
ZARZĄDZENIE NR SG.120.17.2025 
BURMISTRZA ZDZIESZOWIC

z dnia 27 czerwca 2025 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Zdzieszowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2024r. 
poz. 1465, 1572, 1907 i 1940) zarządzam, co następuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Zdzieszowicach nadanym zarządzeniem Nr 
SG. 120.6.2020 Burmistrza Zdzieszowic z dnia 30 stycznia 2020r. (zmiany: Zarządzenie Nr SG. 120.30.2020 
z dnia 16 października 2020r., Zarządzenie Nr SG.120.16.2021 z dnia 18 czerwca 202lr., Zarządzenie Nr 
SG.120.22.2021 z dnia 3 września 202lr., Zarządzenie Nr SG.120.24.2021 z dnia 14 września 202 lr., 
Zarządzenie Nr SG. 120.2.2022 z dnia 25 stycznia 2022i\, Zarządzenie Nr SG. 120.5.2022 /  dnia 28 lutego 
2022r., Zarządzenie Nr SG.120.19.2022 z dnia 4 listopada 2022r., Zarządzenie Nr SG.120.1.2023 zdnia 
2 stycznia 2023r., Zarządzenie Nr SG. 120.15.2023 zdnia 7 sierpnia 2023i\, Zarządzenie Nr SG.120.31.2023 
zdnia 20 grudnia 2023r., Zarządzenie Nr SG. 3 20.15.2024 zdnia 17 czerwca 2024r., Zarządzenie Nr 
SG. 120.21.2024 zdnia 1 sierpnia 2024r.Zarządzenie Nr SG. 120.35.2024 zdnia 1 października 2024r.} 
Zarządzenie Nr SG. 120.2.2025 zdnia 23 stycznia 2025r., Zarządzenie Nr SG. 120.2.2025 zdnia 23 stycznia 
2025i\, Zarządzenie Nr SG. 120.7.2025 zdnia 26 lutego 2025r., Zarządzenie Nr SG. 120.11.2025 zdnia 
19 marca 2025r.) wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 30 ust. 3 pkt 1:

a) uchyla się lit. b,

b) lit c otrzymuje brzmienie:

,,c) sprawdzanie zgodności danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego zdanymi 
zgromadzonymi w Rejestrze Dowodów Osobistych lub w rejestrze PESEL,”,,

c) lit. d otrzymuje brzmienie:

,,d) wydawanie dowodów osobistych w siedzibie organu Gminy,”,,

d) lit. g otrzymuje brzmienie:

,,g) przyjmowanie zgłoszeń utraty, uszkodzenia dowodu osobistego, nieuprawnionego wykorzystania 
danych osobowych,”,,

e) po lit, 1 dodaje się lit. 1 w brzmieniu:

„1) udostępnianie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi,”;

2) w § 30 ust. 3 pkt 2:

a) po pkt e dodaje się pkt ea w brzmieniu:

,,ea) wydawanie na wniosek zainteresowanej osoby zaświadczenia z rejestru mieszkańców lub rejestru 
PESEL zawierającego pełny lub częściowy odpis danych tej osoby,”,

b) po lit. k dodaje się lit. 1 w brzmieniu:

„1) przyjmowanie wniosków w sprawie zastrzeżenia i cofnięcia zastrzeżenia numeru PESEL,”;

3) w § 30 ust. 3 pkt 3 i 4 otrzymuje brzmienie:

,,3) prowadzenie i bieżące aktualizowanie danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Wyborców, 
zgodnie z ustawą z dnia 5 stycznia 201 lr. Kodeks wyborczy;

4) przygotowanie decyzji o ujęciu lub odmowie ujęcia w stałym obwodzie glosowania wyborcy;”;

4) w § 30 ust, 3 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
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„6) wydawanie zaświadczeń oprawie do glosowania, sporządzanie pełnomocnictw do glosowania oraz
przyjmowanie wniosków o zmianę miejsca glosowania;”;

5) w § 30 ust. 3 uchyla się pkt 8;

6) w § 30 ust. 3 pkt 15 otrzymuje brzmienie:

„ z zakresu spraw obronnych, ochrony ludności i obrony cywilnej

15) realizowanie zadań burmistrza jako organu ochrony ludności, określonych w ustawie z dnia
5 grudnia 2024r. o ochronie ludności i obronie cywilnej oraz wynikających z przepisów
wykonawczych do ustawy, w tym między innymi:

a) planowanie działalności w zakresie ochrony ludności i obrony cywilnej na terenie gminy,

b) opracowywanie rocznych i wieloletnich planów działania w zakresie ochrony ludności i obrony 
cywilnej,

c) opracowanie i utrzymanie w stałej aktualności planów ochrony ludności i obrony cywilnej gminy 
oraz innych dokumentów dotyczących przygotowania i działania ochrony ludności i obrony 
cywilnej,

d) przygotowanie i zapewnienie działania systemu powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludności
0 zagrożeniach ,

e) przygotowanie planów ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia
1 zdrowia ludności na znacznym obszarze,

f) tworzenie formacji samoobrony,

g) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz (ćwiczeń ochrony ludności i obrony cywilnej),

h) ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym 
jednostkom organizacyjnym gminy,

i) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzętu ochrony ludności i obrony cywilnej,

j) planowanie liczby i pojemności obiektów zbiorowej ochrony na terenie gminy oraz zlecanie pod 
względem spełnienia lub możliwości spełniania warunków dla obiektów zbiorowej ochrony,

k) opracowanie planów ochrony dóbr kultury z terenu gminy,

l) wnioskowanie do wojewody o nadanie przydziałów mobilizacyjnych obrony cywilnej, 1) 
ewidencjonowanie zasobów ludności i ich rejestrowanie,

m) prowadzenie spraw związanych z powszechną samoobroną ludności,

n) prowadzenie całości zagadnień z zakresu spraw obronnych w Urzędzie,

o) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Zdzieszowicach na czas 
zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny,

p) nadzorowanie wykonania nałożonych zadań obronnych przez komórki organizacyjne Urzędu oraz 
jednostki organizacyjne gminy,

r) realizacja planowania operacyjnego jednostki, w tym kart zadań operacyjnych,

s) realizacja przedsięwzięć wynikających z obowiązku państwa - gospodarza na rzecz wojsk 
sojuszniczych (HNS) - współpraca z Wojewodą, samorządem województwa i powiatu.

t) sporządzenie co 2 lata informacji o stanic przegotowali gminy do realizacji zadań ochrony ludności 
i przedstawienia jej radzie gminy,

u) prowadzenie całości spraw związanych z nakładaniem w drodze decyzji administracyjnej 
świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

v) prowadzenie akcji kurierskiej i współdziałanie w tym zakresie z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

w) organizacja systemu, opracowanie i aktualizacja dokumentacji stałego dyżuru Burmistrza na 
potrzeby podwyższenia gotowości obronnej państwa.”.;
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7) w § 30 ust. 3 pkt 24 otrzymuje brzmienie:

„24) zatrudnianie, nadzór i ocena pracy konserwatorów zatrudnionych w Ochotniczej Straży Pożarnej;”;

8) zmienia się „Strukturę Urzędu Miejskiego w Zdzieszowicach wraz z liczby etatów” stanowiącą Załącznik 
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, która otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem do niniejszego 
Zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Sy,

ił
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Załącznik do zarządzenia Nr SG. 120.17.2025 

Burmistrza Zdzieszowic 

z dnia 27 czerwca 2025 r.

Załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura Urzędu Miejskiego w Zdzieszowicach 
wraz z liczbą etatów

I. Kierownictwo Urzędu (liczba etatów: 41
1. Burmistrz (liczba etatów: 1)
2. Zastępca Burmistrza (liczba etatów: 1)

— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: ZB
3. Sekretarz Gminy (liczba etatów: 1)

— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: SG
4. Skarbnik Gminy (liczba etatów: 1)

— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: FN
II. Samodzielne stanowiska (liczba etatów: 2.501

1. Radca Prawny (liczba etatów: 1)
— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: RP

2. Inspektor Ochrony Danych (liczba etatów: 1)
— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: IOD

3. Kontrola wewnętrzna (liczba etatów: 0,50)
— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: KW

III. Referat Organizacyjny (liczba etatów: 8)
— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: OR

1. Kierownik, sprawy kadrowe (liczba etatów: 1)
2. Sekretariat (liczba etatów: 1)
3. Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych, archiwum, jednostki pomocnicze 

(liczba etatów: 1)
4. Stanowisko ds. obsługi Rady Miejskiej (liczba etatów: 1)
5. Informatyk (liczba etatów: 1)

— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: INF
6. Stanowiska pomocnicze i obsługi:

— pomoc administracyjna (liczba etatów: 1)
— woźny, sprzątaczka (liczba etatów: 2)

IV. Referat Budżetowo-Finansowy (liczba etatów: 7,50)
— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: FNB

1. Kierownik (liczba etatów: 1)
2. Stanowisko ds. księgowości budżetowej (liczba etatów: 5)
3. Stanowisko ds. płac, rozliczeń inwentaryzacji (liczba etatów: 1)
4. Stanowisko ds. rozliczeń z Urzędem Skarbowym (VAT) (liczba etatów: 0,50)

V. Referat Podatków i Opłat (liczba etatów: 7)
1. Kierownik (liczba etatów: 1)

— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: FP
2. Stanowisko ds. wymiaru podatków (liczba etatów: 2,50)

— symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: FW
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3. Stanowisko ds. księgowości podatkowej (liczba etatów: 3,50)
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: FK

VI. Referat Spraw Obywatelskich i Zarządzania Kryzysowego (liczba etatów: 4.1251
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: SO

1. Kierownik, dowody osobiste (liczba etatów: 1)
2. Stanowisko ds. ewidencji ludności (liczba etatów: 1,625)
3. Stanowisko ds. wojskowych, kancelaria materiałów niejawnych, pożarnictwo, OSP 

(liczba etatów: 1)
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: SO

4. Stanowisko ds. obronnych i zarządzania kryzysowego (liczba etatów: 0,50)
-  sprawy obronne -  symbol: SO
-  sprawy z zakresu zarządzania kryzysowego -  symbol: ZK

VII. Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska (liczba etatów: 61
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: GK

1. Kierownik, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne (liczba etatów: 1)
2. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i dodatków mieszkaniowych (liczba etatów: 2)
3. Stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej i profilaktyki zdrowotnej (liczba 

etatów: 1)
4. Stanowisko ds. ochrony środowiska i gospodarki odpadami (liczba etatów: 1)

-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: OŚ
5. Stanowisko ds. ochrony powietrza (liczba etatów: 1)

VIII. Referat Inwestycji i Pozyskiwania Środków Pozabudżetowych (liczba etatów: 51
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: IN

1. Kierownik, sprawy z zakresu inwestycji i remontów (liczba etatów: 1)
2. Stanowisko ds. inwestycji i remontów (liczba etatów: 1)
3. Stanowisko ds. zamówień publicznych (liczba etatów: 1)
4. Stanowisko ds, dróg (liczba etatów: 1)
5. Stanowisko ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i organizacji pozarządowych 

(liczba etatów: 1)
IX. Referat Gospodarki Mieniem i Rolnictwa (liczba etatów: 3,50)

-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: GMR
2. Kierownik, gospodarka nieruchomościami (liczba etatów: 1)
3. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami (liczba etatów: 1,50)
4. Stanowisko ds. rolnictwa, melioracji, łowiectwa i zabytków (liczba etatów: 1)

X. Urząd Stanu Cywilnego (liczba etatów: 1,375)
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: USC

1. Kierownik (liczba etatów: 1)
2. Zastępca Kierownika USC ( (liczba etatów: 0,25)
3. Stanowisko ds. USC (liczba etatów: 0,125)

XI. Straż Miejska (liczba etatów: 31
-  symbol -  oznaczenie komórki organizacyjnej: SM

1. Komendant (liczba etatów: 1)
2. Strażnik Straży Miejskiej (liczba etatów: 2)

Liczba etatów: 52
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