Zarzadzenie nr BO.120.10.2015
Burmistrza Ozimka

z dnia 01 wrzes$nia 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza nr BO.120.02.2015 z dnia 30 stycznia 2015 r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2013 r. poz.594, poz.645, poz.1318, z 2014r. poz.379 i 1072 ) zarzgdzam

co nastepuje;

§1
W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza

nr BO.120.02.2015 z 30 stycznia 2015 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) §22 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie :

REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY | OCHRONY SRODOWISKA

Do podstawowych zadan referatu w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzeniem drogami gminnymi, w tym remonty,

modernizacje i budowa drdg.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég oraz zimowym
utrzymaniem drég gminnych i powiatowych w zakresie wynikajgcym z podpisanych
porozumien.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem trasy przejazdu pojazdéw ponad

gabarytowych.
5) Nadzér nad eksploatacjg cmentarzy komunalnych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami i miejscami pamieci narodowej.



7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, pielegnacja, utrzymaniem
i eksploatacjg terenow zielonych, placéw zabaw, terendéw rekreacyjnych, skate-parku
i Sciezki zdrowia.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie miasta
i gminy.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miasta (nadzor nad administrowaniem
kamer) i ochrong mienia.

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i placéw oraz konserwacjg i budowg
nowych punktow swietlnych.

11)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwierzetami gospodarskimi i psami.

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, przyrody, wéd i powietrza,
a takze sprawy rolnictwa, lesnictwa, fowiectwa, ochrony zwierzat i gospodarki wodno —
Sciekowe;.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg, utrzymaniem rowow szczegoétowych
oraz wspotpraca ze spétkg wodna.

14)Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem rolnym i wyborami do organéw samorzgdu
rolniczego.

15)Koordynacja spraw z zakresu Odnowy Wsi.

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminie.

17)Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami w tym likwidacja dzikich
wysypisk.

18)Prowadzenie spraw zwigzanych z uwarunkowaniami oddziatywania inwestycji

na Srodowisko.

19)Prowadzenie kontroli na terenie gminy i miasta wynikajgcych z ustawy Prawo Ochrony

Srodowiska oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

2.W skiad referatu wchodzg: pracownicy gospodarczy zatrudnieni do utrzymania czystosci

na terenie gminy oraz konserwator.

2) §23 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM:

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Gospodarka i obrét nieruchomosciami gminnymi, prowadzenie postepowan

przetargowych zwigzanych z obrotami nieruchomosciami gminnymi.



2) Prowadzenie komunalizacji mienia.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozgraniczaniem geodezyjnym i podziatami
nieruchomosci.

4) Oddawanie nieruchomosci gminnych w posiadanie zalezne.

5) Prowadzenie nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
projektowanie, rezerwowanie i nadawanie nr porzagdkowych nieruchomosci, wydawanie
zaswiadczen o numeracji porzadkowej.

6) Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego i ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu
do innych inwestycji.

7) Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg
miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, uzyczaniem lokali oraz dzierzawg gruntu.

9) Wydawanie opinii 0 zgodnosci proponowanego projektu podziatu z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania lub przepisami odrebnymi, wydawanie decyzji
zatwierdzajgcych projekt podziatu nieruchomosci, wydawanie postanowien o wszczeciu
postepowania rozgraniczeniowego nieruchomosci, wydawanie decyzji o rozgraniczeniu
nieruchomosci.

10) Koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej.

11) Obstuga zintegrowanego systemu zarzgdzania jednostkg samorzadu terytorialnego
STRATEG : obstuga modutow systemowych EWMAPA, DOKUMENT, ADRES,
MIESZKANIEC, WINPLAN, MIENIE.

12) Prowadzenie postepowan dotyczgcych ustalania wysokosci odszkodowan z tytutu
obnizenia wartosci nieruchomosci i wysokosci opftat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkbw oraz gminnym
programem opieki nad zabytkami, wydawanie zaswiadczeh o wpisie obiektow do
Gminnej Ewidencji Zabytkdw.

14) Uzgadnianie lokalizacji projektowanych inwestycji oraz wydawanie zgody na czasowe
zajecie terendw bedgcych wtasnoscig Gminy Ozimek.

15) Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przeznaczenia nieruchomosci w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego oraz ,, Studium” .

16)Wydawanie wypisébw i wyrysébw 2z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz ,Studium”.



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

18) Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego .

19) Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzgdzenie lub zmienie planu miejscowego .

20) Udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Uzgadniana Dokumentacji Projektowych
dla Powiatu Opolskiego .

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia gminnego (ij. bilbordy,
stupki reklamowe, tablice reklamowe, najem i uzyczenie sal i pomieszczen).

22) Wspétpraca z Referatem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli
podatkowych i inwentaryzacji mienia gminnego .

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.

24) Wydawanie zezwolen i wypiséw na przewdz osdb na terenie gminy oraz licencji na
taksowki.

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

26) Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, pol biwakowych obiektéw
Swiadczacych ustugi hotelowe.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw gminnych i nadzér nad
eksploatacjg mienia gminy ( min. Swietlice wiejskie, budynek socjalny)

28) Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych, prowadzenie
dokumentacji ubezpieczeniowe.

29) Przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontow obiektow gminnych i infrastruktury
gminnej.

30) Przeprowadzanie okresowych (rocznych i piecioletnich) przeglagdéw budowlanych

obiektéw gminnych.

3) § 24 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
REFERAT FINANSOWY

Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1.z zakresu finanséw i budzetu
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych i inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

2) Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw budzetu Gminy,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek

organizacyjnych.



3) Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wypfaty.

4) Sporzadzanie list ptac pracownikdéw, rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b

fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

5) Dokonywanie umorzen Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

prowadzenie kart obiektow srodkow trwatych.

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

7) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczos$ci, przygotowywanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu
dziatania 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 aktualizacjg instrukcji obiegu dokumentéow ksiegowych.

11) Kontrolg i nadzorowanie planu finansowego jednostek budzetowych.

12) Sporzadzaniem i biezgcg aktualizacjg ewidencji szczegotowej planu dochodéw
i wydatkdw.

13) Przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

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

15) Przyjmowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy i sporzgadzanie na ich
podstawie sprawozdan zbiorczych z wykonania dochoddéw i wydatkébw w zakresie
operacji finansowych oraz sporzgdzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z
wykonania budzetu Gminy.

16) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytutu wykonywanych przez Gmine zadan
Zleconych.

17) Przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki kredytowej, przygotowywanie analiz,
opinii i ocen dotyczgcych zobowigzan finansowych.

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

19) Prowadzenie windykacji naleznosci cywilno — prawnych, z wyjgtkiem naleznosci
podatkowych.

20) Prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci cywilno-prawnych.



21) Sporzagdzanie sprawozdan finansowych obowigzujgcych na danych stanowisku.

22) Prowadzenie analitycznej ewidencji gminnych lokali mieszkaniowych dla
poszczegolnych najemcow zgodnie z obowigzujgcymi stawkami czynszow oraz

dokumentacjg sadowg i komornicza.

23) Prowadzenie postepowan dotyczacych ufatwiania sptaty zadtuzenia za czynsz w

lokalach gminnych osobom bedacym w trudnej sytuacji materialnej i zyciowe;j.

24) Sprawdzanie poprawnosci przekazywania salda czynszow mieszkalnych z
dokumentacja sadowg min. nakazami zaptaty, dokumentacjg komorniczg oraz

windykacja naleznosci z tytutu czynszéw mieszkalnych..

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych wraz z wyliczaniem optat dla podmiotéw korzystajgcych z koncesji na

sprzedaz napojow alkoholowych.

2. z zakresu podatkéw i optat lokalnych:
1) Wymiar podatkow i optat realizowanych przez gmine i stanowigcych dochod gminy.
2) Prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz ewidencjonowanie optat w zakresie podatkow i
optat.
3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie podatkéw i optat.
4) Wystawianie upomnien oraz tytutbw wykonawczych.

5) Prowadzenie postepowan windykacyjnych zabezpieczajgcych interes Gminy

w przypadku powstatych zalegtosci podatkow i optat lokalnych.
6) Wystawianie zaswiadczenh na wniosek podatnikow.
7) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

8) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg, umorzen, roztozeh na raty i odroczen

terminow ptatnosci podatkéw i optfat lokalnych.

9) Rozliczanie inkasentéw z pobranych naleznosci gminy oraz naliczanie prowizji z tytutu

pobranych podatkéw i optat.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3. z zakresu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
1) Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami.

2) Przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami.



3)

4)

5)

6)

7)

Prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa
a) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokosc¢ optaty;
b) Wystawianie wezwan i postanowien.

Prowadzenie postepowan w zakresie ulg, umorzen, roztiozen na raty i odroczen

terminow spiaty.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie opftaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

Prowadzenie windykacji optat.

a) wystawianie upomnien;

b) wystawianie tytutdbw wykonawczych

Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie optat

4. W sktad referatu wchodzg: pracownicy zatrudnieni na stanowisku gonca.

4) §26 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

RADCA PRAWNY

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Radcéw Prawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektdow aktow prawnych Rady
Miejskiej i Burmistrza.

Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w opracowywaniu projektéw uchwat,
zarzgdzen, decyzji.

Udzielanie wyjasnien i informacji dotyczgcych obowigzujgcych przepiséw prawnych,
Wydawanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych.

Prowadzenie spraw sgdowych przed sadami powszechnymi, administracyjnymi

i Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym w Opolu.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw i porozumien, projektow statutow
i regulaminow.

Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

Udzielanie pomocy prawnej radnym w opracowywaniu projektow uchwat.

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem prawa w Urzedzie.

10) Prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobiercg ustawowym jest Gmina Ozimek.

11) Obstuga prawna placéwek o$wiatowych na terenie gminy, instytucji kultury, Ztobka

Samorzadowego oraz Osrodka Integracji i Pomocy Spotecznej



12) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o radcach.

5) Graficzny podziat nadzoru nad komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie

jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6) Szczegdtowy wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku stanowigcy zatgcznik
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz

kierownikom komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkow.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenie Burmistrza Ozimka
Nr BO.120.10.2015 z 01.09. 2015 .

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY | MIASTA W OZIMKU

1) Burmistrz Ozimka

2) Z-ca Burmistrza
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy
5) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I ORGANIZACYJNYCH

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)
8)
9)

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. dokumentéw tozsamosci

Stanowisko ds. wojskowych i OC

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

Stanowisko ds. organizacyjnych

Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej
Stanowisko- pomoc administracyjna- archiwista

Sprzataczki x 3

6) REFERAT SRODKOW POMOCOWYCH, SPRAW SPOLECZNYCH | OBStUGI JEDNOSTEK
POMOCNICZYCH GMINY

1)
2)
3)
4)
5)

Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i kontroli wewnetrznej

Stanowisko ds. srodkow pomocowych i organizacji pozarzadowych
Stanowisko ds. srodkow pomocowych i obstugi jednostek pomocniczych gminy
Stanowisko ds. promocji gminy i polityki informacyjnej

Stanowisko ds. sportu x 2

7) Konserwator
7) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY i OCHRONY SRODOWISKA

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

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. infrastruktury gminnej
Stanowisko ds. drogownictwa

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Robotnik gospodarczy x 2

Konserwator

8) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM

1)
2)
3)
4)

Kierownik
Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2
Stanowisko ds. budownictwa x 3

Stanowisko ds. realizacji inwestycji x 2



9) REFERAT FINANSOWY
1) Kierownik Referatu
2) Zastepca Kierownika Referatu
3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 7
4) Stanowisko ds. gospodarki lokalowe;j
5) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej
6) Stanowisko ds. likwidacji zalegtosci podatkowych i optat lokalnych
7) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw x 4
8) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x 2
9) Stanowisko ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
10) Stanowisko — kasjer.
11) Stanowisko- goniec x 1 1/2
10) URZAD STANU CYWILNEGO
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Z-ca Kierownika
11) RADCA PRAWNY
1) Radca Prawny
12) STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
1) Audytor wewnetrzny 1/5
13) STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ,KONTROLI  ZARZADZCZEJ
| OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
1) Stanowisko ds. zamowien publicznych, kontroli zarzadczej i ochrony danych osobowych
14) STANOWISKO DS. OSOBOWYCH | BHP
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. bhp i p.poz — /g
15) STANOWISKO DS. OBStUGI BURMISTRZA
1)Stanowisko ds. obstugi Burmistrza
16) STANOWISKO DS. INFORMATYKI

1) Stanowisko ds. informatyki x2
17) STANOWISKO DS.INFORMACJI GMINNYCH

1) Stanowisko ds. informacji gminnych x 3/4



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Burmistrza Ozimka
Nr BO.120.10.2015 z 01.09.2015 r.
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