ZARZ ADZENIE Nr 17/2011
Burmistrza Ozimka
z dnia 17 lutego 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjneqo Urgdu Gminy i Miasta w Ozimku.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 ma®&® Xoku o samoszizie gminnymbz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 2R062 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 121214
poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 pos81Z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 12030G@5 r.
Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Np&Z. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 p@Z., r
138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 fa@11, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz., ARQL57
poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz., Ni640 poz. 230, Nr 106 poz. 675/
zarzdzam co nagpuje:

81
Nadag Urzedowi Gminy i Miasta w Ozimku regulamin organizacyjmv brzmieniu stanowcym
zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Wykonanie zargzdzenia powierzam Zagicy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
komorek organizacyjnych — kdemu w zakresie ok§lmnych obowizkow.

83
Zarzadzenie wchodzi weycie z dniem 1 marca 2011, z tym tez dniem traci moc zasrlzenie: Nr
29/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 r.

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 17/2011
z dnia 17 lutego 2011 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okréa organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy i Miasta Ozimek.

§2
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub gikréznaczaj:
1) Rada — Rada Miejska w Ozimku
2) Urzad — Urad Gminy i Miasta Ozimek
3) Gmina — Gmina Ozimek



4) Miasto — Miasto Ozimek

5) Burmistrz — Burmistrz Ozimka

6) Zastpca — Zasfpca Burmistrza Ozimka

7) Sekretarz — Sekretarz Gminy

8) Skarbnik — Skarbnik Gminy

9) komorka organizacyjna — wyoghmiony element 240, struktury Wau, realizugcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie

§3

1. Urzad jest jednostk organizacyjn Gminy, dzialajca w formie jednostki bugktowej, przy
pomocy, ktorej Burmistrz realizuje gminne zadanigljfrzne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajce z ustaw oraz porozumigwartych z innymi jednostkami w administracji
publicznej, a take umow z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcw rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 108 #odeks pracy (Dz.
U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z fpd zm.) i pracodawgc samoradowym w rozumieniu art. 4
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagdowych (Dz. U.z 2008r. Nr 223, poz.
1458 z pan. zm.).

3. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechh@aviazujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Radraz Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego Raguhu.

Rozdziat Il
Zasady i cele funkcjonowania Urgdu

§4
Funkcjonowanie Urglu opiera s nha zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ziswego
podporadkowania, podziatu czyndoi stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialda za wykonanie
powierzonych zada

§5
1. Burmistrz jest kierownikiem Urdu i zwierzchnikiem stebowym wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.
2. Z zastrzeeniem przepisOw szczegolnych, Burmistrz dokonujgoaci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw ¢dta i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Do realizacji zad@ o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz gaeupowani¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzdu.

§6

1. W swoich dziataniach Usd kieruje s¢ zasadami prawosgdnasci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w p@pbwaniu oraz uwzgtinia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prdzenie spraw.

2. Urzad w sposéb agly doskonali swaj organizacj, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikdéw, zapewnia efektywne dzialk@a przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikaajewrgtrzna i zewgtrzna.

§7

1. Pracownicy Urzdu, realizujc powierzone im zadania, kieaujsic zasadami etyki i
praworzdnaici; dobro publiczne przekladgjnad interesy wiasne i swojegoodowiska. §
bezstronni w wykonywaniu zaflai obowiazkOw, szany prawo obywateli do informaciji,
zapewniajc w granicach prawem przewidzianych, jadéhprowadzonych pogbowan.

2. Pracownicy Urzdu respektuj zakaz wykonywania prac lub podejmowania&aktére koliduj
z obowgzkami shizbowymi.

§8



Z zastrzeeniem wyatkbw wynikapcych z ustaw, Urd zapewnia kademu dosfp do
informacji publicznej zwgzanej z jego dziatalrdoia i dziatalngcia organdw Gminy.
Udostpnianie informacji publicznej i dokumentéw wdowych odbywa i w oparciu o
powszechnie obowzujace przepisy.

Podstaw informacji o dziatalnéci Urzedu i organdw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne.

Urzad przestrzega zasad i trybéw odtomych w przepisach prawa powszechnie obhaujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do pryssei i tajemnic prawnie chronionych.

§9

. Urzad prowadzi gospodagkfiinansows z zachowaniem zasad oklienych w ustawie o finansach

publicznych, uchwatach rady oraz zgizeniach Burmistrza.

Podstawowym instrumentem zadzania finansami jest buet zadaniowy wyznaczgy cele
dziataa Gminy w poszczegolnych dziedzinach.

Gospodarujc srodkami publicznymi Urgd zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i
oszczdny, thzac do uzyskania niiwie najlepszych efektow.

. Przy wszystkich czynrdgiach prawnych magych spowodowa powstanie zobowrzan

finansowych Gminy, bezwzglnie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub yoswhez
niego upowanione.

Rozdziat IlI
Zasady kierowania Urzdem

§10
Praa Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zapty, Sekretarza i Skarbnika
Burmistrz wykonuje zadania naone ustawami, wyspuje za pracodawcw sprawach ze
stosunku pracy z pracownikami @du i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnyzh
wyjatkiem spraw, w ktorych ogbne przepisy okéaja wkasciwos¢ innego organu.
Burmistrz nadzoruje bezp@dnio wykonywanie zadaprzez Zasipce, Sekretarza i Skarbnik
oraz bezpfrednio lub pérednio komorki organizacyjne, ktore mu — przy pragadkowaniu
pionowym podlegaj bezpdrednio lub pérednio.

§11

Do zada Burmistrza nalgy w szczegolngxi:

1.
2.

3.

B

9.

Kierowanie bigacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zgwm

Wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikéw e i
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie dziatalni@i jednostek organizacyjnych oraz organizowanienspoOtpracy.
Udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych.

Upowaznianie Zasfpcy i pracownikow urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej.

Zatwierdzanie zakresow czyndwd i odpowiedzialnéci pracownikéw urzdu, dokonywanie ocen
kwalifikacyjnych.

Udzielanie petnomocnictw procesowych.

Wydawanie zargzen dotyczcych przepisow porgkowych w sprawach zwzanych z
bezpdrednim zagreeniem bezpieczstwa publicznego, ktére podlegatatwierdzeniu przez
Rac: na najbliszym posiedzeniu.

Sktadanie sprawozda wykonywania uchwat Rady.

10. Koordynowanie spraw dotyaeych gospodarki finansowej gminy.
11.Wykonywanie zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz @ah\wRady.

§12



Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngci:

1.

2.

Wykonywanie czynn&i w imieniu Burmistrza w razie jego nieobeéaoiolub niemanaosci
petnienia przez niego oboyzkow z innych przyczyn.

Wykonywanie zada w zakresie upowaien i polecé stuzbowych wydawanych przez
Burmistrza.

Nadzorowanie spraw realizowanych przez Referatyamalzielne stanowiska, ktorymi
bezpdrednio kieruje.

. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (komisj i sesjach), podczas ktorych

podejmowaneguchwaly i omawiane tematy nalge do jego wisciwosci.
Wykonywanie innych zadez upowanienia lub na polecenie Burmistrza.

§13

Do zada Sekretarza nahy w szczegolngci:

1.
2.

3.

o

7.
8.
9.

Nadz6r nad organizacpracy Urzdu.

Przygotowywanie projektow regulamindw, statutow,rzzdzen, uchwat oraz ich zmian, z
wytaczeniem zastrzenych na rzecz Skarbnika.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (koemj i sesjach), podczas ktorych
podejmowaneguchwaly i omawiane tematy nakge do jego wisciwosci.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy wau.
Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelafyngdnostkach organizacyjnych.

Nadzorowanie spraw realizowanych przez poszczeg8ba@owiska w Referatach, ktorymi
bezpdgrednio kieruje.

Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy.
Organizowanie praktyk zawodowych.

Nadzorowanie przestrzegania przepisbw powszechiiewigzujacego prawa oraz prawa
miejscowego.

10.Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminovza¢atwiania spraw.
11.Zabezpieczenie informaciji niejawnych, stangych tajemni¢ stuzbowa.
12.Udostpnianiem informacji publiczne;j

13.Wykonywanie innych zadez upowanienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 14

Do zada Skarbnika nakey w szczegolngci:

1.
2.

3.

Petnienie funkcji Gtdwnego Ksjjowego budetu gminy.

Nadzorowanie prowadzenia rachunkdweio i obstugi kstgowej budetu gminy oraz
sprawozdawczei budzetowe;.

Przygotowywanie projektu badtu gminy i jego ewentualnych zmian.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (komm$j i sesjach), podczas ktoérych
podejmowaneguchwaly i omawiane tematy nalge do jego wisciwosci.

Nadzorowanie i kontrola realizacji bietu, polegajca na wsipnej kontroli legalnéci
dokumentow oraz bigcej i nast¢pnej kontroli operacji gospodarczychgdacych przedmiotem
ksiggowan.

Kontrasygnowanie czyndoi prawnych powodugych powstanie zobowzan pieniznych.
Wykonywanie dyspozycjirodkami piengznym.

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawagzdacen i bieacych informacji o sytuacji
finansowej gminy.

Opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej wywataych skutki finansowe dla gminy.



10.Petnienie funkcji organu kontroli finansowej i obie dokumentow finansowych w zakresie
kompletndci i rzetelndci sporadzanych dokumentow, dotygzych operacji gospodarczych i
finansowych.

11.Nadzorowanie gospodarki mieniem ¢olm i srodkami budetowymi przeznaczanymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania, na zakupypeseenie, remonty czy inwestycje.

12.Nadzorowanie spraw realizowanych przez poszczegétaaowiska w Referatach, ktorymi
bezpdrednio kieruje.

13.Wykonywanie innych zadaz upowanienia lub na polecenie Burmistrza.

8§15
Do zakresu zadeKierownikow Referatow w szczegoélém nalery:
1. Kierowanie prag podlegtych im referatow.
2. Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem z@aie spraw nalescych do referatow.

3. Ocena jakéci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéwyisiepowanie z wnioskami
w sprawie nagrod, kar, awansow.

4. Koordynowanie racjonalnego wykorzystywania czagcpiprzez pracownikow.

5. Nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronigyata osobowych, tajemnicy soowej
oraz przepiséw bhp i ppo

6. Dbalci¢ o powierzone mienie wedu.

7. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zgizen Burmistrza z zakresu spraw najeych
do referatow.

8. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, itstyami, organami administracji i
organizacjami spotecznymi w zakresie spraw prowagao w poszczegolnych referatach.

9. Wydawanie, w zakresie wykonywanych zaddecyzji administracyjnych w ramach upaneen
udzielonych przez Burmistrza.

10. Dokonywanie analiz zwzanych z zakresem zadarykonywanych w referacie.
11.Wykonywanie innych zadazleconych przez Burmistrza.

Rozdziat IV
Ogolne zasady organizacji pracy Urgdu

8§16
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkyp@dtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Czas pracy Urgdu, poszczegolnych referatow lub indywidualnie pracikbw mae by
odmiennie okrdony przez Burmistrza.

§17

1. Struktue organizacyja Urzedu stanowd referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, kiézrg
znakowaniu akt postugasic symbolami okrdonymi w Regulaminie.

2. SzczegOtow struktue Urzedu wraz z wyodsbnieniem ilgci etatbw w referatach okila
zalcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Szczego6lowy wykaz stanowisk w poszczegdlnych rédeha okréla zahcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
4. W Urzedzie dziatag nastpujace Referaty:
1) Referat Organizacyjny — symbol SO
2) Referat Informacji | Promocji — symbol SIP
3) Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy — symbol ZRG
4) Referat Zargdzania Mieniem Gminnym — symbol ZMG
5) Referat Ochrongrodowiska i Rozwoju Wsi — symbol ZOR



6) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony @ysy — symbol OOC
7) Referat Finansowo — Budtowy — symbol FB
8) Referat Podatkowo — Windykacyjny — symbol FPW
W Urzedzie dziatag nastpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
2) Radca Prawny — symbol RP
3) Stanowisko ds. osobowych i bhp — symbol KBH
4) Stanowisko ds. obstugi burmistrza — symbol BO
5) Stanowisko dssrodkéw pomocowych, zamowigoublicznych i audytu- symbol ZZP

§18
Referatem kieruje i sprawuje beZpadni nadzor nad pracreferatu jego kierownik, ktory
odpowiada za wikziwa pra referatu i sprawne wykonywanie jego zada

. Szczegobtowe zakresy czyriog obowhzkow i odpowiedzialnéci kierownikow referatéw i

samodzielnych stanowisk okte Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem, a zative
bezpdredni przetaony.

Zakresy czynngi, o ktorych mowa w ust. 2 dla pracownikéw refaratkrela kierownik
referatu

. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 potwierdzajtasnoecznym podpisem przsgie

powierzonego zakresu czyritn
Zakres czynn&i podlega wdczeniu do akt osobowych pracownika.

§19

Referat realizuje zadania wynikeg z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie jego
wiasciwosci rzeczowej.

Referat jest zobowkany do wspoétdziatania z pozostatymi komérkami argacyjnymi Urzdu w
szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiaugiji.

Rozdziat V
Zasady dziatania komorek organizacyjnych

§20

REFERAT ORGANIZACYJINY

Do podstawowych zadaeferatu nalgy:

hrwppRE

o 0

Organizacja wisciwego funkcjonowania Ugdu.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktéw pramgscowego.

Obstuga sekretarska i organizacyjna Przewodnoego rady.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej &do na zasadach oktenych w instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin.

Przekazywaniem korespondenciji do i od Rady, jejikpraraz radnych.

Podejmowaniem czyniol organizacyjnych zwazanych z przeprowadzaniem sesji, posiadze
spotka Rady, jej komisji i radnych, protokotowaniem sd®gdy.

Prowadzeniem rejestru wnioskow, zapiytanterpelacji sktadanych przez radnych.
Udzielaniem pomocy radnym w wykonywaniu mandatupdterganizowaniem szkaieradnych
i cztonkdw komisji Rady, prowadzeniem ewidencjisgkd osobowego Rady.

Sktadanie w formie elektronicznej peiych aktow prawnych podlegaych ogtoszeniu w
Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Opolskiego oraz wnioskow: publikacg ; o
wycofanie z publikacji i innych wnioskow.

10. Prowadzeniem centralnego rejestru pism wptyaxgh do Urzdu.



11.Koordynowanie spraw zwkanych z przeprowadzaniem wyborow i referendow.
12.Dbanie o whaciwy stan siedziby Urgu i wiasciwe jego zabezpieczenie.

13.Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznagmtrzeby Urgu.

14.Gospodark drukami i formularzami, zapewnienieirodkéw czystéci.

15. Prowadzeniem remontow i hapraw w budynkacheduzoraz konserwacja wdzen biurowych.

16.0Obstug interesantéw w zakresie: wydawania drukéw wnioskiovzatatwienia spraw, pomoc
przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wradakumentagj.

17.Przyjmowaniem, rejestragjrozdzialem i wysylaniem korespondencji na zgwni wewmntrz
Urzedu.

18.Wykonywanie wszelkich innych czynim zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2.W skiad referatu wchodzsprataczki.

§21
REFERAT INFORMACJI | PROMOCJI
Do podstawowych zadaeferatu nalgy:

1. Prowadzenie dziatalgoi informacyjno — promocyjnej o Gminie.

Promocja Gminy.

Prowadzenie spraw zgdanych ze wspotpragartnersk.

Pozyskiwanigrodkdéw zewrtrznych na promogji rozwéj kulturalny gminy.

Wspotpraca z organizacjami pozgiawymi, przygotowywanie rocznego programu wspotprac

i konkursu ofert.

Wspotpraca z jednostkami ochotniczych sgrpazarnych na terenie gminy.

Zapewnienie sprawioi sprztu komputerowego we wszystkich komaorkach organiggaj.

8. Wykonywanie zada zwiazanych 2z administrowaniem sigcikomputerowy /szkolenie
stanowiskowe pracownikow w zakresie, obstugi koraptdokonywanie archiwizacji danych,
przygotowywanie nietypowych informacji z baz danyamodyfikacja sieci na potrzeby
uzytkownikow.

9. Sprawowanie funkcji administratora lokalnej siecnputerowej w Urgdzie.

10.Pomaoc techniczna oraz doradztwo w zakresie inforknata pracownikow.

11.Wspotpraca z dostawcami ustug internetowych oratasecami ustug serwisowych.

12.Zapewnienie bezpiecastwa pracy lokalnej sieci komputerowej, opracowyiwaprojektow
przedsgwzieé informatycznych zwazanych z eksploatacj rozwojem tej sieci oraz udzialem w
zakupach i instalacji spgis komputerowego i oprogramowania.

13. Aktualizacp Systemu Informacji Prawne.

14.Zamieszczaniem i bigca aktualizacy informacji znajduicych s¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i utrzymaniem strony internetowej Gminy.

15.Prowadzenie spraw zg@anych z przygotowywaniem i wydawaniem Wiadédm@®zimskich”.

16.Wykonywanie wszelkich innych czynim zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Referatem kieruje bezfednio Sekretarz Gminy.

akrown

N o

§22
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY
Do podstawowych zadaeferatu nalgy:
1. Przygotowywanie inwestycji remontow obiektéw gmiohy infrastruktury.
2. Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej.
3. Wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych i wymierzanie z tego tytujotat.




© NGO

Prowadzenie spraw zwaanych z zarmgzeniem drogami gminnymi, w tym budowa
modernizacja i ochrona drog oraz ictwaetlenie.

Nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami gamnmarodowe).
Prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem paidku i czystéci w Gminie.
Dbanie o tereny zielone w Gminie, gminne place waibi@reny rekreacyjne.
Monitoring miasta (nadzor nad administrowaniem kgme

Gminna ewidencja zabytkow.

10 Wykonywanie wszelkich innych czynéw zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

W skiad referatu wchodz pracownicy gospodarczy zatrudnieni do utrzymamigstgci na terenie
miasta.

§ 23

REFERAT ZARZ ADZANIA MIENIEM GMINNYM

Do podstawowych zadaeferatu nalgy:

1.

Noobkwbd

8.

Gospodarka i obrét nieruchogoiami gminnymi.

Prowadzenie komunalizacji mienia.

Prowadzenie spraw zgdanych z rozgraniczaniem geodezyjnym i podziatasmuchomdci.
Oddawanie nieruchondoi gminnych w posiadanie zaiee.

Prowadzenie nazewnictwa ulic, placow oraz numepamjadkowej nieruchomszi.

Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowaniantere

Prowadzenie i koordynowanie prac zmanych z opracowaniem i realizacjplanu
zagospodarowania przestrzennego.

Wykonywanie wszelkich innych czynfw zleconych przez Burmistrza, Zgste
Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gmin

W sktad referatu wchodzi konserwator zatrudnionyittaymania czystei na terenie boiska Orlik.

§24

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA | ROZWOJU WSI

Do podstawowych zadaeferatu nalgy:
1.
2.

B
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Prowadzenie spraw zgdanych ze zwiekgami gospodarskimi i psami.

Prowadzenie spraw zw#anych z ochrom srodowiska, przyrody, wod i powietrza, a tak
sprawy rolnictwa, lénictwa, towiectwa, ochrony zwieqzi gospodarki wodno séciekowe).

Prowadzenie spraw zwdanych ze spétkwodn.

Koordynacja spraw zwkanych ze spisem rolnym i wyborami do organdéw saacor
rolniczego.

Koordynacja spraw z zakresu Odnowy Wsi.

Prowadzenie spraw zwaanych z gospodagkodpadami w tym likwidacja dzikich wysypisk.
Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

Prowadzenie spraw zwdanych z uwarunkowaniami oddziatywania inwestyejsrodowisko.

Wykonywanie wszelkich innych czynéw zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§25



REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, OBRONNYCH | OBRONY CYW ILNEJ

Do podstawowych zadaeferatu nalgy:

1. Wydawanie dowoddw osobistych.

2. Przekazywanie do Gminnego Zaktadéwiaty informacji ewidencyjnych o osobach w wieku
od 3 do 18 lat

3. Prowadzenie ewidencji ludéad, w tym cudzoziemcéw. Wydawanie numerow PESEL.
Wydawanie zé&wiadczé z gminnego zbioru meldunkowego

5. Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danw zakresie ewidencji ludsa i
dowoddw osobistych.

6. Prowadzenie pogbowar z zakresie zbiorek publicznych.
7. Wspoétudziat w przeprowadzaniu wyboréw i referendéw.

8. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udgstianie danych z ewidencji ludém, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i uniesggonych dowoddw osobistych.

9. Prowadzenie pogbowar i wydawanie decyzji o wymeldowaniu, cofniu czynndci
materialno — technicznej i orzekaych o rejestracji zameldowania.

10.Prowadzenie statego rejestru wyborcow, wydawaneyzjeo wpisie do do statego rejestru
Wyborcow.

11.Przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKWzeddéw Skarbowych i innych
organow.

12.Przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskgwe
13.Organizacja akcji kurierskiej
14.Prowadzenie zagadmiewiazanych z obronneia kraju.

15.Wykonywanie  wszelkich innych czynim zleconych przez Burmistrza, Zgste
Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gmin

»

§ 26

REFERAT FINANSOWO — BUDZETOWY

Do podstawowych zadaeferatu nalgy:

1.
2.

8.

9.

Prowadzeniem ksg rachunkowych i inwentarzowych, rozliczaniem invegpzacji.
Uruchamianiem ésrodkow finansowych dla poszczegodlnych dysponentauezétu Gminy,
sprawowaniem nadzoru i kontroli nad gospodarkinansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

Zatwierdzaniem dowodow kgjowych do wyptaty.

Sporadzaniem list ptac pracownikéw, rozliczaniem podatlkichodowego od oséb fizycznych i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Dokonywaniem umorze srodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i prawnych
prowadzeniem kart obiektosvodkow trwatych.

Dokonywaniem wyceny aktywow i pasywow i ustalanigiku finansowego.
Przygotowywaniem materiatbw nieginych do wykonywania obowikow z zakresu
sprawozdawczei, przygotowywaniem sprawozaldinansowych i innych z zakresu dziatania
referatu.

Zapewnieniem obstugi finansowo - &gowej | kasowej Urzdu, prowadzeniem rejestru
wptywajacych faktur, rachunkéw.

Prowadzeniem ewidencji rejestru zakupow i sprzeda zakresie podatku VAT, rozliczaniem
podatku VAT z Urzdem Skarbowym.

10. Sporadzaniem i aktualizagjinstrukcji obiegu dokumentow kgjowych.

11.Kontrola i nadzorowaniem planu finansowego jednostek iatddv budetowych.
12.Sporadzaniem i bieaca aktualizacy ewidencji szczegotowej planu dochodow i wydatkow.
13. Przygotowywaniem projektow uchwat i zadzeh w sprawie zmian w bugcie.



14.Sporadzaniem informacji i sprawozdadla Rady i organéw nadzoru o wykonaniu betd

gminy.
15. Przyjmowaniem sprawozégednostek organizacyjnych Gminy i spauizanie na ich podstawie
sprawozda zbiorczych z wykonania dochodéw i wydatkéw, spdeaniem kwartalnych

sprawozda z wykonania bugktu Gminy.
16. Przygotowywaniem prognoz i warunkéw polityki kreowtej, przygotowywaniem analiz, opinii
i ocen dotycacych zobowazan finansowych.

17.Kontrolowaniem realizacji wykonania bietu, poziomu deficytu bugtowego, nadzorem nad
przestrzeganiem dyscypliny btetowej i wnioskowaniem w sprawach o jej naruszenie.

18.Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie proceduszkadowawczych, prowadzenie
dokumentaciji.

19. Prowadzenie windykacji nataosci cywilno — prawnych, z wyikiem nalenosci podatkowych
20.Prowadzenie procedur umarzania, odréazaleznosci
21.Sporadzanie sprawozaafinansowych obowgizujacych na danych stanowisku

22.Wykonywanie wszelkich innych czyn§w zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

8§ 27
REFERAT PODATKOWO — WINDYKACYJNY
Do podstawowych zadaeferatu nalgy:

1. Wymiar podatku od nieruchora, rolnego i Iénego dla oso6b fizycznych.

2. Kontrolowanie deklaracji na podatek od nieruchéonhaolny i lesny oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadaych osobowsgci prawnej ze stanem faktycznym i prawnym, i w
przypadku niezgodrici sporadzanie decyzji okrgajacych wiaciwa wysokaé podatku.

3. Prowadzenie spraw zw#anych z ksigowascia podatkov.

4. Rozliczanie poboru podatkow i optat lokalnych.

5. Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkow i optat lokalnych.

6
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. Prowadzenie kontroli w zakresie podstawy opodatknavpodatkiem od nieruchorém.

. Podejmowanie czynsoi zmierzagcych do egzekucji administracyjnej adowej zalegtéci
podatkowych oraz pogtowania zabezpieczgjego.

8. Przygotowywanie decyzji dotyazych ulg w splacie zobowian podatkowych na wniosek
podatnika.

9. Wydawanie zawiadczé
10. Przygotowywanie dokumentacji uriiwiajacej sporadzanie sprawozaa

11.Wykonywanie wszelkich innych czynim zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 28
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu zadawykonywanych przez Uszl Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw zw#anych
z:

1. Rejestracj urodzé, makenstw, zgonow i innych zdaraemajpcych wptyw na stan cywilny

0s0b.

Sporadzaniem aktow stanu cywilnego i prowadzenienmadstanu cywilnego.

Sporadzaniem i wydawaniem odpisow aktéw stanu cywilnegiz z&wiadcze.

Przechowywaniem i konserwadfsiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowaniem éwiadczér o wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych éwiadczeé

zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekego.

6. Wydawaniem zawiadczeéd stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makenstwa.

ok wbd



7. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
8. Przyjmowanie ustnychswiadczeé ostatniej woli spadkodawcy.
9. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

10.Wykonywanie wszelkich innych czynéim zleconych przez Burmistrza, Zgste
Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gmin

§29

RADCA PRAWNY

Do zakresu zadawykonywanych przez Radcow Prawnych pglev szczegolngci prowadzenie spraw
Zwigzanych z:

1.

2.

3.

Opiniowaniem pod wzgbem redakcyjnym i zgodkoi z prawem projektow aktow prawnych
Rady i Burmistrza, a take uméw i porozumig zawieranych w imieniu Gminy.

Udzielaniem wyjanien i sporadzaniem opinii prawnych dla potrzeb Rady, Burmstiz
poszczegolnych referatow.

Wykonywaniem zagpstwa procesowego przeddami w sprawach dotyezych dziatania
Gminy i Urzdu.

Informowaniem referatéw o nowych regulacjach pragimglotycacych ich zakresu dziatania.

Wykonywanie wszelkich innych czynéw zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§30

STANOWSKO DS. OSOBOWYCH | BHP

1. Do zada stanowiska ds. kadr w szczegd@loinalezy:

1.
2.

B
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Prowadzenie spraw osobowych pracownikéwedte

Prowadzenie spraw zgdanych z dyscyplippracy pracownikoéw, wykorzystywaniem przez nich
urlopow wypoczynkowych i poddawaniug¢spracownikéw badaniom lekarskim z godnie z
kodeksem pracy.

Sporadzanie sprawozaaobowizujacych na danym stanowisku.

Prowadzenie spraw dotygzych wspotpracy z Ratwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Prowadzenie akt osobowych kierownikdéw jednostelanizacyjnych gminy Ozimek.
Prowadzenie archiwizacji dokumentow &dn.
Prowadzenie kancelarii tajnej Widu.

Wykonywanie wszelkich innych czynéw zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Do zada stanowiska ds. bezpiedwtwa i higieny pracy naky:

1.
2.

3.

Nadzér nad bezpiecastwem i higiea pracy w Urzdzie.

Okresowa analiza bhp, stwierdzanie zagfio zawodowych, przeprowadzanie kontroli
warunkow pracy i zgtaszanie wnioskéw dotyoych poprawy stanu bhp,

Przygotowywaniem projektéw wewtnznych zarzdzen i instrukcji dotycacych wypadkow
przy pracy, rejestragji przechowywaniem dokumentéw z tym zawénych oraz udzialem w
dochodzeniach powypadkowych,

Wykonywanie wszelkich innych czynéw zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.



§31
STANOWISKO DS.OBSEUGI BURMISTRZA
Do zada stanowiska ds. obstugi burmistrza rigte
1. Obstuga sekretarska i organizacyjna Burmistrzasigpay Burmistrza.
2. Obstuga narad i spotharganizowanych przez Burmistrza i Zgsk Burmistrza.

3. Organizowanie kontaktow Burmistrza z Organizacjan8fowarzyszeniami, Zwkkami
Zawodowymi jak i mieszkecami Gminy Ozimek.

4. Organizacja i zatatwianie skarg i wnioskow — prowete zbiorczej ewidencji skarg i
wnioskow.

5. Prowadzenie zbiorczej ewidencji pism wychgozh od Burmistrza.

6. Prowadzenie ewidencji przepisow gminnych i przekesye referatom zada z nich
wynhikajacych.

7. Zaopatrzenie Urgdu w pieczcie, prowadzenie rejestru piecti ich kasowanie.

8. Prowadzenie prenumeraty dziennikbw promulgacyjnyazasopism oraz wydawnictw,
publikacji ogtoszé Urzedu.

9. Przyjmowanie pismaglowych i podawanie ich do publicznej wiadaitio
10.Prowadzenie zada zakresu ochrony informacji niejawnej.

11.Wykonywanie wszelkich innych czynim zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§32
STANOWSKO DS.SRODKOW POMOCOWYC, ZAMOWIE N PUBLICZNYCH | AUDYTU

Do zada stanowiska ds. zamowigublicznych w szczegoldoi nalezy:

Ustalanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowaeni

Przygotowanie i ogtaszanie zamodwienia publicznegmbowihzujacym trybie.

Udzielanie informacji w zakresie prowadzonego gosivania.

Organizowanie przetargdw i udziat w komisji przgtaxe;.

Rozpatrywanie protestow i odwdta

Prowadzenie ewidencji realizowanych zamawpeblicznych.

Wykonywanie wszelkich innych czynéw zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Nogohk~wNE

Do zada stanowiska dssrodkéw pomocowych i kontroli zagdczej w szczegolrioi nalezy:
1. Koordynacja spraw zwianych z przeprowadzaniem kdirgarzdczej w jednostce.
2. Pozyskiwanigrodkow pomocowych na realizagada gminnych z innycttrodet poza
budzetowych.
3. Koordynacja i rozliczanie projektéw dofinansowywahy innychzrodet niz budzetowe.

Do zada stanowiska ds. audytu wewtrenego w szczegolsoi nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli w jednostkach pomocniczycednostkach i komodrkach
organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepipoawa, poleae stuzbowych, a take
racjonalndci dziatania.

2. Koordynowanie dziaka jednostek pomocniczych, jednostek i komorek omoyjnych w
zakresie udzielania zamoui@ublicznych.

3. Wykonywanie wszelkich innych czyn§w zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza ,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Rozdziat VI
Zasady rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych graw obywateli



§ 33

1. Pracownicy Urzdu s zobownzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indyainych
spraw obywateli, kierdg sk przepisami prawa i zasadami wspd@ia spotecznego.

2. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwienie indywiduathyspraw obywateli
ponosz kierownicy referatOw oraz pracownicy zatrudnier samodzielnych stanowiskach
pracy.

3. Kontrole dziatan komorek organizacyjnych w zakresie zatatwianiaywidualnych spraw
obywateli, zwtaszcza w zakresie zatatwiania skavgioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

§34
1. Ewidencg skarg i wnioskow wptywagcych do urgzdu oraz skarg zgtaszanych ustnie do
protokotu prowadzi stanowisko ds. obstugi burmistrz

2. Odpowiedzi na wniesione skargi i wnioski udziel&i®@earz Gminy na podstawie informaciji i
wyjasnien witasciwej komaorki organizacyjnej.

§35
1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skasgioskow w kady czwartek od godziny
13:00 do 15:00.

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz gminy i kierownicy refévaprzyjmup interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw k@ego dnia, w ramach swoich miavosci czasowych.

Rozdziat VI
Dziatalnosé kontrolna

§ 36
1. Celem kontroli wewtrznej jest:

1) Ocena wykonywania zadaprawidtowdci i legalngci dziatax oraz skuteczn@i stosowanych
metod isrodkow.

2) Zapewnienie bigacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz u#iwiajacych wigciwe
wypetnianie zada okreslonych Statutem Gminy i przepisami prawa, ustalapigyczyn i
skutkow ewentualnych nieprawidtowm, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
uchybienia i przeciwdziatania im w przysgén

3) Doskonalenie metod pracy.

2. System kontroli wewgirznej obejmuije:
1) Kontrolg instytucjonall, wykonywar przez Audytora wewgirznego.
2) Funkcjonala, wykonywar przez kierownikow referatow.

3. Sposbb przeprowadzania kontroli cgkaeZarzdzenie Burmistrza Gminy w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania audytu wegirznego.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 37
1. Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych podpifyemistrz.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega wkze nastpujace pisma i dokumenty:
1) zaradzeniai polecenia,



2) decyzje i postanowienia z zakresu administracjilipabej, do wydawania ktorych nie zostali
upowanieni inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organow wladzyigiwvowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji,

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innyidstytuciji,

5) zwiazane ze wspotprazagranicza,

6) zawierajce wnioski 0 nadanie odznadzgarstwowych i regionalnych,

7) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow ddiz oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,

8) listy gratulacyjne,

9) upowanienia i petnomocnictwa.

. Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gmingdieup pisma w sprawach zatatwianych
w podlegtych im komdrkach organizacyjnych.

ROZDZIAL IX
Postanowienia kacowe

§38

. Prawa i obowgzki pracownikoéw urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazamne z
wewrgtrznym poradkiem pracy okrda Regulamin Pracy Uetu.

. Przy zatatwianiu spraw w Ugdzie Gminy stosuje siKodeks Posfpowania Administracyjnego, o
ile przepisy szczegdlne nie stangwiacze).

. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywaniechiaizowanie dokumentéw odbywagsha
zasadach okiéonych w instrukcji kancelaryjnej

. Urzad Gminy dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samadzre gminnym Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591002r.
Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984188 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80
poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 p6565] Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441,
Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr #82. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 po#4, 97
Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, N8 g@z. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146408lpoz. 230, Nr 106 poz. 675/

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownik®ah U. z 2008 r. Nr 223 poz.1458, z 2009 r. N¥ 15
poz.1241/

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHigarych /Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240, z 2010
r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz. 835152 poz. 1020/

a. Statutu Gminy Ozimek
b. niniejszego Regulaminu



Zalkcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
Zarzmdzenie Burmistrza Nr 17/2011 z 14 lutego 2011 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZ EDZIE GMINY | MIASTA
W OZIMKU
1) Burmistrz Ozimka
2) Z-ca Burmistrza
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy
5) REFERAT ORGANIZACYJNY
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej x 3
3) Stanowisko ds. organizacyjnych
4) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Migp
5) Sprataczki - 3x 3
6) REFERAT INFORMACJI | PROMOCIJI
1) Stanowisko ds. promocji gminy
2) Stanowisko ds. organizacji pozatiowych i wspotpracy partnerskiej
3) Stanowisko ds. informatyki- 1 3/4
4) Stanowisko ds. informacji gminnych -3/4
7) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. mienia gminnego
3) Stanowisko ds. drogownictwa
4) Stanowisko ds. realizacji inwestycji
5) Robotnik gospodarczy x 3

8) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM
1) Kierownik
2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2
3) Stanowisko ds. mienia gminnego
4) Stanowisko ds. budownictwa x2

9) REFERAT OCHRONYSRODOWISKA | ROZWOJU WSI
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ochroryodowiska i rolnictwa
3) Stanowisko ds. ochroryodowiska
10)REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, OBRONNYCH | OBRONY CYWNEJ
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ewidencji ludém
3) Stanowisko ds. dokumentéwzgamdaci
4) Stanowisko ds. wojskowych i OC 1/2
11)REFERAT FINANSOWO - BUBETOWY



1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ksgowasci budzetowej x 8
3) Stanowisko — kasjer.
12)REFERAT PODATKOWO — WINDYKACYJNY
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. likwidacji zalegioi podatkowych
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 3
4) Stanowisko ds. kggowasci podatkowej x 2
13)URZAD STANU CYWILNEGO
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Z-ca Kierownika
14)RADCA PRAWNY
1) Radca Prawny x2
2) Stanowisko ds. obstugi prawnej
15)STANOWISKO DS.SRODKOW POMOCOWYCH, ZAMOWIR PUBLICZNYCH |
AUDYTU
1) Stanowisko ds. zaméwiegublicznych i pozyskiwanigrodkdw zewrtrznych
2) Stanowisko dsrodkéw pomocowych i kontroli zagdczej
3) Stanowisko ds. audytu
16)STANOWISKO DS. OSOBOWYCH , | BHP
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. bhp i p.pe-Y/s
17)STANOWISKO DS. OBSLUGI BURMISTRZA
1)Stanowisko ds. obstugi Burmistrza



