ZARZADZENIE Nr 75/2026
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 25 sierpnia 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
7 2026 poz. 662) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Zbuczyn, stanowigcym zalacznik
do zarzadzenia Nr 72/2021 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 7 grudnia 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn, zmienionym Zarzadzeniem Nr 25/2023
z dnia 3 marca 2023 r., nr 95/2023 z dnia 14 listopada 2023 r. oraz nr 90/2024 z dnia 23 lipca
2024 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)

2)

3)

w § 6 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) Wydziaty Urzedu oraz komorki réwnorzedne, ktdre oznaczone sg nastgpujacymi
symbolami:

a) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (OA)

b) Wydzial Finansowo-Ksiegowy (FK)

¢) Wydziat Inwestycji (IN)

d) Wydziat Infrastruktury (WI)

¢) Wydzial Doradztwa i Ochrony Srodowiska (DOS)

f) Wydzial O$wiaty (OS)

g) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

h) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN)

1) Samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu (KA)

j) Ekodoradca (ED)

k) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP).”

w § 13 pkt 17 otrzymuje brzmienie:
,»17) przekazywanie zawartych umoéw lub zleceh do wprowadzenia w centralnym
rejestrze umow;”

§ 15 otrzymuje brzmienie:

,, Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi

organizacyjnej 1 administracyjno-gospodarczej Urzedu 1 Rady, prowadzenie spraw

kancelaryjno-technicznych, prowadzenie spraw osobowych pracownikow, ewidencji

ludnosci, dziatalnosci gospodarczej, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie centralnego rejestru wpltywajacych do Urzedu skarg, wnioskow
1 petycji;

2) prowadzenie Biura Rady Gminy Zbuczyn, a w szczegolnosci:



a) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady i1 posiedzen komisji Rady;

b) prowadzenie ewidencji uchwatl Rady oraz przekazywanie ich do realizacji;

c) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow, przekazywanie ich do
realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia;

3) organizowanie przyje¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskow, listow i interwencji
wptywajacych do Urzedu Gminy;

4) organizacja wspolpracy z sottysami;

5) przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich, wyborow
sottysoéw 1 rad soteckich;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

7) przekazywanie aktow prawnych do publikacji;

8) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz
nadzorowanie ich obiegu;

9) zamawianie pieczgci urzedowych, prowadzenie rejestru 1 nadzér nad
przechowywaniem pieczeci urzedowych;

10) prenumerata czasopism i zamawianie innych publikacji;

11) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek;

12) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

13) wysytanie korespondencji i przesytek;

14) obstuga korespondencji elektronicznej;

15) obstuga sekretariatu Urzedu;

16) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokolowanie - oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych w celu przeprowadzania przez Wojta
1 Zastgpce Wojta zebran, spotkan z mieszkancami i przedstawicielami jednostek
organizacyjnych Gminy;

17) organizacja prawidlowego przeplywu informacji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu
1 wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi;

18) prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw wydanych przez Wojta;

19) wystawianie delegacji stuzbowych;

20) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow 1 kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym ewidencja czasu pracy;

22) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikow;

23) przygotowywanie regulaminéw i procedur dotyczacych polityki kadrowe;j;

24) organizacja prac interwencyjnych i robot publicznych;

25) organizacja stazow 1 praktyk w Urzedzie;

26) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow;



29) zapewnienie przestrzegania przepisOw bhp oraz higieny pracy w Urzedzie;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

31)wspotpraca z samorzadem powiatowym w podejmowaniu dziatan na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

32) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;

33) prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w urzedzie, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

34) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie;

35) nadz6r nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad i Radg;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja pomieszczen i inwentarza biurowego
Urzedu;

37)analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz przestrzeganie terminowego
uiszczania oplat z tym zwigzanych;

38) planowanie i organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu, w tym
prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi;

39) prowadzenie rejestrow:  instytucji  kultury oraz  gminnych  jednostek
organizacyjnych;

40) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

41)wykonywanie czynno$ci z zakresu przeprowadzania rejestracji na potrzeby
zatozenia ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;;

42) prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru;

43)prowadzenie spraw 1 przygotowywanie niezbednych materialdow do
przeprowadzania wybordw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych,
wyborow sottysow oraz referendow, konsultacji;

44) ewidencjonowanie 1 wywieszanie w celu podania do publicznej wiadomosci
ogloszen sadowych oraz informacji i obwieszczen,;

45) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji;

46) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej;

47) przygotowywanie dokumentow i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania
1 cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

48) prowadzenie spraw wojskowych;

49) prowadzenie ewidencji sprzetu teleinformatycznego 1 oprogramowania (komputery,
drukarki, monitory, programy, telefony, faksy, itp.), okreslenie stanu faktycznego
oraz potrzeb;

50) administrowanie siecia komputerowa wraz z wdrazaniem programow
komputerowych w Urzedzie;

51)archiwizacja danych, zabezpieczenie i przechowywanie kopii zapasowych oraz
no$nikow zawierajacych programy i systemy operacyjne;

52) wykonywanie niezbednej konserwacji i modernizacji sprzgtu komputerowego;

53) biezace rozwigzywanie problemow technicznych wystgpujacych w uzywaniu
sprzetu teleinformatycznego we wspotpracy z serwisem;



4)

S)

6)

54) prowadzenie spraw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem,;

55) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

56) zapewnienie sprawnego dziatania sieci teleinformatycznej w  Urzgdzie
1 prowadzenie nadzoru nad $rodkami tgcznosci telefonicznej i teleinformatycznej;

57) aktualizowanie danych a takze wprowadzanie zmian i udoskonalen w stronie
internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

58) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i nadzor nad strong internetowg
Urzedu;

59) wykonywanie dziatan majacych na celu ochron¢ danych osobowych przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

60) opracowywanie oraz aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz srodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzania danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona;

61) analiza terminowosci i kompletno$ci oraz przesylanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oswiadczen majatkowych sktadanych przez zobowigzanych
pracownikow oraz radnych;

62) wykonywanie czynno$ci z zakresu wspoOtpracy zagranicznej z jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz podmiotami gospodarczymi;

63) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

64) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j;

65) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

66) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych;

67) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 bezpieczenstwa ludnosci;

68) prowadzenie ewidencji udziatéw lub akcji posiadanych przez Gming w spotkach
prawa handlowego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacych tych spotek;

69) prowadzenie ewidencji cztonkoéw rad nadzorczych, desygnowanych przez wlasciwy
organ do reprezentowania Gminy w spétkach prawa handlowego;

70) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem 1 zbyciem
udziatéw lub akcji przez Gming w spotkach prawa handlowego;

71) organizacja wspOlpracy ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnymi 1 jej
monitorowanie.”

w § 16 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

,» Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z obstugg finansowo-ksiggowa Urzgdu, z wymiarem i1 poborem podatkow, optat
1 innych naleznos$ci, a w szczeg6lnosci:”

w § 16 skresla si¢ pkt 32;

w § 19 pkt 30 otrzymuje brzmienie:
,,30) koordynowanie dziatan w zakresie kultury, sportu i turystyki.”



7) dodaje si¢ § 19 a w brzmieniu:

,,Do zadan Wydzialu O$wiaty nalezy:

1) nadzor nad szkotami i przedszkolami, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Zbuczyn,

2) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkot i przedszkoli w zakresie spraw
organizacyjnych 1 pracowniczych wynikajagcych z ustaw: Prawo o$wiatowe,
o systemie oswiaty oraz Karta Nauczyciela,

3) koordynowanie oraz integrowanie dzialalno$ci o$wiatowo-wychowawczej
1 opiekunczej na terenie gminy,

4) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz dyrektorami placéwek osSwiatowych;

5) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie tworzenia sieci szkot i placowek
oswiatowych z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan
spotecznych oraz ekonomicznych;

6) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych;

7) koordynacja wspotpracy pomigdzy szkotami z terenu gminy Zbuczyn;

8) przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu realizacji zadan o§wiatowych;

9) analiza arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych i przedszkoli;

10) prowadzenie spraw w zakresie stypendiow dla uzdolnionych ucznioéw;

11) wspotorganizowanie rekrutacji do przedszkoli samorzadowych i1 oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych;

12) organizacja dowozu dzieci do i z placowek os§wiatowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

13) nadzdr nad organizacja wyzywienia dzieci w placowkach o$wiatowych oraz jego
rozliczanie;

14) przygotowanie projektow edukacyjnych ze srodkow zewnetrznych ich rozliczanie
1 monitorowanie oraz nadzorowanie szk6t w zakresie realizacji projektow;

15) wykonywanie sprawozdawczosci o§wiatowe] w Systemie Informacji Oswiatowe]
oraz wprowadzanie danych dotyczacych zadan organu prowadzacego;

16) kontrola spetniania obowigzku nauki przez dzieci 1 mlodziez w wieku 16-18 lat oraz
prowadzenie ewidencji 1 postgpowan w tym zakresie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektorow
placowek oswiatowych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektorow placowek
o$wiatowych;

19) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego
nauczycieli;

20) prowadzenie spraw w zakresie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

21) sporzadzanie planow dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

22) prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz przygotowania zawodowego;

23) czuwanie nad gospodarka srodkami budzetowymi placowek oswiatowych;

24) analizowanie kosztow funkcjonowania szkot 1 przedszkoli, sporzadzanie
opracowan, zestawien i raportow,



25) wyliczanie dotacji dla placéwek niepublicznych, merytoryczna kontrola rozliczanej
dotacji oraz rozliczanie dotacji pomig¢dzy gminami,

26) analiza poniesionych w danym roku budzetowym wydatkow na wynagrodzenia
nauczyciel zgodnie z art. 30a ust. 5 ustawy Karta Nauczyciela;

27) wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych w sprawach placowych
nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi;

28) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, skarbnikiem gminy w zakresie
projektow, planow finansowych i sposobu ich realizacji;

29) prowadzenie spraw w zakresie stypendiéw sportowych.”

8) w § 22 ust. 3 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
,,J) prowadzenie centralnego rejestru umow.”

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2026 roku.

Wojt Gminy
/-/ Hubert Pasiak



