ZARZADZENIE Nr B0O.0050.82.2014
Burmistrza Ozimka
z dnia 28 sierpnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /tj. Dz. U. z 2013 r. poz.594 z p6zn. zm/ zarzadzam co nastepuje:

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom komorek organizacyjnych - kazdemu
w zakresie okreslonych obowiazkow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014 r., z tym tez dniem traci moc
zarzadzenie: Nr BO.0050.61.2013 z dnia 26 czerwca 2013 r., Nr BO.0050.105.2013
z dnia 30 wrzesnia 2013r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr BO.0050.82.2014
z dnia 28 sierpnia 2014 r.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta
Ozimek.

§ 2 .Uzyte w niniejszym Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczaja:
1) Rada — Rada Miejska w Ozimku,

2) Urzad - Urzad Gminy i Miasta Ozimek,

3) Gmina — Gmina Ozimek,

4) Miasto — Miasto Ozimek,

5) Burmistrz — Burmistrz Ozimka ,

0) Zastepca — Zastepca Burmistrza Ozimka,

7) Sekretarz — Sekretarz Gminy ,

8) Skarbnik — Skarbnik Gminy,

9) Kierownik Urzedu- Burmistrz Ozimka,

10) Kierownictwo Urzedu- Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

11) Komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,

12) Statut- Statut Gminy,
13) Regulamin- Regulamin Organizacyjny Urzedu gminy i Miasta w Ozimku.

§ 3 .1.Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dzialajaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy, ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne,
zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajace z ustaw oraz porozumien
zwartych z innymi jednostkami w administracji publicznej, a takze umow z innymi
podmiotami.

2.Urzad jest pracodawcag w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.) i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art. 2 pkt.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego,
zarzadzen Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.

4. Siedziba Urzedu znajduje sie w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B.



Rozdzial II

Zasady i cele funkcjonowania Urzedu
§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§ 5.1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu.
2. Z zastrzezeniem przepisow szczegOlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu.
3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowaznic
Sekretarza zgodnie z art.5 ust.4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw w imieniu
Burmistrza, w tym réwniez do wydawania decyzji administracyjnych.
§ 6 .1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoteczny i stluszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne
prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna
1 zewnetrzna.
§ 7.1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami
etyki praworzadnosci; dobro publiczne przekladaja nad interesy wlasne i swojego
srodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnosc
prowadzonych postepowan.
2.Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec,
ktore koliduja z obowiazkami shuzbowymi.
§ 8 .1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalnoscia i dziatlalnosScia organow
Gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sie
W oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy.
3. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn
Informacji Publiczne;.
4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.
8§ 9 .1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.
2.Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy cele
dziatan Gminy w poszczegolnych dziedzinach.
3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
4. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowiazan finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.



Rozdzial III
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.1.Praca Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnoS¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

2) Burmistrz wykonuje zadania nalozone ustawami, wystepuje za pracodawce w
sprawach ze stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem spraw, w ktorych odrebne przepisy okreslaja
wlasciwosc¢ innego organu.

3) Burmistrz nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez Zastepce, Sekretarza
i Skarbnika oraz bezposrednio lub posrednio komorki organizacyjne, ktore mu — przy
przyporzadkowaniu pionowym podlegaja bezposrednio lub posrednio.

§ 11 .Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy i Urzedem.

2) Reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz.

3) Przedkladanie projektow uchwal pod obrady Rady Miejskie;j.

4) Wykonywanie uchwat Rady.

5) Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, okreslajacego organizacje oraz
zasady jego funkcjonowania.

6) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
7) Upowaznianie pracownikow Urzedu Gminy i Miasta do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji z zakresu administracji publiczne;.

8) Skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie.

9)Prowadzenie gospodarki finansowej gminy.

10) Nadzorowanie realizacji zadan wlasnych oraz zleconych zgodnie z ustalonym ich
podziatem.

11) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych.

12) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

13) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

14) Pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia.

15)Petienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
16) Pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.
17) Przedkladanie Wojewodzie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie
wynikajacym z przepisOw prawa.
18) Przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej
i zarzadzen Burmistrza w zakresie wynikajacym 2z przepisow prawa, w tym
w szczegolnosci:

e procedury uchwalania budzetu i jego zmian,

e zaciagania zobowigzan wplywajacych na wysokosc¢ dtugu publicznego jednostki
samorzadu terytorialnego oraz udzielania pozyczek,

e zasad i zakresu przyznawania dotacji,

e podatkow i optat lokalnych,

19) Wydawanie zarzadzen i decyzji dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
gminy i Urzedu.



20) Skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza
oraz z realizacji uchwat Rady Miejskie;.

21) Powierzanie prowadzenia okreSlonych spraw w swoim imieniu Zastepcy lub
Sekretarzowi .

22) Nadzorowanie pracy i egzekwowanie wykonania zadan przypisanych Zastepcy
Burmistrza , Skarbnikowi oraz Sekretarzowi.

22) Bezposrednie nadzorowanie pracy:

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza Gminy,

e Skarbnika Gminy,

e Radcow Prawnych,

e Urzedu Stanu Cywilnego,

¢ Audytora Wewnetrznego,

e Gminnego Zakladu Oswiaty,

e Osrodka Integracji i Pomocy Spoteczne;j.

§ 12.Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:
1) Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza w zakresie udzielonych
upowaznien.

2) Dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza .

3) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza.

4) Na polecenie Burmistrza skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan
z dzialalnosci Burmistrza oraz z wykonania uchwal Rady Miejskie;.

5) Nadzorowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu w powierzonym
zakresie dziatania.

6) Okreslanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podleglych.
7) Zapewnianie kompleksowosci rozwiazywania problemow wynikajacych z zadan
Rady Miejskiej oraz podlegltych komorek organizacyjnych.
8) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podleglych.
9) Bezposredni nadzor nad praca:

e Referatu Rozwoju Gospodarczego Gminy i Ochrony Srodowiska,

e Referatu Zarzadzania Mieniem Gminnym,

e Referatu Zaméwien Publicznych, Srodkéw Pomocowych i Promocji Gminy,

e Stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu,

e Stanowiska ds. animacji sportu — trener Srodowiskowy

§ 13.1.Do podstawowych obowiazkow Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) Realizowanie zadan powierzonych przez Burmistrza .

2) Nadzor nad organizacjq pracy Urzedu, inicjowanie usprawnien.

3) Pelienie nadzoru organizacyjnego nad prawidlowa i terminowsg realizacja uchwat
Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji Burmistrza, rozpatrywaniem i zalatwianiem
interpelacji radnych, wnioskow Komisji Rady Miejskiej, skarg i wnioskow.

4) Wykonywanie wobec Burmistrza wszelkich czynnosSci z zakresu prawa pracy za
wyjatkiem spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwiazanych 2z nawiazaniem
i rozwigzaniem stosunku

pracy.



5) Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow - stosownie do obowiazujacej
instrukcji kancelaryjnej i zarzadzen Burmistrza .

6) Organizowanie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi miasta.
7) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych.
8) Wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem
oswiadczen majatkowych skladanych przez pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.
9) Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
10) Nadzor i koordynacja w zakresie udostepniania informacji publiczne;.
11) Przyjmowanie skarg i wnioskow oraz koordynacja ich rozpatrywania.
12) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy kierownikami komorek
organizacyjnych.
13) Bezposredni nadzor nad praca:
e Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
e Stanowiska ds. obstugi burmistrza,
e Stanowiska ds. kadr i BHP,
e Stanowiska ds. informatyki,
e Stanowiska ds. informacji gminnych,
e Domu Kultury,

§ 14.Do podstawowych obowiazkow Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) Organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

2) Przygotowywanie materialow analitycznych, planistycznych i informacyjnych dot.
projektu budzetu, jego zmian oraz wymaganych sprawozdan budzetowych.

3) Przygotowywanie projektow uchwal budzetowych Rady Miejskiej, zarzadzen
finansowych Burmistrza oraz innych decyzji finansowych dla Burmistrza .

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych udzielanie upowaznien w tym zakresie.

5) Wykonywanie obowiazkow glownego ksiegowego budzetu w zakresie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych.

6) Zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu oraz wplywow i Srodkow
pozabudzetowych.

7) Informowanie @ na  biezaco  Burmistrza o  wszelkich  zagrozeniach
i nieprawidlowosciach zwiazanych z wykonywaniem budzetu gminy.

8) Przedstawianie konstruktywnych wnioskéw opartych na ekonomicznych
przestankach, ktore zapewniaq prawidlowa realizacje budzetu 1 pozwola na
podejmowanie wlasciwych decyzji przez Burmistrza.

9) Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;.

10) Nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych.

11) Nadzorowanie pracy Referatu Finansowego.

12) Ustalanie zakresow obowiazkow dla pracownikow bezposrednio podlegtych.
2. Skarbnik wykonuje zadania Glownego Ksiegowego budzetu gminy.

3. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zadac¢ od kierownikow referatow
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy niezbednych
informacji i wyjasnien.



§ 15.Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) Organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonania jej zadan.

2) Opracowywanie i biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki,
zapewniajacej skutecznosc¢ dzialania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu i innych przepisow prawa.

3) Opracowywanie i aktualizowanie pracownikom komorki zakresow obowigzkow

i odpowiedzialnosci stuzbowej z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny
finansow publicznych przy realizowaniu zadan, ktoére moga skutkowac takim
naruszeniem.

4) Nadzor, koordynowanie i ocena realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej z
uwzglednieniem standardow kontroli zarzadcze;j.

5) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow.

6) Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepowanie z
wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie).

7) Nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien
regulaminow obowiazujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz dostepu do informaciji
publiczne;j.

8) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny
pracy.

9) Zapewnienie sprawnej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obshugi
interesantow.

10) Dokonywanie biezacej oceny waznosci aktow prawnych wewnetrznych z zakresu
dziatania komorki, ktorg kieruja pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa i przedstawianie tej oceny Sekretarzowi .

11) Zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych
przez komorke organizacyjna, udzielanie informacji publicznej oraz udostepnianie w
tym zakresie dokumentow.

12) Zapewnienie wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy
innymi poprzez systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych
zadan realizowanych przez te komorki.

13) Wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych 2z zakresu
administracji publiczne;j.

14) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do
wlasciwosci komorki organizacyjne;j.

15) Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg, analizowanie i eliminowanie zrodet
oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow
w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjne;.

16) Ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone skladnikow
majatkowych bedacych na wyposazeniu referatu.

17) Doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow.
18) Uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja
Burmistrza lub jego zastepcy.

19) Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania
okreslonych zadan w imieniu Burmistrza z zakresu dziatania komorki.

20) Nadzor nad prawidlowag praca podleglych pracownikow w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow.



21) Nadzor nad przestrzeganiem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej i
innych przepisow prawa.

22) Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza, jego zastepcy, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

23) Opracowywanie wnioskow zgloszenia zbioru danych do rejestracji u Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz przygotowywanie zmian odnosnie
zbiorow juz zgloszonych.

24) Udzielanie podleglym pracownikom urlopow i innych zwolnien od pracy, ustalanie
harmonogramow czasu pracy podleglych pracownikow.

25) Realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez
jednostki zewnetrzne i wewnetrzne.

Rozdzial IV
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu
§ 16 .1.Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedzialtku do piatku w godzinach
od 7:30 do 15:30.
2.Czas pracy Urzedu, poszczegolnych referatow lub indywidualnie pracownikéw moze
by¢ odmiennie okreslony przez Burmistrza.

§ 17.1 Strukture organizacyjna Urzedu stanowia referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu akt posluguja sie symbolami okreslonymi w
Regulaminie.

2. Szczegolowa strukture Urzedu wraz z wyodrebnieniem ilosci etatow w referatach
okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.Szczegolowy wykaz stanowisk w poszczegolnych referatach okresla zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

4. W Urzedzie dzialaja nastepujace Referaty:

1) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych — symbol SO

2) Referat Zamowien Publicznych, Srodkéw Pomocowych i Promocji Gminy — symbol
ZZP

3) Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy i Ochrony Srodowiska — symbol ZRG
4) Referat Zarzadzania Mieniem Gminnym — symbol ZMG

5) Referat Finansowy - symbol F

5) W Urzedzie dzialaja nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

2) Radca Prawny — symbol RP

3) Audytor Wewnetrzny- symbol AW

4) Stanowisko ds. kadr i bhp — symbol KBH

5) Stanowisko ds. obstugi burmistrza — symbol BO

6) Stanowisko ds. informatyki- symbol INF

7) Stanowisko ds. informacji gminnych- symbol WO

8) Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu- symbol KF

9) Stanowisko ds. animacji sportu- trener Srodowiskowy

§ 18.1.Referatem kieruje i sprawuje bezposredni nadzoér nad praca referatu jego
kierownik, ktory odpowiada za wlasciwa prace referatu i sprawne wykonywanie jego
zadan.

2.Szczegolowe zakresy czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownikow
referatow i samodzielnych stanowisk okresla Burmistrz w porozumieniu 2z
Sekretarzem, a zatwierdza bezposredni przelozony.



3.Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dla pracownikow referatu okresla
kierownik referatu.

4.Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 potwierdzaja wlasnorecznym podpisem
przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

5.Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 19.1 Referat realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie jego wlasciwosci rzeczowe;j.

2.Referat jest zobowiazany do wspodldzialania 2z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial V
Zasady dzialania komoérek organizacyjnych

§ 20 REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I ORGANIZACYJNYCH
Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1. z zakresu spraw obywatelskich i obronnych

1) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢, prowadzenie ewidencji
dokumentacji archiwalnej w tym zakresie.

2) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wymeldowaniu, cofnieciu czynnosci
materialno — technicznej i orzekajacych o rejestracji zameldowania.

3) Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym cudzoziemcow. Wydawanie numerow
PESEL.

4) Wydawanie zaswiadczen z gminnego zbioru meldunkowego

5) Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych.

6) Wspolpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzadowym Centrum Informacyjnym
— PESEL, Urzedami stanu cywilnego, organami policji, WKU w sprawach
wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zwiazku z wydawaniem dokumentow
tozsamosci.

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.
8) Sporzadzanie wykazu dzieci do szkot

9) Prowadzenie postepowan z zakresie zbiorek publicznych.

10) Wydawanie zezwolen na organizacje imprezy masowe;.

11) Wspotudzial w przeprowadzaniu wyborow i referendow.

12) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych z ewidencji ludnosci,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

13) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji o wpisie do statego
rejestru Wyborcow.

14) Przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

15) Organizacja akcji kurierskiej

16) Prowadzenie zagadnien zwiazanych z obronnoscia kraju.

17) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji os6b o nieuregulowanym stosunku do
shuzby wojskowej,

nakladanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.
18) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planow w zakresie obrony cywilnej gminy.
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19) Szkolenie i ¢wiczenia obrony cywilne;j.
20) Kierowanie Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
21) Koordynacja dzialan z gminnymi jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych

2 z zakresu spraw organizacyjnych:

1) Organizacja wlasciwego funkcjonowania Urzedu.

2) Prowadzenie rejestru uchwal Rady, w tym aktow prawa miejscowego.
3) Obstuga sekretarska i organizacyjna Przewodniczacego rady.

4) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin.

5) Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz radnych.

6) Podejmowanie czynnosSci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i radnych, protokotlowanie sesji Rady.

7) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

8) Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu, wspotorganizowanie szkolen
radnych i cztonkow komisji Rady, prowadzenie ewidencji skltadu osobowego Rady.

9) Skladanie w formie elektronicznej podjetych aktow prawnych podlegajacych
ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego oraz wnioskow: o
publikacje; o wycofanie z publikacji i innych wnioskow.

10) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

11) Prowadzenie centralnego rejestru pism wpltywajacych do Urzedu.

12) Koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow.12

13) Dbanie o wlasciwy stan siedziby Urzedu i wlasciwe jego zabezpieczenie oraz
zapewnienie Srodkow czystosci.

14) Prowadzenie zaopatrzenia materialowo — technicznego na potrzeby Urzedu.
15) Gospodarka drukami i formularzami.
16) Konserwacja urzadzen biurowych.

17) Obshuga interesantow w zakresie: wydawania drukéw wnioskow do zalatwienia
spraw, pomoc przy ich wypelnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja.

18) Zatatwianie spraw zwiazanych z poswiadczeniem wlasnorecznosci podpisow i
stwierdzen zgodnosci podpisow z oryginalem.

19) Przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysylanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu.

2.W sklad referatu wchodza sprzataczki.

§ 21 REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, SRODKOW POMOCOWYCH I PROMOCJI
GMINY

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Przygotowanie i oglaszanie zamowienia publicznego w obowiazujacym trybie.
2) Ustalanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

3) Udzielanie informacji w zakresie prowadzonego postepowania.

4) Organizowanie przetargow i udziat w komisji przetargowe;j.

5) Rozpatrywanie protestow i odwotan.

6) Prowadzenie ewidencji realizowanych zamowien publicznych.

7) Pozyskiwanie srodkow pomocowych na realizacje zadan gminnych z innych zrodet
poza budzetowych.
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8)Koordynacja, monitoring, sprawozdawczosc¢ 1 rozliczanie projektow
dofinansowywanych z innych zrédet niz budzetowe.

9) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej o Gminie.
10) Promocja Gminy.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca partnerska.

12) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywanie rocznego programu
wspolpracy i konkursu ofert.

13) Koordynacja spraw zwiazanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Ozimku oraz jednostek organizacyjnych.

14) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;j.
15) Sporzadzanie oswiadczenia ze stanu kontroli zarzadcze;.
16) Wspolpraca z organami kontroli zewnetrzne;j.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow sportowych oraz
nagrod w dziedzinie kultury.

18) Pelienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. organizacji pozarzadowych.

19)Pelnienie  funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. zdrowia i programow
profilaktycznych.

20) Pelnienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. kontroli zarzadcze;j.
21) Realizacja zadan wynikajacych z Karty Duzej Rodziny oraz Opolskiej Karty
Rodziny i Seniora.

§ 22 .REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY I OCHRONY SRODOWISKA
1. Do podstawowych zadan referatu w szczegolnosci nalezy:
1) Przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontow obiektow gminnych i
infrastruktury gminne;j.
2) Przeprowadzanie okresowych przegladow budowlanych obiektow gminnych.
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem drogami gminnymi, w tym remonty,
modernizacje i budowa drog.
4) Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drog oraz zimowym
utrzymaniem drog gminnych i powiatowych w zakresie wynikajacym z podpisanych
porozumien.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych.
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z uzgodnieniem trasy przejazdu pojazdow ponad
gabarytowych.
7) Nadzor nad eksploatacja cmentarzy komunalnych.
8) Prowadzenie spraw zwiazanych z pomnikami i miejscami pamieci narodowe;.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z =zakladaniem, pielegnacja, utrzymaniem i
eksploatacja terenow zielonych, placow zabaw, terenow rekreacyjnych, skate-parku i
Sciezki zdrowia.
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie
miasta i gminy.
11)Prowadzenie spraw zwigzanych z Monitoringiem miasta (nadzor nad
administrowaniem kamer) i ochrona mienia.
12) Prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulic i placow oraz konserwacja i
budowa nowych punktow swietlnych.
13) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwierzetami gospodarskimi i psami.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska, przyrody, wod i powietrza,
a takze sprawy rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, ochrony zwierzat i gospodarki wodno
— Sciekowej.
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15) Prowadzenie spraw zwiazanych z melioracja, utrzymaniem rowow szczegoélowych
oraz wspotpraca ze spotka wodna.

16) Koordynacja spraw zwiazanych ze spisem rolnym i wyborami do organow
samorzadu rolniczego.

17) Koordynacja spraw z zakresu Odnowy Wsi.

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
Funduszu Soteckim

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

20) Nadzor nad jednostkami pomocniczymi gminy.

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami w tym likwidacja dzikich
wysypisk.

22) Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z uwarunkowaniami oddzialywania inwestycji na
Srodowisko.

24) Wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli
podatkowych i inwentaryzacji mienia gminnego ( inwestycje rozpoczete).

2.W sklad referatu wchodza: pracownicy gospodarczy zatrudnieni do utrzymania
czystosci na terenie gminy oraz konserwatorzy.

§ 23 .REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Gospodarka i obrot nieruchomosciami gminnymi, prowadzenie postepowan
przetargowych zwigzanych z obrotami nieruchomosciami gminnymi.

2) Prowadzenie komunalizacji mienia.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem geodezyjnym i podziatami
nieruchomosci.

4) Oddawanie nieruchomosci gminnych w posiadanie zalezne.

5) Prowadzenie nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
projektowanie, rezerwowanie 1 nadawanie nr porzadkowych nieruchomosci,
wydawanie zaswiadczen o numeracji porzadkowe;.

6) Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu

publicznego i wustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu w
odniesieniu do innych inwestycji.

7) Prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych 2z opracowaniem i realizacjg
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z najmem, uZyczaniem lokali oraz dzierzawg
gruntu.

9) Wydawanie opinii o zgodnosci proponowanego projektu podziatu z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania lub przepisami odrebnymi, wydawanie decyzji
zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci, wydawanie postanowien o
wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego nieruchomosci, wydawanie decyzji o
rozgraniczeniu nieruchomosci.

10) Koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno - Architektoniczne;j.

11) Obstuga zintegrowanego systemu zarzadzania jednostka samorzadu
terytorialnego STRATEG : obstuga moduléw systemowych EWMAPA, DOKUMENT,
ADRES, MIESZKANIEC, WINPLAN, MIENIE.
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12) Prowadzenie postepowan dotyczacych ustalania wysokosci odszkodowan z tytutu
obnizenia wartosci nieruchomosci i wysokosci optat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z gminng ewidencja zabytkow oraz gminnym
programem opieki nad zabytkami, wydawanie zaswiadczen o wpisie obiektow do
Gminnej Ewidencji Zabytkow.

14) Prowadzenie postepowan dotyczacych ulatwiania splaty zadluzenia za czynsz w
lokalach gminnych osobom bedacym w trudnej sytuacji materialnej i Zyciowe;j.

15)Sprawdzanie poprawnosci przekazywania salda czynszow mieszkalnych z
dokumentacja sadowa min. nakazami zaptaty, dokumentacjg komornicza

15) Uzgadnianie lokalizacji projektowanych inwestycji o raz wydawanie zgody na
czasowe zajecie terenow bedacych wlasnoscia Gminy Ozimek.

16) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia nieruchomosci w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz , Studium” .

17) Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planoéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ,Studium”.

18) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

19) Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowani przestrzennego .

20) Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmieni¢ planu miejscowego .

21) Udzial w posiedzeniach Powiatowego Zespoltu Uzgadniana Dokumentacji
Projektowych dla Powiatu Opolskiego .

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia gminnego (tj.
bilbordy, stupki reklamowe, tablice reklamowe).

23) Wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli
podatkowych i inwentaryzacji mienia gminnego oraz windykacja naleznosci z tytutu
czynszow mieszkalnych.

24)Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych wraz z wyliczaniem optat dla podmiotow korzystajacych z koncesji na
sprzedaz napojow alkoholowych.

26) Wydawanie zezwolen i wypisoOw na przewoz osob na terenie gminy oraz licencji na
taksowki.

27) Wydawanie postanowien o uzgodnieniu przebiegu trasy przewozu osob na terenie
gminy Ozimek.

18) Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, pél biwakowych obiektow
Swiadczacych ustugi hotelowe.

§ 25 REFERAT FINANSOWY

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1. z zakresu finansow i budzetu

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych i inwentarzowych oraz rozliczanie
inwentaryzacji.

2) Uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
Gminy, sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych.

3) Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty.

4) Sporzadzanie list ptac pracownikow, rozliczanie podatku dochodowego od oso6b
fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
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5) Dokonywanie umorzen sSrodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzenie kart obiektow sSrodkow trwalych.

6) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

7) Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci, przygotowywanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu
dzialania referatu.

8) Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu.

9) Prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT,
rozliczaniem podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10) Sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

11) Kontrola i nadzorowanie planu finansowego jednostek budzetowych.

12) Sporzadzaniem i biezaca aktualizacja ewidencji szczegdlowej planu dochodow i
wydatkow.

13) Przygotowywaniem projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

14) Sporzadzanie informacji i sprawozdan dla Rady i organéw nadzoru o wykonaniu
budzetu gminy.

15) Przyjmowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy i sporzadzanie na
ich podstawie

sprawozdan zbiorczych z wykonania dochodow i wydatkow w zakresie operacji
finansowych

oraz sporzadzanie polrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.
16) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz naleznosci
Skarbu Panstwa z tytulu wykonywanych przez Gmine¢ zadan zleconych.

17) Przygotowywanie prognoz i warunkow polityki kredytowej, przygotowywanie
analiz, opinii i ocen dotyczacych zobowiazan finansowych.

18) Kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i wnioskowanie w sprawach o jej
naruszenie.

19) Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych,
prowadzenie dokumentacji.

20) Prowadzenie windykacji naleznosci cywilno — prawnych, z wyjatkiem naleznosci
podatkowych.

21) Prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci

22) Sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujacych na danych stanowisku.

2. z zakresu podatkow i oplat lokalnych:

1) Wymiar podatkow i oplat realizowanych przez gmine i stanowiacych dochod gminy.
2) Prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz ewidencji niezbednych do prawidtowej
realizacji poboru podatkow i optat.

3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

4) Prowadzenie postepowan windykacyjnych oraz zabezpieczajacych interes Gminy w
przypadku nieprawidtowosci w zaptacie.

5) Wystawianie zaswiadczen na wniosek podatnikow.
6) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

7) Rozliczanie inkasentow z powierzonych im obowiazkow oraz naliczanie prowizji z
tytulu pobranych podatkow.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
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3. z zakresu oplaty Smieciowej
1) Ustalanie wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami.

2) Przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami.

3) Prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa

a) wydawanie decyzji okreslajacych wysokosc¢ oplaty;

b) Wystawianie wezwan i postanowien.

4) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg, umorzen, roztozen na raty i odroczen
terminow sptlaty.

5) Ksiegowanie wptat.

6) Prowadzenie windykacji optat.

a) Wystawianie upomnien;

b) Wystawianie tytutow wykonawczych

7) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie optat.

§ 26. URZAD STANU CYWILNEGO

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy :

1) Rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob.

2) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzeniem ksiag stanu cywilnego.

3) Sporzadzanie i wydawaniem odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa.

7) Przyjmowanie ustnych osSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

8) Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

§ 27 .RADCA PRAWNY

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Radcow Prawnych nalezy:

1) Opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i zgodnosSci z prawem projektow aktow
prawnych Rady i Burmistrza, a takZze umow i porozumien zawieranych w imieniu
Gminy.

2)Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w opracowywaniu projektow uchwat,
zarzadzen, decyzji.

3)Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

4) Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Burmistrza
i poszczegolnych referatow.

5) Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych
dziatania Gminy i Urzedu.

6) Prowadzenie spraw spadkowych gdy spadkobierca jest Gmina Ozimek.

5) Informowanie referatow o nowych regulacjach prawnych dotyczacych ich zakresu
dzialania.

0) Informowanie Burmistrza oraz jego Zastepcy o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu
w zakresie przestrzegania prawa, stwierdzonych na podstawie przedtozonych
dokumentow.

7)Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.
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§ 28 .STANOWSKO DS. KADR I BHP
1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr w szczegolnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z  dyscyplina pracy pracownikow,
wykorzystywaniem przez nich urlopow wypoczynkowych i poddawaniu sie
pracownikow badaniom lekarskim z godnie z kodeksem pracy.

3) Sporzadzanie sprawozdan obowiazujacych na danym stanowisku.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy 2z Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

5) Prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
Ozimek.

6) Prowadzenie kancelarii materialow niejawnych Urzedu.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq stazy zawodowych i praktyk.

8) Koordynowanie spraw zwiazanych z obowiazkiem sprawozdawczym gminy.

2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) Nadzo6r nad bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie.

2) Okresowa analiza bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie
kontroli warunkow pracy i zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

3) Przygotowywaniem projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
wypadkow przy pracy, rejestracja i przechowywaniem dokumentow z tym zwigzanych
oraz udziatem w dochodzeniach powypadkowych.

§ 29 .STANOWISKO DS.OBSLUGI BURMISTRZA

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obshlugi burmistrza nalezy:

1) Obshuga sekretarska i organizacyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

2) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

3)Organizowanie kontaktow Burmistrza 2z Organizacjami, Stowarzyszeniami,
Zwiazkami Zawodowymi jak i mieszkancami Gminy Ozimek.

4) Organizacja i zatlatwianie skarg i wnioskow — prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg
i wnioskow.

5) Prowadzenie zbiorczej ewidencji pism wychodzacych od Burmistrza.

6) Prowadzenie ewidencji przepisow gminnych i przekazywanie referatom zadan z
nich wynikajacych.

7) Zaopatrzenie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.

8) Prowadzenie prenumeraty dziennikéw promulgacyjnych, czasopism oraz
wydawnictw, publikacji ogloszen Urzedu.

9) Przyjmowanie pism sadowych i podawanie ich do publicznej wiadomosci.
10) Prowadzenie zadan z zakresu ochrony informacji niejawne;j.

§ 30 .AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) Prowadzenie audytu wewnetrznego w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

2) Sporzadzanie planu audytu wewnetrznego na podstawie analizy ryzyka i w
porozumieniu z Burmistrzem .

3) Realizacja zadan audytowych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celow i
zadan poprzez systematyczna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadcze;j.
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4) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego.

5) Realizacja zadan doradczych na wniosek Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy w
celu przedstawienia opinii lub wnioskow dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

0) Realizacja zadan doraznych zleconych przez Burmistrza .21

7) Prowadzenie biezacych akt w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewnetrznego.

8) Prowadzenie akt stalych audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji
dotyczacych

obszarow ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

9) Wspolpraca z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi.

10) Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 31. STANOWSKO DS. INFORMATYKI

Do podstawowych zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) Zapewnienie sprawnosci sprzetu komputerowego we wszystkich komoérkach
organizacyjnych.

2) Wykonywanie zadan zwiazanych z administrowaniem siecia komputerowa,
szkolenie stanowiskowe pracownikow w zakresie, obstugi komputera, dokonywanie
archiwizacji danych, przygotowywanie nietypowych informacji z baz danych,
modyfikacja sieci na potrzeby uzytkownikow.

3) Sprawowanie funkcji administratora lokalnej sieci komputerowej w Urzedzie.

4) Sprawowanie funkcji administratora sieci komputerowej w placowkach
oswiatowych na terenie gminy Ozimek.

5) Pomoc techniczna oraz doradztwo w zakresie informatyki dla pracownikow.

6)Wspolpraca z dostawcami ustug internetowych oraz dostawcami ushug
serwisowych.

7) Zapewnienie bezpieczenstwa pracy lokalnej sieci komputerowej, opracowywanie
projektow przedsiewzieC informatycznych zwiazanych z eksploatacja i rozwojem tej
sieci oraz udzialem w zakupach 1 instalacji sprzetu komputerowego i
oprogramowania.

8) Aktualizacja Systemu Informacji Prawnej i baz danych.
9) Zamieszczaniem i biezaca aktualizacja informacji znajdujacych sie w Biuletynie
Informacji Publicznej i utrzymaniem strony internetowej Gminy.

§ 32 .STANOWSKO DS. INFORMACJI GMINNYCH

1.Do podstawowych zadan stanowiska ds. informacji gminnych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem biuletynu Wiadomosci Ozimskie.

2) Zamieszczaniem i biezaca aktualizacja informacji o gminie na stronie Ozimka.

3) Udzial w inicjatywach spotecznych, kulturalnych i sportowych odbywajacych sie¢ na
terenie gminy.

4) Promocja gminy.

5) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej o Gminie.

§ 33 .STANOWSKO DS. KULTURY FIZYCZNEJ I SPORTU
1.Do podstawowych zadan stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu nalezy:

1) Wspotdzialanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie rozwoju kultury
fizycznej, sportu i turystyki.
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2) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem
kultury fizycznej i turystyki na terenie gminy.

3) Opracowanie i realizacja rocznego planu imprez sportowo-turystyczno-
rekreacyjnych.

4)Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem boisk sportowych w
gminie.

7) Planowanie i nadzor nad wydatkowaniem Srodkow finansowych z budzetu gminy
na dziatalnos¢ sportowa i rekreacyjna.

8) Koordynacja zaje¢ sportowych, wspolpraca ze szkotami i opieka nad kompleksem
sportowym Orlik 2010.

9) Wspotorganizowanie i wspotudzial w sportowych imprezach lokalnych.

§ 34.STANOWISKO DS. ANIMACJI SPORTU — TRENER SRODOWISKOWY

Do podstawowych zadan animatora sportu — trenera srodowiskowego nalezy:

1) Organizacja, szerzenie i popularyzacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie
gminy,

2) Dzialania profilaktyczne majace na celu przeciwdziatanie patologiom spotecznym,
jak rowniez ujemnym skutkom niedostatecznej aktywnosci fizyczne;.

3) Organizacja imprez, turniejow, mistrzostw.

4) Wspolpraca z nauczycielami przedszkoli, szkoél podstawowych i gimnazjow w
zakresie organizacji sportu w trakcie i w okresach wolnych od nauki.

5) Przestrzeganie 1 stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk
sportowych ,Moje boisko- Orlik 2012” w Ozimku.

6) Prowadzenie wymaganej dokumentacji, ustalenie harmonogramu korzystania z
obiektu.

7) Prowadzenie rezerwacji korzystania z boisk.

8) Dysponowanie sprzetem sportowym.

Rozdzial VI
Zasady rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 35.1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa i zasadami
wspolzycia spolecznego.
2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosi pracownik zalatwiajacy sprawe oraz kierownicy referatow w
ramach nadzoru.
3. Kontrole dziatan komoérek organizacyjnych w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, zwlaszcza w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.
§ 36.Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowigzki winni umozliwi¢ interesantom
realizacje ich uprawnien, egzekwowac powinnosci w sposob zgodny z prawem a w
szczegolnosci:
1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasnia¢ watpliwosci,
2) rozstrzygaCc sprawy bezzwlocznie, a w przypadkach ich zloZonosci okreslic
terminy ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,
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§ 37.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
czwartek od godziny 14:00 do 16:00.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz gminy i kierownicy referatow przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu, w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

3. Z przyjec interesantow skladajacych skargi i wnioski ustnie sporzadza sie protokot.

4.0Obstuge przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obshugi burmistrza.

5. Odpowiedzi na wniesione skargi i wnioski udziela Sekretarz na podstawie
informacji i wyjasnien wlasciwej komorki organizacyjne;.

Rozdzial VI

Tryb pracy w Urzedzie
§ 38.1. Pracownik Urzedu zobowiazany jest przestrzegac¢ zasady podporzadkowania
shuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegolowego podziatu czynnosci.
2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominieciem drogi stuzbowej winien o tym
fakcie powiadomi¢ swojego przelozonego.
3.W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone prze niego wchodza w
zakres zadan innego pracownika wyznaczonego Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarz lub kierownika Referatu pracownika, zgodnie z zakresem czynnosSci
stuzbowych.

4. Porzadek i czas pracy w Urzedzie oraz obowigazki pracodawcy i pracownika okresla
Regulamin Pracy.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 39.1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, wytyczne i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych
nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organow wladzy panstwowej oraz naczelnych i
centralnych organow administracji, a w szczegolnosci do Prezydenta RP, prezesa
Rady Ministrow, Marszalka Sejmu i Senatu

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji,

5) zwiazane ze wspolpraca zagraniczna,

0) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

7) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

8) wystagpienia pokontrolne z przeprowadzanych przez Urzad kontroli,

9)pisma kierowane do przedstawicieli dyplomatycznych

10) listy gratulacyijne,

11) upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma w
sprawach zatatwianych w podlegltych im komoérkach organizacyjnych.

§40.1. Przygotowanie dokumentow zastrzezonych do podpisu Burmistrza , Zastepcy
Burmistrza nalezy do wlasciwych merytorycznie referatow, samodzielnych stanowisk

pracy.

19



2. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczng prawidlowosc¢ i zgodnosS¢ z prawem
przygotowywanych dokumentow do podpisu Burmistrza co potwierdzaja podpisem na
ich kopiach.

Rozdzial VIII
Zasady postepowania w sprawach interpelacji, wnioskoéw i zapytan radnych,
wnioskéw i opinii komisji, oraz tryb sporzadzania projektéow uchwal i
materialow kierowanych do Rady Miejskiej

§ 39 .1. Przekazywanie korespondencji:
1) Korespondencja do Rady Miejskiej kierowana jest do Przewodniczacego Rady, za
wyjatkiem odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski komisji branZzowych Rady
Miejskie;j.
2) Korespondencja o ktorej mowa w pkt.1 podpisywana jest odpowiednio przez:

e Burmistrza

e Zastepce Burmistrza

o Sekretarza Gminy

e Skarbnika Gminy
zgodnie z zakresem spraw bezposrednio nadzorowanych.
3) Pracownicy Urzedu nie koresponduja bezposrednio z Rada Miejska, radnymi oraz
jej komisjami.
2. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji:
1) Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji sktadane
sa w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych celem ich rejestracji.
2) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi rejestr interpelacji,
wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskow i opinii komisji Rady Miejskie;.
3) Referaty zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania do Referatu Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz
wnioskow  komisji, ktore wplynely bezposrednio do referatu, w celu
zaewidencjonowania ich w odpowiednich rejestrach.
4) Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji Rady
Miejskiej rejestruje pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
nadaje im termin udzielenia odpowiedzi, a nastepnie niezwlocznie przekazuje je
Burmistrzowi .
5) Po naniesieniu odpowiedniej dekretacji przez Burmistrza interpelacje, wnioski i
zapytania radnych oraz wnioski i opinie komisji sa rozdzielane przez sekretariat
Burmistrza do poszczegdlnych referatow, badz komorek celem przygotowania
projektu odpowiedzi.
6) Spory kompetencyjne w zakresie rozdziatu interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych oraz wnioskow i opinii komisji, rozstrzyga Sekretarz.
7) Wynik rozpoznania spraw przedstawiany jest odpowiednio osobom wskazanym w
ust. 1pkt 2, ktore podejmuja decyzje o sposobie zalatwienia interpelacji, wniosku lub
zapytania.
8) Projekt odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania przygotowuja kierownicy
Referatow, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, badz inne osoby
wskazane przez Burmistrza.
9) Jezeli odpowiedz wymaga stanowiska jednostki z zewnatrz, osoba prowadzaca
sprawe niezwlocznie podejmuje czynnosci zmierzajace do uzyskania stosownej
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dokumentacji, przytaczajac jej treS¢ w przygotowywanym tekscie odpowiedzi lub w
formie zalacznikow.

10) Odpowiedzi, o ktorych mowa w pkt 8 podpisuje Burmistrz.

11) Odpowiedzi, o ktorych mowa w pkt 8 adresowane sa do Przewodniczacego Rady
Miejskie;j.

12) Odpowiedzi, po ich podpisaniu, skladane sa w Referacie Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych, w terminie okreslonym w Statucie Gminy, po czym przekazywane
sa do wnioskodawcy.

13) Fakt wplywu odpowiedzi na interpelacje, wniosek, zapytanie radnego oraz wnioski
komisji odnotowany jest w odpowiednim rejestrze prowadzonym przez pracownika
Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

14) Oryginaly odpowiedzi, o ktorych mowa w pkt 8 przygotowywane sa w dwoch
egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje wnioskujacy, a drugi pozostaje w aktach
Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

3. Tryb przygotowywania projektow uchwal oraz postepowania z uchwalami Rady

1) Projekty uchwal Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem przygotowuja wlasciwi w
sprawie kierownicy referatow, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych lub inne osoby wyznaczone przez
Burmistrza Projekt uchwaly winien odpowiada¢ wymogom okreslonym w przepisach
prawa oraz w Statucie Gminy.

2) Przed zaakceptowaniem projektu uchwaly przez osobe nadzorujaca prace danego
referatu, przedmiotowy projekt uchwaly (w tym uzasadnienie oraz zalaczniki)winien
by¢ zaparafowany pod wzgledem merytorycznym odpowiednio przez osobe, o ktorej
mowa w pkt 1, a w przypadku uchwat wywotujacych skutki finansowe, rowniez przez
Skarbnika.

3) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi rejestr projektow uchwat
wpltywajacych do Rady nadajac im kolejny numer wedlug kolejnosci wplywu z
oznaczeniem:” Druk nr ,Po nadaniu numeru druku, projekt uchwaly jest
przekazywany Przewodniczacemu Rady Miejskiej, a nastepnie 2z dekretacja
Przewodniczacego Rady, do skrytek radnych.

4) Projekt uchwatly sporzadza sie w jednym egzemplarzu za pomoca programu ,Edytor
Aktow Prawnych” dostarczonego przez Opolski Urzad Wojewodzki.

5) W przypadku zlecania przygotowania projektow uchwat firmom zewnetrznym,
przekazuje sie im obowigzujace w Urzedzie wymogi sporzadzania projektow uchwal.

6) Zaakceptowany projekt uchwaty Burmistrz przekazuje, Przewodniczacemu Rady
Miejskiej skladajac go w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, w
terminie okreslonym w Statucie Gminy.

7) Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych sprawdza formalng
poprawnos¢ projektu uchwaly (uklad graficzny, czcionki, wymagane podpisy,
pieczatki, daty itp.). Projekt uchwaly zawierajacy bltedy pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych odsyla do referatu prowadzacego sprawe do
poprawy.

8) Projekty uchwal przekazuje sie zarowno w formie pisemnej jak i elektronicznie.

9) Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przekazuje projekty
uchwal do sprawdzenia pod wzgledem formalno prawnym przez Radce Prawnego,
oraz po ich sprawdzeniu umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej.

10) Jezeli Rada Miejska przyjela uchwate, prowadzacy sesje podpisuje uchwate.

11) Jezeli Rada Miejska odrzucita projekt uchwaty, fakt ten znajduje odzwierciedlenie
w protokole z sesji Rady, a projekt uchwaly pozostaje w aktach sesji.
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12) Po podjeciu uchwaly przez Rade, w wersji elektronicznej projektu, pracownik
Referatu Organizacyjnego nanosi:

e numer uchwaly: xxx/yyy/zzz, gdzie xxx oznacza numer sesji w danej kadencji,
yyy —kolejny numer uchwaly wynikajacy z rejestru uchwatl, zzz- rok podjecia
uchwaly;

e wprowadzone autopoprawki oraz przeglosowane przez Rade poprawki;

e ewentualne korekty oczywistych btedéw pisarskich.

13) Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przygotowuje
wydruk tekstow uchwaly do podpisu w ilosci 4 egzemplarzy z przeznaczeniem po 1
egzemplarzu dla autora projektu uchwaly, do protokotu z sesji, do zbioru uchwat oraz
dla organu nadzoru.

14) W przypadku, gdy uchwala podlega publikacji pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych przesyla droga elektroniczna uchwaly do redakcji
dziennika urzedowego wojewodztwa opolskiego .

15) Referat prowadzacy sprawe, informuje Referat Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych jakiemu organowi nadzoru uchwala podlega oraz o innych
obowiazkach zwigzanych z publikacja aktu prawnego.

16) Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w terminie 7 dni od
dnia podjecia uchwaly przygotowuje pismo — do podpisu Burmistrza - przekazujace
podjeta uchwate odpowiednim organom nadzorczym.

17) Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przekazuje podjeta
uchwale do realizacji wlasciwemu referatowi Urzedu, badz jednostce organizacyjnej
gminy.

18) Podjete przez Rade uchwaly sa zamieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

19) Jezeli w wyniku rozstrzygniecia nadzorczego uchwata zostanie czesciowo lub w
catosci uchylona, pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych
przekazuje informacje o tym fakcie wlasciwemu referatowi oraz zamieszcza
odpowiednia adnotacje przy uchwale w rejestrze uchwal i Biuletynie Informac;ji
Publiczne;.

20) Kierownicy komorek organizacyjnych informuja na biezaco bezposredniego
przelozonego o przebiegu i sposobie realizacji uchwal Rady Miejskie;.

4. Terminy przekazywania materialow pod obrady Rady Miejskie;j:

1)Materialy, za wyjatkiem projektow uchwal, kierowane pod obrady Rady Miejskiej
oraz jej Komisji przekazywane sa odpowiednio przez osoby wskazane przez
Burmistrza do Przewodniczacego Rady Miejskiej, w terminie wskazanym przez
Wnioskodawce.

ROZDZIAL IX
Postanowienia kofnnicowe

§ 40.1. Prawa i obowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
2. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje si¢ Kodeks Postepowania
Administracyjnego, oile przepisy szczegolne nie stanowia inaczej.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j

4. Urzad Gminy dziala na podstawie:
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a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / tj. Dz. U. z 2013 r.
poz. 594, poz.645, poz. 1318, z 2014r. poz.379, poz.1072/

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach /Dz. U. z 2008 r. Nr 223
p0z.1458, z 2009 r. Nr137 poz. 1241, z 2010 r. Nr 229 poz. 1494, z 2011 r. Nr 134
poz. 777, Nr 201 poz. 1183, z 2013r. poz. 645/

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych /Dz. U. z 2009 r. Nr
157 poz. 1240, z 2010 r. Nr 96 poz. 620, Nr 108 poz. 685, Nr 152 poz. 1020, Nr 161
poz.1078.Nr 238 poz. 1578, Nr 226 poz. 1578. z 2011r. Nr 171 poz.1016, Nr 178
poz.1061, Nr 195 poz. 1170, z 2012r. poz.985, 1456, 1548/

a. Statutu Gminy Ozimek

b. niniejszego Regulaminu
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
Zarzadzenie Burmistrza Nr BO.0050.82.2014 z 28 sierpnia 2014 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY I MIASTA

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
6)

Burmistrz Ozimka
Z-ca Burmistrza
Skarbnik Gminy
Sekretarz Gminy
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I ORGANIZACYJNYCH

W OZIMKU

Kierownik Referatu

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Sprzataczki x3

PROMOCJI GMINY
Kierownik Referatu

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY i OCHRONY SRODOWISKA

ewidencji ludnosci

dokumentow tozsamosci

wojskowych i OC

obstugi Rady Miejskiej x 2
organizacyjnych

organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, SRODKOW POMOCOWYCH I

srodkow pomocowych i kontroli zarzadcze;j
srodkow pomocowych i zamoéwien publicznych

, Srodkow pomocowych

srodkow pomocowych i organizacji pozarzadowych
promocji gminy

Kierownik Referatu

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

infrastruktury gminnej
drogownictwa

realizacji inwestycji x2

ochrony srodowiska i rolnictwa
ochrony srodowiska

7)
8)
9)

Pomoc administracyjna/ archiwista
Robotnik gospodarczy x2
Konserwator x2

8) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM
1) Kierownik
2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2
3) Stanowisko ds. budownictwa x3
4) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i gospodarki lokalowej

9) REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 8
3) Stanowisko — kasjer.
4) Stanowisko ds. likwidacji zalegtosci podatkowych
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 4
6) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x 3
7) Stanowisko ds. oplaty Smieciowej
8) Poborca podatkowy
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10) URZAD STANU CYWILNEGO
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Z-ca Kierownika
3) Stanowisko ds. obstugi USC
11) RADCA PRAWNY
1) Radca Prawny x 1 %
12) STANOWISKO DS. OSOBOWYCH , I BHP
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. bhp i p.poz —1/s
13) STANOWISKO DS. OBSLUGI BURMISTRZA
1)Stanowisko ds. obshugi Burmistrza
14) STANOWISKO DS. INFORMATYKI
1) Stanowisko ds. informatyki x2
15) STANOWISKO DS. INFORMACJI GMINNYCH
1) Stanowisko ds. informacji gminnych
16) STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
1) Audytor wewnetrzny 1/5
17) STANOWISKO DS. KULTURY FIZYCZNEJ I SPORTU
1) Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu
18) ANIMATOR SPORTU
1) Animator sportu- x2
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Zarzadzenie Burmistrza Ozimka

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Nr BO.0050.82.2014 z dnia 28 sierpnia 2014 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA w OZIMKU

PP Nr 1 w Ozimku

PP Nr 2 w Ozimku

PP Nr 3 w Dylakach

PP Nr 4 w Ozimku

PP Nr 5 w Krasiejowie

BURMISTRZ
Urzad Stanu Cywilnego
3UuUsC
Z-ca Sekretarz Skarbnik
Burmistrza
Radca Prawny

Referat Rozwoju Referat Spraw 11/2 RP
Gospodarczego Gminy Obywatelskich i Referat

i Ochrony Srodowiska Organizacyjnych Finansowy

11 SO 21 F

12 ZRG

PP Nr 6 w Szczedrzyku

Ref. Zarzadzania
Mieniem Gminnnym
7ZMG

Stanowisko ds. obshugi
burmistrza
1 BO

Referat Zaméwien
Publicznych,
Srodkéw Pomocowych
i Promocji Gminy

6 ZZP

Stanowisko
ds. kadr i BHP
1Ys KBH

Stanowisko
ds. informatyki
2 INF

Stanowisko ds. kultury
fizycznej i sportu
1KF

Stanowisko ds.
informacji gminnych
1 WO

Stanowisko ds.

animacji sportu —

trener Srodowiskowy
2 AS

Dom
Kultury

Audytor wewnetrzny
1/5 AW

SP w Antoniowie

PSP w Dylakach

Gminny
Zaklad Oswiaty

PSP w Grodzcu

SP w Krasiejowie

Osrodek Integracji
i Pomocy Spolecznej

PSP w Szczedrzyku

PSP Nr 1 w Ozimku

SP Nr 2 w Ozimku

Gminny
Zespot Szkot
w Ozimku

Zlobek
Samorzadowy
w Ozimku




