Zarzadzenie Nr 49/2020
Wajta Gminy Zary
z dnia 25 sierpnia 2020 r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Zary.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tj: Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zary stanowiacy Zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu organizacyjnego powierzam
Kierownikowi Referatu Spraw Spolecznych i Zamoéwien Publicznych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2020 Wéjta Gminy Zary z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zary.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzgdzita: Anna Kochanowska




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 40/2020
Wojta Gminy Zary
z dnia 25 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy Zary

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zarach, zwany dalej Regulaminem, okresla:

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Zarach, zwanego dalej urzgdem.
Organizacje urzedu.

Zasady funkcjonowania urzedu.

Zakres dziatan kierownictwa urzedu i poszczegdlnych referatow oraz stanowisk pracy

w urzedzie.
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§2

Przez uzyte w regulaminie nastgpujace okreslenia nalezy rozumiec:

1. urzad —Urzad Gminy Zary
2. wojt — Wojt Gminy Zary
3. zastgpca wojta- Zastepca Wojta Gminy Zary (ZW)
4. sekretarz — Sekretarz Gminy Zary (SG)
5. skarbnik — Skarbnik Gminy Zary (SK)
6. zastepca skarbnika — Zastepca Skarbnika Gminy Zary (ZS)
7. referat — komorka organizacyjna gminy
8. kierownik — Kierownicy Referatow
9. rada — Rada Gminy Zary.
§3
1. Urzad jest jednostkg budzetows dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedziba urzedu jest budynek w miejscowosci Zary przy Alei Jana Pawla II 6.
3. Urzad jest czynny w godzinach od 7.00 do 15.00.
4. Skargi i wnioski sa przyjmowane przez Woéjta Gminy Zary w kazdy poniedziatek

w godz. 13.00 do 15.30.

§4
Zakres realizacji zadan wynika z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22020 r. poz.713 ze

Zm.)
2) porozumien zawartych z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz organami

administracji rzadowej o przyjeciu zadan z ich zakresu
3) innych ustaw szczegolnych.



—

g)

h)

Rozdziat I

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta, rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcyjnych w strukturze gminy.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na gminie:

1. wihasnych,

2. zleconych,

3. wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

4. innych zadan wynikajgcych z ustaw szczegdlnych.

§6

Wojt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, w szczegdlnosci:

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw w zakresie administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
organdw gminy,

realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw gminy,

zapewnienie warunkow do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organoéw funkcjonujacych w strukturze gminy,

gromadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shuzgcych urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



Rozdziat 11

Organizacja Urzedu

§7

W sktad urzedu wehodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1.

Referat Spraw Spolecznych i Zaméwien Publicznych (RSZ), w sklad ktorego wchodzg
stanowiska:
Kierownik Referatu — 1 etat,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

1 etat,

Stanowisko ds.

obstugi interesanta- 1 etat,

sekretariatu - 1 etat,

organizacji imprez, kultury 1 sportu - 1 etat,

kultury, sportu, turystyki i funkcjonowania urzedu — 1 etat,

funduszy strukturalnych — 1 etat,

obstugi Rady Gminy, jednostek pomocniczych — 1 etat,

ewidencji ludnosci i prowadzenia stalego rejestru wyborcow — 1 etat,
obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej—

promocji gminy — 1 etat,

Pomoc administracyjna- 1 etat,

Robotnik gospodarczy — 1 etat,

Stanowiska robotnicze — sprzataczki — 2 x 0,75 etatu.

Referat Finansowy (RFIN), w sktad ktérego wchodzg stanowiska:
Zastepca Skarbnika — bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

kadr i ptac — 1 etat,

obstugi kasy — 1 etat,

ksiggowosci — 4,5 etatu,

wymiaru podatkow 1 oplat — 2 etaty,
egzekucji — 1 etat,

majatku gminy — 1 etat.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Srodowiska (RGS), w sktad ktérego wchodza:
Kierownik Referatu — 1 etat,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

ochrony srodowiska — 1 etat,
rolnictwa i gospodarki zywnosciowej, handlu i ustug rejestracji

dziatalno$ci gospodarczej, statystyki oraz koncesji na sprzedaz napojow alkoholowych

— 1 etat,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

gospodarki nieruchomo$ciami — 1 etat,
utrzymania czystosci gminy — letat,
planowania przestrzennego — 2etaty,

Referat Inwestycji i Infrastruktury (RI)
Kierownik referatu - 1 etat,

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

budownictwa i inwestycji gminnych — 1 etat,

drog, os$wietlenia i komunikacji, — 1 etat,

wodociagoéw, kanalizacji i melioracji — 1 etat,

ochrony zwierzat, cmentarzy oraz oplaty retencyjnej — 1 etat.
naliczania wymiaru za zuzycie wody i odprowadzanie Sciekow — 1 etat

Konserwatorzy wodociggow — 7,25 etatu.



5. Strukture organizacyjng urzedu oraz podlegto$é¢ stuzbowa pracownikéw okresla schemat
organizacyjny stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

W urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1. Zastepca Skarbnika,

2. Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Zamdwien Publicznych
3. Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomogéciami i Srodowiska
4. Kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury

Rozdziat 111

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9
Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli wewnetrznej,

Wzajemnego wspoldzialania.
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§ 10

Pracownicy urzegdu w wykonywaniu swoich obowigzkow dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa, ktérego sa zobowiazani przestrzega¢ i ponosza odpowiedzialno$é za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich zakresu
dzialania.

§11

Pracownicy urzedu sg zobowigzani sluzy¢ gminie 1 panstwu poprzez suwerenne
wykonywanie swoich obowiazkow.

§ 12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
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Pracownicy urzedu podlegaja okresowym ocenom, ktorych zakres reguluje zarzadzenie
wéjta w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§13

Jednoosobowe kierownictwo zarzadza sie na jednolitosci stuzbowego podporzadkowania,
podzialu  czynnoéci na  poszezegélnych — pracownikow  oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje wojt przy pomocy Zastepcy wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacje zadan referatbw 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed swoimi
zwierzchnikami.

Kierownicy referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

§ 14

W urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegolne referaty i pracownikéw urzgdu.
Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej stanowi Zatgcznik Nr 5.

§ 15

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu.
Referaty sa zobowigzane do wspéldzialania w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziat IV

Zakresy dziatan Wojta, Zastepcy Waéjta, Sekretarza,
Skarbnika, Zastepcy Skarbnika i Kierownikow Referatow

§ 16

Kierownikiem urzedu jest Wéjt Gminy.
Wit moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta,
lub Sekretarzowi gminy.
W czasie nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Zastepca Wojta.
Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy:
a) Reprezentowanie gminy i urzgdu na zewnatrz.
b) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
¢) Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu, organizowanie ich
wspolpracy oraz rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy nimi.



d) Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu.

e) Wydawanie decyzji administracyjnych.

f) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych zwiazanych z biezaca pracg urzedu.

g) Upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

h) Przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwat.

i) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslonych odrebnymi
przepisami oraz nadzor nad realizacja zadan obronnych,

j) Koordynowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych, kierowanie akcja ratownicza w
przypadku wystapienia klgsk zywiotowych,

k) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postow
1 senatoréw.

) Okresowe zwolywanie narad dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow referatow w celu uzgadniania wspoldzialania w realizacji zadan.

m)Wykonywanie czynnosci organu wykonawczego gminy, organu podatkowego
i organu administracji publicznej.

n) Gospodarowanie mieniem komunalnym na zasadach okre$lonych przepisami prawa.

0) Organizacja ochrony informacji niejawnych.

p) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty rady.

§17

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

L,
2.
3.

Wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.

Nadzor nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi.
Zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci z wylaczeniem dokonywania zmian
w budzecie oraz mozliwos$ci zatrudniania i zwalniania pracownikéw urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Przejecie zadan i kompetencji Wojta w czasie zaistnienia przeszkody, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.

§18

Do Sekretarza Gminy nalezy:

L
2.
3.

0% N oL

Zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu Gminy.

Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli.

Nadzoruje prace Referatow Spraw Spolecznych i Zamowien Publicznych, Inwestycji
i Infrastruktury oraz Gospodarki Nieruchomosci i Srodowiska.

Nadz6r nad gospodarkg wodno-$ciekowa w Gminie Zary,

Przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu.

Organizowanie kontroli wewngtrznej urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow.

Pelnienie czynnosci Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

10. Pelnienie czynnos$ci Przewodniczacego Komisji Likwidacyjne;j

11. Nadzor nad dyscypling i organizacjg pracy.

12. Koordynowanie i organizowanie wyborow i spisow.

13. Pelnienie czynno$ci kierownika zespolu do przeprowadzenia wyboréw, a w

szczegolnoscei:



a) wspbldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkow
terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych,

b) realizacja zadan organizacyjnych dotyczacych szkolen cztonkéw komisji wyborczych,

c) zapewnienie terminowego przechowywania danych statystycznych i innych
do Delegatury Wojewodzkiej w celu sprawnej realizacji czynnosci wyborczych.

14. Przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow.

15. Pelnienie czynnosci Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

16. Koordynowanie prac  publicznych doraznych oraz prac interwencyjnych
organizowanych przy wspotudziale z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j.

17. Wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

18. W razie nieobecnosci Wojta Gminy wykonuje czynnosci w ramach sprawowanego
zastepstwa w zakresie udzielonego odrgbnie upowaznienia.

§19

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

L
Za

3.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.
Nadzér nad pracami Referatu Finansowego i pelnienie funkcji bezposredniego
przetozonego Zastgpey Skarbnika.

Wspolpraca z Zastepcg Skarbnika w zakresie podziatu czynnosci i obowigzkoéw
pracownikow referatu oraz ustalania zakreséw czynnosci pracownikéw referatu.

Nadzdr i kontrola nad realizacja budzetu gminy.

Wspolpraca z komisjg budzetowa Rady Gminy w sprawach zwigzanych z realizacja
budzetu gminy. ,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

Wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu.

Nadzor na sprawozdawczoscia budzetowa.

Opracowywanie zbiorczego opisowego sprawozdania z wykonania budzetu oraz analiz
o sytuacji finansowej gminy.

Wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta Gminy, w tym w zakresie kontroli otrzymywanych
z budzetu panstwa dotacji.

Nadzér nad gospodarka finansowa wszystkich referatow oraz jednostek
organizacyjnych.

§ 20

Do zadan Zastepcy Skarbnika i Kierownikéw Referatéw nalezy:

L.

2.
3
4

Zastepca skarbnika zastgpuje skarbnika podczas jego nieobecnosci w pracy.
Zastepca Skarbnika jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
Wykonywanie zadan i posiadanie kompetencji w zakresie ustalonym przez wojta.
Do zadafh kierownikow referatéw nalezy organizacja pracy i odpowiedzialnos¢
za merytoryczne i sprawne dzialanie podleglego referatu.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ zastepey skarbnika i kierownikow referatow w zakresie
zadan merytorycznych:
- przy zalatwianiu spraw odpowiadaja za przestrzeganie zasad: praworzgdnoscl,
terminowosci i rzetelnosci,



o

w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym kierownik referatu moze
wystgpi¢ o opini¢ prawna.

inicjuja wydawanie i aktualizacj¢ niezbgdnych decyzji i polecen w uzgodnieniu
7z wojtem, sekretarzem lub skarbnikiem w sprawach nalezacych do referatu.

Zastepca Skarbnika i kierownik referatu, jako organizator pracy w referacie:

ustala organizacje pracy referatu, a w szczegolnosci:

a) podzial czynnosci pomiedzy poszczegélnych pracownikow,

b) podziat rzeczowy akt w referacie.
Odpowiadajg za wyniki pracy referatu, sprawne i prawidlowe zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa jego funkcjonowanie, rzetelne wypelnianie przez podlegtych
pracownikéw obowigzkow stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy.
Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie
do merytorycznego zakresu dzialaniu referatu;
Przekazywanie informacji i materialtéw niezbednych do planowania komérce wlasciwe;
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

Rozdziat V

Podziat zadan miedzy Referatami

§21

Do wspblnych zadan referatéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie

czynn
L.

osci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatléw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanic zadan wynikajacych
7 przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Pomoc organom gminy, wojtowi, jednostkom pomocniczym i organizacyjnym gminy

w wykonywaniu ich zadan.

Wspbldziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych
do przygotowywania projektu budzetu gminy.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
Przechowywanie akt.
Stosowanie jednolitego, obowigzujacego rzeczowego wykazu akt 1 instrukcji
kancelaryjne;j.
Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego referatu.
Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, szybkie i terminowe
zalatwianie spraw.

10. Uprzejme i kulturalne obstugiwanie obywateli.

1L

Dbanie o powierzony sprzet i wyposazenie biurowe.

12. State podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez samoksztalcenie, udziat w szkoleniach

i doskonaleniu zawodowym.

13. Przestrzeganie norm i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony

informacji niejawnych.

14. Sprawne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli.
15. Kreowanie pozytywnego wizerunku urzgdu w miejscu pracy, a takze poza nim.
16. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy.



§ 22
Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Zamoéwien Publicznych nalezy:

Zapewnienie obstugi organizacyjnej organéw gminy.

Prowadzenie biura podawezego Urzedu Gminy.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy.

Prowadzenie czynnosci zwigzane Zz zalatwianiem skarg i wnioskow, w tym

prowadzenie rejestru, ewidencji skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich terminowym

zalatwianiem i udzielaniem odpowiedzi z zachowaniem uregulowan zawartych

w KPA.

5. Utrzymanie porzadku i czystosci pomieszezefi zajmowanych przez urzad.

6. Prowadzenie ewidencji ludnosci oraz  spraw dotyczacych  postgpowan
administracyjnych.

7. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

8. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw tozsamosci.

9. Nadz6r nad pracownikami obstugi.

10. Prowadzenie archiwum zakladowego.

11. Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow i programéw komputerowych.

12. Przygotowywanie materialow do pracy rady i jej komisji.

13. Organizowanie sesji, zebraf, posiedzen i spotkan rady, jej komisji i Wojta Gminy.

14. Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

15. Wykonywanie ~czynnosci organizacyjnych w  zakresie funduszu  soteckiego,
w szczegblnoscei:

a. coroczne przygotowywanie projektu  uchwaly 0 wyodrebnieniu
lub nie wyodrebnieniu w budzecie gminy srodkéw stanowigcych fundusz sofecki,

b. powiadamianie sottyséw w okreslonym terminie o koniecznosci zwolania zebrania
wiejskiego w celu uchwalenia wniosku o przyznanie $rodkéw z funduszu
soleckiego,

c. sprawdzanie wnioskow otrzymanych od sofectwa pod wzgledem formalno —
prawnym,

16. Prowadzenie rejestrow:

- Uchwal,
- Zarzadzen.

17. Koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego

18. Nadzor nad funkcjonowaniem OSP na terenie gminy.

19. Nadzor i koordynacja zagadnien ochrony danych osobowych.

20. Organizacja i przeprowadzanie postgpowan zamowien publicznych powyzej wartosci
30 tys. Euro na podstawie przedlozonego przedmiotu zaméwienia od pracownikow
merytorycznych urzedu.

21. Opracowywanie dokumentow wewnetrznych regulujacych procedury zamowien
publicznych w urzedzie.

22. Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z mediami.

23. Prowadzenie strony internetowej gminy.

24. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

25. Organizacja i koordynacja dzialan zwiazanych z promocjg gminy we wspotdziataniu
7z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi i organizacjami w celu promocji
Gminy.

26. Techniczne wykonanie materialow promocyjnych gminy.

27. Biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych umozliwiajacych pozyskiwanie

$rodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym unijnych.

-l



28.

29,
30.

3L
<
33.
34.

38.
36.
3.

38
39,
40.

41
42.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z koncowym
rozliczeniem.

Wspélpraca ze stowarzyszeniami z terenu gminy.

Przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz rozliczanie zadan publicznych
realizowanych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

Merytoryczna pomoc amatorskim zespotom artystycznym z terenu gminy.

Nadzor nad obiektami sportowymi na terenie gminy.

Organizowanie imprez kulturalnych i sportowych o charakterze gminnym.
Organizowanie 1 przeprowadzanie gminnych konkurséw z zakresu re¢kodziela
ludowego i artystycznego oraz recytatorsko- wokalnego.

Nadzor nad $wietlicami wiejskimi, sporzadzanie uméw najmu.

Nadz6r nad opiekunami $wietlic, instruktorami muzycznymi.

Zaopatrywanie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne.

. Redagowanie oraz projekt graficzny ,, Wiadomosci z Gminy Zary”.

Oprawa graficzna imprez kulturalnych.

Dbanie o utrzymanie ladu i porzadku w budynku Urzedu Gminy oraz innych
budynkach nalezacych do Gminy wskazanych przez przelozonych oraz na terenie
wokot tych budynkow,

. Wykonywanie remontéw biezacych w budynku urzedu oraz obiektach gminnych.

Prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania do prac spolecznie uzytecznych skazanych
wyrokami sgdowymi mieszkancow gminy.

§23

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1
2.

3.

p 4

8.

9.

10.
11
12.
13,
14.
13
16

Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwatly w sprawie udzielenia absolutorium dla Waéjta Gminy.

Udzielanie pomocy Wojtowi Gminy w wykonywaniu budzetu gminy i dokonywanie
zmian w budzecie w toku jego realizacji.

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej urzedu.

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu
gminy.

Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczoscl.

Sprawowanie  nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Analiza kosztow funkcjonowania urzgdu oraz dbalos$¢ o terminowe uiszczanie oplat.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych i gospodarka drukami oraz formularzami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku rolnego i lesnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem innych podatkow i oplat
pozostajacych we wlasciwosdci gminy.



17. Egzekucja naleznosci cywilnoprawnych, podatkowych i niepodatkowych budzetu

18.

19

20.
21

22,

Gminy, polegajaca na monitorowaniu zaleglosci, wspdldziataniu z organami
egzekucyjnymi  w zakresie realizacji ~wnioskow egzekucyjnych i tytulow
wykonawczych, ustalaniu majgtku zobowigzanych oraz mozliwoscl przeniesienia
zobowiazan na osoby trzecie.

Sporzadzanie wnioskéw o egzekucje naleznosci cywilnoprawnych na podstawie
orzeczen sagdowych.

Tworzenie bazy danych zawierajacej informacje dotyczace zaleglych naleznosci oraz
zarzadzanie nia.

Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu egzekucji.

Wspolpraca z referatami merytorycznymi, kancelaria prawng 1 organami
egzekucyjnymi w zakresie windykacji naleznosci.

Przygotowywanie projektow wnioskow o zmiang procedur windykacyjnych
obowigzujacych w Urzedzie i wdrazanie ich w zycie.

§24

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosci i Srodowiska nalezy:

L

9.
10.

11,
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia gminnego.

Przygotowywanie i uczestniczenie w przeprowadzaniu przetargow oraz rokowan na
zbycie nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy,
uzyczenia, uwlaszczenia i trwalego zarzadu.

Prowadzenie spraw w zakresie nabywania, zamiany, nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia, w tym przygotowywanie
i skladanie dokumentacji do Wojewody.

Zlecanie opracowania operatéw szacunkowych nieruchomosei oraz prac geodezyjnych
oraz nadzor nad zleconymi pracami.

Prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci i jego biezaca aktualizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow z uzytkowania rolnego,
prowadzenie spraw zwiagzanych ze zmiang klasyfikacji gruntow.

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych tj. wprowadzanie Zzmian
w Ksiggach Wieczystych oraz prostowanie niezgodnosci wynikajacych z réznicy
zapisow w ewidencji gruntéw w KW, wprowadzanie zmian w ewidencji gminnego
mienia komunalnego, ujawnianie prawa wiasno$ci nieruchomosci na rzecz gminy
w sadzie, wydzial ksiag wieczystych, w tym realizowanie ustawy o z dnia 7 wrzesnia
2007 r. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wiasno$ci nieruchomosci Skarbu
Pafistwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego, prowadzenie rejestru aktow
notarialnych wraz z ewidencja podatku od czynnosci cywilnoprawnych.
Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Prowadzenie rejestréw /ewidencji nieruchomosci gminnych i wykorzystywanych
przez Gming z podzialem na poszczegodlne tryby zagospodarowania.

Naliczanie oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw i dzierzawy.

Przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych.

Prowadzenie uzgodnien w sprawie podzialow oraz przygotowywanie i wydawanie
decyzji w sprawie podzialéw nieruchomosci.

Przygotowywanie decyzji ustalajacej oplatg adiacencky z tytulu  podziatu
nieruchomosci.



16.

17.

18.

19,

20.
21.

22,
23
24,
25.
26.

27
28.

29,
30.

3.

32.
33.

34.

35,
38.

37.

38.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci przesylu na rzecz
gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow
i mieszkaniowym zasobie gminy, w szczegdlnosci zasad wynajmowanych lokali
wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy w tym remonty budynkow
komunalnych, analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich zaspokajania,
sprzedaz lokali mieszkalnych, najem lokali mieszkalnych, wydzierzawianie lokali
uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Gminy w zakresie
lokali komunalnych.

Prowadzenie ksigg w zakresie obiektéw budowlanych.

Ustalanie uprawnien do najmu lokali z Mieszkaniowego zasobu Gminy — wspolpraca
ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa.

Kontrolowanie prawidlowosci sprawowania zarzadu nieruchomosciami w tym: noty
obcigzeniowe, koszty zarzadu, fundusz remontowy.

Przygotowywanie uchwal i zarzadzen w zakresie gospodarki komunalnej i gospodarki
mieniem.

Opieka nad zabytkami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Zary.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia gospodarcza.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zezwoleniami na sprzedaz alkoholu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, towiectwem i lesnictwem.

Prowadzenie rejestru kot lowieckich, obwodéw lowieckich polozonych na terenie
gminy oraz wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw towieckich oraz
nadle$niczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodoéw towieckich,
w szczegOlnosci w zakresie ochrony ihodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw
i plonéw rolnych przez zwierzyne fowna,

Wspoltdziatanie z organizacjami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa.

Zadania z zakresu administracji panstwowej:

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem zwrotu podatku akcyzowego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

- koordynacja prac zwigzanych z badaniami statystycznymi zleconymi przez GUS (
sprawozdania ).

Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentacji planistycznych.

Obstuga techniczno-biurowa Komisji Urbanistyczne;.

Prowadzenie = spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego i lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z wydawaniem
wypisow i wyrysdéw oraz zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, nadzor nad realizacja ustalef miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, wydanych decyzji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

Udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu inwestycyjnego,
lokalnego planu rozwoju oraz udzielanie informacji o mozliwosciach inwestycyjnych
na terenie Gminy, zlecanie opracowan planistycznych, nadzér nad podpisanymi
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

43.

49.

50.

51.

52.

33

54.

23,

5b.

57.

38.

59,

umowami z urbanistami, prowadzenie  procedury planistyczne] zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych na terenie
gminy.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie Gminy.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancéw w zakresie utrzymania porzadku
i czystosci na terenie Gminy, w tym dzikich wysypisk $mieci,

Wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie sktadowanych i magazynowanych
odpadéw w miejscach na ten cel nie przeznaczonych.

Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych, opracowanie
SIWZ do zamowienia.

Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Planowanie i inicjowanie dzialan shuzacych ochronie $rodowiska w  zakresie
gospodarki odpadami.

Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancow gminy.
Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat  za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. ‘

Monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych, przez
przedsigbiorce (zgodno$é z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbidr
odpadéw wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpadow i realizacji pozostatych obowiazkow wynikajacych z umowy).
Wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow na terenie gminy oraz: naliczanie i
pobieranie oplat za usuwanie drzew i krzewow z terenu gminy; wymierzanie kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzigc
mogacych oddziatywaé na srodowisko — bezposrednie wspoldziatanie z Regionalnym
Dyrektorem Ochrony Srodowiska oraz Panstwowym Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku ijego ochronie, podlegajacych udostgpnieniu zgodnie
zustawa o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko.
Wspieranie edukacji ekologiczne;.

Realizacja programéw dotyczacych ochrony $rodowiska z uwzglgdnieniem srodkow
zewnetrznych w tym ocena mozliwodci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na
realizacj¢ zadan dotyczacych ochrony Srodowiska.

Ewidencja i nadzor nad gminnymi pomnikami przyrody, realizacja nasadzenia miejsc
publicznych.

Realizacja zadan zwiazanych zusuwaniem azbestu, przydomowych oczyszczalni
Sciekéw i innych programéw ekologicznych — na podstawie przyjetych przez rade
programow.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych w tym
rekultywacja wyrobisk, wydawanie opinii w sprawach rekultywacji terenow.
Opiniowanie koncesji oraz innych zezwolen wydawanych ma szczeblu rzagdowym,
wojewddzkim, powiatowym i innych wymaganych przepisami prawa.

Prowadzenie Rejestru dzialalnosci regulowanej w  zakresie przedsigbiorcow
odbierajacych odpady komunalne od whascicieli nieruchomosci na terenie gminy.
Wspotpraca z LODR w Kalsku.



§25

Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

8

2

%~ o

10.
11.
.8
13.

14.

15,

16.

17.
18.

19,
20.
21.

Przygotowanie inwestycji do realizacji zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych,

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami
umdw przy wspolpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komoérka organizacyjng
Urzedu,

Uczestnictwo w procesie udzielania zamoéwien publicznych i wykonywaniu uméw
zawartych w trybie ustawy o zamodwieniach publicznych, gromadzenie informacji
o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach,

Przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania pozwolen na budowe, pozwolen na
uzytkowanie inwestycji, zgltoszen na budowe lub remont,

Wylanianie wykonawcow, inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

Przekazywanie placu budowy.

Nadzor i kontrola nad prawidlowoscig przebiegu realizacji inwestycji,
Przeprowadzanie komisyjnych odbioréw inwestycji i odbioréw pogwarancyjnych
i realizowanie inwestycji.

Uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektoéw i instalacji.
Sprawy zwigzane z ustalaniem taryfy za dostawg wody 1 odprowadzanie sciekow,
Naliczanie oplat za wode i Scieki.

Zaopatrzenie w energie elektryczng, w zakresie o§wietlenia ulic i placow.

Wydawania decyzji nakazujgcych wilascicielom gruntu spowodowanie zmian stanu
wody szkodliwie wptywajacych na grunty sasiednie.

Wspoludzial w przygotowaniu wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw z funduszy
pozabudzetowych,

Wspolpraca w przygotowaniu przetargdw realizowanych ze $rodkéw funduszy Unii
Europejskiej i innych,

Przeprowadzanie przegladow technicznych obiektéw budowlanych bedacych
w bezposérednim wladaniu Gminy.

Koordynacja spraw z zakresu budowy 1 utrzymania oswietlenia ulicznego.
Koordynacja spraw z zakresu utrzymania i budowy infrastruktury wodociagowe;j
i kanalizacyjne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu cmentarzy komunalnych

Utrzymanie drog na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawaniem
nieruchomog$ciom numeracji porzadkowej w tym ich aktualizacja .

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe
§ 26

Integralng cze$¢ regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Zary — zalacznik Nr 1,

2. Wykaz jednostek pomocniczych, jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy

Zary — zatacznik Nr 2,



Zasady i tryb opracowywania wydawania aktow prawnych — zalacznik Nr 3,

Zasady podpisywania dokumentéw — zatacznik Nr 4,

Zasady kontroli wewnetrznej — zatacznik Nr 35,

. Zasady obiegu dokumentéow w urzedzie oraz przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli — zalgcznik Nr 6,

Rkt

§27

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

§28

1. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci
i stosownie do polecen przetozonych.

2. Zakresy obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstw okresla wojt
w uzgodnieniu z zastepca wojta, sekretarzem, skarbnikiem i kierownikami referatow.
Przyjecie zakresu czynnosci lub jego zmiany pracownicy potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem i data.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw, wymagane kwalifikacje na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy okresla regulamin wynagradzania.

4. Prawa i obowiazki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy.

§29

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej prowadzi w imieniu gminy zadania wlasne
z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, prowadzenia postgpowan wobec
dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczek alimentacyjnych, $wiadczenia opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkéw publicznych, realizacja gminnego programu
rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii.

2. Powyzsze sprawy reguluja stosowne pelnomocnictwa i upowaznienia.

§ 30

1. Centrum Ustug Wspdlnych prowadzi obsluge merytoryczng, administracyjna,
finansowa, ksiegowa i organizacyjng jednostek, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Zary, a takze organizowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacja
zadan Gminy w zakresie o§wiaty. '

2. Centrum wykonuje czynnosci zwigzane z zadaniami organu prowadzacego szkoly,
wynikajace z ustawy o systerme o$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela, a takze
zadania z zakresu os$wiaty 1 Wychowama oraz edukacyjnej opieki wychowawczej
powierzone przez Waéjta Gminy Zary.

§ 31

1. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu.

2. Wéjt moze zarzadzeniem wewnetrznym tworzy¢ zespoly zadaniowe zwane takze
komisjami do realizacji okreslonych zadan, sktadajace si¢ z pracownikow niezaleznie
od przydzielonego im stalego zakresu czynnosci np. Komisja Inwentaryzacyjna,
Komisja Likwidacyjna, Gminne Biuro Wyborcze, Zespoty Spisowe itp.



§ 32
Obowigzujacg wyktadnie merytoryczng przepiséw niniejszego regulaminu ustala Sekretarz
Gminy, wykladnie prawng — radca prawny, natomiast sprawy kompetencyjne rozstrzyga Wojt
Gminy.

§33

Regulamin podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

§34

Wykonanie Zarzadzenia i regulaminu powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw
Spotecznych i Zamowien Publicznych.

§35

Traci moc Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/2020 W¢jta Gminy Z_ary z dnia
29 maja 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zary.

§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 sierpnia 2020 r.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary

WYKAZ
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH, JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
I INSTYTUCJI KULURY GMINY ZARY

Jednostki pomocnicze

Solectwo Bieniow
Sofectwo Biedrzychowice Dolne
Solectwo Bogumitéw — Janikéw
Sotectwo Drozkow
Sotectwo Drozddéw — Rusocice
Sotectwo Grabik
Solectwo Kadtubia
Solectwo Lubanice
Sotectwo Lubomysl
. Solectwo Laz
. Sotectwo Lukawy
. Sotectwo Mirostowice Dolne
. Sotectwo Mirostowice Gorne
. Solectwo Milowice
. Sofectwo Marszow
. Solectwo Olbrachtow
. Sofectwo Olszyniec
. Sotectwo Roscice
. Sotectwo Stawnik
. Solectwo Siodlo
. Sotectwo Surowa
. Solectwo Sieniawa Zarska
. Solectwo Wiostow - Dabrowiec
. Sotectwo Zlotnik
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Jednostki Organizacyjne

[

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
2. Centrum Ustug Wspélnych
3. Szkoly Podstawowe
- Lubanice
- Olbrachtow
- Sieniawa Zarska
- Zlotnik
- Bienidéw
- Mirostowice Dolne
4, Zespot Szkoét w Grabiku

Instytucje kultury

1. Gminna Biblioteka Publiczna Gminy Zary z siedziba w Bieniowie



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjn.egﬂ
Urzgdu Gminy Zary

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

81

Projekty aktéw prawnych stanowionych przez radg i Wojta Gminy przygotowuja odpowiednie referaty,
kierownicy jednostek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej, na polecenie wojta lub z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to
z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§2

1. Projekt uchwaly powinien odpowiadaé wymogom wynikajacym z zasad techniki prawodawczej,
ktére to zasady okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
,,Zasad techniki prawodawczej”.

2. Projekt uchwaly powinien odpowiada¢ wymogom technicznym dokumentéw elektronicznych
zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 25 kwietnia 2008 r. w sprawie wymagan technicznych
dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej formy
dziennikéw urzedowych oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych danych.

3. Projekt aktu powinien by¢ uzgodniony z:

1) sekretarzem,

2) skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe,

3) jednostkami organizacyjnymi, jezeli nakiada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

4. Projekty uchwat Rady Gminy podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem
formalno- prawnym, po czym projektodawca przedklada je do akceptacji Wojta Gminy,
a nastepnie pod obrady sesji Rady Gminy.

§3

Projekty zarzadzen wewnetrznych oraz zarzadzen Wéjta Gminy wynikajacych z  przepisow
szczegdlnych opiniowane sg przez radeg prawnego oraz przedkiadane do podpisu Wojtowi Gminy.

§4

1. Akty prawne, o ktérych mowa w § 1 sa ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich zbiorach
aktow prawnych przez Referat Spraw Spolecznych i Zamoéwien Publicznych.
2. Referat Spraw Spolecznych i Zamo6wien Spotecznych prowadzi réwniez rejestr aktow prawa

L

miejscowego, dostepny do powszechnego wgladu.

§5

Uchwala Rady Gminy po podjeciu kierowana jest do wlaéciwego stanowiska. Potwierdzenie odbioru
uchwaly odbywa si¢ w rejestrze uchwat. Uchwaly stanowigce akty prawa miejscowego sa publikowane
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonego przez urzad.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zary

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§1

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Wojt Gminy lub pod jego nieobecnosé
zastepca wojta, sekretarz lub osoby upowaznione.

§2

Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ takze nastgpujace pisma i dokumenty:

1. zarzadzenia, pisma ogdlne, polecenia,

2. decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

3. kierowane do naczelnych organéw wladzy panstwowej oraz naczelnych,
centralnych organdéw administracji,

4. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby

Skarbowej i innych instytucji w zwiazku z prowadzonymi przez nie

postgpowaniami,

zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,

zawierajace wnioski o nadanie odznaczen painstwowych,

7. zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

8. odpowiedzi na wnioski, skargi i interpelacje,

9. listy gratulacyjne,

10. upowaznienia i pelnomocnictwa,

O

W razie nieobecnosci Wojta Gminy, wylaczajac pkt 10 w/w dokumenty podpisuje Zastgpca Wojta lub
Sekretarz Gminy w ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

§3

Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1.

2.

Zastepca Wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta Gminy.

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma nalezace do zakresu dzialania koméorek
organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu Wojta Gminy.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni do potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginalem dokumentéw dotyczacych spraw merytorycznych nalezacych do ich zakresu
dzialania, nie zastrzezonych do podpisu Wojta Gminy.

§4

Dokumenty przedktadane do podpisu musza byé parafowane przez osobg sporzadzajgca,
a w przypadku projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta Gminy, uméw oraz innych
uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
prawa.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreélonych w instrukcji kancelaryjne;j.



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zary

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE]

§1

1. Podstawowym elementem nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczegdlne referaty
1 stanowiska jest kontrola wewnetrzna.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:
1) Wdjta Gminy w ramach nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,
2) Zastepcge Wojta Gminy w zakresie wyznaczonym przez woijta,
3) Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez wojta,
4) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacjg wydatkow
jednostek organizacyjnych gminy,
5) Radce prawnego w zakresie przestrzegania prawa,
6) Zastgpce Skarbnika, Kierownikéw Referatow w zakresie zadan realizowanych

przez podleglych pracownikow.

§2

Wyniki kontroli przedstawione sg w postaci krotkich notatek wraz z uwagami i wnioskami,
sktadanych Wojtowi Gminy.

§3

1. Osoby kontrolujgce mogg wydawaé polecenia osobom kontrolowanym w zakresie
objetym kontrolg, informujac Wojta Gminy o rodzaju wydanego polecenia i terminie
jego wykonania.

2. Kontrola realizacji wydanych polecen nalezy do kontrolujacego.

§4

Upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy realizuja zadania kontrolne w formie i zakresie
okreslonym przez Wojta Gminy odrgbnym zarzadzeniem.

§5

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisbw prawa,
obowiazkéw pracownika lub dyscypliny pracy wymagajg sporzgdzenia protokotu
i przekazania sprawy do rozstrzygnigcia Wojtowi Gminy.



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zary

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE ORAZ

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG

I WNIOSKOW OBYWATELI

§1

Obieg dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

§2

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli odbywa sig
na nastepujacych zasadach:

L

2.

W sprawie skarg i wnioskéw Wéjt Gminy Zary lub Zastgpca Wojta przyjmuje w kazdy
poniedziatek w godz. 13.00 do 15.30.

W sprawach skarg i wnioskdw strony przyjmowane sg codziennie przez Kierownictwo
i pracownikow urzedu.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia
nalezy do Sekretarza Gminy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegajg osobistej aprobacie 1 sa
podpisywane przez Wojta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepcg
Wojta lub Sekretarza Gminy.

§3

Szczegblowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskow okresla dzial VIII ustawy Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 08 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



