ZARZADZENIE NR OR.120.9.2024
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na  podstawie art. 33 ust.2  ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie  gminnym
(Dz.U. 22024 poz. 609 i 721) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, stanowigcym zatgcznik do

Zarzadzenia Burmistrza nr OR.120.6.2022 z dnia 21 marca 2022 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1). § 31ust.l otrzymuje brzmienie: "W sktad Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku wchodza nastepujace

referaty (komoérki rownorzegdne) i samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi symbolami:

Lp. Nazwa Wydzialu symbol
1.1 Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AIK
1.2 Referat Funduszy Zewngtrznych i Komunikacji Spoteczne;j 77P
1.3 Biuro Rady Miejskiej RM
1.4 Referat Spraw Obywatelskich SO
1.5 Referat Organizacyjny OR
1.6 Referat Podatkéw i Optat Lokalnych PL
1.7 Referat Finansowo- Budzetowy FB
1.8 Referat Drogownictwa i Ochrony Srodowiska DOS
1.9 Referat Zarzadzania Mieniem Gminnym ZMG
1.10 Urzad Stanu Cywilnego USC
1.11 Stanowisko Asystent Burmistrza BO
1.12 Stanowisko ds. informatyki INF
1.13 Stanowisko ds. osobowych i bhp KBH
1.14 Referat Inwestycji i Remontow INW

2). W §32 ust. 14 otrzymuje brzmienie" Referat Inwestycji i Remontéw ( Symbol INW) Do zakresu

dzialania referatu nalezy:

a)udziat w przygotowaniu dokumentacji inwestycyjnej (weryfikacja projektéw technicznych),
w szczegodlnosci co do rozwigzan technicznych i uzgodnien, ktdrych celem jest uzyskanie pozwolenia na
budowe/zgloszenie robot w tym inwestycji drogowych i o§wietleniowych,

b) przygotowanie dokumentacji projektu architektoniczno- budowlanego,

¢) sprawowanie kontroli technicznej utrzymania obiektow budowlanych,

d) opracowywanie biezgcych planéw inwestycyjnych iharmonograméw realizacji inwestycji w tym
inwestycji drogowych i o§wietleniowych,

e) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym niezbgdnej dokumentacji dla uruchomienia procedur

przetargowych zgodnie zustawa Prawo zamdwien publicznych iudziat w pracach komisji
przetargowych ,

f) biezaca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie zustawa Prawo budowlane
i wydanymi do niej przepisami wykonawczymi, specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru
robot, dokumentacja projektowo-kosztorysowa, normami technicznymi oraz zasadami sztuki
budowlanej,
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g) petnienie obowigzkéw inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadan/robdt prowadzonych
przez gming (w przypadku posiadania stosownych uprawnien),

h) przygotowanie dokumentacji zwigzanej zprzekazaniem do wuzytkowania nadzorowanych zadan
inwestycyjnych po ich zakonczeniu,

j)udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych obiektow zgodnie 2z warunkami ujetymi
w umowach o realizacj¢ poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, dokumentami gwarancyjnymi
1 instrukcja uzytkowania,

k) dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwiazku z prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi,

1) wspotpraca z miejskimi 1ipowiatowymi jednostkami organizacyjnymi uczestniczagcymi Ww procesie
przygotowania i realizacji inwestycji,

m) udziat w odbiorach czesciowych i pogwarancyjnych zadan realizowanych lub nadzorowanych przez
gming,

n) kontrola realizacji realizowanych zadan,

o) realizacja pod wzgledem merytorycznym projektow realizowanych przez gmine wspoétfinansowanych ze
zrédet zewnetrznych,

p) opracowywanie kosztorysow na roboty inwestycyjne oraz weryfikacja kosztorysow przedktadanych
przez wykonawcow robot,

q) prowadzenie spraw zwigzanych budowa nowych punktow swietlnych,

k) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zZrodet energii ( fotowoltaika, pompy ciepla, magazyny
energii).

3). W § 32 ust.15 otrzymuje brzmienie:" Stanowisko Asystent Burmistrza ( symbol BO) Do podstawowych
zadan nalezy:

a) opracowywanie rocznego 1imiesi¢gcznego kalendarza imprez iwydarzen gminnych na podstawie
informacji z referatow merytorycznych, jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

b) planowanie udziatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza w wydarzeniach gminnych,
c) prowadzenie elektronicznego kalendarza spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

d) organizowanie = udzialu  Burmistrza iZastgpcy Burmistrza  w uroczystosciach,  wizytach
okoliczno$ciowych, wyjazdach stuzbowych,

e) obstuga spotkan Burmistrza w tym ich techniczne przygotowanie,
f) organizowanie przyjec interesantow ,

g) prowadzenie rejestru wyjazdow stluzbowych krajowych 1izagranicznych Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza,

h) organizowanie ikoordynowanie narad Kierownictwa w tym: - ustalanie programu spotkania, -
przygotowanie organizacyjne, - protokotowanie, - informowanie pracownikéw o wytycznych z narad,

1) przygotowywanie prezentacji dla zadan sprawozdawczych i promocyjnych Burmistrza.,,

4) . Graficzny podzial nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5). Szczegotowy wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku stanowigcy zalacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia."

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okre§lonych obowigzkow.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.

Burmistrz Ozimka

Miroslaw Wieszolek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.9.2024

BURMISTRZ OZIMKA

——Burmistrza Ozimka

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY | BIURO AUDYTU WEWN.
| KONTROL|
REFERAT DROGOWNICTWA I — REFERAT
| OCHRONY SRODOWISKA FINANSOWO-BUDZETOWY REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
REFERAT ZARZADZANIA
MIENIEM GMINNYM SRR FHIDI WIS REFERAT PODATKOW
I OPLAT LOKALNYCH | URZAD STANU CYWILNEGO
REFERAT INWESTYCJI REFERAT FUNDUSZY
| REMONTOW ZEWNETRZNYCH |
KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
| ASYSTENT BURMISTRZA

STANOWISKO D/S
INFORMATYKI

STANOWISKO D/S
KADR | BHP

GRAFICZNY SCHEMAT URZEDU
GMINY | MIASTA W OZIMKU
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr OR.120.9.2024
Burmistrza Ozimka
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY I MIASTA
W OZIMKU

1) Burmistrz Ozimka

2) Z-ca Burmistrza

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ (8)
1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. polityki informacyjnej i obstugi inwestora

3) Stanowisko ds. wielokulturowosci 1 promocji

4) Stanowisko ds. promocji i turystyki

5) Stanowisko ds. promocji i komunikacji spoteczne;j

6) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i komunikacji spotecznej x2
7) Stanowisko ds. zamowien publicznych i srodkéw pomocowych
6) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (4)

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dokumentéw tozsamosci x2
3) Stanowisko ds. wojskowych 1 OC

7) REFERAT ORGANIZACYJNY (873)

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. organizacyjnych x 2 7/

3) Pomoc administracyjna x2

4) Robotnik gospodarczy x3

8) BIURO RADY MIEJSKIEJ (1 1/8)

1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej x1 '/

9) REFERAT DROGOWNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA (12)
1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa

3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami x2

4) Stanowisko ds. kontroli terenowych

5) Stanowisko ds. infrastruktury gminne;j

6) Stanowisko ds. utrzymania i eksploatacji drog

7) Stanowisko ds. ochrony srodowiska x2

8) Stanowisko ds. gospodarki gruntami

9) Pomoc administracyjna x2
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10) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM (12)
1) Kierownik

2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami

3) Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa x2
5) Stanowisko ds. realizacji inwestycji x2

6) Stanowisko ds. infrastruktury gminne;j

7) Pomoc administracyjna

8) Robotnik gospodarczy x3

11) REFERAT FINANSOWO- BUDZETOWY (10)

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 7

3) Stanowisko — kasjer

4) Pomoc administracyjna

12) REFERAT PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH )

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. likwidacji zaleglosci podatkowych i optat lokalnych
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 2

4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej x2

6) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j i likwidacji zalegto$ci podatkowych
7) Pomoc administracyjna

13) URZAD STANU CYWILNEGO (3)

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2) Z-ca Kierownika

3) Stanowisko ds. USC

14) BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO I KONTROLI (2'%)
1) Audytor wewnetrzny x '3

2) Stanowisko ds. kontroli wewngetrznej i zarzadczej

3) Stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;j

15) STANOWISKO DS. OSOBOWYCH I BHP (1'3)

1) Stanowisko ds. kadr

2) Stanowisko ds. bhp i p.poz x 1”8

16) STANOWISKO DS. INFORMATYKI (3)

1) Stanowisko ds. informatyki x3

17) ASYSTENT BURMISTRZA (1)

1) Stanowisko Asystent Burmistrza

18) REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW (3)

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. inwestycji i remontow x 2
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