ZARZADZENIE NR 150/2024
BURMISTRZA MIASTA ZAGAN

z dnia 1 lipca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan

Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 ze zm.), nadaj¢ Urzgdowi Miasta Zagan Regulamin Organizacyjny, nast¢pujacej
tresci:

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zagan, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Zagan,

2. organizacj¢ Urzegdu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa, pracownikdw oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ jest w Regulaminie mowa o:
1. Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zagan o statusie miejskim.
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zagan.

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio:

- Burmistrza Miasta Zagan,
- Zastepce Burmistrza Miasta Zagan,
- Sekretarza Miasta Zagan,
- Skarbnika Miasta Zagan - Gtéwnego Ksiegowego Budzetu,
- Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zaganiu.
4. Naczelniku Wydziahu - nalezy przez to rozumie¢ roéwniez:
- Kierownika USC,
- Komendanta Strazy Miejskie;j.
5. Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumie¢:
- Kierownika Referatu Kadr i Plac,
- Kierownika Biura Rady,
- Kierownika Biura Zaméwien Publicznych.
6. Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumiec:
- Inspektora Ochrony Danych,
- Audytora Wewnetrznego.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Zaganiu przy pl. Stowianskim 17.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, w godzinach ustalonych przez Burmistrza.
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2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wigta oraz dni dodatkowo wolne od pracy.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta, powotang do wykonywania zadan publicznych
o znaczeniu lokalnym.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Miescie obowigzkoéw w trakcie realizacji:

a) zadan wlasnych;
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
¢) zadan powierzonych:
- na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej,
- w drodze porozumien migdzygminnych,
- w drodze porozumien komunalnych zawartych z powiatem,
- w drodze porozumien zawartych z samorzadem wojewddztwa;
d) zadan wynikajacych z zawartych porozumien partnerskich.
§ 6. Urzad zapewnia organom Miasta pomoc w wykonywaniu ich zadan, szczeg6lnie w zakresie:

1. przygotowywania materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien,
zarzadzen iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania czynnosci prawnych przez
organy Miasta;

2. realizacji obowigzkéw 1iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal, zarzadzen,
postanowien i decyzji organow Miasta;

3. przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow, interpelacji itp.,

4. zapewnienia warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji Rady oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Miasta;

5. prowadzenia zbiorow:
a) przepisow gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
b) obowigzujacych rejestrow, wykazow i zbiorow akt;

6. wykonywania prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowania, rozdziatu, przekazywania i wysytania korespondencji,
b) prowadzenia wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywania akt,

d) przekazywania akt do archiwow;

7. realizacji obowigzkow i uprawnien Urzedu jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

8. realizacji zadan wynikajacych z obowigzku udostepniania informacji publiczne;.

Rozdzial 3.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 7. 1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezb¢dnych dla skutecznosci i legalnosci dziatania
w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

a) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
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b) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania,
¢) wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych,
d) ochrong¢ zasobow,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
f) efektywno$¢ i1 skuteczno$¢ przepltywu informacji,
g) zarzadzanie ryzykiem.
3. Za prawidtowe wypelnianie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:
a) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta w ramach ustalonego podziatu zadan,
b) Naczelnicy Wydziatéw w stosunku do podlegtych im pracownikow,
¢) Inni pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. 1. W skilad Urzgdu wchodza: Wydziaty, Referaty, Biura, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, Pion
Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych i Audytor Wewngtrzny.

2. Schemat organizacyjny Urzgdu okreslajacy nazwy isymbole komorek organizacyjnych oraz ich
podporzadkowanie, stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Burmistrz lub Sekretarz zatwierdza zakresy czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

4. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest przez Radce Prawnego zatrudnionego na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilno-prawnej, zawartej po przeprowadzeniu postepowania w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 9. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow ustala ,,Regulamin Pracy Urzedu Miasta Zagan”.

Rozdzial 5.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1. praworzadnosci,

2. shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5.podziatu zadan pomiedzy kierownictwo 1 poszczegdlne komorki organizacyjne Urzgdu oraz
wspotdziatania tych komorek,

6. kontroli zarzadczej,
7. kontroli wewnetrzne;,
8. audytu wewnetrznego.

§ 11. Pracownicy Urze¢du, w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu, dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do jego przestrzegania.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, zuwzglednieniem szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z zasadami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe  kierownictwo polega na  jednoosobowej decyzyjnosci i stuzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnoSci na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza przed
Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych im zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:

a) kieruja i zarzadzaja powierzonymi komoérkami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan tych
komorek i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem;

b) sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

§ 14. 1. Podczas realizacji powierzonych zadan, komorki organizacyjne Urzedu s3a obowigzane do
wspoldziatania w miar¢ zaistniatych potrzeb, w szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji, wyrazania
opinii oraz wzajemnych konsultacji.

2. W przypadku zalatwiania spraw lezacych w kompetencji kilku Wydziatow koordynujacym jest ten
Wydziat, do ktorego wtasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygnigcie sprawy.

3. W razie zaistnienia sporéw kompetencyjnych, wydziat wiodacy w danej sprawie okresla Sekretarz.
§ 15. 1. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Zasady sprawowania kontroli w Urzgdzie okresla zatagcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 16. 1. Informacji o dzialalno$ci Urzgdu udzielajg dziennikarzom:
a) Burmistrz,
b) osoby upowaznione przez Burmistrza

2. Wymieniona w ust. 1 obsluga informacyjna odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
prasowe.

§ 17. Pelnienie zastepstw w czasie nicobecnosci:
1. Burmistrza-obowiazki przejmuje Zastgpca Burmistrza;

2. Zastgpce Burmistrza-zastgpuje  Sekretarz  z wylaczeniem przypadkow  zawartych  w art. 28¢g
ustawy o samorzadzie gminnym, jak réwniez z wylaczeniem mozliwosci wydawania zarzadzen, upowaznien
i pelnomocnictw, poza wyjatkami okreslonymi w § 20 ust. 12 niniejszego Regulaminu;

3. Sekretarza-zastegpuje Zastepca Burmistrza, aw przypadku nieobecnosci
Zastepcy Burmistrza Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Prawnego.

4. Skarbnika- zastepuje Naczelnik Wydzialu Ksiggowosci;
5. Naczelnika- zastepuje jego zastepca lub wyznaczony do pehienia tej funkcji pracownik;
6. Zastgpstwa w Wydziale ustala Naczelnik.

Rozdzial 6.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA, SKARBNIKA,
NACZELNIKA I KIEROWNIKA

§ 18. Do zakresu zadan Burmistrza, w szczego6lnos$ci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego ustawodawstwa, Statutu Miasta oraz uchwat Rady
Miasta.

2. Realizacja zadan wynikajacych z petnienia funkcji Kierownika Urzedu Miasta:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikdéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,

5) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach organizacji Urzedu oraz podziatu zadan migdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi,
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6) zwolywanie, nie rzadziej niz raz w miesigcu, narad z udziatem kierownikéw komorek organizacyjnych,
w celu uzgadniania wspoétdziatania i sposobu realizacji zadan,

7) wydawanie zarzadzen, decyzji, petnomocnictw, upowaznien oraz podpisywanie pism wychodzacych
z Urzedu,

8) dekretowanie pism przychodzacych,

9) ogodlny nadzér nad tokiem iterminowos$ciag wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu oraz nad
prawidlowym wykonywaniem przez nich czynnos$ci kancelaryjnych,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i interwencje mieszkancow,
11) przyjmowanie interesantow w wyznaczonych terminach,
12) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju i ochrony przed powodzia,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Statut, Regulamin
i uchwaty Rady Miasta,

14) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych Ilub
przechowywanych w Urzedzie.

§ 19. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1. podjecie czynnosci kierownika Urzedu, w przypadku wystgpienia przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu przez niego zadan ikompetencji okreslonych w art. 28 g ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o0 samorzadzie gminnym,

2. podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu wymienionych w § 18 niniejszego Regulaminu pod
okresowa nicobecnos¢ Burmistrza spowodowang wyjazdem w delegacje, udaniem si¢ na urlop, zwolnieniem
lekarskim do 1 miesigaca, itp.,

3. wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

4. zapewnienie kompleksowego rozwigzania probleméw oraz nadzorowanie dziatalno$ci i koordynowanie
pracy podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu, podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych oraz spotek
z udziatem Gminy,

5. uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza w zakresie obronnosci kraju oraz ochrony
przed powodzia,

6. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 20. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektow niezbednych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy
i Regulaminu wynagrodzen pracownikéow Urzedu;

2. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, ich
doborem i dokonywaniem oceny pracownikéw samorzagdowych;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu, w tym podpisywanie biezacych
dokumentow oraz dokumentéw finansowo — ksiegowych;

4. koordynacja spraw zwigzanych ze wspotdziataniem:
a) pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
b) z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Gminie oraz spoétkami z udziatem Gminy,
¢) z administracjg panstwowa i samorzadowa;

5. nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow w Urzedzie;

6. uczestniczenie w miar¢ potrzeb w opracowywaniu projektoéw uchwal organéw Miasta oraz innych
dokumentow dotyczacych dziatalno$ci Miasta i Urzedu;

7. nadzér nad prawidtowym zatatwianiem wnioskdéw, interpelacji i zapytan radnych oraz skarg i wnioskow
mieszkancéw dotyczacych pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;
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8. przygotowywanie konkursow na stanowiska kierownicze i samodzielne w Urzedzie;

9. opracowywanie informacji isprawozdan z dziatalnosci Burmistrza oraz z wykonania uchwal Rady
Miasta;

10. nadzorowanie dziatalno$ci podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu, dbatosc o jakos¢ pracy;
11. realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza, jako Kierownika Urzedu na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych,

b) nadzor nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz shuzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikow,

¢) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach zatrudniania izwalniania, nagradzania ikarania, oraz
awansowania pracownikow Urzedu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych znawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiang stosunku pracy oraz spraw
zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow Urzedu,

e) udzielanie urlopéw, iinnych zwolnien od pracy, pracownikom Urzgdu i kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych,

f) podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu 1ikierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych,

g) wykonywanie czynno$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu, w tym wydawanie polecen
stuzbowych,

h) prowadzenie spraw pracowniczych isocjalno — bytowych (podpisywanie pism, umoéw, zaswiadczen,
kierowanie na szkolenia),

i) podpisywania dokumentow ZUS w sprawach skladek i$wiadczen dla pracownikow i zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen;

12. poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisow;
13. nadzor nad podnoszeniem wiedzy i umiejetnosci zawodowych przez pracownikow;

14. prowadzenie spraw w imieniu Burmistrza, w ustalonym przez niego zakresie i powierzonych przez
Burmistrza;

15. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowo$ci oraz obshlugi
ksiggowej budzetu Miasta, w zakresie, ktory nie zostat przypisany Naczelnikowi Wydzialu Ksiggowosci ani
Naczelnikowi Wydziatu Podatkow i Oplfat,

2. nadzorowanie pracy Wydziatu Ksiegowosci i Wydziatu Podatkow i Optat,
. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,
. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;

. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3
4
5
6. wspoétdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Miasta oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
7. nadzoér na realizacja budzetu i wprowadzaniem zmian do budzetu gminy,

8. nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

9. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i1 biezgcych informacji o sytuacji finansowej,
10. nadzor nad wdrazaniem i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

11. uczestniczenie w miar¢ potrzeb w opracowywaniu projektow uchwal organow Miasta oraz innych
dokumentow dotyczacych dziatalno$ci Miasta i Urzedu,
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12. prowadzenie spraw w imieniu Burmistrza, w ustalonym przez niego zakresie i powierzonych przez
Burmistrza,

13. uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza w zakresie obronnosci kraju,
14. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 22. Do zadan Naczelnika/Kierownika, w zakresie wilasciwym dla Wydzialu/Referatu/Biura, nalezy
wykonywanie wszystkich czynnoS$ci zwigzanych zrealizacja merytorycznych zadan podleglego
Wydziatu/Referatu/Biura, niezastrzezonych do kompetencji Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika
w szczegolnosci:

1. ustalanie i przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzania szczegdtowych zakreséw czynnosci dla
pracownikéw Wydzialu/Referatu/Biura,

2. pelienie funkcji przetozonego w stosunku do podlegtych pracownikow,
3. prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw kierowanych do Wydziatu/Referatu/Biura,
4. sprawna i uprzejma obstuga mieszkancow zatatwiajacych sprawy w Wydziale/Referacie/Biura,

5. przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, materialow, sprawozdan, analiz itp. pod obrady
Rady i dla potrzeb Burmistrza oraz uczestniczenie w sesjach Rady, naradach i spotkaniach, jesli zajdzie taka
potrzeba,

6. realizacja zadan merytorycznych Wydziatu/Referatu/Biura oraz wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,

7. wspolpraca z Komisjami Rady wramach kompetencji Wydziatu/Referatu/Biura, a szczegdlnie
uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, celem merytorycznego przedstawienia problematyki okreslonej
w projektach uchwat itematach przygotowywanych przez Wydzial/Referat/Biuro na sesje Rady Miasta.
Kazdorazowo konieczno$¢ uczestniczenia w pracach Komisji nalezy uzgodni¢ z Przewodniczacym tej Komisji,

8. opracowywanie  projektow  planéw realizacji  przedsiewzig¢  gospodarczych, spolecznych,
organizacyjnych projektu budzetu w zakresie dotyczacym Wydzialu/Referatu/Biura, itp.,

9. gospodarowanie  $rodkami  finansowymi bedacymi w dyspozycji Wydziatow/Referatow/Biur,
z zastrzezeniem obowigzujacych wtym zakresie przepisow dotyczacych gospodarowania $rodkami
finansowymi, wtym roéwniez nadzorowanie ikontrolowanie prawidlowego pobierania oplat oraz
wykorzystywania srodkow finansowych,

10. wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnym Gminy,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi, itp.,

11. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz prowadzenie spraw w imieniu Burmistrza, w granicach uzyskanych pelnomocnictw,

12. przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

13. rozpatrywanie skarg, wnioskow 1iinterwencji mieszkancOw oraz przygotowywanie propozycji
odpowiedzi,

14. uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza, w zakresie obronnosci kraju,

15. wykonywanie innych zadan, objetych zakresem dziatania podlegtego Wydziatu/Referatu/Biura
i wynikajacych z polecen Burmistrza,

16. ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng dziatalnos¢ Wydziatu/Referatu/Biura oraz organizacje,
jakos¢ 1 dyscypling pracy,

17. prowadzenie kontroli prawidtowos$ci i terminowosci zatatwiania spraw przez pracownikéw podleglych
komorek organizacyjnych,

18. odpowiedzialno$¢ za pozyskiwanie, uruchamianie irozliczanie $rodkéw finansowych pochodzacych
z bezzwrotnej pomocy zagranicznej,
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19. sukcesywne prowadzenie biezacej kontroli wewngetrznej Wydziatow/Referatow/Biur przez
Naczelnikow/Kierownikéw i sktadanie ~ Burmistrzowi pisemnych informacji na koniec kazdego roku
o przeprowadzonych kontrolach i ich efektach,

20. nadz6r nad umieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

21.nadzér ikontrola w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych podleglych komorek
organizacyjnych,

22. nadzor nad wyposazeniem bgdacym w dyspozycji Wydzialu/Referatu/Biura,

23. nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

24. podejmowanie niezbgdnych dziatan w celu ochrony: systemow i sieci teleinformatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

25. realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej W wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatan Wydziatu/Referatu/Biura,

26. przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio podlegtych,

27. opracowywanie prognoz, analiz, sprawozdan z prowadzonych postepowan itp.,
28. systematyczne podnoszenie poziomu wiedzy,

29. systematyczne podnoszenie jako$ci obstugi interesantow,

30. inicjowanie inadzorowanie przez Naczelnika Wydzialu Ksiegowosci przewidzianych przepisami
obowigzujacego prawa czynno$ci, podejmowanych przez podleglych mu pracownikdéw, majacych na celu
wyegzekwowanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplat za zajecie pasa drogowego
i naleznos$ci cywilnoprawnych stanowigcych dochody budzetu gminy,

31. ponoszenie przez Naczelnika Wydziatlu Ksiegowosci odpowiedzialno$ci za dopuszczenie do
przedawnienia naleznos$ci gminy z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty za zajgcie
pasa drogowego i naleznosci cywilnoprawnych stanowigcych dochody budzetu gminy,

32. inicjowanie i nadzorowanie przez Naczelnika Wydzialu Podatkoéw i Optat przewidzianych przepisami
obowigzujacego prawa czynno$ci, podejmowanych przez podleglych mu pracownikéw, majacych na celu
wyegzekwowanie podatkow i optat lokalnych, stanowigcych dochody budzetu gminy,

33. ponoszenie przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw iOptat odpowiedzialnosci za dopuszczenie do
przedawnienia naleznosci gminy z tytutu podatkéw i1 optat lokalnych,

34 sprawowanie przez Naczelnika Wydziatu Ksiggowosci funkcji Gtownego Ksiggowego Urzgdu Miasta
Zagan,
35. ponoszenie przez Naczelnikow/Kierownikéw odpowiedzialno$ci za prowadzenie gospodarki finansowej

na podstawie powierzonych obowigzkéw i odpowiedzialnosci w trybie art.54 153 ust.2 ustawy o finansach
publicznych,

36. ponoszenie przez Naczelnikow/Kierownikéw odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie zadan realizowanych na stanowisku oraz okreslonych w zarzadzeniach i zarzadzeniach
wewnetrznych Burmistrza Miasta Zagan przed Komisjg Orzekajaca przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w Zielonej Gorze na zasadach okreslonych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

37. Nadzoér nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej netto do kwoty 30 000 zt.

§ 23. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do:

1. wykonywania polecen stuzbowych oraz sa indywidualnie odpowiedzialni za wykonywanie
powierzonych im obowiazkow i zadan stosownie do zakresu czynnosci;

2. znajomosci przepisdw prawa materialnego obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania;
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. wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjne;j;
. terminowego zatatwiania spraw;
. zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec;

. proponowanie formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;

~N N b~ W

. sprawnego i rzetelnego zalatwienia spraw obywateli;

8. prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisOw prawnych, rejestrow
1 spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

9. niewykorzystywania $rodkow rzeczowych, wtym sprzetu komputerowego do celow prywatnych
z jednoczesnym przestrzeganiem zasad wlasciwego uzytkowania tj:

a) nie instalowania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu informatykow Urzedu,

b) przestrzegania zakazu podejmowania jakichkolwiek dziatan majacych na celu uzyskanie nieupowaznionego
dostepu do zasobow sieci www, utrudniania identyfikacji lub omijania zabezpieczen poprzez korzystanie np.
z serweréw Proxy.

§ 24. Zadania komorek organizacyjnych Urzgdu okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 7.
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 25. Interesanci obstugiwani sg w godzinach pracy Urzedu.

§ 26. Wprowadzenie ograniczen czasowych w przyjmowaniu interesantow wymaga zgody Burmistrza lub
dzialajacego z jego upowaznienia Sekretarza.

§ 27. Uzgodnienia zinnymi Wydziatami/Referatami/Biurami  Urzedu, niezbedne do zalatwienia
wnoszonych spraw, winny by¢ dokonywane we wlasnym zakresie, bez angazowania interesantow.

§ 28. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w dniu wyznaczonym do przyjmowania
mieszkancéw w sprawie skarg iwnioskéw, przyje¢ dokonuja Naczelnicy lub ich zastepcy, w sprawach
dotyczacych kompetencji Wydziatu.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujgce przepisy,
a w szczegblnosci:

1. ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;

whn A~ W

. ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

6. rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej;

7. uchwata Rady Miasta Zagan w sprawie Statutu Gminy Zagan o statusie miejskim;
8. Regulamin Pracy Urzgdu Miasta.
§ 30. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr230/2015 Burmistrza Miasta Zagaﬁ z dnia 6 pazdziernika 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan;

2) Zarzadzenie Nr 53/2016 Burmistrza Miasta Zagan z dnia 25 marca 2016 r. zmieniajagce Zarzadzenie
Nr 230/2015 Burmistrza Miasta Zagaﬁ z dnia 6 pazdziernika 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan;
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3) Zarzadzenie Nr 88/2017 Burmistrza Miasta Zagan z dnia 25 kwietnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 230/2015 Burmistrza Miasta Zagan zdnia 6 pazdziernika 2015r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan;

4) Zarzadzenie Nr 109A/2018 Burmistrza Miasta Zagan z dnia 21 maja 2018 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 230/2015 Burmistrza Miasta Zagaﬁ z dnia 6 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan;

5) Zarzadzenie Nr 77/2019 Burmistrza Miasta Zagan zdnia 25 marca 2019 r. zmieniajagce Zarzadzenie
Nr230/2015 Burmistrza Miasta Zagaﬁ z dnia 6 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan;

6) Zarzadzenie nr 103/2020 Burmistrza Miasta Zagan z dnia 30 marca 2020 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Zagan;

7) Zarzadzenie nr 283/2021 Burmistrza Miasta Zagan z dnia 29 pazdziernika 2021 r. zmieniajace Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Zagan;

8) Zarzadzenie nr 323/2023 Burmistrza Miasta Zagan z dnia 21 listopada 2023 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Zagan.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowigzujaca od dnia 1 lipca 2024 roku.

Burmistrz Miasta Zagan

Stawomir Kowal
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