ZARZADZENIE Nr 189/10
BURMISTRZA ZELECHOWA

z dnia 31 marca 2010 r.

w sprawie: zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelechowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelechowie, stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 159/09 z dnia 30 grudnia 2009 r. Burmistrza Zelechowa w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelechowie wprowadza sie¢ nastepujace

zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

1. W sktad urzedu wchodza nastgpujace wydziaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydzial Finansow (symbol F):

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

Kierownik Wydziatu, ktory jest jednoczesnie zastgpca skarbnika gminy,
Stanowisko ds. naliczania ptac 1 prowadzenia kadr,

Stanowisko ds. finansowych — 2 etaty,

Stanowisko ds. wymiaru podatku,

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,

Stanowisko ds. ksiggowosci,

Inspektor ds. ptac i spraw socjalnych,

Referent ds. finansowych,

Obstuga kasowa.

2) Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow (symbol Or):

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych — 2 etaty,

Stanowisko ds. obstugi kancelarii, dziatalnosci gospodarczej 1 handlu,
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

Stanowisko ds. hali sportowe;j,

Konserwator sprzgtu OSP — 4 etaty,

Sprzataczka — 4 etaty.

3) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC):

a)
b)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4) Wydzial Planowania i Zarzadzania Infrastrukturg (symbol WP):

Kierownik Wydziatu,

Stanowisko ds. koordynacji projektéw inwestycyjnych i rozwoju infrastruktury
— 2 etaty,

Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury i zaméwien publicznych,

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, planowania przestrzennego, gospodarki
mieszkaniowej 1 komunalnej,

Stanowisko ds. geodezji 1 gospodarki nieruchomosciami.



5) Samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej
(symbol OC),
b) Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Ustala si¢ symbole okreslajace przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt, jak nastgpuje:

1) Wydzial Finansow:

a) Ksiggowo$¢ budzetowa — symbol FB
b) Podatki — symbol FP

c) Oswiata — symbol FOS

d) Archiwum zaktadowe — symbol AZ

2) Wydzial Organizacyjny i Obshlugi Mieszkancow:

a) Obstuga Rady Miejskiej — symbol Or.RM
b) Swiadczenia rodzinne — symbol Or.SR

¢) Ewidencja ludnosci — symbol Or.SO

d) Dzialalno$¢ gospodarcza — symbol Or.DzG

3) Wydzial Planowania i Zarzadzania Infrastruktura:

a) Zamoéwienia publiczne, inwestycje — symbol WP.ZPI

b) Geodezja, gospodarka nieruchomo$ciami — symbol WP.GG

¢) Ochrona $rodowiska — symbol WP.OSr

d) Planowanie przestrzenne — symbol WP.PP

e) Budownictwo —symbol WP.B

f) Gospodarka mieszkaniowa 1 lokale uzytkowe — symbol WP.GM

2) W § 17 dodaje si¢ pkt 25 w brzmieniu:

25)

Archiwum zakladowe.

3) W § 18 dodaje si¢ pkt 36 1 37 w brzmieniu:

36)

37)

w zakresie spraw wojskowych:

a) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

b) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit
zbrojnych, wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem konieczno$ci sprawowania przez
zolierzy bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodziny,

d) przygotowywanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udziatu
w pracach Powiatowej Komisji Poborowej,

e) prowadzenie spraw zwiazanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony kraju.

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i sktadanie wnioskéw
w tym zakresie do projektu budzetu gminy,

b) egzekwowanie ustalen kontroli stanu ochrony p. poz. w obiektach stanowiacych
wlasnos$¢ gminy.

4) W § 20 dodaje si¢ pkt 48 w brzmieniu:

48)

prowadzenie spraw zwiazanych z BHP



5) § 21 otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej
nalezy:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Reagowania Kryzysowego Gminy”,

b) szkolenie, opracowywanie planéw posiedzen i zapewnienie obstugi kancelaryjno —
biurowej ,,Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego”,

c) wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady ,,Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego™.

2) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie 1 aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,

b) wykonywanie obowiazkéw w ramach obsady Stanowiska Kierowania Burmistrza,

c) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskie;j”,

d) organizacja i przeprowadzenie akcji kurierskiej,

e) planowanie, naktadanie i przeznaczenie do wykonywania obowiazkéw $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i formacji OC,

f) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

g) realizacja zadan w zakresie reklamowania oséb do obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

3) w zakresie obrony cywilne;j:

a) opracowanie 1 aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Gminy”,

b) organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej,

c) realizacja biezacych zadan obrony cywilnej, w tym utrzymywanie w sprawnosci
systemu alarmowania ludnosci 1 facznosci,

d) prowadzenie kompleksowej gospodarki mieniem obrony cywilnej, w tym
prowadzenie magazynu OC.

6) Skreslasi¢ § 231 § 24
§2
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Zelechow.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ ZELECHOWA

)

Mirostawa Miszkurka



