ZARZADZENIE NR B0.120.28.2020
BURMISTRZA OZIMKA

7 dnia 29 czerwca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 33ust2 ustawy zdnia 8marca 1990roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz.713) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta w Ozimku regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
komérek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okre$lonych obowiazkow.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Ozimka nr BO.120.01.2017 z 6 czerwca 2017 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy i Miasta w Ozimku, zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr
B0.120.01.2019 z 31 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta
w Ozimku; zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr BO.120.12.2020 z24 lutego 2020r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy iMiasta w Ozimku, zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr
B0.120.14.2020 z 30 marca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 lipca 2020r.
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Andrzej Brzezina
Zastepoa Burmistrza
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr BO.120.28.2020
Burmistrza Ozimka

7 dnia 29 czerwca 2020 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) Gmina- Gmina Ozimek,
2) Rada Miejska — Rada Miejska w Ozimku,
3) Burmistrz— Burmistrz Ozimka,
4) Urzad — Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,

5) jednostka organizacyjna gminy— gminna jednostka organizacyjna utworzona na mocy uchwaly Rady
Miejskiej w Ozimku,

6) Sekretarz — Sekretarz Gminy Ozimek,
7) Skarbnik — Skarbnik Gminy Ozimek,
8) Kierownictwo Urzedu — Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

9) komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie, w szczegélnosci: biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy oraz Urzad
Stanu Cywilnego,

10) osoba kierujaca komérka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu oraz osoby
zatrudnione na innym stanowisku, wyznaczone przez Burmistrza do kierowania komoérka organizacyjna,

11) bezposredni przelozony — osoba wskazana w zakresie czynnosci pracownika.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka orgamzacy_]nq gminy, dzialajagca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy,
ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, wtym zadania zzakresu administracji rzadowej
wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej.

2.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu m.in. ustawy Kodeks Pracy iustawy o pracownikach
samorzadowych .

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, aktéw normatywnych
wydawanych przez Rade Miejska w Ozimku oraz Burmistrza, w szczegélnosci Statutu Gminy Ozimek,
i niniejszego Regulaminu.

4. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest ciggle usprawnianie obstugi klienta poprzez wzmacnianie
potencjatu administracji samorzadowej.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, wykonujacym czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw samorzgdowych Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych. Jest zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Urze¢du oraz zwierzchnikiem kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych —
w ramach obowigzujacych przepisow.

§ 5. 1. Pracownicy Urzgdu, realizujgc powierzone im zadania, kicrujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci.
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2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z pelnieniem przez
nich obowigzkéw shuzbowych okresla Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, ustalony
odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 6. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego wcelu ponownego jej wykorzystania, zwigzanych
z dziatalno$cia Urzedu i organéw gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujacego w Urzgdzie.

3. Podstawa informacji o dziatalnoéci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, w tym
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 7. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre§lonych w szczegélnosci: w
ustawie o finansach publicznych, aktach wykonawczych do ustaw, uchwatach Rady Miejskiej oraz innych
uregulowaniach wewnetrznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet gminy Ozimek.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sig¢ Strategia Rozwoju Gminy Ozimek, Wieloletnig Prognoza
Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej oraz krajowe $rodki pomocowe
wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4, Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczgdny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§8. 1. Kontrole zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogo6l dziatai podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnoéci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslone s3 odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 9. Burmistrz kieruje jednoosobowo praca Urzgdu, przy pomocy Kierownictwa Urzgdu oraz oséb
kierujgcych komérkami organizacyjnymi.

§ 10. Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
2) zawieranie w imieniu gminy uméw i porozumien,
3) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej, oile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej,

5) kierowanie Urzedem oraz sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow Urzedu,
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6) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach,

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
9) przedkiadanie projektéw uchwat Radzie Miejskiej,

10) oglaszanie budzetu gminy i sprawozdan,

11) przedktadanie wiasciwym organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej, a takze innych aktéw prawnych
organdéw gminy w zakresie okre$lonym obowigzujgcym prawem.

§ 11. 1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prac¢ Kierownictwa Urzedu, Biura Audytu Wewngtrznego
i Kontroli, Referatu Komunikacji Spotecznej i gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kierownictwo Urzedu nadzoruje wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne.
3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§ 12. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przezen obowigzkéw, zastgpstwo petni
Zastepca Burmistrza.

§ 13. Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy nalezg w szczeg6Inosci:
1) dziatania w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

2) wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza decyzjiw sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

3) nadzorowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych irozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy
nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu zgodnie z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu.

§ 14. Do podstawowych obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) doskonalenie metod zarzadzania Urz¢dem,
2) koordynacja i nadzér nad organizacja pracy komérek organizacyjnych,

3) podejmowanie w stosunku do pracownikéw Urzgdu czynno$ci zzakresu prawa pracy w zakresie
udzielonego pelnomocnictwa,

4) koordynacja i nadzér nad wdrazaniem systemow zarzadzania,

5) nadzorowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy
nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu zgodnie z podzialem zadan Kierownictwa Urzedu

§ 15. Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie inadzorowanie przygotowania projektu budzetu, uchwaly budzetowej ijej zmian oraz
sprawozdania z realizacji budzetu,

2) opiniowanie projektow decyzji finansowych gminy,

3) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawg do wydatkowania Srodkéw finansowych oraz
innych §wiadczen majatkowych w zakresie gminy,

4) realizowanie dzialalno$ci finansowej gminy i prowadzenie jej gospodarki finansowej,

5) nadzorowanie przygotowania materialéw o stanie finanséw gminy, w celu mozliwosci okreslenia przez
Rade Miejska kierunk6éw polityki spotecznej i gospodarczej,

6) koordynowanie dziatain majacych na celu pozyskiwanie nowych Zrédet budzetu,

7) nadzorowanie dzialalnoSci komoérek organizacyjnych irozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy
nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi Urzedu - zgodnie z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu

§ 16. 1. Do o0s6b kierujacych komoérka organizacyjng nalezy w szczegolInosci :

1) zapewnienie nalezytego iterminowego wykonania zadan komoérki organizacyjnej, ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na prawidlowos¢ obstugi klientow,

2) prawidlowe organizowanie i kicrowanic pracg komorki organizacyjnej z zapewnieniem jej cigglosci,
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3) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,
4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz komoérki organizacyjnej,
5) nadz6r nad prowadzong gospodarka finansowa komoérki organizacyjne;j,
6) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan,
7) realizowanie polityki personalnej, w tym migdzy innymi:
a) powierzanie obowigzkéw podlegtym pracownikom i opracowywanie zakreséw czynnosci,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow dotyczacych bezpieczefistwai higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
w tym udzielanie zgody na wykorzystanie urlopow przez podlegtych pracownikéw,

d) przeprowadzanie oceny okresowej podleglych pracownikéw,

2.Osoba kierujgca komorkg organizacyjng Urzedu ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace
podleglej mu komérki organizacyjnej przed wiasciwym cztonkiem Kierownictwa Urzedu.

§ 17. 1. Do obowiazkéw pracownikéw Urzedu nalezy w szczeg6lnoscei:
1) zalatwianie powierzonych i przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) nalezyta i zgodna z przepisami prawa obstuga klientow,
3) przestrzeganie obowiazujacych termindw zalatwiania spraw,
4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy i Regulaminu Pracy Urzedu,

6) nalezyte zachowanie w kontaktach z klientami, ze zwierzchnikami oraz ze wspétpracownikami, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Kodeksie Etyki Pracownikow Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za prace odpowiednio przed osobg kierujacag komorka
organizacyjng badz wiasciwym cztonkiem Kierownictwa Urzedu.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw okre$laja zakresy obowiazkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialno$ci zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 4.
Zadania Burmistrza jako organu wykonawczego

§ 18. 1. Burmistrz wykonuje powierzone mu do realizacji uchwaty Rady Miejskiej.

2. Burmistrz moze przekaza¢ je do realizacji Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, a takze
Dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§ 19. 1. Osoby kierujace komoérka organizacyjng lub dyrektorzy jednostek organizacyjnych, do ktérych
zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa skierowano uchwaly Rady wspélnie z Burmistrzem i whasciwymi
cztonkami Kierownictwa Urzedu okreslajg dzialania zapewniajace wykonanie uchwak:

1) w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat,
2) przedktadajg informacje z realizacji z wykonania uchwal,
3) realizuja wnioski Komisji Rady Miejskiej oraz radnych Rady Miejskiej.

2. Osoby kierujace komérka organizacyjng lub dyrektorzy jednostek organizacyjnych realizuja terminowe
przygotowanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych - zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

3. Osoby kierujace komoérka organizacyjng lub dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialno$¢é za przygotowanie materialéw na sesje i komisje Rady Miejskiej.
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Rozdziat 5.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 20. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci —
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg by¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa przez Burmistrza, do realizacji czynnosci okre§lonych ich tredcig, z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty niezbednej do skutecznosci
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego do
czynnosci, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 28 listopada 2014r. (
Dz.U. z 2020r. poz.463 ze zm.).

4. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdzial 6.
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§ 21. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) projekty uchwat Rady Miejskiej,
2) zarzadzenia Burmistrza jako organu gminy,
3) zarzadzenia Burmistrza — Kierownika Urzedu,
4) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzagdowej,
5) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,
6) odpowiedzi na interwencje, pisma postow i senatoré6w RP,
7) odpowiedzi m.in. na interpelacje, zapytania dla radnych Rady Miejskiej,
8) pisma wynikajace ze wspdlpracy z zagranicg,
9) odpowiedzi na skargi.

2. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dzialania,
w szczegolnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie powierzonych przez Burmistrza zadan
i wydanych upowaznien/pelnomocnictw.

§ 22. 1. Pracownicy parafuja dokumenty przedkladane do podpisu bezposrednim przetozonym, a takze
odpowiadajg pod wzglgdem merytorycznym za ich przygotowanie.

2. Osoby kierujace komérka organizacyjng parafuja dokumenty przedkladane do podpisu czlonkom
Kierownictwa Urzedu.

3. Skarbnik podpisuje dokumenty przygotowywane w komérkach organizacyjnych moggace wywola¢ skutki
finansowe.

Rozdzial 7.
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen sluzbowych

§ 23. 1. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy
(Zarzadzenie Burmistrza),

b) wydawane jako wewnetrzne akty Kierownika Urzgdu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajagcego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzgdem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (Zarzadzenie Burmistrza —
Kierownika Urzedu),

2) pisma okolne (wytyczne) - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce reguly
postepowania w okre$lonych- sytuacjach, skierowane do okre$lonych adresatow w Urzedzie i jednostek
organizacyjnych gminy;
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3) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
4) polecenia stuzbowe.

§ 24. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzefi Burmistrza przygotowuja wg kompetenciji komorki
organizacyjne zgodnie z odrgbnymi procedurami.

2. Pisma okélne (wytyczne), o ktérych mowa w § 23 ust. 1 pkt 2 wydaja, oprocz Burmistrza, czlonkowie
Kierownictwa Urzedu, kazdy w zakresie podlegajacego im przedmiotowego obszaru dziatania.

3. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w § 23 ust. 1 pkt 3.

Rozdziat 8.
Organizacja Urzedu

§ 25. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek od 7:30 do 17:00;
2) wtorek- czwartek od 7:30 do 15:30;
3) pigtek od 7:30 do 14:00.

§ 26. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu akt postugujg si¢ symbolami okreslonymi w Regulaminie.

2. Graficzny podzial nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu okre$la zalgcznik Nr1do
niniejszego Regulaminu.,

3. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4, Szczegblowy wykaz stanowisk w poszczegélnych referatach Urzedu okreSla zalgcznik Nr3 do
niniejszego Regulaminu.

§27.1. W sklad Urzedu Gminy iMiasta w Ozimku wchodzg nastgpujgce referaty isamodzielne
stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi symbolami:

Lp. Nazwa Wydzialu symbol
1.1 Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AIK
1.2 Biuro Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych Z7ZP
13 Biuro Rady Miejskiej RM
1.4 Referat Komunikacji Spotecznej KS
1.5 Referat Organizacyjny OR
1.6 Referat Spraw Obywatelskich SO
B Referat Finansowo- Budzetowy FB
1.8 Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych PL
1.9 Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej PGK
1.10 Referat Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska DRO
1.11 Urzad Stanu Cywilnego USC
1.12 Stanowisko ds. informatyki INF
1.13 Stanowisko ds. osobowych i bhp KBH

2. Pracg referatéw kierujg Kierownicy Referatow lub inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

Rozdzial 9.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 27. Do zakresu dziatania referatobw w zakresie zadan wiasnych izleconych na mocy ustaw oraz
zawartych porozumien nalezg w szczegdlnoSci:
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1. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (Symbol AiK)
Do zakresu dzialania Biura nalezy:

1) w zakresie audytu wewnetrznego:

a) sporzadzanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

b) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie zplanem oraz poza planem audytu wewnetrznego
zleconych przez Burmistrza zuwzglednieniem powszechnie obowigzujgcych standardéow audytu
wewngtrznego,

¢) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnegtrznego oraz czynnosci doradczych,
d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego,

e) wspétpraca w przedmiocie swojego dziatania z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta,
jednostkami organizacyjnymi gminy Ozimek oraz innymi podmiotami w zakresie, jakim dysponujg
majatkiem gminy,

f) wspotdziatanie z organami kontroli pafistwowej i samorzadowej w przedmiocie swojego dziatania,

g) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych audytéw przez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nimi zwiazane;j,

2) w zakresie kontroli wewnetrznej:

a) sporzadzenie rocznego planowaniu kontroli,

b) przeprowadzanie zgodnie z planem oraz poza planem czynnosci kontrolnych, we wszystkich obszarach
dzialalnosci Gminy,

c) sporzadzanie protokotéw lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych,

d) wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami merytorycznymi Urzgdu Gminy i Miasta,
jednostkami organizacyjnymi gminy Ozimek oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do
wykonania zleconych czynnosci kontrolnych,

e) inicjowanie rozwigzan zapewniajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowoéci oraz zapobiegajacych
wystapieniu nieprawidtowos$ci w przysziosci,

f) wspoldziatanie z organami kontroli pafistwowej i samorzgdowej,

g) przechowywanie dokumentacji zkontroli przeprowadzanych przez organy zewnetrzne oraz
korespondencji z nig zwigzanej,

h) redagowanie odpowiedzi, zastrzezen, wnioskéw, informacji itp., do wskazanych protokotéw oraz
wystgpien pokontrolnych zewnetrznych organéw kontroli, na podstawie pisemnych opracowan,
sporzadzonych przez kontrolowane lub merytorycznie odpowiedzialne komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne,

i) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych Urzedu,
Jj) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,

k) przyjmowanie informacji o dzialalnosci spélek zudzialem gminy oraz gromadzenie doreczonej
Urzedowi dokumentacji z w/w zakresu, w tym protokotéw z posiedzen oraz uchwat organéw spotek.

3) w zakresie kontroli zarzadczej:

a) tworzenie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej,

b) koordynacja kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Gming Ozimek,

¢) sporzadzanie cyklicznych analiz efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w celu ciaglego doskonalenia
stosowanych mechanizméw.

2. Biuro Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych (Symbol ZZP)
Do zakresu dzialania Biura nalezy:

1) w zakresie funduszy zewngtrznych:
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a) koordynowanie i monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw ze Zrédet zewngtrznych dla
przedsigwzigc¢ i projektow,

b) inicjowanie, planowanie przedsigwzig¢ iprojektow zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem
zewnetrznych érodkow pomocowych,

¢) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z zewnetrznych $rodkéw pomocowych,

d) kompletowanie i przygotowywanie zalgcznikow niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie
projektu z zewnetrznych funduszy pomocowych,

e) dziatania zwigzane z procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

f) wspolpraca z przedstawicielami instytucji krajowych imigdzynarodowych w zakresie pozyskiwania
dofinansowania z funduszy zewnetrznych,

g) wspolpraca z regionalnymi instytucjami i organizacjami w kraju i za granica w zakresie przygotowania
i koordynowania przygotowania wspdlnych projektéw rozwojowych dofinansowywanych ze $rodkow
pomocowych,

h) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow w ramach programéw pomocowych,
i) nadz6r nad wykonywaniem zobowigzan wynikajacych z uméw zewngtrznych dofinansowania projektow,
j) sporzadzanie wniosk6w o platno$é we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi.

2) w zakresie zam6wien publicznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia,

b) udzielanie zamoéwien w trybie: przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacii
z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia z wolnej reki,
zapytania o ceng, licytacji elektronicznej,

c) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostgpnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych,

d) publikacja ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
€) zamieszczanie ogloszen na stronach internetowych gminy Ozimek,
f) udziat w pracach komisji przetargowej, na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza,

g) nanér nad prawidtowa realizacja ustawy — Prawo zaméwien publicznych przez jednostki organizacyjne
gminy,
h) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych procedur zamoéwien publicznych,
i) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych.
3) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

Prowadzenie spraw zawigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w tym w szczeg6lnoSci:

a) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie szczegblowego sposobu konsultowania si¢ zradami
dziatalno$ci pozytku publicznego lub organizacjami pozarzadowymi,

b) prowadzenie konsultacji,

c) opracowanie projektu uchwaly w sprawie rocznego lub wieloletniego programu wspélpracy Gminy
Ozimek z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

d) organizowanie otwartego konkursu ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom realizacji zadan
publicznych,

€) przyjmowanie ofert na realizacj¢ zadania,

f) przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan, rozliczanie przekazanych dotacji przy wspotudziale
pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego,

g) kontrola prawidtowosci wykorzystania przyznanych dotacji,
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h) opracowanie projektu uchwaty w sprawie trybu i szczegétowych kryteriéw oceny wnioskéw o realizacijg
zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalne;j,

i) przyjmowanie i dokonywanie oceny wniosku zlozonego w ramach inicjatywy lokalnej,

j) opracowywanie wspélnie z wnioskodawcg dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia inicjatywy
lokalnej,

4) w zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:

Organizowanie wspélpracy z sottysami w tym:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltyséw i rad sofeckich,
b) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wyborami soltyséw i rad soteckich,
¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,
d) opracowywanie statutéw organéw pomocniczych i dokonywanie w nich zmian,
e) pomoc i koordynacja w zakresie planowania i wykorzystywania funduszu soleckiego,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uchwatami zebran wiejskich,
) rozliczanie miesigcznych diet dla soltysow,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg sofectw.
5) inne zadania realizowane w biurze:
a) koordynacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim Miasta Ozimka,
b) koordynacja zadan zwigzanych z Miodziezowa Radg Miejskg w Ozimku,
¢) koordynacja zadan zwigzanych z Gminng Rada Seniorow.
3. Biuro Rady Miejskiej (Symbol RM)
Do zakresu dziatania Biura nalezy:

1) obstuga sesji Rady Miejskiej, komisji statych i doraznych, zespoléw kontrolnych oraz spotkan radnych
z wyborcami,

2) obstuga sekretarska Przewodniczacego Rady Miejskiej,

3) prowadzenie zbiorow i rejestrow uchwal Rady Miejskiej oraz opinii i wnioskow komisji, radnych
i podejmowanie dziatan w celu ich wykonania,

4) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich ustawowych obowigzkéw,
5) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,
6) opracowywanie analiz i informacji z dziatalnosci Rady,

7) opracowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej wnioskowanych przez komisje i radnych w sprawach
funkcjonowania Rady Miejskiej i gminy,

8) prowadzenie archiwum Rady Miejskiej,

9) sporzadzanie wykazéw potracen diet radnych z powodu nieobecnosci na posiedzeniach sesji rady ina
posiedzeniach komisji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami oraz tytutami honorowymi,
12) organizacja konsultacji spotecznych dotyczacych spraw gminnych,
4. Referat Komunikacji Spolecznej (Symbol KS)
Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

1) w zakresie promocji gminy i wspdtdziatania z podmiotami gospodarczymi:
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a) organizacja, prowadzenie ikoordynacja dzialan zwigzanych zpromocja gospodarczy, turystyczng
i kulturalng miasta i gminy we wspoétdziataniu z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
zwigzkami gmin i miast oraz przy wspolpracy z jednostkami zajmujacymi si¢ profesjonalnie promocja,

b) prowadzenie banku informacji 0 mozliwosciach:
= inwestowania lub podjecia dziatan gospodarczych na terenie gminy,

-nawigzania wspolpracy gospodarczej z przedsigbiorstwami prowadzacymi dzialalno$¢ na terenie
miasta i gminy,

- uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjno-technicznego dla rozwoju przedsigbiorczosci,

¢) prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udzialu gminy w réznego rodzaju prezentacjach,
wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz poza nig,

d) opracowywanie materialtéw promocyjnych (foldery, wydawnictwa, oferty itp.),

e) archiwizowanie wszelkich materialéw promocyjnych gminy (zdjgcia, filmy, wydawnictwa),

f) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace w dyspozycji referatu,
g) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy w zakresie wszechstronnej promocji,

h) organizacja i obstuga konferencji, seminariéw i innych imprez promocyjnych.

2) w zakresie sportu i turystyki:

Realizacja zadan wiasnych gminy zwigzanych ztworzeniem warunkéw sprzyjajacych rozwojowi
sportu w tym szczeg6lnie:

a) opracowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w Ozimku w sprawie okreSlenia warunkow i trybu
finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy Ozimek,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg postanowien uchwaly Rady Miejskiej w Ozimku sprawie
okreslenia warunkow i trybu finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy,

c) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami iorganizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu
i turystyki,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury fizycznej
i turystyki na terenie gminy,

¢) prowadzenie wszelkich spraw zwiagzanych z funkcjonowaniem boisk sportowych w gminie,

f) planowanie inadzér nad wydatkowaniem S$rodkéw finansowych zbudietu gminy na dziatalno$¢
sportowa i rekreacyjna,

g) koordynacja zaje¢ sportowych, wspolpraca ze szkotami iopieka nad kompleksem sportowym Orlik
w Ozimku,

h) realizacja programu stypendialnego w zakresie sportu,

i) wykonywanie zadan gminy okre$lonych w przepisach o ustugach turystycznych,

Jj) przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych i rekreacyjnych.
3) w zakresie kultury:

a) wspolpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie gminy Ozimek,

b) wspolorganizowanie na terenie miasta i gminy imprez o charakterze kulturalnym,

c) wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi oraz organizacjami pozarzadowymi przy organizacji
imprez i wydarzen o charakterze kulturalnym,

d) przygotowanie oraz biezgca aktualizacja kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,

e) opracowywanie projektéw i realizacja uchwat Rady Miejskiej dot. tworzenia, taczenia, przeksztatcania
a takze likwidacji, gminnych instytucji kultury,

f) wydawanie decyzji na prowadzenie imprez masowych i zgromadzen,

) realizacja programu nagréd kulturalnych,
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h) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

4) w zakresie wspolpracy partnerskiej:

a) przygotowanie planu pracy w zakresie wspoOlpracy partnerskiej miast oraz wnioskowanie
o zabezpieczenie budzetowe tej dziatalnosci,

b) planowanie i zabezpieczanie organizacyjno-logistyczne grup wyjezdzajacych, przyjezdzajacych na
zaproszenie samorzadu Ozimka,

c) pomoc instytucjom, organizacjom ifirmom Gminy Ozimek w rozwijaniu wspolpracy z miastami
partnerskimi,

d) prowadzenie pelnej dokumentacji wspolipracy z poszczegélnymi partnerami Ozimka.
5) _w zakresie polityki informacyijnej:
a) biezgce informowanie mieszkancow o dzialaniach, planach i zamierzeniach Kierownictwa Urzedu,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i wydawaniem biuletynu Wiadomosci Ozimskie,
¢) wspdlpraca ze Srodkami masowego przekazu ,
d) przygotowywanie i aktualizacja miejskich serwisow informacyjnych:
- strony internetowej Gminy Ozimek ,
= Biuletynu Informacji Publicznej,
- profilu gminy Ozimek na portalach spotecznosciowych.

6) inne zadania realizowane w referacie:

a) penienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. zdrowia i programéw profilaktycznych,
b) realizacja zadaf wynikajacych z Karty Duzej Rodziny oraz Opolskiej Karty Rodziny i Seniora,
7. Referat Organizacyjny (Symbol OR)
Do zakresu dzialania referatu nalezy:
1) w zakresie organizacyjnym:
a) dbalo$¢ o sprawne funkcjonowanie i organizacj¢ Urzedu,
b) opracowywanie propozycji i wdrazanie zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzgdu,
¢) prowadzenie rejestrow i zbioréw Zarzadzen Burmistrza oraz ich udostgpnianie,
d) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:
- przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu,
- udostgpnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j,
- przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Opolu,
= brakowanie akt,
e) prowadzenie kancelarii ogélnej oraz Punktu Informacyjnego Urzedu, w tym:

- przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wplywajacych do Urzedu w oparciu o tradycyjny
i elektroniczny system obiegu dokumentow,

- dorgczanie korespondencji i przesylek do jednostek organizacyjnych gminy, spolek gminnych oraz
innych instytucji zlokalizowanych na terenie gminy,

- przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzedu pocztowego korespondencji =~ wychodzacej
z Urzedu,

=Organizacja i zalatwianie skarg, wnioskéw, petycji — prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg,
wnioskow i petycji,
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-udzielanie informacji dot. funkcjonowania Urzedu (o strukturze organizacyjnej Urzedu), miejsca
i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach iurzedach, wskazywanie
kompetentnych oséb,

- udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw, obstuga interesantéw w zakresie: wydawania
druk6w, wnioskéw do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypehnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz
z wymagang dokumentacjg i przekazywanie komérkom organizacyjnym celem ich zatatwienia,

- prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostgpnianie ich interesantom oraz wydawanie drukow
urzedowych formularzy (zatacznikéw do kart ustug),

-udzielanie informacji w sprawie skladania iprzyjmowania skarg, wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

- udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski i inne) oraz udzielanie
informacji o przepisach prawa miejscowego (Uchwatly Rady Miejskiej),

- prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego,
- prowadzenie punktu potwierdzania konta na portalu e-Obywatel

f) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w tym:
- organizowanie i prowadzenie terminarza spotkan i narad kierownictwa Urzgdu,
- organizowanie przyjec¢ interesantéw przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza,
- zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji wplywajacej do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza ,
- organizacyjna i techniczna obstuga pracy kierownictwa Urzgdu,
- przygotowywanie i prowadzenie zwyklej i okolicznosciowej korespondencji,
- organizowanie niezbednych materiatéw dla potrzeb kierownictwa Urzedu.

2) w zakresie administracyjnym:
a) zapewnienie warunkéw eksploatacji obiektow i pomieszczen uzytkowanych przez Urzad, w tym:

-dokonywanie przegladéw stanu technicznego budynkéw ipomieszczefi biurowych oraz
opracowywanie planéw ich biezacych remontow,

- zapewnienie warunkéw sanitarnych, bhp i p.poz.,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem pomieszczen w budynku Urzedu,

- zapewnienie ochrony budynkow,

- prowadzenie remontéw, modernizacji i prac adaptacyjnych pomieszczef uzytkowanych przez Urzad,
b) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Urzedu, w tym:

- konserwacja i naprawa wyposazenia biur Urzedu,

- likwidacja zuzytych i zniszczonych skfadnikéw majgtkowych Urzedu w porozumieniu z Referatem
Finansowo-Budzetowym,

- zaopatrywanie komorek organizacyjnych Urzgdu w materiaty biurowe,
- prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata wydawnictw specjalistycznych, czasopism i prasy,
- zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz kasacja,

- zapewnienie i aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie /tablice informacyjne, oznakowanie
pomieszczen biurowych i budynku Urzedu.

3) w zakresie informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

b) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub ptzekazywane informacje niejawne,
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c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okre$lonych w ustawach.
8. Referat Spraw Obywatelskich (Symbol SO)
Do zakresu dzialania referatu nalezy:
1) w zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie spraw meldunkowych,
b) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej mieszkaficéw, nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL,

¢) prowadzenie rejestréw wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow oraz innych wykazéw wymaganych
ustawami,

d) przygotowywanie dokumentacji i wydawanie dowodéw tozsamoSci,

e) éwiadczenie ustug z dokumentéw ewidencyjnych idowodow tozsamosci - okreSlonych przepisami
prawa,

f) prowadzenie kartoteki terytorialnej, alfabetycznej oraz pobytu czasowego ewidencji ludnosci,

g) opracowywanie i przesylanie sprawozdafi, informacji idanych osobowych zgodnie zprawnymi
wymogami w tym zakresie,

h) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

i) prowadzenie rejestru dowod6éw uniewaznionych,

j) udzielanie odpowiedzi na Wnioski o Udostepnienie Danych Osobowych,

k) prowadzenie stalego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji o wpisie do statego rejestru Wyborcow,

1) realizacja zadah zwigzanych z organizacja i przebiegiem wyboréw zgodnie z Kodeksem Wyborczym
oraz z innymi ustawami (sejm, senat, burmistrz, rada miejska, referendum),

m) wykonywanie zadan gminy w zakresie finansowania ochotniczych strazy pozarnych i nadzorowanie ich
dziatalnosci,

2) w zakresie spraw obronnych i wojskowych:

a) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych, nakladanie obowigzku $wiadczen na rzecz
obrony kraju,

b) postepowanie egzekucyjne wobec poborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do wskazanej jednostki
wojskowej,

c¢) okresowe planowanie zamierzen obronnych dla komoérek organizacyjnych Urzedu i wlasciwych
jednostek organizacyjnych gminy,

d) kontrola utrzymania gotowosci do realizacji zadan obronnych w okresie stalej, podwyzszonej i petnej
gotowosci obronnej przez wlasciwe gminne jednostki organizacyjne,

€) utrzymanie statego dyzuru i rejonowej sktadnicy meldunkowej w pelnej gotowosci do dziatania,

f) przygotowanie ludnoSci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie, dzialalno$¢ szkoleniowa
i upowszechniajaca w zakresie problematyki obrony cywilnej,

2) wykonywanie zadanh zwigzanych z planowaniem i realizacja $wiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

h) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i koordynowanie dziatafi w przypadku
klesk zywiotowych,

i) wykrywanie i rozpoznawanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie w okresie ,,P" i ,,W",
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j) wspoétdziatanie w zwalczaniu nadzwyczajnych zagrozen ludzi i rodowiska spowodowanych dziataniem
sit przyrody lub awariami obiektéw technicznych.

9. Referat Finansowo-Budzetowy (Symbol FB)
Do zakresu dzialania referatu nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie realizowanych dochodéw, przychodow, wydatkéw
i rozchoddw, dla budzetu Gminy, jak i urzgdu jako jednostki budzetowe;j,

2) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu Gminy, sprawowanie
nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej §rodkéw pomocowych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, dla ktérych wymagana jest
odrgbna ewidencja,

4) prowadzenie ewidencji ksieggowej z tytutu oplat za zajecie pasa drogowego,
5) prowadzenie rachunkowosci funduszu §wiadczen socjalnych,
6) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

8) rozliczanie inwentaryzacji mienia Urzedu i mienia gminy, dokonywanie wyceny i ustalanie ewentualnie
réznic inwentaryzacyjnych,

9) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT w Urzedzie,
10) dokonywanie wspolnych rozliczen podatku VAT Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
11) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT i JPK,

12) sporzgdzanie polecen przelewéw oraz list plac pracownikéw administracji, pracownikéw robét
publicznych i prac spolecznie uzytecznych,

13) odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych sktadek ZUS, Funduszu Pracy
i innych obcigzen pracowniczych, sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach — PIT,

14) naliczanie i windykacja nalezno$ci cywilno-prawnych,
15) prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznoSci cywilno-prawnych,

16) naliczanie wysokosci Funduszu Sofeckiego oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczoSci w tym
zakresie,

17) obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez Gming oraz wspolpraca z bankami,
18) realizacja zadan zwigzanych z emisjg i wykupem obligacji komunalnych,

19) prowadzenie obstugi rachunkowo — finansowej zadan zleconych, powierzonych gminie na podstawie
porozumieni lub uméw,

20) prowadzenie i kontrola ewidencji przyjetych wadiow przetargowych, zabezpieczen wykonania umoéw
w formie papierowej gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,

21) dokonywanie platno$ci na podstawie dokumentéw przediozonych przez merytoryczne referaty,
22) rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych,
23) obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy,

24) przekazywanie jednostkom budzetowym $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan wiasnych, zleconych,
$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

25) prowadzenie ewidencji ksiggowej zobowigzan urzedu oraz szczegélowa analiza ikontrola
zaangazowanych wydatkéw budzetowych przez pracownikéw merytorycznych,

26) prowadzenie prac przygotowawczych do projektu budzetu gminy i projektéw uchwal zmieniajacych
budzet,
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27) przygotowywanie projektow zmian planéw finansowych wydatkéw Urzedu,

28) prowadzenie prac na projektem Wieloletniej Prognozy Finansowej, przedsigwzigé oraz ich zmian,
29) sporzadzanie Wieloletniej prognozy finansowej oraz przedsigwzigé,

30) sporzadzanie prognozy diugu,

31) opracowywanie informacji publicznych iinnych z zakresu dzialalno$ci referatu, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

32) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

33) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdafi budzetowych w zakresie realizowanych
wydatkow i dochodow,

34) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytutu wykonywanych przez Gmine zadan zleconych,
35) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzgdu oraz budzetu Gminy,

36) sporzadzanie polrocznych, rocznych sprawozdan zwykonania budzetu Gminy oraz  zbiorczych
sprawozdan finansowych,

37) kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego, nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;j.

10. Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych (Symbel PL)
Do zakresu dzialania Referatu nalezy:
1) opracowanie projektow uchwat o podatkach i optatach lokalnych,

2) ustalenie i okre§lenie naleznoSci z zakresu podatkéw lokalnych tj. wydawanie decyzji dot. podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego zobowigzania pienig¢znego oraz podatku od
srodkéw transportowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia ulg i zwolnien podatkowych,
4) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow,

5) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o iloéci ha fizycznych i przeliczeniowych
gospodarstwa rolnego, niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci,

6) prowadzenie windykacji i egzekucji zaleglosci ( w tym egzekucja z nieruchomosci) z tytutu podatkéw
i oplat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

8) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej zabezpieczajacy interes Gminy w przypadku
nieprawidlowosci w zaptacie,

9) wspoldziatanie z innymi instytucjami celem usprawnienia egzekucji,

10) ustalanie planéw i przeprowadzanie kontroli podatkowych osob fizycznych iprawnych w zakresie
podatkow,

11) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych ztozonych deklaracji i informacji podatkowych,
12) przygotowywanie i przedktadanie koniecznych sprawozdan,
13) wnioskowanie o kierowanie postgpowania na droge karno-skarbows,

14) ksiggowanie i rozliczanie wplat podatkéw osob fizycznych i prawnych oraz oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

15) nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentéw oplaty targowej, podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i 1acznego zobowiazania pienigznego,

16) udzielanie niezbednych informacji w ramach posiadanych uprawnien o podatnikach,

17) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek

organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono
ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, wraz ze wskazaniem
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wysokoéci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia - zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt. 2, lit. f ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.),

18) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej zgodnie
z art. 37 ust. 1 pkt. 2, lit. g ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pbzn. zm.).

11. Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej ( Symbol PGK)
Do zakresu dzialania Referatu nalezy:

1) w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j:

a) realizacja zadan gminy okreslonych w przepisach o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w tym:
- prowadzenie rejestru przedsigbiorcow,
- rejestracja dziatalno$ci gospodarczej 0s6b fizycznych, dokonywanie zmian w ewidencji,
- wydawanie decyzji w sprawie odmowy wpisu lub wykreslen z ewidencji,
- zawieszanie lub wznawianie dzialalno$ci gospodarcze;j,
- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z rejestru.
b) realizacja zadan zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych w tym miedzy innymi:
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- cofanie i wydawanie zezwolen,
- wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy alkoholu,

=~ prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie z zezwolen oraz o§wiadczeniami owarto$ci
sprzedazy napojow alkoholowych,

- sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk.
2) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci wchodzacych w skiad gminnego zasobu
nieruchomosci oraz nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

d) wydzierzawianie, najem, uZyczanie, oddawanie w trwaly zarzad oraz uzytkowanie nieruchomosci
wchodzacych w skiad gminnego zasobu nieruchomosci,

e) wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem regulacji stanu prawnego nieruchomosci
wchodzgcych w skiad gminnego zasobu nieruchomosci,

f) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,

g) sprzedaz dziatek niezbgdnych dla poprawienia warunkéw zagospodarowania dziatek przylegtych,
h) zamiana gruntéw,

i) wykonywanie prawa pierwokupu,

j) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

k) sprzedaz oraz przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci,
1) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,

m) udzielanie bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

n) wydawanie zgody na wykreslenie hipotek ustanowionych na rzecz Gminy Ozimek,

0) prowadzenie operatdw nazewnictwa ulic i placéw,
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p) nadawanie numerdéw porzadkowych dla nieruchomosci (budynkéw),

q) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

r) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatlem nieruchomosci,
s) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

t) prowadzenie postgpowan dotyczacych utatwiania splaty zadluzenia za czynsz w lokalach gminnych
osobom bgdgcym w trudnej sytuacji materialnej i Zyciowe;j,

u) sprawdzanie poprawnosci przekazywania salda czynszow mieszkalnych z dokumentacja sadowa min.
nakazami zaptaty, dokumentacja komornicza oraz windykacja naleznoSci ztytulu czynszow
mieszkalnych,

v) prowadzenie analitycznej ewidencji gminnych lokali mieszkaniowych dla poszczegélnych najemcow
zgodnie z obowigzujacymi stawkami czynszow oraz dokumentacjg sadows i komornicza.

3) z zakresu planowania przestrzennego i budownictwa:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego
i ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu do innych inwestycji,

b) prowadzenie ikoordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,

d) obstuga zintegrowanego systemu zarzadzania jednostkg samorzadu terytorialnego STRATEG: obstuga
modutéw systemowych EWMAPA, DOKUMENT, ADRES, MIESZKANIEC, WINPLAN, MIENIE,

e) wydawanie zaswiadczenn dotyczacych przeznaczenia nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz ,, Studium”,

f) wydawanie wypisow iwyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
Studium”
" E]

g) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

h) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

i) udzial w posiedzeniach Powiatowego Zespolu Uzgadniana Dokumentacji Projektowych dla Powiatu
Opolskiego.

4) z zakresu gospodarki komunalnej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkéw oraz gminnym programem opieki nad
zabytkami, wydawanie zaswiadczen o wpisie obiektéw do Gminnej Ewidencji Zabytkow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw gminnych i nadzér nad eksploatacja mienia
gminy ( m.in. $wietlice wiejskie, budynek socjalny),

¢) ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych, prowadzenie dokumentacji
ubezpieczeniowe;j,

d) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw obiektéw gminnych i infrastruktury gminnej,

e) przeprowadzanie rocznych i pigcioletnich okresowych przegladéw budowlanych obiektow gminnych,
f) nadzér nad eksploatacja cmentarzy komunalnych,

g) prowadzenie spraw zwiagzanych z pomnikami i miejscami pamieci narodowej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, pielggnacja, utrzymaniem ieksploatacja terenow
zielonych, placéw zabaw, silowni zewngtrznych, terenéw rekreacyjnych, skate-parku,

i) prowadzenie spraw zwigzanych zo$wietleniem ulic iplacow oraz konserwacjg i budowa nowych
punktéw $wietlnych,

j) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i konserwacja zieleni w gminie,
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k) utrzymanie czystoéci na terenie gminy i miasta.
12. Referat Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ( Symbol DRO)
Do zakresu dzialania referatu nalezy:
1) w zakresie rolnictwa:

a) szacowanie strat w rolnictwie powstalych w wyniku klesk zywiotowych (powodzi, suszy, gradobicia,
deszczy nawalnych, wymarznigcia),

b) nadzorowanie =~ obowigzkéw  wynikajacych  zustawy o ubezpieczeniach  obowigzkowych,
ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych,

c) wspoldziatanie z wasciwymi organami oraz instytucjami w zakresie ochrony roslin, ochrony gatunkowej
zwierzat oraz doradztwa rolniczego,

d) wybory do Izby Rolniczej, spisy rolne,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czeéci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej.
2) w zakresie ochrony §rodowiska:

a) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

b) prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadéw komunalnych iopréznianie zbiornikéw
bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekow,

c) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyrobow zawierajacych azbest, ktérych wiascicielami sg osoby
fizyczne w Wojewodzkiej Bazie Wyrobéw i Odpadéw Zawierajacych Azbest,

d) wydawanie zezwolef na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz
oprézniania zbiornikow bezodptywowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne,
w tym odpadami komunalnymi i biodegradowalnymi,

f) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow,

£) przyjmowanie zgloszen zamiaru usuniecia drzew,

h) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew i krzewow,

i) ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji rowéw gminnych melioracyjnych i ich utrzymanie ,

j) koordynacja spraw zwigzanych z lowiectwem na terenie obwodow lowieckich potozonych w obrgbie
gminy Ozimek,

k) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko,

1) prowadzenie dziatan zmierzajacych do rozwigzania problemu bezdomnosci pséw i kotow,

m) wydawanie decyzji na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

n) dokonywanie przegladu terenu pod katem wystepowania ,,dzikich wysypisk $mieci",

o) kontrola i egzekwowanie utrzymania czystosci i porzadku posesji prywatnych i innych terenéw,
p) popularyzacja ochrony $rodowiska poprzez edukacje ekologiczna i publikacje w mediach,

q) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg programu ,,Czyste powietrze”,

r) koordynacja spraw z zakresu Odnowy Wsi,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem i aktualizacja dokumentéw planistycznych z zakresu
ochrony srodowiska.

3) z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:
a) wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami,

b) przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami,
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c) prowadzenie postgpowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa,
d) wydawanie decyzji okres§lajacych wysokos¢ optaty,
) wystawianie wezwan i postanowien.

4) w zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, wtym remonty, modernizacje
i budowa drog,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zbiezagcym utrzymaniem drég oraz zimowym utrzymaniem drog
gminnych i powiatowych w zakresie wynikajacym z podpisanych porozumien,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych i wewngtrznych,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z uzgodnieniem trasy przejazdu pojazdéw ponad gabarytowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia gminnego w pasie drogowym(tj. bilbordy,
stupki reklamowe, tablice reklamowe),

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankoéw autobusowych na terenie gminy,
g) wydawanie zezwolen i wypisOw na przewoz os6b na terenie gminy oraz licencji na taksowki,
h) wydawanie uzgodnien tras przewozu 0s6b na terenie Gminy Ozimek,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie gminy .
13. Urzad Stanu Cywilnego (Symbol USC)
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego,
2) prowadzenie ksiag cywilnych i wydawanie z nich odpiséw,

3) przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych z przepiséw ustawy - Kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz ustawy
- Prawo o aktach stanu cywilnego,

4) organizacja uroczystoSci zwigzanych z zawarciem zwiazku malzenskiego oraz dlugoletnim pozyciem
malzeniskim,

5) wydawanie decyzji przewidzianych ustawg - Prawo o aktach stanu cywilnego iKodeks rodzinny
i opiekunczy,

6) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

7) wspolpraca z innymi organami w sprawach dotyczacych prowadzenia ksigg stanu cywilnego w zakresie
urodzin, malzenstw i zgonéw.

14. Stanowisko ds. informatyki ( Symbol IN

Do podstawowych zadan nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,
a w szczegollnoSci:

1) tworzenie podmiotowej strony www.ozimek.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej w trybie i na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach prawnych,

2) budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy
poprzez:

- analize potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,
- zakup i wdrazanie oprogramowania,
-nadzér nad eksploatacja oprogramowania,
3) administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu , jednostek organizacyjnych gminy,
4) administrowanie siecig teleinformatyczna,
5) zarzadzanie dostgpem do Internetu,
6) zapewnienie ochrony zasoboéw informacyjnych znajdujacych si¢ w sieci Urzedu,
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7) konfigurowanie iadministrowanie oprogramowaniem systemowym isiecia komputerowg w stopniu
umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym dostgpem,

8) archiwizacja danych,
9) wykonywanie zadan ,,administratora sieci informatycznej”,

10) nadz6r nad eksploatacjg sprzgtu komputerowego, oprogramowaniem oraz funkcjonowaniem poczty
elektroniczne;j,

11) udzielanie pomocy pracownikom w sprawach zwigzanych zeksploatacja sprzetu ioprogramowania
komputerowego,

12) nadz6r nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego,
13) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
14) nadzér nad monitoringiem miasta.
15. Stanowisko ds. osobowych i bhp (Symbol KBH)
Do podstawowych zadaf nalezy
1) z zakresu kadr:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikoéw, wykorzystywaniem przez nich
urlopéw wypoczynkowych i poddawaniu si¢ pracownikéw badaniom lekarskim zgodnie z kodeksem
pracy,

¢) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obowigzkow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w Urzgdzie,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wspodlpracy z Pafstwowym Funduszem Rehabilitacjii Oséb
Niepelnosprawnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy zawodowych i praktyk zawodowych,
) prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych Urzedu.

2) z zakresu bhp:
a) nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,

b) okresowa analiza bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy
i zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

c) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych wypadkéw przy pracy,
rejestracja i przechowywanie dokumentéw ztym zwigzanych oraz udzial w dochodzeniach
powypadkowych.

Rozdzial 10.
Postanowienia kornicowe

§ 28. Tryb i zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez klientow okreslaja:
1) kodeks postepowania administracyjnego,
2) instrukcja kancelaryjna,
3) przepisy szczegdlne.

§29. 1. Skargi i wnioski, ktére wplywaja do Urzedu oraz sg wnoszone do protokolu przez klientow
w ramach przyje¢ przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, osob kierujacych referatami,
prowadzone sg zgodnie z odrebnymi procedurami.

2. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

§ 30. 1. Burmistrz przyjmuje klientéw w ramach ~ skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia
i okreslonych godzinach, pozostate osoby w godzinach pracy Urzedu.

2. Z przyjeé klientow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza sig protokoty.
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§ 31. Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY OZIMEK
1. O$rodek Integracji i Pomocy Spotecznej w Ozimku,
2. Gminny Zaktad O$wiaty w Ozimku,
3. Dom Kultury w Ozimku,
4. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 w Ozimku,
5. Szkota Podstawowa nr 2 w Ozimku,
6. Szkota Podstawowa nr 3 w Ozimku,
7. Szkota Podstawowa w Antoniowie,
8. Publiczna Szkota Podstawowa w Dylakach,
9. Publiczna Szkola Podstawowa w GrodZcu,
10. Szkota Podstawowa w Krasiejowie,
11. Publiczna Szkola Podstawowa w Szczedrzyku
12. Przedszkole Publiczne Nr 1 w Ozimku,
13. Przedszkole Publiczne Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi w Ozimku,
14. Przedszkole Publiczne Nr 3 w Dylakach,
15. Przedszkole Publiczne Nr 4 w Ozimku,
16. Przedszkole Publiczne Nr 5 w Krasiejowie,
17. Przedszkole Publiczne Nr 5 w Szczedrzyku,
18. Ztobek Samorzadowy w Ozimku.
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Zalacznik Nr 3 do

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W OZIMKU

1) Burmistrz Ozimka

2) Z-ca Burmistrza

3) Skarbnik Gminy

4) Sekretarz Gminy

5) REFERAT KOMUNIKACJ SPOLECZNEJ

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu x2

3) Stanowisko ds. polityki informacyjnej i obstugi inwestora

4) Stanowisko ds. informacji gminnych x *

5) konserwator

6) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci

3) Stanowisko ds. dokumentow tozsamosci

4) Stanowisko ds. wojskowych i OC

5) Stanowisko ds. obshugi kancelaryjnej

7) REFERAT SPRAW ORGANIZACYJNYCH

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. organizacyjnych x 2

3) Robotnik gospodarczy x3

4) Goniec

8) BIURO RADY MIEJSKIEJ

1) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej x2

9) BIURO FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1) Stanowisko ds. §rodkéw pomocowych oraz organizacji pozarzadowych
2) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i obstugi jednostek pomocniczych gminy
3) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i srodkéw pomocowych x2

10) REFERAT DROGOWNICTWA, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA
1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. infrastruktury gminnej

3) Stanowisko ds. drogownictwa

4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa

5) Stanowisko ds. ochrony §rodowiska

6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami x2
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7) Stanowisko ds. kontroli terenowych

11) REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI KOMUNALNEJ
1) Kierownik

2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami

3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa x3
5) Stanowisko ds. realizacji inwestycji

6) Stanowisko ds. infrastruktury gminnej

7) Robotnik gospodarczy x3

12) REFERAT FINANSOWO- BUDZETOWY

1) Kierownik Referatu

2) Zastepca Kierownika Referatu

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej x 7

4) Stanowisko — kasjer

13) REFERAT PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej

3) Stanowisko ds. likwidacji zaleglosci podatkowych i optat lokalnych
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 4

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej x2

6) Stanowisko ds. kontroli terenowych

7) Pomoc administracyjna

14) URZAD STANU CYWILNEGO

1) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego

2) Z-ca Kierownika

15) BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO I KONTROLI
1) Audytor wewnetrzny X /s

2) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zarzgdczej

16) STANOWISKO DS. OSOBOWYCH I BHP

1) Stanowisko ds. kadr

2) Stanowisko ds. bhp i p.poz x /g

17) STANOWISKO DS. INFORMATYKI

1) Stanowisko ds. informatyki x2
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