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ZARZADZENIE Nr 120.4.2017
Burmistrza Zelowa
z dnia 26 kwietnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zelowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z p6in. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 120/3/2011 Burmistrza Zelowa z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zelowie (tekst jednolity -
zarzadzenie Burmistrza Zelowa Nr 120/2/2013 z dnia 5 marca 2013 r. ze zm.) wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) §5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Sekretarz Miasta zapewnia wtasciwg organizacje pracy Urzedu majac na uwadze sprawne
jego funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.”

2) §7 otrzymuje brzmienie:

,§ 7. 1. Zastepca Burmistrza koordynuje dziatania z zakresu gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej, ochrony $rodowiska, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa.

2. W szczegélnosci do zadar Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie dziatan w zakresie kompleksowego rozwigzywania problemow
wynikajacych z zadan gminy w dziedzinach, o ktorych mowa w ust. 1,
2) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci, o ktérej mowa w § 5 ust. 2,
3) nadzér nad praca podlegtych referatow i gminnych jednostek organizacyjnych, w
tym:
a. akceptowanie materiatéw kierowanych na sesje Rady i posiedzenia komisji,
b. dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci nadzorowanych jednostek,
c. monitorowanie realizacji uchwat Rady oraz wnioskdw komisji,
4) podejmowanie przedsigwzigc i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do budzetu
gminy,
5) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,
6) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza,
7) udzielanie wywiadéw i informacji srodkom masowego przekazu w sprawach gminy
dot. powierzonego zakresu dziatania.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1 i 2, Zastgpca Burmistrza nadzoruje prace nizej
wymienionych referatéw i jednostek réwnorzgdnych:

1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,



2) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa.
oraz nizej wymienionych gminnych jednostek organizacyjnych:

1) Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelowie,
2) Przedsiebiorstwa Wodociggéw i Kanalizacji w Zelowie.”

3) §8 otrzymuje brzmienie:

,§ 8. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie i wtasciwa organizacje pracy Urzedu
oraz koordynuje dziatania z zakresu spraw obywatelskich, o$wiaty, kultury, sportu, zdrowia,
opieki spotecznej i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz jednostek
organizacyjnych Gminy realizujacych te zadania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady, ich realizacja, sktadaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskéw komisji Rady, interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych oraz opracowaniem materiatéw sprawozdawczych w tym zakresie,

2) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem, choroba lub inng waing przyczyna, w przypadkach jednoczesnej
nieobecnosci Zastepcy Burmistrza,

3) nadzdr nad realizacjg uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

4) analizowanie i opiniowanie projektéw przejmowania przez gmine zadan zleconych z
zakresu administracji rzagdowej, opracowywanie wystgpien w tej sprawie,

5) nadzér nad realizacja obowigzkéw ustawowych dotyczacych sktadania oswiadczen
stanie majatkowym i innych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym,

6) nadzér we wspoétpracy ze Skarbnikiem Miasta nad racjonalnym gospodarowaniem
$rodkami rzeczowymi Urzedu,

7) zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego i srodkéw tacznosci oraz nadzér nad komputeryzacjg Urzedu,

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji
akt, kodeksu postepowania administracyjnego oraz zasad organizacji i dyscypliny

pracy,
9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, z wytaczeniem kontroli finansowe;j,
10) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatan w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,
11) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,
12) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza.

3. Realizujac powierzone zadania Sekretarz upowazniony jest do wydawania poleceri
kierownikom referatéw.

4. Sekretarz nadzoruje prace nizej wymienionych referatéw i jednostek réwnorzednych:

1) Referatu Organizacyjnego,
2) Biura Rady Miejskiej,




3) Referatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,
4) Referatu Spraw Obywatelskich,
5) Urzedu Stanu Cywilnego.

oraz nizej wymienionych gminnych jednostek organizacyjnych:

1) Szkoty Podstawowej Nr 2 w Zelowie,

2) Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zelowie,

3) Szkoty Podstawowej w Wygietzowie,

4) Szkoty Podstawowej w Bujnach Szlacheckich,

5) Szkoty Podstawowej w Kociszewie,

6) Gimnazjum w tobudzicach,

7) Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych w Zelowie,

8) Przedszkola Samorzadowego Nr 1 w Zelowie,

9) Przedszkola Samorzadowego Nr 4 w Zelowie

10) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zelowie,
11) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Walewicach,

12) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Zelowie,
13) Domu Kultury w Zelowie,

14) Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Zelowie.”

4) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelowie przedstawiajacy podziat zadan
pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem, o ktorym mowa w
§10 ust. 1, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zelowie przedstawiajacy podziat zadan
pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza i Sekretarzem w zakresie wspofpracy z
jednostkami organizacyjnymi, o ktérym mowa w §10 ust. 2, otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6) W §12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Praca Biura Rady Miejskiej kieruje Sekretarz Miasta.”

§2. Nadzor nad realizacjag zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia
1 maja 2017 .



