Na

ZARZADZENIE NR OR.120.8.2023

BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 1 grudnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

podstawie  art. 33 ust.2  ustawy zdnia 8 marca

(Dz.U. z 2023 poz. 40, 572, 1463, 1688) zarzadzam co nastepuje:

1990r.  osamorzadzie  gminnym

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Burmistrza nr BO.120.6.2022 z 21 marca 2022 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 11.1 otrzymuje brzmienie " Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa, Biura Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, Referatu Spraw Obywatelskich, Urzgdu Stanu Cywilnego, Stanowiska ds.
obstugi Burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych"

2) § 31 ust.1 otrzymuje brzmienie: "W sklad Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku wchodzg nastgpujace referaty
(komorki rownorzedne) i samodzielne stanowiska pracy oznaczone odpowiednimi symbolami:

Lp. Nazwa Wydzialu symbol
1.1 Biuro Audytu Wewngetrznego i Kontroli AIK
1.2 Referat Funduszy Zewngtrznych i Komunikacji Spoteczne;j 7P
1.3 Biuro Rady Miejskiej RM
1.4 Referat Spraw Obywatelskich SO
1.5 Referat Organizacyjny OR
1.6 Referat Podatkoéw i Optat Lokalnych PL
1.7 Referat Finansowo- Budzetowy FB
1.8 Referat Drogownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska DRO
1.9 Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalne;j PGK
1.10 Urzad Stanu Cywilnego USC
1.11 Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza BO
1.12 Stanowisko ds. informatyki INF
1.13 Stanowisko ds. osobowych i bhp KBH
1.14 Stanowisko ds. inwestycji INW

3) §32 ust.2 otrzymuje brzmienie" Referat Funduszy Zewnetrznych i Komunikacji Spolecznej (Symbol
Z.ZP)Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

1) w zakresie funduszy zewnetrznych:

a) koordynowanie i monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw ze zrodet zewnetrznych dla
przedsiewzigc i projektow,

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

¢) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z zewnetrznych srodkow pomocowych,

d) dziatania zwigzane z procedurg podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

e) wspotpraca z przedstawicielami instytucji krajowych imigdzynarodowych w zakresie pozyskiwania
dofinansowania z funduszy zewnetrznych,
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f) wspotpraca z regionalnymi instytucjami i organizacjami w kraju i za granicg w zakresie przygotowania
i koordynowania przygotowania wspolnych projektow rozwojowych dofinansowywanych ze Srodkéw
pomocowych,

g) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow w ramach programéw pomocowych,
h) informowanie o zobowigzaniach wynikajacych z umoéw zewngetrznych dofinansowania projektow,
i) sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi.

2) w zakresie zamdwien publicznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia,
b) udzielanie zamowien w trybie okre§lonych w PZP,

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

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

g) nadzor nad prawidlows realizacja ustawy — Prawo zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne
gminy,

h) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych procedur zamoéwien publicznych,
1) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.

3) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:Prowadzenie spraw zawigzanych z realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w tym w szczego6lnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie szczegdtowego sposobu konsultowania si¢ zradami
dziatalnosci pozytku publicznego lub organizacjami pozarzadowymi,

b) prowadzenie konsultacji,

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

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

e) przyjmowanie ofert na realizacj¢ zadania,

f) przyjmowanie sprawozdan zrealizacji zadan, rozliczanie przekazanych dotacji przy wspotudziale
pracownika referatu Finansowo-Budzetowego.

g) prawidlowos$¢ wykorzystania przyznanych dotacji,
h) przyjmowanie i dokonywanie oceny wniosku ztozonego w ramach inicjatywy lokalnej,

i) opracowywanie wspolnie z wnioskodawca dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia inicjatywy
lokalne;j.

4) w zakresie obshugi jednostek pomocniczych gminy:Organizowanie wspolpracy z sottysami w tym:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottysoéw i rad soteckich,

b) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wyborami sottyséw i rad soteckich,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,

d) opracowywanie statutow organow pomocniczych i dokonywanie w nich zmian,

e) pomoc i koordynacja w zakresie planowania i wykorzystywania funduszu soteckiego,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uchwatami zebran wiejskich,

g) rozliczanie miesi¢cznych diet dla soltysow ,

Id: 93C96ED1-9BBB-4777-8E62-E8A3F576515B. Podpisany Strona 2



h) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem , likwidacja sotectw.

5) w zakresie promocji gminy i wspotdziatania z podmiotami gospodarczymi:

a) organizacja, prowadzenie ikoordynacja dziatah zwigzanych zpromocja gospodarcza, turystyczng
1 kulturalng miasta i gminy we wspotdziataniu z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
zwigzkami gmin i miast oraz przy wspOlpracy z jednostkami zajmujgcymi si¢ profesjonalnie promocja,

b) prowadzenie banku informacji o mozliwos$ciach:
- inwestowania lub podjecia dziatan gospodarczych na terenie gminy,

- nawigzania wspotpracy gospodarczej z przedsigbiorstwami prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie
miasta i gminy,

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

¢) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

d) udostepnianie informacji w zakresie dostgpnych terendw inwestycyjnych oraz organizowanie wizyt
lokalizacyjnych inwestorow z udziatem przedstawicieli,

e) podejmowanie dzialan w ramach opieki poinwestycyjnej firm dziatajacych na terenie gminy,

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

g) opracowywanie materiatow informacyjnych ipromocyjnych gminy, przy wspOlpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami urzedu (foldery, wydawnictwa, oferty itp.),

h) archiwizowanie wszelkich materiatow promocyjnych gminy (zdj¢cia, filmy, wydawnictwa),

1) gospodarowanie $srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace w dyspozycji referatu,
j) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy w zakresie wszechstronnej promocji,

k) wykonywanie dokumentacji fotograficznej waznych wydarzen w gminie,

1) organizacja i obstuga konferencji, seminariow i innych imprez promocyjnych.

6) w_zakresie sportu i turystyki:Realizacja zadan wilasnych gminy zwigzanych ztworzeniem warunkow
sprzyjajacych rozwojowi sportu w tym szczegoélnie:

a) opracowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Ozimku w sprawie okre$lenia warunkéw i trybu
finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy Ozimek,

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

c) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu
1 turystyki,

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

e) realizacja programu stypendialnego w zakresie sportu,
f) wykonywanie zadan gminy okre§lonych w przepisach o ustugach turystycznych,
g) przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych i rekreacyjnych.

7) w zakresie kultury:

a) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie gminy Ozimek,
b) wspotorganizowanie na terenie miasta i gminy imprez o charakterze kulturalnym,

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

d) przygotowanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,
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e) opracowywanie projektéw i realizacja uchwat Rady Miejskiej dot. tworzenia, taczenia, przeksztalcania
a takze likwidacji, gminnych instytucji kultury,

f) wydawanie decyzji na prowadzenie imprez masowych i zgromadzen,
g) realizacja programu nagrod kulturalnych,
h) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

8) w zakresie wspolpracy partnerskiej:

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

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

¢) pomoc instytucjom, organizacjom ifirmom Gminy Ozimek w rozwijaniu wspdlpracy z miastami
partnerskimi,

d) prowadzenie petnej dokumentacji wspotpracy z poszczegdlnymi partnerami Ozimka.

9) w zakresie polityki informacyjnej:

a) biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i wydawaniem biuletynu Wiadomos$ci Ozimskie,
¢) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
d) przygotowywanie i aktualizacja miejskich serwis6w informacyjnych:
- strony internetowej Gminy Ozimek,
- Biuletynu Informacji Publicznej,
- profilu gminy Ozimek na portalach spotecznosciowych.

10) inne zadania realizowane w referacie:

a) koordynacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim Miasta Ozimka,
b) koordynacja zadan zwigzanych z Mtodziezowa Rada Miejska w Ozimku,
¢) pelienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza Ozimka ds. zdrowia i programo6w profilaktycznych,

d) realizacja zadan wynikajacych z Karty Duzej Rodziny oraz Opolskiej Karty Rodziny i Seniora zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

e) realizacja programu stypendialnego w zakresie sportu,

f) wydawanie za§wiadczen celem potwierdzenia przecigtnego miesigcznego dochodu na jednego cztonka
rodziny dla oséb ubiegajacych si¢ o dofinansowanie z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej lub z wojewodzkich funduszach ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej w tym
ramach Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”,

g) przygotowanie 1prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa 2014-2020 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej
Potrzebujacym Podprogram 2020,

h) realizacja zadan z zakresu dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych i pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

1) pelienie funkcji Pelnomocnika Burmistrz Ozimka ds. mniejszo$ci narodowych i etnicznych.,,
4) W §32 skresla si¢ ust. 4 .

5) W § 32 dodaje si¢ ust.15 w brzmieniu:" Stanowisko ds. obslugi sekretariatu Burmistrza ( symbol BO)
Do podstawowych zadan nalezy:

a) opracowywanie rocznego imiesigcznego kalendarza imprez i1wydarzen gminnych na podstawie
informacji z referatow merytorycznych, jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

b) planowanie udziatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w wydarzeniach gminnych,
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¢) prowadzenie elektronicznego kalendarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

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

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

g) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza,

h) organizowanie i koordynowanie narad Kierownictwa w tym:
- ustalanie programu spotkania,
- przygotowanie organizacyjne,
- protokotowanie,
- informowanie pracownikow o wytycznych z narad,
i) przygotowywanie prezentacji dla zadan sprawozdawczych i promocyjnych Burmistrza.,,

2. Graficzny podzial nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu stanowiagcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Szczegodtowy wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku stanowiacy zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia."

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkow.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.8.2023

BURMISTRZ OZIMKA

——Burmistrza Ozimka

z dnia 1 grudnia 2023 r.

ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY | BIURO AUDYTU WEWN.
| KONTROLI
REFERAT DROGOWNICTWA, REFERAT ORGANIZACYJNY REFERAT
ROLNICTWA | OCHRONY FINANSOWO-BUDZETOWY REFERAT SPRAW
SRODOWISKA OBYWATELSKICH
BIURO RADY MIEJSKIE. .
VRO JOKIES REFERAT PODATKOW
REFERAT PLANOWANIA (OPEATEORARNYER | URZAD STANU CYWILNEGO
PRZESTRZENNEGO REFERAT FUNDUSZY
| GOSPODARKI KOMUNALNEJ ZEWNETRZNYCH |
KOMUNIKACJI SPOLECZNE.
OMUNIKACII SPOEECZNE | | STANOWISKO D/S OBStUGI
SEKRETARIATU BURMISTRZA

STANOWISKO D/S
INWESTYCJI

STANOWISKO D/S
INFORMATYKI

STANOWISKO D/S
KADR | BHP

GRAFICZNY SCHEMAT URZEDU
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.8.2023
Burmistrza Ozimka

z dnia 1 grudnia 2023 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY I MIASTA

W OZIMKU
1) Burmistrz Ozimka
2) Z-ca Burmistrza
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy
5) REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ (7)
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 spoteczne;j
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 3 7%
3) Pomoc administracyjna
4) Robotnik gospodarczy x3
8) BIURO RADY MIEJSKIEJ (1 1/8)
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej x1 '/
9) REFERAT DROGOWNICTWA ,ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA (10)
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. drogownictwa
7) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i melioracji
8) Stanowisko ds. ochrony srodowiska

9) Pomoc administracyjna
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10) REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI KOMUNALNEJ (12)

1) Kierownik

2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2

3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa x2

5) Stanowisko ds. realizacji inwestycji

6) Stanowisko ds. infrastruktury gminne;j

7) Pomoc administracyjna

8) Robotnik gospodarczy x3

11) REFERAT FINANSOWO- BUDZETOWY (10)

1) Kierownik Referatu

2) Zastepca Kierownika Referatu

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej x 7

4) Stanowisko — kasjer

12) REFERAT PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH (10)

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej

3) Stanowisko ds. likwidacji zaleglo$ci podatkowych i optat lokalnych
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 3

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych

6) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j

7) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j i kontroli terenowych

8) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j 1 likwidacji zalegtosci podatkowych
13) URZAD STANU CYWILNEGO (3)

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2) Z-ca Kierownika

3) Pomoc administracyjna

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

2) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej

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

1) Stanowisko ds. kadr

2) Stanowisko ds. bhp i p.poz

16) STANOWISKO DS. INFORMATYKI (2)

1) Stanowisko ds. informatyki x2

17) STANOWISKO DS. INWESTYCJI (1)

1) Stanowisko ds. inwestycji

18) STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU BURMISTRZA (1)

1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza
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