ZARZADZENIE NR WA.120.17.2023
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 13 marca 2023 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarach, wprowadzonego
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zary nr WA.120.38.2022.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40) oraz
art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634Y) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zary nr
WA.120.38.2022, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w par. 7 pkt 4 skre$la si¢ lit g;

2) par. 11 punkt 13 otrzymuje brzmienie: ,,13) sprawowanie nadzoru nad sprawami dotyczacymi informacji
publicznej”;

3) w par. 11 w punkcie 18 po literze e dodaje si¢ litere f w brzmieniu: ,,f) Rzecznika Prasowego”;

4)w par. 26 po punkcie 17 dodaje si¢ punkt 17a w brzmieniu ,,17a) ,rzetelne iterminowe informowanie
interesantéw o prowadzonych sprawach i przedsigwzigciach w sposob bezposredni i posredni tj. telefonicznie
oraz poprzez $rodki masowego przekazu np. prasa, telewizja, radio, internet”;

5)w par. 29 po punkcie 16 wprowadza si¢ punkt 17 w brzmieniu: ,,17) rzetelne iterminowe informowanie
interesantéw o prowadzonych sprawach i przedsiewzigciach w sposob bezposredni i posredni tj. telefonicznie
oraz poprzez $rodki masowego przekazu np. prasa telewizja, radio, internet”;

6) w par. 29 po punkcie 17 wprowadza si¢ punkt 18 w brzmieniu: ,,18) przekazywanie Rzecznikowi Prasowemu
informacji o przedsigwzigciach realizowanych w zakresie wykonywanych zadan;

7) w par. 29 po punkcie 18 wprowadza si¢ punkt 19 w brzmieniu: ,,19) terminowe przygotowywanie i aktualizacja
informacji publicznych udostepnianych na wniosek oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
realizowanych zadan”;

8) par. 42 punkt 7 otrzymuje brzmienie: ,,7) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego oraz rozliczania dotacji w tym zakresie”;

9) par. 42 punkt 11 otrzymuje brzmienie: ,,11) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz egzekucji naleznosci Gminy
z tytutu opflat za zajecie pasa drogowego i wycinki drzew”;

10) par. 42 punkt 12 otrzymuje brzmienie: ,,12) prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz egzekucji naleznosci
Gminy z mandatow nakladanych przez Straz Miejska, optaty parkingowej oraz optaty skarbowej”;

11) par. 44 punkt 3 lit. a otrzymuje brzmienie: ,,a) przygotowanie kwalifikacji wojskowej na szczeblu Gminy”;
12) skresla si¢ par. 44 punkt 3 lit. d;

13) par. 44 punkt 4 lit. a otrzymuje brzmienie: ,,a) planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na
potrzeby obrony panstwa albo zwalczania klesk zywiotowych, likwidacji ich skutkow oraz zarzadzania
kryzysowego”;

14) par. 45 pkt 3 lit. e otrzymuje brzmienie: ,,¢) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw oraz innych zadan, o ktérych mowa w punkcie 14”;

15) par. 45 pkt 3 lit. f otrzymuje brzmienie: ,,f) rozliczanie dotacji celowej przekazanej Gminie z budzetu panstwa
na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz na inne zadania, o ktérych mowa
w punkcie 14”;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2022 r. poz. 1692, 1747, 1079, 1768, 1725,
1964 12414,
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16) par. 45 pkt3lit. g otrzymuje brzmienie: ,,g) wspolpraca z instytucjami publicznymi i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie ustalenia okoliczno$ci majacych wptyw na uprawnienia do §wiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz innych dodatkow i $wiadczen realizowanych w ramach zadan,
o ktorych mowa w punkciel4”;

17) par. 45 pkt 3 lit. k otrzymuje brzmienie: ,k) egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, nalezno$ci dtuznikéw alimentacyjnych z tyt. wyptaconych §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz innych nienaleznie pobranych dodatkoéw i §wiadczen realizowanych w ramach
zadan, o ktorych mowa w punkcie 14”;

18) w par. 45 po punkcie 11 wprowadza sie pkt 12 w brzmieniu: ,,12) realizacja gminnego programu ,,Zary miasto
przyjazne duzej rodzinie”, w szczegdlnosci ustalanie prawa do gminnej karty duzej rodziny, wydawanie kart
oraz ich duplikatow, pozyskiwanie partnerow programu, prowadzenie rozliczen finansowych stosowanych ulg
przyznanych zarskim rodzinom wielodzietnym”;

19) w par. 45 po punkcie 12 wprowadza si¢ pkt 13 w brzmieniu: ,,13) realizacja gminnego programu p.n. Zarska
Karta Seniora, w szczego6lno$ci ustalanie prawa do karty, wydawanie kart oraz pozyskiwanie partnerow do
programu’;

20) w par. 45 po punkcie 13 wprowadza si¢ pkt 14 w brzmieniu: ,,14) prowadzenie innych zadan zleconych
Gminie z zakresu administracji rzagdowej zwiazanych z polityka zabezpieczenia spotecznego - realizacja
dziatah na rzecz zaspokajania potrzeb gospodarstw domowych”;

21) skresla si¢ par. 46 pkt 14;
22) skresla si¢ par. 46 pkt 19 lit c. drugi tiret;
23) skresla si¢ par. 46 pkt 22;

24) par. 46 pkt 15 lit. f otrzymuje brzmienie: ,,f) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych limitu punktow
sprzedazy ipodawania napojow alkoholowych oraz projektdow uchwal dotyczacych usytuowania miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych na terenie Gminy”;

25) par. 46 pkt 18 lit. ¢ otrzymuje brzmienie: ,,c) kontrola wykorzystywania ustalonego limitu punktow sprzedazy
alkoholu oraz termindw wnoszenia oplat za korzystanie z zezwolen”;

26) par. 46 pkt 25 lit. iotrzymuje brzmienie ,,i) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy
1 wspolpraca ze Stowarzyszeniem Gmin Euroregionu ,,Sprewa — Nysa — Bobr”, Organizacja Pracodawcow
Ziemi Lubuskiej, Klastrem Turystyki Historycznej, Europejskim Ugrupowaniem Wspotpracy Terytorialnej,
,Polsko — Niemiecki Geopark Luk Muzakowa”, Zwigzkiem Miast Polskich oraz innymi organizacjami
w zakresie dziatan na rzecz rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy i regionu”;

27)w par. 47 punkt 14 po literze f wprowadza si¢ litere g w brzmieniu ,, g) dziatania informacyjno —
promocyjne”;

28) zmianie ulega zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego i otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

29) zmianie ulega zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego i otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przekazanie zmiany tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarach nastepuje
w wewnetrznej sieci Urzedu.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zarach do zapoznania sie z trescig zmiany
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
Komoérek Organizacyjnych oraz pracownikom Urzedu.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Danuta Madej
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WA.120.17.2023

Burmistrza Miasta Zary

z dnia 13 marca 2023 r.

URZAD MIEJSKI W ZARACH
STANOWISKA WYDZIAL/ STANOWISKO Bffgggg‘;‘;‘;l;{'i STATUS | ETATY
KIEROWNICZE KOMORKA KOWANIE
1 2 3 4 5 6

STANOWISKA NA BURMISTRZ }l}ad;,?(;eisckzcy Rady Wybor 1

KTORYCH e

NAWIAZANIE I ZASTEPCA Burmistrz Powolanie 1

STOSUNKU PRACY BURMISTRZA

NASTEPUJE NA ds. Infrastruktury

PODSTAWIE Technicznej

WYBORU LUB i Gospodarki Komunalne;j

POWOLANIA 11 ZASTEPCA Burmistrz Powolanie 1
BURMISTRZA
ds. Spotecznych, Oswiaty
i Rozwoju
SKARBNIK Burmistrz Powotanie 1

4

SEKRETARZ SEKRETARZ Burmistrz Umowa o 1

SAMODZIELNE

STANOWISKA SAMODZIELNE Radca Prawny prace 1

STANOWSKA
Audytor wewnetrzny 1
Kontroler wewngtrzny 1
4

KIEROWNIK URZAD STANU Kierownik USC Burmistrz Umowa o 1

URZEDU STANU CYWILNEGO - - - :

CYV&F{ILNEGO Zastepca Kierownika USC Kierownik USC | P13 1
Stanowisko ds. rejestracji 2
zgonow i urodzen

4

NACZELNIK %‘gﬁg‘;&éﬂowm‘l Naczelnik Wydziatu Burmistrz Umowa o 1

WYDZIALU 1 POZYSKIWANIA - - - prace

SRODKOW Stanowisko ds. zamowien Naczelnik 2
POZABUDZETOWYCH publicznych Wydziatu

Stanowisko ds. projektow 2

5

SAMODZIELNE SAMODZIELNE Samodzielne Stanowisko ds. | Sekretarz Umowa o 2

STANOWISKA STANOWISKA Kadr prace
Samodzielne Stanowisko ds. 1
obstugi Rady Miejskiej
Samodzielne stanowisko ds. 0,20
BHP i PPOZ
Stanowisko ds. Archiwum Naczelnik Wydziatu 1
zaktadowego Administra-

cyjnego
4,20
NACZELNIK WYDZIAL Naczelnik Wydziatu Sekretarz Umowa o 1
ADMINISTRACYJNY
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WYDZIALU

Stanowisko ds. sekretariatu

Stanowisko ds.
informatyzacji urzedu

Stanowisko ds.
organizacyjnych

Stanowisko ds.
korespondencji

Stanowisko obshugi ds.
korespondenciji (goniec)

Stanowisko ds. obstugi
gospodarczej

Naczelnik
Wydziatu

prace

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

1 OCHRONY
SRODOWISKA

Naczelnik Wydziatu

I Zastgpca
Burmistrza

Zastepca Naczelnika
Wydziatu

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

w zakresie egzekucji opfaty,
analityki, sprawozdawczosci
i rozliczen ustug w systemie

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

w zakresie wymiaru oplaty,
ewidencji w systemie oraz

edukacji ekologicznej

Stanowisko ds. ochrony
powietrza, ochrony przed
hatasem, utrzymania
cmentarzy komunalnych
oraz gospodarki

wodno - kanalizacyjnej

Stanowisko ds. ochrony
przyrody, zieleni, utrzymania
czystosci i porzadku

Stanowisko ds. oceny
oddzialywania przedsigwzigc
na $rodowisko, ochrony
zwierzat oraz gospodarki
wodnej

Stanowisko ds. drog i
transportu publicznego

Stanowisko ds. drog
i zarzadzania ruchem

Stanowisko ds. o$wietlenia
drog i terenow publicznych,
sygnalizacji §wietlne;j i
monitoringu wizyjnego

Stanowisko ds. planowania,
nadzoru i kontroli realizacji
remontOw i inwestycji oraz
kanalizacji deszczowej

Stanowisko ds. planowania,
nadzoru i kontroli realizacji
remontéw i inwestycji

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska, programow
srodowiskowych i edukacji
ekologicznej

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace

Id: ED0600C9-F724-490F-9A35-3F069F358614. Podpisany

Strona 2




18

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI,
ARCHITEKTURY

1 ZASOBOW
KOMUNALNYCH

Naczelnik Wydzialu

1 Zastgpca
Burmistrza

Zastgpca Naczelnika
Wydzialu

Naczelnik
Wydziatu

Miejski Konserwator
Zabytkow

Stanowisko ds. sprzedazy
w trybie bezprzetargowym

Stanowisko ds. sprzedazy
w trybie przetargowym

Stanowisko ds. dzierzaw i
najmu

Stanowisko ds.
przeksztatcen
i wspolpracy z zarzadcami

Stanowisko ds. zasobu
nieruchomosci i gospodarki
lokalami

Stanowisko ds. dochodow
z mienia i sprzedazy

Stanowisko ds. windykacji
naleznos$ci cywilnoprawnych
i regulacji stanu prawnego
nieruchomosci

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i
zagospodarowania terenu

Naczelnik
Wydzialu

Umowa o
prace

Stanowisko ds. podziatu
nieruchomosci

12

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
OSWIATY,
KULTURY
I SPORTU

Naczelnik Wydzialu

II Zastepca
Burmistrza

Stanowisko ds. rozliczen
finansowych

Stanowisko ds. sportu
i infrastruktury o$wiatowe;j

Stanowisko ds. kultury
i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi

Stanowisko ds. rozwoju
edukacji i stypendiow

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL SPRAW
SPOLECZNYCH

Naczelnik Wydzialu

Il Zastepca
Burmistrza

Zastgpca Naczelnika
Wydziatu

Stanowisko ds. obstugi
funduszu alimentacyjnego

Stanowisko ds. obstugi
$wiadczen rodzinnych

Stanowisko ds. dodatkoéw
mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych

Stanowisko ds. obstugi
ztobkow, MOPS, promocji
zdrowia i karty duzej rodziny
i karty seniora

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace
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Stanowisko ds. obstugi
MKRPA

12

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
POLITYKI
GOSPODARCZEJ
I PROMOCIJI

Naczelnik Wydzialu

II Zastepca
Burmistrza

Stanowisko ds. ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej

Stanowisko ds. handlu
miejskiego i zezwolen

Stanowisko ds. pozyskiwania
srodkow pomocowych i
polityki gospodarczej

Stanowisko ds. promocji
i polityki gospodarczej

Naczelnik
Wydzialu

Umowa o
prace

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH
1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Naczelnik Wydzialu

Sekretarz

Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony
cywilnej

Stanowisko ds. obronnych
i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dowodow
osobistych

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
PODATKOW
1 OPLAT

Naczelnik Wydziatu

Skarbnik

Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i optat

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
podatkow

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
odpadow komunalnych

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
naleznosci
publicznoprawnych, oplat,
podatkow i innych

Stanowisko ds. egzekucji
administracyjnej

Naczelnik
Wydzialu

Umowa o
prace

12

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
BUDZETOWO -
KSIEGOWY

Naczelnik Wydzialu —
Gltowny Ksiegowy Urzedu

Skarbnik

Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej w zakresie
budzetu gminy oraz plac

Stanowisko ds. obshugi
ksiggowej w zakresie
wydatkow budzetowych

Stanowisko ds. obshugi
ksiegowej w zakresie
wydatkow z udzialem
srodkow pochodzacych
z budzetu UE

i rachunkow
pozabudzetowych

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i naleznosci
cywilnoprawnych

Stanowisko ds. budzetu,

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace
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VAT oraz ksiggowosci
dochodéw budzetowych

Stanowisko ds. budzetu 1
i sprawozdawczos$ci
7
KOMENDANT KOMENDA Komendant Strazy Miejskiej | Burmistrz Umowa o 1
STRAZY MIEJSKIEJ | STRAZY Straznik Miejski Komendant prace 11
MIEJSKIEJ Strazy
Stanowisko ds. obstugi
monitoringu wizyjnego 2
14
Suma etatéw w Urzedzie Miejskim w Zarach 129,20
Id: ED0600C9-F724-490F-9A35-3F069F358614. Podpisany Strona 5




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.120.17.2023
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 13 marca 2023 r.

Pion Ochrony Informacji — POI
(bez etatu)

Woydziat Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego — WZK

Radca Prawny — RP

Woydziat Infrastruktury Technicznej

' Wydziat Oswiaty, Kultury Wydziat Budzetowo - Ksiegowy -
i Ochrony Srodowiska - WIT

. WBK
i Sportu - WOS Audytor wewnetrzny — AW

Wydziat Administracyjny — WA

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami, Architektury —

Wydziat Spraw Spotecznych — Kontroler wewnetrzny — KW

WSS

Wydziat Podatkow i Optat -
WPO

i Zasobéw Komunainych - GA

Miejski Konserwator

Zabvytkow — MKz

Muzeum Pogranicza $Slasko-
tuzyckiego

profilaktyka
przeciwalkoholowa

i przeciwdziatania
narkomanii (MKRPA)

Wydziat Zamdwien Publicznych
i Pozyskiwania Srodkéw
Pozabudzetowych — WzZP

Samodzielne Stanowisko ds.

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Archiwum Zaktadowego —
AZ

Wyadziat Polityki

Zarski Dom Kultury

Miejski Osrodek Sportu,
Rekreacji i Wypoczynku

Miejska Biblioteka Publiczna

Szkoty Samorzadowe

Zespot Szkolno-Przedszkolny
z Oddziatami Integracyjnymi

Zespodt Szkolno-Przedszkolny

Przedszkola Samorzadowe

Ztobki Samorzadowe

Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej

Srodowiskowy Dom
Samopomocy
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Gospodarczej i Promocji -
WGP

Komenda Strazy Miejskiej — SM

Rzecznik Prasowy — RzP
(bez etatu)

Samodzielne Stanowisko ds.
Kadr - KD

Samodzielne Stanowisko ds.
Obstugi Rady Miejskiej — ORM

Samodzielne Stanowisko ds. BHP
i PPOZ - BP
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