ZARZADZENIE NR 128/2024
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 26 lipca 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 609 ze zm.) zarzqdza sig, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin :

1) Zarzadzenie Nr 235/2019 z dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

2) Zarzadzenie Nr 35/2000 z dnia 3 marca 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

3) Zarzadzenie Nr 81/2020 z dnia 14 maja 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

4) Zarzadzenie Nr 91/2020 z dnia 28 maja 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

5) Zarzadzenie Nr 166/2020 z dnia 17 wrze$nia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

6) Zarzadzenie Nr 195/2020 z dnia 17 listopada 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

7) Zarzadzenie Nr 50/2021 z dnia 8 kwietnia 2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

8) Zarzadzenie Nr 61/2021 z dnia 27 kwietnia 2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

9) Zarzadzenie Nr 132/2022 z dnia 30 czerwca 2022 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

10) Zarzadzenie Nr 265/2022 z dnia 09 grudnia 2022 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

11) Zarzadzenie Nr 3/2023 z dnia 03 stycznia 2023 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

12) Zarzadzenie Nr 8/2023 z dnia 12 stycznia 2023 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

13) Zarzadzenie Nr 241/2023 z dnia 28 grudnia 2023 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

14) Zarzadzenie Nr 47/2024 z dnia 16 kwietnia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

15) Zarzadzenie Nr 51/2024 z dnia 23 kwietnia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

16) Zarzadzenie Nr 56/2024 z dnia 09 maja 2024 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lipca 2024 roku.
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ROZDZIAL |
Postanowienia Ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie okreéla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

postanowienia ogdlne;

strukture organizacyjng Urzedu;

organizacje Urzedu;

podstawowe zadania wydziatow;

obieg dokumentow;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw;
zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw;
organizacjg dziatalnosci kontrolnej;

postanowienia koricowe.

§2

llekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Zuromin;
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ wspélnote samorzadowa oraz terytorium Gminy i Miasta Zuromin;
Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zurominie;

Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Zurominie;

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Zurominie;

Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumieé Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Zurominie;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Zuromin;

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy i Miasta Zuromin;

Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Wydziatu Urzedu Gminy i Miasta Zuromin, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej;

Kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;
Samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy, bez wzgledu na ich rodzaj i nazwe,
wykonujgce zadania z zakresu dziatania gminy.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy i Miasta Zuromin, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

§4

1. Siedzibg Urzedu jest miasto Zuromin.
2. Adres Urzedu: Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

§5

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

§6

1. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne wynikajace z ustaw;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okre$lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

2. Urzad realizuje cele wynikajace z przyjetych dokumentow strategicznych.
3. Praca Urzedu kieruje Burmistrz.
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§7

W Urzedzie obowiazuja: Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna, Polityka
Bezpieczeristwa Informacji, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informacyjnym .

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Urzedu

§8

W sktad Urzedu wchodza stanowiska kierownicze oraz komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska.

&9

1. Kierownictwem Urzedu sg stanowiska:

1) Burmistrza

2) Zastepcy Burmistrza- symbol ZA

3) Sekretarza - symbol SGiM

4) Skarbnika - symbol SK
2. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu s3:

1) Wydziat Finansowy - symbol FN

2) Woydziat Organizacyjny - symbol Or

3) Woydziat Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — symbol NiPP

4) Wydziat Inwestycji i Remontow — symbol WIR

w strukturze wydziatu dziata Zespét Remontowo — Budowlany — symbol ZRB

5) Wydziat Komunalny i Zaméwienr Publicznych — symbol KizP

6) Woydziat O$wiaty, Sportu i Zdrowia - symbol WOSZ

7) Woydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO

8) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

9) Straz Miejska — symbol SM.
3. Samodzielnym stanowiskiem w Urzedzie jest stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, BHP — symbol OC; ZK; BHP;
4. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
5. Szczegdtowa strukture Urzedu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§10
1.  Woydziatami kieruja Kierownicy,
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy,
3. Strazg Miejska kieruje Komendant.

™

ROZDZIAL I
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§11

1. Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i Miasta.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stfuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy i Miasta oraz realizuje zadania obronne Panstwa i zarzadzania
kryzysowego.

4. W celu prawidtowego wykonywania zadar gminy i miasta Burmistrz wydaje zarzadzenia z wyjatkiem spraw dla
ktorych wiasciwy jest tryb administracyjno- prawny lub sktadanie o$wiadczen woli.

5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy i Miasta w swoim imieniu Zastepcy lub
Sekretarzowi.

6. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz upowaznied prowadzi Wydziat
Organizacyjny.
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7. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Miasta, Burmistrz moze powotaé zespoty
robocze badz ustanowié¢ Petnomocnikéw.

§12
Burmistrz kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw Wydziatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej i pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§13
1. Burmistrz realizuje zadania okreslone w ustawach i innych aktach prawnych a takze zapewnia wspotdziatanie
Urzedu z organami administracji rzadowej i samorzadowej réznych szczebli.
2. Burmistrz ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie.

§14
Do kompetencji Burmistrza nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego,
5) Wydziatu Inwestycji i Remontdw,
6) Wydziatu Komunalnego i Zaméwier Publicznych,
7) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP.

§15
1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.
Zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci.
3. Sprawuje nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Oswiaty, Sportu i Zdrowia.
4. Koordynuje dziatania i nadzor nad realizacja celow i zadan jednostek organizacyjnych gminy oraz inicjuje
rozwigzania wptywajace na optymalizacje ich dziatania.

L

§16
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienia wtasciwa organizacje i koordynacje pracy Urzedu w celu jego sprawnego funkcjonowania,
W tym nadzor nad zabezpieczeniem logistycznym;

2) odpowiada za prawidtowe zatatwianie spraw i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,
realizacje uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza oraz dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie przez
pracownikéw przepisdw prawnych;

3) petninadzér nad obstugg Rady;

4) petni nadzér nad procesem obstugi interesantéw oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskdw;

5) analizuje warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie;

6) koordynuje opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu i przedstawia propozycje jego zmiany;

7) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza;

8) organizuje i koordynuje prace zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referenddw;

9) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi, powstate w zwigzku ze stosowaniem
Regulaminu.

2. Sekretarz petni funkcje:

1) Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
3. Sprawuje nadzdr nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Organizacyjnego,

2) Strazy Miejskiej.
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§17

1. Skarbnik jest Gtownym Ksiegowym Budzetu Gminy i Miasta Zuromin i wykonuje zadania okreslone w art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2. Ponadto do obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

przygotowanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczo$ci z zakresu finanséw publicznych;
zapewnienie maksymalizacji dochoddw budzetowych;

nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu;

nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego;

nadzor nad poziomem zadtuzenia;

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pienigznych;
parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzern Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu podatkowego;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

inicjowanie dziatar na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, m.in. poprzez emisjg obligacji;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

13) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi;

14)

®» NG AW

=

1)

wspotpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu, tworzenia lokat, negocjacji umow kredytowych.

Skarbnik wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.

W razie nieobecnosci Skarbnika, jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu Finansowego.
W ramach realizacji zadar, o ktérych mowa w ust. 2 Skarbnik nadzoruje prace Wydziatu Finansowego.

Skarbnik petni funkcje:

Kierownika Wydziatu Finansowego.

Realizuje nadzér wiascicielski nad Spdtkg Zuromiriskie Zaktady Komunalne Spétka z o.o.

§18

. Do ogdlnych zadan pracownikdw nalezy :

dbatoé¢ o wykonywanie zadari publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
i indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

wykonywanie zadan prawidtowo, sprawnie, sumiennie , bezstronnie i terminowo;

dochowywanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;

znajomosé przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami , zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig;

podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

przygotowanie projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby Burmistrza;
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;

przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentdow do archiwizacji;

przestrzeganie przepisdw bhp o ppoz. na stanowisku pracy;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi srodkami finansowymi;
samokontrola prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujgcym w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin.

§19

1. Praca poszczegdlnych wydziatéw kieruja Kierownicy wydziatéw, a w przypadku Strazy Miejskiej Komendant,
ktérzy zapewniajg nalezytg i terminowa realizacje zadan oraz prawidtowa prace wydziatu.
2. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)

prawidtowe zorganizowanie pracy komoérki oraz zapewnienie terminowej realizacji powierzonych zadan;
okreslanie i egzekwowanie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri pracownikéw;
dokonywanie oceny pracy pracownikéw komdrek oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawach (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

6
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nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa;

uczestniczenia w realizacji zadan z zakresu dziatania urzedu, w dziedzinie obronnoéci panstwa w czasie
pokoju, ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego;

opracowanie i przedtozenie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 paidziernika roku poprzedzajgcego rok
budzetowy zatozeri do planéw rzeczowo-finansowych.

3. Do zakresu podstawowych obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
nalezy przede wszystkim:

1)

2)
3)

prawidtowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie prawidtowej i terminowej
realizacji powierzonych zadan;

wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidtowego wykonania powierzonych zadan.
opracowanie i przedtozenie Burmistrzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok
budzetowy zatozen do planéw rzeczowo-finansowych.”

4. W czasie nieobecnosci w pracy Kierownika Wydziatu, Komendanta Strazy Miejskiej pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy, zastepstwo petni wskazany zastepca lub wyznaczony przez Burmistrza, bad?
Zastepce Burmistrza pracownik.

§20

Komdrki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
wynikajacych z kompetencji Burmistrza.

§21

Do wspalnych zadars Wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie wtasciwe] i terminowej realizacji powierzonych zadan zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych
potrzeb wspdlnoty samorzadowej.

2. Rozpatrywanie interwencji, skarg, wnioskow i postulatéw wyborcéw, interpelacji radnych.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, projektéw Zarzadzer Burmistrza oraz projektdw innych
dokumentow rozstrzyganych przez Burmistrza.

4. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami rzagdowej administracji ogdline;.

5. Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz kontrola tych jednostek w zakresie wiasciwej
realizacji powierzonych zadan oraz prawidiowosci gospodarowania powierzonym mieniem i $rodkami
finansowymi.

6.  Przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji.

~

Udziat w wykonywaniu zadari obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

8. Udziat w realizacji zadar zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

§22

Obstuga prawna Urzedu jest wykonywana w ramach umowy cywilno- prawnej.

ROZDZIAL IV
Podstawowe zadania wydziatow

WYDZIAt ORGANIZACYINY

§23

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegélnoéci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, w tym z Regulaminem
organizacyjnym;

prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie;

ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

realizacja spraw zwigzanych ze szkoleniami i ksztatceniem pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu;

koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk oraz stazy;

rejestrowanie i prowadzenie zbioru zarzadzeri Burmistrza;
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9) nadzér nad obstugg interpelacji kierowanych do Burmistrza;

10) obstuga kancelaryjna korespondencji Urzedu;

11) nadzdr nad udzielaniem informacji publicznej przez komadrki organizacyjne Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami uzywanymi w Urzedzie;

13) prowadzenie archiwum zakfadowego;

14)koordynowanie procesem kontroli zarzadczej; sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych;

15)nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w komarkach organizacyjnych Urzedu;

16) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego uchwat i innych
aktéw prawnych oraz prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

17) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

18) obstuga teleinformatyczna Urzedu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z elektroniczng administracja;

20)realizowanie zadad z zakresu wsparcia funkcjonalnego obstugi systemu obiegu dokumentéw
wykorzystywanego w Urzedzie;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemdw bezpieczeristwa w Urzedzie;

22)wyznaczanie kierunkdw, nadzorowanie dziatan i koordynacja przedsiewzie¢ podejmowanych przez Urzad w
zakresie transformacji cyfrowej oraz podejmowanie dziatan na rzecz integracji i rozwoju systemow
informatyczny;

23)koordynacja spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin, wspotpraca
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie;

24)obstuga gospodarcza urzedu;

25)realizacja zadan w zakresie rozliczen pracowniczych;

26)realizacja zadan koordynatora do spraw dostepnosci;

27)organizacyjno-techniczna obstuga Rady;

28)dokumentowanie dziatalnosci Rady i jej komisji;

29)zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji obywateli skierowanych do Rady.

2. Kierownik wydziatu petni nadzér nad prawidfowoscig rozliczert wynagrodzen.

WYDZIAL FINANSOWY
§24
Do podstawowego zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1) ustalanie wysokosci podatkdw i optat lokalnych;
2) pobdr dochoddw;
3) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug;
5) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu;
6) obstuga finansowo-ksiegowa i majgtkowa;
7) obstuga mieszkaicow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i podatku od srodkow
transportowych;
8) przygotowywanie projektu uchwaty dotyczacej zasad usytuowania na terenie Gminy i Miasta Zuromin
miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych.

WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH
§25

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ewidencij ludnosci
i dowodach osobistych, oraz o powszechnym obowigzku obrony kraju, a w szczegdlnosci:

1) obstuga mieszkanicéw w zakresie dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci i spraw wojskowych,

nadawania numeru PESEL oraz zastrzezen numeru PESEL;

2) wykonywanie zadar samorzadu zwigzanych z wyborami — w zakresie dziatania wydziatu;

3) realizacja zadan w sprawach uznania za jedynego zywiciela lub za Zotnierza samotnego;

4) udostepnianie danych osobowych z rejestréw: PESEL, mieszkaricow, dowodéw osobistych;

5) wspdtpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie spiséw powszechnych ( ludnosci).
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URZAD STANU CYWILNEGO

§26

Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzefstw oraz zgondw;
prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny osdb;
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

przyjmowanie zgtoszeri o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie matzeriskie;
prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

WYDZIAL NIERUCHOMOSCI | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

§27

Do zadan i kompetencji Wydziatu, nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

prowadzenie i udostepnianie ewidencji miejscowosci, ulic i adresdéw:

prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placow;

prowadzenie spraw z zakresu podziatdw i rozgraniczania nieruchomoéci, scalania i wymiany gruntdw,
scalenia i podziatu nieruchomosci;

sporzadzanie planéw realizacji polityki gospodarowania nieruchomogéciami, oraz sporzadzanie trzyletnich
plandw wykorzystania zasobdow;

nabywanie i zbywanie nieruchomosci do zasobu;

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wtasnoéé lub bedacych w uzytkowaniu
wieczystym;

wydawanie oswiadczern w sprawach dysponowania gruntami gminnymi do celdw projektowych i
budowlanych;

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nieruchomosci gminnych wywtaszczonych lub wykupionych na
cele publiczne;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania odszkodowan za grunty przejete pod
drogi publiczne;

komunalizacja mienia Skarbu Paristwa:

regulacja standw prawnych drég publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomogciami bedacymi wtasnoscia Gminy lub
bedacymi w uzytkowaniu wieczystym Gminy, w tym zarzadzanie drogami wewnetrznymi;

realizacja dziatar w zakresie dzierzaw, najméw i uzyczer nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomodci Gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnogci;

prowadzenie spraw w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw w zakresie rewitalizacji;

prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury informacji przestrzennej oraz inwestycji sieciowych;
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;

prowadzenie dokumentacji w zakresie zabytkow;

nadzor nad dziataniami w zakresie efektywnosci energetycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego.

WYDZIAL INWESTYCJI | REMONTOW

§28

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy zwigzane z:

1)
2)

przygotowaniem i realizacjg inwestycji i remontow;
rozbudowg urzadzen komunalnych, utrzymaniem drég stanowigcych wtasnos¢ gminy;
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3)
4)

5)
6)

7)
8)
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ochrona $rodowiska, ochrong powietrza, ochrong przyrody i planowaniem zieleni;

realizacja zadan wynikajgcych z nadzoru i wspétpracy z innymi jednostkami zwigzanej z zarzgdzaniem

i gospodarowaniem infrastrukturg techniczna: drogowa, cieptowniczg i energetyczng oraz wodociggowa
i kanalizacyjna;

pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych;

opracowywaniem projektow programdw i planéw wynikajacych z okreslonych przepisow oraz uchwat ich
wprowadzajgcych;

realizacjg zadan z funduszu soteckiego;

prowadzenie remontdw lokali gminnych nalezgcych do mieszkaniowego zasobu Gminy i Miasta.

2. Wydziatowi podlega Zespdt Remontowo-Budowlany zajmujacy sig:

1)
2)
3)

4)

biezacym utrzymaniem porzadku i czystosci przy drogach gminnych i terenach gminnych,

nadzorem nad pielegnacjg zieleni miejskiej;

prowadzeniem biezgcych remontéw budynkéw i obiektow uzytecznosci publicznej nalezacych do Gminy
i Miasta,

naprawg drog, ulic i chodnikdw nalezacych do Gminy i Miasta.

WYDZIAL KOMUNALNY | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§29

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

1. Do
1)

2)
3)

4)
5)

7)

zadania z zakresu gospodarki komunalnej w tym z utrzymaniem czystosci i porzadku;

zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j:

a) wspdtpraca z zarzgdcg zasobem mieszkaniowym;

b) realizacja uchwaly o zasadach wynajmowania lokali wchodzacych w skfad mieszkaniowego zasobu
Gminy Zuromin,

¢) realizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy i Miasta Zuromin;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

realizacja zamodwien publicznych:

a) realizacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego przez Gming i Miasto Zuromin;

b) pomoc merytoryczna w zakresie stosowania przepiséw prawa zamowien publicznych;

c) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zamdwien publicznych.

WYDZIAL OSWIATY SPORTU | ZDROWIA

§30

zakresu dziatania wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie oraz nadzorowanie spraw wynikajacych z zadari Gminy jako organu prowadzacego szkoty
podstawowe, przedszkola i ztobek;
realizacja polityki zdrowotnej i spotecznej;
wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, samorzadami zawodowymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dziatajacymi w sektorze ochrony zdrowia;
opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programéw zdrowotnych;
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi:
a) realizacja zadan wynikajacych z zapiséw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w
tym nadzdr nad realizacja programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) koordynacja procesu ogtaszania, przeprowadzania i rozstrzygania otwartych konkursow ofert i trybu
pozakonkursowego na realizacje zadan publicznych,
c) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,
wspieranie oddolnych dziatan zmierzajacych do budowania spoteczeristwa obywatelskiego, aktywizowania
spotecznosci lokalnych i rozwoju inicjatyw obywatelskich;
prowadzenie dziatar informacyjno-komunikacyjnych skierowanych do mieszkafcow;
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
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koordynowanie procesu konsultacji spotecznych, ze szczegolnym  uwzglednieniem  budzetu
obywatelskiego;

realizacja zadan w zakresie kultury;

realizacja zadan zwigzanych z promocja;

przygotowywanie projektow graficznych materiatéw promocyjno-informacyjnych na wniosek komérek
organizacyjnych Urzedu;

koordynacja imprez kulturalnych, sportowych i innych w gminie i mieécie Zuromin;

realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii;

wspotpraca z M-GKRPA oraz realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy i Miasta Zuromin;

koordynowanie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara
ograniczenia wolnosci i praca spotecznie uzyteczna dla oséb skazanych;

realizacja zadari wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

2. Kierownik Wydziatu petni funkcje Petnomocnika ds. wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi. Do zadan
Petnomocnika nalezy koordynacja i wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

STRAZ MIEJSKA

§31

Zakres zadan i kompetencji Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNE]J, ZARZADZANIA KRYZYSKOWEGO i BHP

§32

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska nalezg sprawy:

1) zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa w Miescie, zarzgdzaniem kryzysowym i obronnoscia;
2) zwigzane z ochotnicza strazg pozarng i BHP;

3) dotyczace imprez masowych;

4) dotyczace zgromadzen publicznych;
5) z zakresu ochrony informacji niejawne;.

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§34

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy ochrona informacji niejawnych oraz
nadzor nad ochrong obiektéw Urzedu wynikajace w szczegdlnosci z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

INSPEKTOR RODO

§35

Zadania Inspektora RODO realizowane sa w ramach umowy cywilno-prawne;j.
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ROZDZIAL V
Obieg dokumentéw

§36
1. Szczegbtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz kategorii i okresy
przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§37

W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez punkt obstugi interesanta;

2. Korespondencje przyjmuje pracownik rejestrujgc ja w systemie elektronicznym obiegu dokumentow. Nastepnie
Burmistrz lub Zastepca lub Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa
przekazywane kierownikom wydziatow.

3. Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.
Przesytki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze
spisu spraw oraz symbol komérki organizacyjnej.

4. Pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i segregatorach oraz
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§38
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§39

1. Burmistrz i Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach:
od 10.00 do 13.00 i érode w godz. od 13.00 do 16.00 po uprzednim zgtoszeniu wizyty w sekretariacie
w godzinach prac urzedu telefonicznie pod numerem telefonu (23) 657 25 40 lub droga elektroniczng
ugimz@zuromin.info

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢ wywieszona
w widocznym miejscu.

§40
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu ustnie sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.
3. Rejestr skarg i wnioskéw zgtoszonych do Rady, prowadzi Biuro Rady.

§41
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska,
odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.
2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowiazani sg uzgodni¢ z Sekretarzem
sposob zatatwienia sprawy, przekazujgc dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz z projektem odpowiedzi.

§42
Sekretarz prowadzi biezaca kontrole w zakresie terminowosci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskéw
oraz dokonuje w miare potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§43

1. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnie¢ obejmujace:

1)
2)

10)
11)
12)

zarzadzenia;

sprawy pracownicze pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych, z uwzglednieniem
upowaznien udzielonych innym pracownikom;

zarzadzen pokontrolnych;

decyzji administracyjnych, z uwzglednieniem upowaznieri udzielonych innym pracownikom;

pism kierowanych do organéw wiadzy i administracji panstwowej, Przewodniczgcego Rady oraz do
organdw samorzaddw wojewddzkich, powiatowych i gminnych;

pism dotyczacych wspdtpracy z zagranicg o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady, postéw i senatorow, z uwzglednieniem upowaznien
udzielonych innym pracownikom;

odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

pisma w sprawach bedacych w jego wytacznej kompetencji na podstawie przepisow szczegdlnych lub
majacych specjalne znaczenie;

inne pisma w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji Burmistrza;

udzielanie upowaznieni oraz petnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych;

czynnosci  zastrzezone ustawg dla kierownika zamawiajagcego zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o zamdwienie publiczne w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowier publicznych.

2. Pisma zastrzezone przepisami prawa oraz pisma, o ktdrych mowa w ust. 1 przygotowuja a nastepnie przedktadaja
do akceptacji i podpisu Burmistrza komdrki organizacyjne Urzedu.

3. Dokumenty i projekty aktdw prawnych wraz z uzasadnieniem przedktadane do podpisu Burmistrza winny by¢
uprzednio parafowane przez:

1)
2)
3)
4)
5)

pracownika przygotowujgcego dokument;

kierownika komdrki organizacyjnej przygotowujacej dokument;

adwokata lub radce prawnego w przypadku dokumentéw wymagajacych opinii prawnej;

skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieniezne;

zastegpce, sekretarza lub skarbnika sprawujacego nadzér nad komérka organizacyjng przygotowujacg
dokument.

§ 44

Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)
4)

podpisywanie pism i dokumentéw w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz zastrzezonych przez
siebie w sprawach wynikajacych z podziatu zadar, kompetencji i nadzoru nad poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi;

rozdzielanie korespondencji do zatatwienia przez podlegte lub nadzorowane komdrki organizacyjne
i jednostki organizacyjne;

udzielanie urlopéw kierownikom podlegtych lub nadzorowanych komdrek organizacyjnych;
podpisywania poleceri krajowych wyjazdéw stuzbowych oraz udzielanie urlopéw dla kierownikdéw
jednostek organizacyjnych, zgodnie z podziatem kompetencji.

§45

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1)

2)

pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komérki organizacyjnej, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktorych zostaty im udzielone upowaznienia przez
Burmistrza.

§46

1. Pracownicy podpisujg pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia, dotyczace zatatwiania
okreslonych spraw i decyzji administracyjnych.
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2. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ zgodne z wymogami rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych.

3. W przypadku sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komarek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy i
zostaly one wskazane w dekretacji, Burmistrz wskazuje, poprzez dodanie zapisu: ,koordynuje”, komdrke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komadrke merytoryczng i przygotowuje odpowiedz
zbiorcza. Zasada ta obowigzuje réwniez w przypadku dekretacji dokonywanej przez Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

4. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

ROZDZIAL VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§47
System kontroli obejmuje kontrole zarzgdczg i kontrole zewnetrzna.

§48
1. Tryb realizacji kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
2. Kontrole zarzadcza w Urzedzie wykonuja:
1) Sekretarz — w zakresie funkcjonowania komdrek organizacyjnych, przestrzegania przepisdw kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i dyscypliny pracy;
2) Skarbnik- w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi.

§49
Kontrole zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanym przez Burmistrza petnomocnictw:
1) Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wykonania wydatkow zgodnie z planami
finansowymi;
2) Kierownicy Wydziatéw i Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i BHP w oparciu o wytyczne Burmistrza ustalajgce zakres tematyczny i sposob wykonania
czynnosci kontrolnych i na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 50
1. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
2. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza sie protokét w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje kontrolowany.
3. Wyniki kontroli przedktada sie Burmistrzowi.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koricowe

§51
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreslone sg
w regulaminie pracy Urzedu.
2. Kierownicy Wydziatéw opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych im pracownikow.
3. Wydziat Organizacyjny opracowuje zakresy czynnosci dla Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.
4. Whnioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu nastepuje za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego.
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Kierownictwo Urzedu

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin

2) | Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta
3) | Skarbnik Gminy i Miasta
4) | Sekretarz Gminy i Miasta
Komorki Organizacyjne Urzedu:
-9
1) | WYDZIAL FINANSOWY ETATOW
a) | stanowisko ds. ksiegowosci - 4 etaty
b) | stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat
c) | stanowisko ds. ksiegowoéci podatkowe; - 1 etat
d) | stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i podatku od $rodkéw transportowych -1 efat
e) | stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasy -1 etat
f) | pomoc administracyjna -1 etat
-12
2) | WYDZIAL ORGANIZACYJNY ETATOW
a) | kierownik wydziatu organizacyjnego - 1 etat
b) | stanowisko ds. ptac - 1 etat
c) | Stanowisko ds. obstugi rady i komisji -1 etat
d) | stanowisko ds. kancelarii(sekretarka) - 2 etaty
e) |informatyk - 2 etaty
f) | sprzataczki - 2 etaty
g) | pomoc administracyjna - 2 etaty
h) | goniec -1 etat
3) | WYDZIAL NIERUCHOMOSCI | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO -4 ETATY
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) | stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami - 1 etat
c) | stanowisko ds. planowania przestrzennego -1 etat
d) | pomoc administracyjna -1 etat
5 -14
4) | WYDZIAL INWESTYCJI | REMONTOW ETATOW
a) | kierownik wydziatu -1 etat
b) | stanowisko ds. ochrony $srodowiska i budownictwa - 1 etat
c) | stanowisko ds. budownictwa - 2 efaty
d) | stanowisko ds. realizacji inwestycji - 1 etat
Zespo6t remontowo - budowlany
a) | Stanowisko obstugi (konserwator, robotnik, starszy robotnik) - 6 etatow
b) | Kierowca (kierowca ciggnika) - 3 etaty




5) | WYDZIAt KOMUNALNY | ZAMOWIEN PUBLCZNYCH -4 ETATY

a) | kierownik wydziatu -1 etat

b) | stanowisko ds. zaméwien publicznych -1 etat

c) | stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat

d) | stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - 1 etat
-2i1/4

6) | WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | URZAD STANU CYWILNEGO ETATU

a) | kierownik USC i wydziatu - 1/4 etatu
-1i112

b) | zastepca kierownika USC etatu
-11/12

c) | stanowisko ds. ewidencji ludnosci spraw wojskowych i dowodéw osobistych etatu

- = 6 Fa

7) | WYDZIAL OSWIATY, SPORTU i ZDROWIA ETATOW

a) | kierownik wydziatu - 1 etat

b) | stanowisko ds. administracji i gospodarki o$wiatowej - 1 etat

c) | stanowisko ds. szkolnictwa i o$wiaty - 1 etat

d) | Stanowisko ds. spotecznych - 1 etat

e) | stanowisko ds. sportu -1 etat

f) | pomoc administracyjna -1 etat

8) | STRAZ MIEJSKA -3 ETATY

a) | komendant - 1 etat

b) | straznik - 2 etaty

9) [ SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE: -1 ETAT

a) | stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i BHP -1 etat




