Zarzadzenie nr 58/2025
Burmistrza Zawichostu
z dnia 13.03.2025r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2024 1., poz. 1465 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Zawichost stanowigcym zalacznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 159/2022 Burmistrza Zawichostu z dnia 14 wrzesnia 2022 r.

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 4 otrzymuje brzmienie:
. §4

1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, = podzialu  czynnos$ci  stuzbowych i1 indywidulane;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz Zawichostu.

3. Burmistrz Zawichostu kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

4. Zastepca Burmistrza zastepuje w razie nieobecnosci Burmistrza Zawichostu,
wykonuje swoje obowigzki zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
1 pelnomocnictwami dotyczacymi wykonywania zadan Gminy.

5. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania wyznaczone przez
Burmistrza, zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie
probleméw wynikajacych z zadan Urzedu.

6. Sekretarz w imieniu Burmistrza kieruje urzgdem zapewniajgc jego sprawne
funkcjonowanie, prawidtowe warunki dzialania, a takze wlasciwg organizacje pracy
1 w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich referatow i samodzielnych

stanowisk pracy.”

2. po § 4 dodaje si¢ § 4a w brzmieniu:
» § 4a
1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gming na zewngtrz

1 wykonuje zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa i uchwaty rady.



)
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)
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Burmistrz sprawuje ogdélne kierownictwo i nadzor nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegle jednostki organizacyjne. Jest Szefem Obrony
Cywilnej Gminy i Kierownikiem Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

zastgpowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci,

zapewnienie wykonywania zadan Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

nadzorowanie spraw zwigzanych pozyskiwaniem funduszy pomocowych z Unii

Europejskiej 1 innych funduszy zewnetrznych, a w szczegdlnosci nad:

a) opracowaniem i wdrazaniem projektow i wnioskéw o uzyskanie pomocy
finansowej ze §rodkéw Unii Europejskiej lub innych Zrodet,

b) nadzér nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskie;j,

state pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwo$ci wspotpracy migdzynarodowe;j

i pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan Gminy,

nadzor nad wykonaniem cato$ci zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien

publicznych,

wspolpraca z radg Gminy oraz komisjami Rady Gminy,

w zakresie spraw zwigzanych z promocja i rozwojem Gminy:

a) kompletowanie i rozpowszechnianiec publikacji i innych materiatow
informacyjnych o gminie,

b) redagowanie tresci materiatéw informacyjnych o gminie,

c) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom
informacji o programach pomocowych,

d) wspdlpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju Gminy,

e) wspdtdziatanie z mediami i analizowanie informacji medialnych,

f) kontakty z Urzedami Pracy, Urzedem Marszatkowskim, jednostkami gminnymi
i ponadgminnymi w zakresie aktywizacji gospodarczej oraz wymiany informacji
gospodarczej,

g) prowadzenie promocji gminy w kraju i za granicg oraz wyszukiwanie partneréw
gospodarczych,

h) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizowanie
szkolen i konferencji w zakresie promocji Gminy,

1) tworzenie strategii i programow rozwoju Gminy,

j) wspblpraca ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych Panstw oraz
z miedzynarodowymi zrzeszeniami spotecznosci lokalnych i regionalnych,

k) Redagowanie strony internetowej Urze¢du oraz nadzér nad jej prowadzeniem.



4. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez burmistrza w zakresie ustalonym
przez burmistrza,
2) nadzor nad sporzgdzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady,
3) wspélpraca z rada — nadzor nad przygotowaniem materiatdéw pod obrady sesji rady
4) bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie:
a) biezaca kontrola wykonywania zadan urzedu,
b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom urzedu,
d) nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,
e) opracowanie projektow zakreséw czynnosci i kierownikow referatéw
i pracownikow samodzielnych
5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym
upowaznieniem burmistrza,
6) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

7) opracowywanie projektow statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu,
statutéw soteckich,

8) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,

9) koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do Sejmu, Senatu, organéow
samorzadowych, jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw dotyczacych
referendow, a takze wybordéw do izb rolniczych,

10) nadzér nad zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji obywateli,

11) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

12)nadz6ér nad prowadzeniem Biuletyny Informacji Publicznej oraz nad strong
internetowg urzedu Gminy,

13)nadzér nad  prowadzeniem spraw  zwigzanych z  komputeryzacjg
1 oprogramowaniem w urzedzie,

14) wspéltdziatanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadah
burmistrza,

15) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatéw materiatow
na sesj¢ rady i posiedzenia komisji rady,

16)kontrola  terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych i samodzielne stanowiska odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji,

17) prowadzenie ,,biblioteczki” urzedu,



18) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych przez Urzad i podlegte jednostki
organizacyjne, wynikajacych z wustawy o obronie Ojczyzny, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie a takze innych ustaw szczeg6lnych.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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