ZARZADZENIE NR WA.120.34.2024
BURMISTRZA MIASTA ZARY

z dnia 15 maja 2024 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 2024 r. poz. 609)
oraz art. 53 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2023r. poz. 1270 V)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zarach wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Zary nr WA.120.38.2022 z dnia 14.07.2022 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) par. 7 pkt 4d, otrzymuje brzmienie "Wydziatem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego";
2) w par. 7 pkt 4 dodaje sig liter¢ g "Rzecznikiem Prasowym",;
3) w par. 11 pkt 18 skresla si¢ liter¢ a i f;

4) wprowadza si¢ par. 35a, ktory otrzymuje brzmienie: "Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy,
w szczegoblnosci:

1) prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatéw Burmistrza oraz Urzedu;
2) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;
3) informowanie medidw o biezgcej dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

4) wspoétdziatanie, pozyskiwanie ikoordynowanie przygotowania w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych materiatow do publikacji w mediach oraz publikatorach;

5) organizowanie spotkan z mediami, w tym konferencji prasowych;
6) przygotowywanie komunikatow dla medidow;

7) opracowywanie komunikatow oraz informacji w szczegdlnosci na oficjalnej stronie Urzedu, mediach
spotecznosciowych, publikatorach oraz miejskiej aplikacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej;

9) monitoring mediow;"

5) w par. 46 punkcie 27 skresla sig liter¢ ¢ 1 g;

6) par. 46 punkt 36 otrzymuje brzmienie ,,organizowanie spotkan gosci z Burmistrzem";

7)w par. 10 pkt 12 dodaje si¢ litere "d) Wydzialem Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych iZamoéwien
Publicznych";

8)w par. 22 pkt 19 otrzymuje brzmienie: "Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych iZamodwien
Publicznych - WFZ";

9) zmianie ulega par. 47 i otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) kreowanie polityki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych, w szczego6lnosci polegajaca na:

a) prowadzeniu statlego monitoringu funduszy zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan wtasnych Gminy, w tym infrastrukturalnych;

b) pozyskiwanie i wykorzystywanie dostgpnych $rodkéw z funduszy zewnetrznych w zakresie realizacji
projektéw, w tym inwestycyjnych;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 497
i1872.
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c)udziale w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych Gminy w zakresie identyfikacji projektow
wspoHinansowanych lub planowanych do wspotfinansowania ze $§rodkow zewnetrznych w tym funduszy
europejskich,

d) poszukiwanie partnerow do udzialu w projektach wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych, w tym
funduszy europejskich;

2) przygotowywanie dokumentéw prawnych w zakresie niezbednym do pozyskiwania przez wydziat Srodkow
zewngtrznych, w tym projektow uchwatl Rady, umoéw partnerskich, programéw gminnych wymaganych
wytycznymi do programéw operacyjnych;

3) przygotowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg aplikacyjng o dofinansowanie projektow;

4) koordynacja procedur zawierania uméw o dofinansowanie projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich;

5) realizacja zadan beneficjenta wynikajacych z zawartych umow o dofinansowanie projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, wtym z funduszy europejskich w oparciu o informacje
i dokumenty otrzymane od merytorycznej komorki organizacyjnej realizujacej rzeczowo dofinansowany
projekt oraz dokumenty udostgpnione przez Wydzial Budzetowo — Ksiegowy w zakresie dokumentacji
ksiegowej (np. wyciagi bankowe, zaptacone oryginaty faktur, umowy rachunku bankowego itp.), aw
szczegoblnosci:

a) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ (posrednia, koncowa),

b) sporzadzanie sprawozdan,

¢) sporzadzanie formularzy dotyczacych konieczno$ci wprowadzenia zmian do zawartych umow,
d) przygotowywanie dokumentow dotyczgcych trwatosci i monitoringu wskaznikow projektu,

e) przygotowywanie dokumentacji do kontroli iwspdlpraca z podmiotami kontrolujacymi wydatkowanie
przyznanych dotacji,

f) koordynacja wdrazania zalecen pokontrolnych,
g) dzialania informacyjno - promocyjne;

6) realizacja zadan przypisana ,,udzielajacemu dotacje w oparciu o zawartg umowe w sprawie pomocy finansowe;j
udzielonej innej jednostce samorzadu terytorialnego w zwiazku zrealizacja zadania inwestycyjnego
realizowanego z udziatem $rodkoéw zewnetrznych";

7) opracowywanie planu zamowien publicznych w oparciu o otrzymane z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu jednostkowe plany zamdwien;

8) aktualizacja planu zamoéwien publicznych na podstawie zglaszanych przez komoérki organizacyjne zmian
jednostkowych plandw;

9) nadzér nad prawidlowym wyborem procedury udzielania zaméwien okre§lonych w planie zaméwien
publicznych, a takze na kazdym etapie jego aktualizacji, uwzgledniajac w szczegolnosci sumowanie zamowien
tego samego rodzaju;

10) zgodnie zustawg Prawo zamdwien publicznych, na podstawie aktualnego planu zamoéwien publicznych,
opracowanie, publikacja oraz aktualizacja w Biuletynie Zamdwien Publicznych planu postgpowan o udzielenie
przez Gming Zary o statusie miejskim zamowien publicznych;

11) kreowanie polityki z zakresu zamdéwien publicznych, w szczegdlnosci polegajacej na:

a) doradztwie w zakresie zaméwien publicznych komorkom organizacyjnym Urzgdu oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy w prowadzeniu polityki szkoleniowej z zakresu zamowien publicznych w Urzgdzie,
w tym organizowanie iprowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu oraz dla kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zary,

b) efektywnosci udzielanych zamoéwien publicznych,

¢) gromadzeniu informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zamowien
publicznych,

d) opracowywaniu i aktualizacji dobrych praktyk i standardéw udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;
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12) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych oraz sprawozdawczosci z udzielonych zamowien;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych, zgodnie z obowigzujacymi wewnetrznymi procedurami;

14) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielania zamowien, a po
zakonczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢;

15) opracowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych."

§ 1. 2. Zmianie ulega zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego i otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 1. 3. Zmianie ulega zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego i otrzymuje brzmienie jak zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

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

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig zmiany Regulaminu Organizacyjnego kazdy pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem. Wzor stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Zobowigzuj¢ bezposrednich przetozonych do dostarczenia o§wiadczen o ktorych mowa w ust. 3 do Kadr,
w terminie 14 dni od dnia podpisania zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
Komorek Organizacyjnych oraz pracownikom Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Edyta Gajda
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WA.120.34.2024
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 15 maja 2024 r.

URZAD MIEJSKI W ZARACH

STANOWISKA WYDZIAL/ STANOWISKO nggggﬁ';gﬁ{'i STATUS | ETATY
KIEROWNICZE KOMORKA KOWANIE
1 2 3 4 5 6

STANOWISKA NA BURMISTRZ Ea‘ﬁv I:)’[(;eisckzcy Rady Wybor 1

KTORYCH e

NAWIAZANIE 1 ZASTEPCA Burmistrz Powolanie 1

STOSUNKU PRACY BURMISTRZA

NASTEPUJE NA ds. Infrastruktury

PODSTAWIE Technicznej

WYBORU LUB i Gospodarki Komunalnej

POWOLANIA I 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 wewng¢trzny 1
Rzecznik Prasowy 1
5
KIEROWNIK URZAD STANU Kierownik USC Burmistrz Umowa o 1
RZEDU STAN YWILNE - - - -

[CJYV\%LI[\IJESGO v C Go Zastepca Kierownika USC Kierownik USC | P/ 1
Stanowisko ds. rejestracji 2
zgondw 1 urodzen

4

NACZELNIK WYDZIAL Naczelnik Wydziatu IT Zastepca Umowa o 1

WYDZIALU POZYSKIWANIA Burmistrza pracg

FUDUSZY Stanowisko ds. zamowien Naczelnik 2
ZEWNETRZNYCH1 | publicznych Wydziatu
ZAMOWIEN Stanowisko ds. projektow 3
PUBLICZNYCH

6

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
1d: 21974192-7ABB-47C1-A93C-926AA9CDC29B. Podpisany Strona 1




4,20

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
ADMINISTRACYJNY

Naczelnik Wydzialu

Sekretarz

Stanowisko ds. sekretariatu

Stanowisko ds.
informatyzacji urzedu

Stanowisko ds.
organizacyjnych

Stanowisko ds.
korespondencji

Stanowisko obstugi ds.
korespondencji (goniec)

Stanowisko ds. obstugi
gospodarczej

Naczelnik
Wydzialu

Umowa o
prace

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

1 OCHRONY
SRODOWISKA

Naczelnik Wydziatu

1 Zastepca
Burmistrza

Zastgpca Naczelnika
Wydziatu

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi

w zakresie egzekucji oplaty,
analityki, sprawozdawczoS$ci
irozliczen 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 przedsigwzigé
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 §wietlnej i
monitoringu wizyjnego

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

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

Stanowisko ds. ochrony

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace
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srodowiska, programow
srodowiskowych i edukacji
ekologicznej

18

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI,
ARCHITEKTURY

1 ZASOBOW
KOMUNALNYCH

Naczelnik Wydzialu

I Zastgpca
Burmistrza

Zastepca Naczelnika
Wydziatu

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
nalezno$ci cywilnoprawnych
i regulacji stanu prawnego
nieruchomosci

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i
zagospodarowania terenu

Naczelnik
Wydzialu

Umowa o 1
prace

Stanowisko ds. podziatu
nieruchomosci

12

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
OSWIATY,
KULTURY
1 SPORTU

Naczelnik Wydzialu

II Zastepca
Burmistrza

Stanowisko ds. rozliczen
finansowych

Stanowisko ds. sportu
i infrastruktury o$wiatowe;j

Stanowisko ds. kultury
i wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi

Stanowisko ds. rozwoju
edukacji i stypendiow

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o 1
prace

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL SPRAW
SPOLECZNYCH

Naczelnik Wydziatu

Il Zastepca
Burmistrza

Zastgpca Naczelnika
Wydziatu

Stanowisko ds. obstugi
funduszu alimentacyjnego

Stanowisko ds. obstugi
$wiadczen rodzinnych

Stanowisko ds. dodatkow
mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych

Stanowisko ds. obshugi

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o 1
prace
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ztobkoéw, MOPS, promoc;ji
zdrowia i karty duzej
rodziny i karty seniora

Stanowisko ds. obstugi
MKRPA

12

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
POLITYKI

GOSPODARCZEJ

I PROMOCIJI

Naczelnik Wydzialu

II Zastepca
Burmistrza

Stanowisko ds. ewidencji
dziatalnos$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
I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Naczelnik Wydzialu

Burmistrz

Stanowisko ds. zarzgdzania
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
I OPLAT

Naczelnik Wydziatu

Skarbnik

Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i optat

Stanowisko ds. ksiegowosci
analitycznej i rozliczania
podatkow

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
odpadow komunalnych

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i rozliczania
naleznosci
publicznoprawnych, optlat,
podatkéw i innych

Stanowisko ds. egzekucji
administracyjnej

Naczelnik
Wydziatu

Umowa o
prace

13

NACZELNIK
WYDZIALU

WYDZIAL
BUDZETOWO -
KSIEGOWY

Naczelnik Wydziatu —
Gtowny Ksiegowy Urzedu

Skarbnik

Stanowisko ds. obstugi
ksiegowej w zakresie
budzetu gminy oraz ptac

Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej w zakresie
wydatkéw budzetowych

Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej w zakresie
wydatkow z udziatem
srodkow pochodzacych
z budzetu UE

i rachunkow
pozabudzetowych

Naczelnik
Wydzialu

Umowa o
prace
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Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej 1 naleznosci
cywilnoprawnych

Stanowisko ds. budzetu, 1
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 etatow w Urzedzie Miejskim w Zarach 133,20
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WA.120.34.2024
Burmistrza Miasta Zary
z dnia 15 maja 2024 r.
Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego Nr WA 120. 2024

Burmistrza Miasta Zary
z dnia ..... maja 2024 r.
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Rzecznik Prasowy - RzP
Pion Ochrony Informacji = POI |
{bez ctatu) 4| Wydzial Administracyjny - WA
: T P e ——{ Radca Prawny -re | : iat Budz i
Wydaiat Infrastruktury Technicznej i 1 wydsiat Oswiaty, Kultury L e B e Wydziat Budzetowo - Ksiggowy -
i Ochrony Srodowiska - WIT H i Sportu - WIOS e AT AW I i g WBK
: Az
\N_Waa*ﬁusmdar_h . ; Wydziat Spraw Spotecznych — —{ Kontroler wewnetrzny = KW | Wydziat Podatkéw i Optat -
Nieruchomaosciami, Architektury ] wss oz ko ds S
12asolidus Kormnalmych - GA —{ Urzad Stanu Cywilnego - USC | Kadr - KD
i
ieicki 1 prafilaktyka
M»e]sl:l(uns:'r'\:zﬂm ' L e Komenda Strazy Miejskiej = SM | el isko ds.
Zabtkdw ~ ' | preeciwdziatania z T
; rarkamani (MEABA] Obstugi Rady Miejskiej - ORM
i Wydziat Spraw Obywatelskich
Muzeurn Pogranicza Slgsko- s Wydziat Polityki i Zarzadzania Kryzysowego - WIK s i ds. BHP
tudyckiego ' Gospodarcze] | Promocgji = iPPOL - BP
. WGP
------ |
trodekSporty, | :' Wydziat e
Rekreac)l | Wypoczyni H Funduszy Zs etrznych i
A Eo i
i Zamdwien Publicznych - WFZ
------ |
------ :

Zespdd Stkolno-Preedszkolny
2 Oddziatami Integracyjaymi

Zespdl Sekslne-Presdiskelny f------1

Priedszkola Samorzgdowe  fee----

H
'
'
1
'

Ziobki Samorzzdowe

Migjski Oérodek Pomacy
Spoteczng]

Srodowiskowy Dom
Samopamacy
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WA.120.34.2024
Burmistrza Miasta Zary

z dnia 15 maja 2024 r.

(wydziat/komorka organizacyjna)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ iprzyjmuje do wiadomosci i stosowania tre$¢ zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zarach.

(data, podpis pracownika)
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