ZARZADZENIE NR 3/25
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1456 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bierutowie nadanym Zarzadzeniem Nr 32/22
Burmistrza Bierutowa z dnia 8 marca 2022 r., zmienionym nastgpnie Zarzadzeniem Nr 34/23 z dnia 29 marca
2023 r., zmienionym nastgpnie Zarzadzeniem Nr 118/23 z dnia 16 listopada 2023 r., wprowadzam nastgpujace
zZmiany:

1) W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Bierutowie nadanym Zarzgdzeniem Nr 32/22
Burmistrza Bierutowa z dnia 8 marca 2022 r., zmienionym nast¢pnie Zarzadzeniem Nr 34/23 z dnia
29 marca 2023 r., zmienionym nast¢pnie Zarzadzeniem Nr 118/23 z dnia 16 listopada 2023 r., wprowadzam
nastepujace zmiany:

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) opracowywanie projektow budzetu gminy,

3) przekazywanie komodrkom organizacyjnym ijednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu gminy,

4) w oparciu o przedlozone analizy zalozen rzeczowo-finansowych opracowuje dane do projektu budzetu,

5) dokonuje analizy budzetu oraz wykorzystania Srodkow przydzielonych zbudzetu, s$rodkéw
pozabudzetowych iinnych bedacych w dyspozycji jednostki ina biezaco informuje burmistrza o ich
realizacji,

6) opiniuje projekty uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych,

7) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez burmistrza dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, migdzy innymi: zakladowego planu kont, obiegu ikontroli oraz archiwizowania
dokumentow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci igospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

9) dokonuje nadzoru nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi gminy, aw szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanso6w publicznych,

10) prowadzi wstepng kontrole legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

11) podejmuje dziatania w zakresie ochrony mienia komunalnego, mi¢dzy innymi poprzez wskazywanie
metod i sposoboéw ochrony w zakresie finansowym,

12) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta i gminy,
13) kontrasygnowanie o§wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

3. Podczas wykonywania powierzonych innych zadan i kompetencji, zastepca skarbnika dziala w granicach
okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami.

2) Ust. 3 § 12 otrzymuje brzmienie: ,,3. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Spraw Obywatelskich/Urzad Stanu Cywilnego -symbol komoérki SO/USC,

2) Referat Organizacyjny - symbol komorki ORG,
3) Referat Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego - symbol komorki OZK,
4) Referat Finansowy - symbol komorki FN,
5) Referat Inwestycji i Remontow - symbol komérki IR,
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6) Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska - symbol komorki GS,

7) Samodzielne stanowisko radca prawny - symbol komorki RP,

8) Samodzielne stanowisko obstuga biura rady - symbol komorki OR,

9) Samodzielne stanowisko: fundusze zewnetrzne i rozw6j obszaréw wiejskich -symbol komorki FZ,

10) Samodzielne stanowisko promocja gminy - symbol komorki SP,

11) Samodzielne stanowisko informatyk - symbol komorki 1.”

3)Po § 17 dodaje si¢ § 17a. w brzmieniu: ,, § 17a. Zakres dziatania Referatu Obronnosci i Zarzadzania
Kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych i imprez masowych,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) nadzor nad ochrong tajemnicy panstwowej istuzbowej oraz realizowanie zadan z zakresu ochrony
informacji niejawnych,

5) naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych w zakresie obronnosci kraju,

6) prowadzenie dokumentacji ,,Akcji kurierskiej”,

7) obstuga systemu smsowego informowania obywateli,

8) prowadzenie profilu Miasta i Gminy Bierutéw na portalu spotecznosciowym,

9) prowadzenie spraw dotyczacych Budzetu Obywatelskiego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia gminy oraz Urzedu,
11) wykonywanie dziatah w zakresie zwalczania pozar6w i ewakuacji pracownikow,

12) zarzadzanie przydzielaniem telefonéw stuzbowych pracownikom Urzedu oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

13) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego w gminie,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci i obrong cywilng.”
4) Po § 23 skresla si¢ § 24.

5) § 37 otrzymuje brzmienie: ,,§ 37. Ustala si¢ nastgpujacy wykaz stanowisk pracy, pracownikow Urzedu
Miejskiego w Bierutowie:

Nazwa referatu/komorki . Wymiar Symbol
. L. Nazwa stanowiska L
organizacyjnej urzedu etatu komorki
Burmistrz 1
Zastepca Burmistrza 1
Samodzielne stanowisko Radca Prawny 5/8 RP
Samodzielne stanowisko Inspektor ds. obstugi rady 1 OR
Samodzielne stanowisko Specjalista ds. promocji gminy 1 SP
Samodzielne stanowisko Informatyk 1 1
Samodzielne stanowisko Informatyk 1 1

BIURO PROJEKTOW ROZWOJOWYCH

Inspektor ds. funduszy zewnetrznych i

Samodzielne stanowisko . ; S 1 FZ
rozwoju obszaroéw wiejskich
Samodzielne stanowisko Inspektor d_s. fundusz’y ze\.zvl.le;trznych i 1 FZ
rozwoju obszaréw wiejskich
Sekretarz Miasta i Gminy Bierutéw
/Kierownik Referatu 1 ORG
REFERAT Organizacyjnego/I0ODO/
ORGANIZACYJNY Starszy Inspektor ds. BHP
Inspektor ds. dziatalno$ci gospodarczej 1 ORG

oraz wspolpracy z organizacjami
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pozarzadowymi

Inspektor ds. kadr 1/2 ORG
Inspektor ds. kancelaryjnych/
Koordynator ds. dostepnosci 34 ORG
Referent ds. kancelaryjnych 1 ORG
Kierowca/palacz 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy 1/2 ORG
Kierownik Referatu Spraw
REFERAT SPRAW Obywatelskich/Urzedu Stanu 1 SO
OBYWATELSKICH/ Cywilnego
URZEDU STANU Zastepca Kierownika Urzedu Stanu 1/4 SO
CYWILNEGO Cywilnego
Inspektor ds. ewidencji ludnosci 1 SO
REFERAT OBRONNOSCI I Kw;?:;‘;‘;gi?ﬁ;‘yzoyl;f)‘v’f;;‘f°‘ ! 1 0ZK
ﬁf{?{éégg%}géo Podinspektor ds. obronnych 1 0ZK
Konserwator/kierowca 1 0ZK
Skarbnik/Kierownik Referatu
. 1 FN
Finansowego
Zastepca Skarbnika 1/4 FN
Inspektor ds. budzetu 1 FN
Inspektor ds. budzetu 1 FN
REFERAT FINANSOWY Inspektor ds. wymiaru podatku 3/4 FN
Inspektor ds. wymiaru podatku 1 FN
Inspektor ds. budzetu 1/2 FN
Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej 1 FN
Inspektor ds. budzetu 1 FN
Inspektor ds. naleznos$ci 1 FN
Kierownik Referatu Inwestycji i
. 1 IR
Remontow
Inspektor ds. komunikacji i drog 1 IR
Inspektor ds. inwestycji i infrastruktury 1 IR
REFERAT INWESTYCJI T ?mffo"l"f PR ——E
I REMONTOW nspektor ds. infrastruktury technicznej i 1 IR
budownictwa
Inspektor ds. infrastruktury i
: 1 IR
budownictwa
Inspektor ds. goqudarki infrastrukturg 1 IR
gminng
Kierownik Referatu Geodezji i 1 G$
Ochrony Srodowiska
Inspektor ds. mieszkaniowych i 2
komunalnych 1 GS
REFERAT GEODEZJI 1 Inspektor ds. gospodarowania odpadami 1 GS
OCHRONY SRODOWISKA - . . ,
Inspektor ds. ochrony §rodowiska 1 GS
Podinspektor ds. gospodarki "
. o 1 GS
nieruchomos$ciami
Podinspektor ds. ochrony srodowiska 1 GS

6) W § 40 zatgcznik stanowigcy schemat organizacyjny Urzedu, otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku

do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ Urzedu Miejskiego w Bierutowie

(

BURMISTRZ

]

Zatqcznik do Zarzqdzenia
Nr 3/25 z dnia 02 stycznia 2025 r.

o ("
SEKRETARZ MIASTA | GMINY KIEROWNIK REFERATU SKARBNIK MIASTA ZASTEPCA BURMISTRZA -= SAMODZIELNE
KIEROWNIK REFERATU OBRONNOSCI I GMINY . m STANOWISKA
ORGANIZACYJNEGO/ I0DO/ | ZARZADZANIA KIEROWNIK REFERATU I |
i 1 FINANSOWEGO | 1
a Starszy inspektor ds. BHP KRYZYSOWEGO (1] ) N _{ RADCA PRAWNY ]
KIEROWNIK
r \ KIEROWNIK
INSPEKTOR DS. R i ZASTEPCA SKARBNIKA REFERATU REFERATU GEODEZJI INSPEKTOR DS. OBSLUGI
DZIALALNOSCI KIEROWNIK OBRONNYCH m N J INWESTYCII I OCHRONY RADY
— GOSPODARCZEJ ORAZ REFERATU SPRAW J - | REMONTOW $RODOWISKA
WSPOLPRACY OBYWATELSK|CH/ L INSPEKTOR DS. BUDZETU \ )
Z ORGANIZACIAMI ) A SPECJALISTA DS. PROMOCII
POZARZADOWYMI URZEDU STANU KONSERWATOR/KIEROWCA : : - N % N GMINY
CYWILNEGO J || iNspekTOR Ds. BUDZETU | | INSPEKTOR Ds.
, 2 | KOMUNIKACI INSPEKTOR
- INSPEKTOR wll 7 ~N § y, L | DROG ) || DS. MIESZKANIOWYCH _[ INFORMATYK ]
DS. KADR J|  zasTePcA KIEROWNIKA e ) | KOMUNALNYCH
p 3 URZEDU STANU | INSPEKTOR DS. WYMIARU 4 NSPEKTOR DS N\ )
PODATKU 3 -
INSPEKTOR DS. CYWILNEGO \ ‘ — INWESTYC! ( BIURO PROJEKTOW )
— KANCELARYJNYCH/ \ T r N | INFRASTRUKTURY, INSPEKTOR
Koordynator ds. r N\ INSPEKTOR DS. WYMIARU 9 DROGOWEIJ ) DS. GOSPODROWANIA \ ROZWOJOWYCH )
dostepnosci (3 INSPEKTOR DS. | PODATKU — ODPADAMI
. v S 4 N 1
) \ EWIDENCJI LUDNOSCI ) : < INSPEKTOR DS. KOMUNALNYMI )
. INFRASTRUKTURY 4 A
REFERENT DS. INSPEKTOR DS.BUDZETU —|
H  ANCELARYINYGH ] - TECHNICZNE | p N INSPEKTOR DS. POZYSKIWANIA
\ \_ )) BUDOWNICTWA n PODINSPEKTOR FUNDUSZY ZEWNETRZII\IYCH |
Ve N\ \_ J DS. OCHRONY ROZWOJU OBSZAROW
PRACOWNICY OBStUGI: — -
oomovs (1) L} werecor |
- PRACOWNIK GOSPODARCZY e \ I BUDOWN'CTWA ( ) \
- PRACOWNIK GOSPODARCZY || INSPEKTOR DS. BUDZETU \_ ~) [ || DISN;PS:ESZY
J SRODOWISKA ) PUNKT
s \ INSPEKTOR
INSPEKTOR DS.NALEZNOSCI DS. GOSPODARKI 4 OBStUGI
T INFRASTRUKTURA L PODINSPEKTOR INWESTORA
\ “ GMINNA DS. GOSPODARKI m
NIERUCHOMOSCIAMI
\ J /
JEDNOSTKI ORGANIZACYINE
e 7
Zaktad Gospodarki Miejsko-Gminny Osrodek Centrum Ustug GSK BIERKOM Osrodek Kultury Biblioteka Publiczna Zesp6t Publicznych
Komunalnej Pomocy Spotecznej Wsp6lnych Spétka z o.0. i Sportu Miasta i Gminy Zaktadéw Opieki
w Bierutowie w Rierutowie w Bierutowie w Bierutowie w Bierutowie Bierutow Zdrowotnei

—
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