Zarzadzenie nr BO.120.02.2015
Burmistrza Ozimka
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

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

co nastepuje;

§1. Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta w Ozimku regulamin organizacyjny w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy

oraz kierownikom komérek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkow.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015 r., z tym tez dniem traci moc
zarzgdzenie burmistrza Ozimka nr BO.0050.82.2014 z 28 sierpnia 2014r.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr BO.120.02.2015
z dnia 29 stycznia 2015 r.

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1.Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta Ozimek.
§2.Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty 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

6) Zastepca — Zastepca Burmistrza Ozimka

7) Sekretarz — Sekretarz Gminy

8) Skarbnik — Skarbnik Gminy

9) komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania

okreslone w niniejszym Regulaminie
§3.1.Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy, ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zwartych z innymi jednostkami w administracji
publicznej, a takze umoéw z innymi podmiotami.
2.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2014r. poz. 1502, poz. 1662.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu
art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r.
poz.1202).
3.Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade oraz Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.
4. Siedziba Urzedu znajduje sie w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B.
Rozdziat Il

Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

84 .Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§5.1.Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

2.Z zastrzezeniem przepisdbw szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikbw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

3.Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza
lub innego pracownika Urzedu.

§6.1.W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2.Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna i zewnetrzna.

§7.1.Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci; dobro publiczne przektadajg nad interesy witasne i swojego Srodowiska.
Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.
2.Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§8.1.Z zastrzezeniem wyjgtkbw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informaciji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Gminy.
2.Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sie w oparciu
0 powszechnie obowigzujgce przepisy.

3.Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organdéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne,.

4.Urzad przestrzega zasad i tryboéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§9.1.Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okres$lonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzgdzeniach Burmistrza.

2.Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet wyznaczajgcy cele dziatan
Gminy w poszczegélnych dziedzinach.

3.Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy

i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



4.Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez

niego upowaznionej.

Rozdziat lll
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.1.Pracg Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
2.Burmistrz wykonuje zadania natozone ustawami, wystepuje za pracodawce w sprawach
ze stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
za wyjatkiem spraw, w ktérych odrebne przepisy okres$lajg wtasciwos¢ innego organu.
3.Burmistrz nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez Zastepce, Sekretarza
i Skarbnika oraz bezposrednio lub posrednio komorki organizacyjne, ktére mu - przy
przyporzadkowaniu pionowym podlegajg bezposrednio lub posrednio.
§11. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i Urzedem.
Reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz.
Przedktadanie projektéw uchwat pod obrady Rady Miejskie;.
Wykonywanie uchwat Rady Miejskie;.

Al

Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, okres$lajgcego organizacje oraz zasady

jego funkcjonowania.

6. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

7. Upowaznianie pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji z zakresu administracji publicznej.

8. Skitadanie jednoosobowo oswiadczeh woli w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie.

9. Nadzorowanie realizacji zadan wtasnych oraz zleconych zgodnie z ustalonym
ich podziatem.

10.Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych.

11.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

12.Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

13. Petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

14.Pefnienie funkcji Administratora Danych Osobowych

15.0rganizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie

i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.



16.Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia.
17.Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta
w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa.
18.Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej i zarzadzenh
Burmistrza Miasta w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci:
e procedury uchwalania budzetu i jego zmian,
e budzetu i jego zmian,
e zaciggania zobowigzan wptywajgcych na wysokosc¢ dtugu publicznego jednostki
samorzadu terytorialnego oraz udzielania pozyczek,
e zasad i zakresu przyznawania dotacji,
e podatkow i optat lokalnych,
e absolutorium.
19.Wydawanie zarzadzen i decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania gminy
i Urzedu.
20.Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza oraz
z realizacji uchwat Rady Miejskiej.
21.Powierzanie prowadzenia okre$lonych spraw miasta w swoim imieniu Zastepcy
lub Sekretarzowi .
22.Nadzorowanie pracy i egzekwowanie wykonania zadan przypisanych Zastepcy Burmistrza
oraz Sekretarzowi.
23.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatow i stanowisk pracy w Urzedzie
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy okreslonymi w zat. Nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.
§12. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1.Petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza w zakresie jego uprawnien.
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 sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan
z dziatalnosci Burmistrza oraz z wykonania uchwat Rady Miejskiej.
5.Nadzorowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu w powierzonym zakresie
dziatania.
6.0Okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdéw bezposrednio podlegtych.
7.Zapewnianie kompleksowosci rozwigzywania probleméw wynikajacych z zadah Rady
Miejskiej oraz podlegtych komorek organizacyjnych.

8.Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych.



9.Nadzér nad dziatalnoscig i realizowaniem zadan przez Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej z siedzibg w Antoniowie.

10.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy okreslonymi w zat. Nr 1 i 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 13.1.Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. Nadzor nad organizacjg pracy Urzedu, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie

nowoczesnych metod organizacji pracy.

2.0pracowywanie projektéw: statutu gminy i jednostek pomocniczych, regulaminu

organizacyjnego Urzedu, regulaminu wynagradzania oraz nadzor nad ich realizacja.
3.0Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy.

4 .Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami i stanowiskami pracy.
5.Wspotdziatanie z Burmistrzem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej Urzedu.
6.Nadzor nad prowadzong procedurg naboru pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze.
7.Nadzoér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej.

8.Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow.

9.Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

10.Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskdéw, interpelacji i wnioskéw radnych, wystgpien
poselskich.

11.Wspoétpraca z Radg Miejska, nadzorowanie przygotowania materiatéw pod obrady Rady.
12.Zatatwianie spraw powierzonych przez Burmistrza.

13. Kierowanie pracg Urzedu w przypadku niemozliwosci wykonywania zadan przez
Burmistrza i jego zastepce w ramach udzielonych upowaznien.

14.Nadz6r w zakresie przestrzegania przez pracownikdw zasad instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego.

15.Wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen
majatkowych sktadanych przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy.

16.Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

17.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatdw i stanowisk pracy
w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy okreslonymi w zat. Nr 1 i 2 do niniejszego

regulaminu.
2. Sekretarz w zakresie swoich zadan podlega Burmistrzowi .



§ 14.1. Do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.0rganizowanie gospodarki finansowej Gminy.

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

3.Przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych Rady Miejskiej, zarzadzen finansowych
Burmistrza oraz innych decyzji finansowych dla Burmistrza .

4. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzah pienieznych
i udzielanie upowaznien w tym zakresie.

5.Wykonywanie obowigzkéw gtbwnego ksiegowego budzetu w zakresie okreslonym
w ustawie o finansach publicznych.

6.Zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu oraz wptywow i sSrodkéw pozabudzetowych.
7.Informowanie na biezgco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach
zwigzanych z wykonywaniem budzetu gminy.

8.Przedstawianie konstruktywnych wnioskow opartych na ekonomicznych przestankach, ktore
zapewnig prawidtowg realizacje budzetu i pozwolg na podejmowanie wiasciwych decyzji przez
Burmistrza.

9.Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j.

10.Nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych.

11.Nadzorowanie pracy Referatu Finansowego.

12.Ustalanie zakreséw obowigzkéw dla pracownikow bezposrednio podlegtych.

2. Skarbnik w zakresie swoich zadah podlega Burmistrzowi i wykonuje zadania Gtéwnego
Ksiegowego Budzetu.

3.W celu realizacji zadan Skarbnik ma prawo zgdac¢ od kierownikéw referatéw i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy niezbednych informacji i wyjasnien.

§ 15. Do zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1.0rganizowanie i kierowanie praca komoérki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidtowego
i terminowego wykonania jej zadan.

2.0Opracowywanie i biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajgcej
skutecznos¢ dziatania stosownie do zadan wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego
Urzedu i innych przepiséw prawa.

3.0Opracowywanie i aktualizowanie pracownikom komoérki zakresow obowigzkéw
i odpowiedzialnosci stuzbowej z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny finansow

publicznych przy realizowaniu zadan, ktére moga skutkowac¢ takim naruszeniem.

4.Nadzor, koordynowanie i ocena realizacji celéow i zadan komoérki organizacyjnej

z uwzglednieniem standardow kontroli zarzgdcze;.



5.Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow.

6.Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikdw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).
7.Nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien regulaminow
obowigzujgcych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publiczne,;.

8.Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy.
9.Zapewnienie sprawnej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow.

10. Dokonywanie biezgcej oceny waznosci aktdw prawnych wewnetrznych z zakresu dziatania
komorki, ktérg kierujg pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa
i przedstawianie tej oceny Sekretarzowi .

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

12. Zapewnienie wspotpracy 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 z zakresu administraciji
publiczne,;.

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

15.Przyjmowanie interesantdbw w ramach skarg, analizowanie i eliminowanie zrodet oraz
przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow

w sprawach nalezgcych do wtasciwosci komorki organizacyjne;.

16.Ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone sktadnikbw majgtkowych
bedacych na wyposazeniu referatu.

17.Doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikow.
18.Uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycjg Burmistrza
lub jego zastepcy.

19.Przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okreslonych
zadan w imieniu Burmistrza z zakresu dziatania komorki.

20.Nadzor nad prawidtowg pracg podlegtych pracownikéw w elektronicznym systemie obiegu

dokumentow.



21.Nadz6r nad przestrzeganiem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej i innych
przepisow prawa.

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

23.0Opracowywanie wnioskow zgtoszenia zbioru danych do rejestracji

oraz przygotowywanie zmian odnosnie zbiorow juz zgtoszonych.

24 Realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez jednostki

zewnetrzne i wewnetrzne.

Rozdziat IV

Ogdlne zasady organizacji pracy Urzedu

§16.1.Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30
do 15:30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow réwniez poza godzinami pracy o ktérych mowa

w ust. 1 a takze w niedziele, swieta i w dni powszednie wolne od pracy.

3.Czas pracy Urzedu, poszczegolnych referatow lub indywidualnie pracownikédw moze

by¢ odmiennie okreslony przez Burmistrza.

§17.1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

ktére przy znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w Regulaminie.

2. Graficzny podziat nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu okresla zatgcznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

3. Graficzny schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy okresla zatgcznik Nr 2

do niniejszego Regulaminu.
4.Szczegotowy wykaz stanowisk w poszczegolnych referatach okresla zatgcznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
5.W Urzedzie dziatajg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych — symbol SO

2) Referat Srodkéw Pomocowych , Spraw Spotecznych i Obstugi Jednostek Pomocniczych

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

6) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC



7) Radca Prawny — symbol RP

8) Stanowisko ds. audytu wewnetrznego- symbol AW
9) Stanowisko ds. osobowych i bhp — symbol KBH
10)Stanowisko ds. obstugi burmistrza — symbol BO
11)Stanowisko ds. informatyki- symbol INF

12)Stanowisko ds. zamowien publicznych, kontroli zarzadczej i ochrony danych osobowych
symbol ZP

13)Stanowisko ds. informacji gminnych- symbol WO

18.1.Referatem kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad pracg referatu jego kierownik, ktory

odpowiada za wiasciwg prace referatu i sprawne wykonywanie jego zadan.

2.Szczegotowe zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownikow referatow
i samodzielnych stanowisk okresla Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem, a zatwierdza

bezposredni przetozony.

3.Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 dla pracownikdéw referatu okresla kierownik

referatu.

4.Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 potwierdzajg wlasnorecznym podpisem przyjecie

powierzonego zakresu czynnosci.
5.Zakres czynnosci podlega witgczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 19.1. Referat realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie jego

wiasciwosci rzeczowe;.

2.Referat jest zobowigzany do wspoétdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V

Zasady dziatania komérek organizacyjnych

§ 20. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH | ORGANIZACYJNYCH

Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1. z zakresu spraw obywatelskich i obronnych

1) Wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé, 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 ewidenc;ji ludnosci, w tym cudzoziemcow. Wydawanie numeréow PESEL.
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4) Wydawanie zaswiadczen z gminnego zbioru meldunkowego

5) Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnoSci

i dowodow osobistych.

6) Wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzgadowym Centrum Informacyjnym -
PESEL, Urzedami stanu cywilnego, organami policji, WKU w sprawach wynikajacych z ruchu

ludnosci oraz w zwigzku z wydawaniem dokumentéw tozsamosci.

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczgcej ruchu ludnosci.
8) Sporzadzanie wykazu dzieci do szkét

9) Prowadzenie postepowan z zakresie zbidrek publicznych.

10) Wydawanie zezwolen na organizacje imprezy masowe;.

11) Wspotudziat w przeprowadzaniu wyborow i referendow.

12) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru

PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

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

Wyborcéw.

14) Przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j.

15) Organizacja akcji kurierskiej

16) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z obronnoscig kraju.

17) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej, naktadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci

kraju.

18) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw w zakresie obrony cywilnej gminy.
19) Szkolenie i cwiczenia obrony cywilnej.

20) Kierowanie Gminnym Centrum Zarzagdzania Kryzysowego.

21) Koordynacja dziatan z gminnymi jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych

2 . z zakresu spraw organizacyjnych:

1) Organizacja wiasciwego funkcjonowania Urzedu.

2) Prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktow prawa miejscowego.

3) Obstuga sekretarska i organizacyjna Przewodniczgcego Rady.

4) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i doreczanie referatom korespondencji urzedowej oraz

organizowanie wysytki, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla gmin.

5) Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu za posrednictwem Elektronicznej

Skrzynki Podawczej i wprowadzanie jej do obiegu dokumentéow w Urzedzie,.

11



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

7) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych 2z przeprowadzaniem ses;ji,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i radnych, protokotowanie sesji Rady.

8) Prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

9) Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu, wspétorganizowanie szkolen radnych

i cztonkéw komisji Rady, prowadzenie ewidencji sktadu osobowego Rady.

10) Sktadanie w formie elektronicznej podjetych aktéw prawnych podlegajgcych ogtoszeniu w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego oraz wnioskéw: o publikacje; o wycofanie z
publikacji i innych wnioskow.

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

12) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, wyborami Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, samorzgdowymi oraz przeprowadzania referendum w zakresie

ustalonym Kodeksem Wyborczym i innymi ustawami.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.

14) Dbanie o witasciwy stan siedziby Urzedu i wiasciwe jego zabezpieczenie oraz zapewnienie
Srodkow czystosci.

15) Prowadzenie zaopatrzenia materialtowo — technicznego na potrzeby Urzedu.

16) Gospodarka drukami i formularzami.

17) Konserwacja urzgdzen biurowych.

18) Obstuga interesantéw w zakresie: wydawania drukéw wnioskow do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacjg. 18) Zatatwianie
spraw zwigzanych z poswiadczeniem wilasnorecznosci podpisow i stwierdzen zgodnosci
podpiséw z oryginatem.

19) Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu.

20) Prowadzenie archiwum w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku i catosci spraw zwigzanych z

jego funkcjonowaniem.

2.W sktad referatu wchodzg sprzataczki.
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§21.REFERAT SRODKOW POMOCOWYCH, SPRAW SPOLECZNYCH | OBStUGI
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1.z zakresu $srodkéw pomocowych:

1) Pozyskiwanie srodkéw pomocowych na realizacje zadan gminnych z innych Zrédet poza

budzetowych.

2)Koordynacja, monitoring, sprawozdawczos¢ i rozliczanie projektow dofinansowywanych

z innych zrédet niz budzetowe.

3) Pomoc w opracowywaniu wnioskoéw o przyznanie srodkéw pozabudzetowych dyrektorom
jednostek organizacyjnych gminy.

4) Wspdtpraca z krajowymi Instytucjami Zarzadzajgcymi w zakresie pozyskiwania przez
gmine srodkéw z funduszy krajowych i Unii Europejskiej na realizacje projektow.

5) Wspotpraca z Stowarzyszeniem LGD Kraina Dinozauréw, LGR Opolszczyzna,
Stowarzyszeniem Euroregion Pradziad, Stowarzyszeniem Aglomeracja Opolska.

6) Wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi rozwoj i przedsiebiorczos¢ w gminie,

7) Udzielanie informacji przedsiebiorcom z terenu gminy dotyczacych mozliwosci pozyskania
srodkow finansowych z funduszy krajowych i Unii Europejskiej.

8) Prowadzenie Punktu Informacyjnego o Funduszach Unijnych dla przedsiebiorcéw,
organizacji pozarzgdowych i mieszkancow Gminy Ozimek.

2. z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1)Realizacja zadan wtasnych gminy zwigzanych z tworzeniem warunkéw sprzyjajgcych
rozwojowi sportu w tym szczegdlnie:

a) opracowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Ozimku w sprawie okreslenia warunkow
i trybu finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy Ozimek,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postanowien uchwaty Rady Miejskiej w Ozimku
sprawie okreslenia warunkéw i trybu finansowania rozwoju sportu na obszarze Gminy,

2) Prowadzenie spraw zawigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na terenie gminy, jego
aktualizacje oraz publikacje na stronach internetowych gminy,

b) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie szczegdtowego sposobu konsultowania sie
z radami dziatalnosci pozytku publicznego lub organizacjami pozarzgdowymi,

c) prowadzenie konsultaciji,
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d) opracowanie projektu uchwaty w sprawie rocznego lub wieloletniego programu wspotpracy
Gminy Ozimek z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

e) organizowanie otwartego konkursu ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom
realizacje zadan publicznych,

f) przyjmowanie ofert na realizacje zadania,

g) rozpatrywanie ztozonych ofert — udziat w powotanej przez Burmistrza komisji,

h) przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan, rozliczanie przekazanych dotacji przy
wspoétudziale pracownika referatu Finansowego.

i) kontrola prawidtowosci wykorzystania przyznanych dotacji,

j) opracowanie projektu uchwaty w sprawie trybu i szczegdtowych kryteriow oceny wnioskow
o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej,

k) przyjmowanie i dokonywanie oceny wniosku ztozonego w ramach inicjatywy lokalnej,

I) opracowywanie wspdlnie z wnioskodawcg dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
inicjatywy lokalnej,

3)Petnienie funkcji Petnomocnika Burmistrza ds. organizacji pozarzadowych.

3. z zakresu obstugi jednostek pomocniczych gminy:

1)Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow sotectw o dofinansowanie przedsiewzie¢ w ramach
funduszu soteckiego.

2) Opracowanie projektu wydatkow funduszu soteckiego, na podstawie wnioskéw sotectw.
3)Przekazanie projektu wydatkow funduszu soteckiego Skarbnikowi celem ujecia w projekcie
budzetu gminy ,

4)Realizacja przedsiewzie¢ przewidzianych w ramach funduszu soteckiego,

5)Udzielanie informacji i wyjasnien w sprawach funduszu soteckiego i mozliwosci realizacji
przedsiewzie¢ w jego ramach.

6)Pomoc i wspotpraca z sotectwami w przygotowaniu wniosku do funduszu soteckiego oraz na
etapie realizacji przedsiewzie¢ z funduszu soteckiego.

7)Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uchwatami zebran wiejskich i nadzér nad ich
realizacja.

8)Wspotprace z wydziatami urzedu w zakresie przygotowywania materiatdw dotyczacych
realizacji zadan okreslonych w uchwatach jednostek pomocniczych.

9) Rozliczanie miesiecznych diet dla sottyséw i przewodniczgcych zarzgddéw osiedli.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych wyborami sottysow, do rad soteckich i zarzgdéw osiedli.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem , likwidacjg sotectw i osiedli.
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4. z zakresu promociji i polityki informacyjnej

1)Opracowywanie zatozen strategii promocji Gminy.

2)Opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspofpracy

z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu.

3)Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz Gminy.
4)Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wtasciwego wizerunku
Gminy.

5)Kompletowanie materiatow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Ozimek,
na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi.

6)Wykonywanie dokumentacji fotograficznej waznych wydarzen w miescie; monitoring mediow
w zakresie Gminy Ozimek

7)Przygotowywanie miejskiego serwisu informacyjnego; tworzenie, administrowanie i
aktualizacja strony internetowej Gminy Ozimek , profilu gminy Ozimek na portalu Facebook
oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

8)Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem materiatbw promocyjnych i gadzetow
reklamowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpracg partnerska.

10) Petnienie funkcji Administratora strony internetowej WWW.ozimek.pl, oraz Biuletynu

Informacji Publiczne.
5.z zakresu kontroli wewnetrznej:
1)Opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej.
2)Realizacja zadan kontrolnych poprzez rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien.
3)Ustalanie ich przyczyn i skutkbw oraz okreslanie oséb za nie odpowiedzialnych,
wskazywanie sposobdw i srodkdw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.
4)Sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli i przedstawianie ich Burmistrzowi.
5)Sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli wewnetrznej.
6)Przeprowadzanie kontroli poza planem, na wniosek Burmistrza.
5. z zakresu obstugi jednostek pomocniczych gminy:
6. zakresu sportu:
1)Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej,
sportu i turystyki.
2)Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury
fizycznej i turystyki na terenie gminy.
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3)Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem boisk sportowych w gminie.
4)Planowanie i nadzér nad wydatkowaniem srodkow finansowych z budzetu gminy na
dziatalnosc¢ sportowg i rekreacyjna.

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

6)Wspobtorganizowanie i wspoétudziat w sportowych imprezach lokalnych.

7)Organizacja, szerzenie i popularyzacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy.
8)Dziatania profilaktyczne majgce na celu przeciwdziatanie patologiom spotecznym jak
réwniez ujemnym skutkom niedostatecznej aktywnosci fizycznej.

9)Organizacja imprez, turniejéw, mistrzostw.

10)Wspotpraca z nauczycielami przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow w zakresie
organizacji sportu w trakcie i w okresach wolnych od nauki.

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

12) Prowadzenie wymaganej dokumentaciji, ustalenie harmonogramu korzystania z obiektu.
13)Prowadzenie rezerwaciji korzystania z boisk.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych oraz

nagrod w dziedzinie kultury.

W skfad referatu wchodzi konserwator:

7.inne zadania realizowane w referacie:

1)Petnienie funkcji Petnomocnika Burmistrza ds. zdrowia i programéw

profilaktycznych.

2)Realizacja zadan wynikajgcych z Karty Duzej Rodziny oraz Opolskiej Karty
Rodziny i Seniora.

3)Wydawanie decyzji na prowadzenie imprez masowych i zgromadzen.

4)Wydawanie zezwolen na organizacje zbiorek publicznych.

§22. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY | OCHRONY SRODOWISKA

Do podstawowych zadan referatu w szczegdélnosci nalezy:

1) Przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontow obiektow gminnych i infrastruktury
gminne;j.

2) Przeprowadzanie okresowych przeglagdéw budowlanych obiektéw gminnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem drogami gminnymi, w tym remonty,

modernizacje i budowa drdg.
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drog oraz zimowym utrzymaniem
drég gminnych i powiatowych w zakresie wynikajgcym z podpisanych porozumien.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem na drogach publicznych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem trasy przejazdu pojazdow ponad

gabarytowych.
7) Nadzér nad eksploatacjg cmentarzy komunalnych.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami i miejscami pamieci narodowe;j.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, pielegnacjg, utrzymaniem i eksploatacjg
terendw zielonych, placéw zabaw, terendw rekreacyjnych, skate-parku i sciezki zdrowia.

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

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z Monitoringiem miasta (nadzér nad administrowaniem
kamer) i ochrong mienia.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i placow oraz konserwacjg i budowg

nowych punktow $wietlnych.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwierzetami gospodarskimi i psami.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, przyrody, wod i powietrza, a takze

sprawy rolnictwa, lesnictwa, fowiectwa, ochrony zwierzat i gospodarki wodno — sciekowe;j.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg, utrzymaniem rowéw szczegdtowych

oraz wspofpraca ze spétkg wodna.

16) Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem rolnym i wyborami do organéw samorzadu

rolniczego.

17) Koordynacja spraw z zakresu Odnowy Wsi.

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

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

22) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z uwarunkowaniami oddziatywania inwestycji
na srodowisko.

23) Prowadzenie kontroli na terenie gminy i miasta wynikajgcych z ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

24) Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli podatkowych
i inwentaryzacji mienia gminnego .

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

terenie gminy oraz konserwator.
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§23.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 =z rozgraniczaniem geodezyjnym i podziatami
nieruchomosci.

4) Oddawanie nieruchomosci gminnych w posiadanie zalezne.

5) Prowadzenie nazewnictwa ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
projektowanie, rezerwowanie i nadawanie nr porzgdkowych nieruchomosci, wydawanie
zaswiadczen o numeracji porzagdkowe;j.

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
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych 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
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 zarzadzania jednostkg samorzgdu 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 optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkdw oraz gminnym programem
opieki nad zabytkami, wydawanie zaswiadczen o wpisie obiektow do Gminnej Ewidenc;ji
Zabytkow.
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14) Prowadzenie postepowan dotyczgcych utatwiania sptaty zadtuzenia za czynsz w lokalach
gminnych osobom bedgcym w trudnej sytuacji materialnej i zyciowej.

15)Sprawdzanie poprawnosci przekazywania salda czynszow mieszkalnych z dokumentacjg
sgdowg min. nakazami zaptaty, dokumentacjg komorniczg .

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

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

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

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

19) Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego .

20) Prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzgdzenie lub zmienie planu miejscowego .

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

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

23) Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli podatkowych i
inwentaryzacji mienia gminnego oraz windykacja naleznosci z tytutu czynszéw mieszkalnych.
24)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.

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

26) Wydawanie zezwolen i wypisbw na przewo6z oséb na terenie gminy oraz licencji na
taksowki.

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

28) Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, pol biwakowych obiektow
Swiadczacych ustugi hotelowe.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow gminnych i nadzér nad

eksploatacjg mienia gminy ( min. sSwietlice wiejskie, budynek socjalny)

§24.REFERAT FINANSOWY

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1.z zakresu finansow i budzetu
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1) Prowadzenie ksiag rachunkowych i inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzaciji.

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

3) Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty.

4) Sporzgdzanie list ptac pracownikéw, rozliczanie podatku dochodowego od o0sdb fizycznych

i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

5) Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

prowadzenie kart obiektow srodkow trwatych.
6) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

7) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkow 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 zakupdw i sprzedazy w zakresie podatku VAT, rozliczaniem
podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10) Sporzadzanie i aktualizacjg instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

11) Kontrolg i nadzorowanie planu finansowego jednostek budzetowych.

12) Sporzadzaniem i biezgcg aktualizacjg ewidencji szczegdtowej planu dochodow
i wydatkow.

13) Przygotowywaniem projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

14) Sporzadzanie informaciji 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 dochoddéw i wydatkdw w zakresie operacji
finansowych oraz sporzgdzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy.

16) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzah oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywanych przez Gmine zadan zleconych.

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

18) Kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego, nadzér nad

przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i wnioskowanie w sprawach o jej naruszenie.
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19) Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych, prowadzenie

dokumentaciji.

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

podatkowych.

21) Prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci

22) Sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujgcych na danych stanowisku.

2. z zakresu podatkéw i optat lokalnych:

1) Wymiar podatkow i optat realizowanych przez gmine i stanowigcych dochod gminy.

2) Prowadzenie urzgdzen ksiegowych oraz ewidencji niezbednych do prawidtowej realizacji
poboru podatkow i optat.

3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

4) Prowadzenie postepowan windykacyjnych oraz zabezpieczajgcych interes Gminy

w przypadku nieprawidtowosci w zaptacie.
5) Wystawianie zaswiadczeh na wniosek podatnikow.
6) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

7) Rozliczanie inkasentéw z powierzonych im obowigzkdéw oraz naliczanie prowizji z tytutu

pobranych podatkdw.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
3. z zakresu optaty Smieciowe;j :
1) Ustalanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami.

2) Przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie

odpadami.

3) Prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa

a) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ optaty;

b) Wystawianie wezwan i postanowien.

4) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg, umorzen, roztozen na raty i odroczeh terminow
sptaty.

5) Ksiegowanie wptat.

6) Prowadzenie windykacji optat.

a) Wystawianie upomnien;

b) Wystawianie tytutéw wykonawczych

7) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie optat
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§25. URZAD STANU CYWILNEGO

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy :

1) Rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktow: urodzenia, matzenstwa i zgonu

sporzadzanych w ksiegach stanu cywilnego.

2) Przyjmowanie os$wiadczen wynikajacych z przepisow ustawy - kodeks rodzinny

i opiekunczy oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego:

a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
3)Wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu.

4) Wydawanie zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie

matzenstwa.

5) Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego

przed zawarciem matzenstwa.

6) Przyjmowanie o$dwiadczen ojca o uznaniu ojcostwa.

7) Przyjmowanie przy uznaniu ojcostwa oswiadczenia rodzicdéw, o nazwisku dziecka.
8) Przyjmowanie o$wiadczenia matzonkdéw o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

9) Przyjmowanie pisemnego oswiadczenia rodzicow dziecka o zmianie imienia (imion) dziecka

wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzgdzenia.

10) Odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w przypadku zaginiecia lub zniszczenia catosci

lub czesci ksiegi stanu cywilnego.

11) Wpisywanie do polskich ksigg zagranicznego aktu stanu cywilnego.

12) Umiejscawianie zagranicznych aktow stanu cywilnego.

13) Wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego.

14) Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

15) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk w tym:
a) wydawanie decyzji 0 zmianie imion,

b) wydawanie decyzji o zmianie nazwisk,

c) wydawanie decyzji o powrocie do pisowni imienia lub nazwiska.

§26.RADCA PRAWNY

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Radcéw Prawnych nalezy:
1)Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych Rady
Miejskiej i Burmistrza.
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2) Udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w opracowywaniu projektdw uchwat, zarzadzen,
decyzji.

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

5)Prowadzenie spraw sgdowych przed sadami powszechnymi, administracyjnymi

i Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym w Opolu.

6) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i porozumien, projektéw statutow
i requlamindw.

7) Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.

8)Udzielanie pomocy prawnej radnym w opracowywaniu projektéw uchwat.

9) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem prawa w Urzedzie.

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

11) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o radcach.

§27. STANOWSKO DS. OSOBOWYCH | BHP

1. Do podstawowych zadanh stanowiska ds. kadr w szczegdlnoéci nalezy:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikéw, wykorzystywaniem
przez nich urlopéw wypoczynkowych i poddawaniu sie pracownikdédw badaniom lekarskim

z godnie z kodeksem pracy.
3) Sporzadzanie sprawozdan obowigzujgcych na danym stanowisku.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w Urzedzie.

5) Prowadzenie spraw dotyczgcych wspétpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji

Osob Niepetnosprawnych.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy zawodowych i praktyk zawodowych.
7) Prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Ozimek..

8) Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

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

2)Okresowa analiza bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie kontroli

warunkow pracy i zgtaszanie wnioskdéw dotyczgcych poprawy stanu bhp.

23



3)Przygotowywaniem projektéw wewnetrznych zarzgdzen i instrukcji dotyczgcych wypadkow
przy pracy, rejestracjg i przechowywaniem dokumentow z tym zwigzanych oraz udziatem

w dochodzeniach powypadkowych.

§28.STANOWISKO DS.OBStUGI BURMISTRZA

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obstugi burmistrza nalezy:
1)Obstuga sekretarska i organizacyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
2)Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

3)Organizowanie kontaktéw Burmistrza z Organizacjami, Stowarzyszeniami, Zwigzkami

Zawodowymi jak i mieszkancami Gminy Ozimek.

4)Organizacja i zatatwianie skarg i wnioskdw - 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
wynikajgcych.

7)Zaopatrzenie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.
8)Prowadzenie prenumeraty dziennikbw promulgacyjnych, czasopism oraz wydawnictw,
publikacji ogtoszen Urzedu.

9)Przyjmowanie pism sgdowych i podawanie ich do publicznej wiadomosci.

10)Prowadzenie zadan z zakresu ochrony informaciji niejawne;j.

§29.STANOWSKO DS. AUDYTU

Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy:

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

2) Realizacja zadan audytowych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

3) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji audytu wewnetrznego.

4) Realizacja zadan doradczych na wniosek Burmistrza bgdz z witasnej inicjatywy w celu
przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania jednostki.

5) Realizacja zadanh doraznych zleconych przez Burmistrza .

6) Prowadzenie biezacych akt w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego.

7) Prowadzenie akt statych audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych

obszarow ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem zadan audytowych.
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8) Wspdtpraca z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi.
9) Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.
§30.STANOWSKO DS. INFORMATYKI

Do podstawowych zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:
1)Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, a w szczegodlnosci:

a) tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony www.ozimek.pl oraz Biuletynu Informacji

Publicznej w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawnych,

b) budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy poprzez: - analize potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania, -

zakup i wdrazanie oprogramowania, - nadzér nad eksploatacjg oprogramowania,

c) administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu , jednostek organizacyjnych gminy,
d) administrowanie siecig teleinformatyczna,

e) zarzadzanie dostepem do internetu,

f) zapewnienie ochrony zasobdw informacyjnych znajdujgcych sie w sieci Urzedu,

g) opracowanie, wdrozenie i nadzér nad stosowaniem w Urzedzie polityki bezpieczenstwa,

h) konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig komputerowg w
stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym

dostepem,
i) archiwizacja danych,
j) wykonywanie zadan ,administratora sieci informatycznej”,

m) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz funkcjonowania

poczty elektroniczne;j,

n) udzielanie pomocy pracownikom w sprawach zwigzanych z eksploatacjg sprzetu

i oprogramowania komputerowego,

0) nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego,

p) dokonywanie naprawy sprzetu komputerowego w ramach posiadanych kwalifikacji,

g) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
§31.STANOWSKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KONTROLlI ZARZADCZEJ
| OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH.

1.z zakresu zamo@wien publicznych:

1)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy - Prawo zamoéwien publicznych w tym
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia w sposob

zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcoéw
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b) udzielanie zamowien w trybie: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacji z
ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki,

zapytania o cene, licytacji elektronicznej,

C) zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych udostepnianym na stronach

portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych,

d) publikacja ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

e) zamieszczanie ogtoszen na stronach internetowych gminy Ozimek,

f) udziat w pracach komisji przetargowej, na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu Burmistrza,
g) nadzér nad prawidtowg realizacja ustawy — Prawo zamowien publicznych przez jednostki
organizacyjne gminy,

h) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych procedur zamowien publicznych,

i) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

2. z zakresu kontroli zarzadcze;j:

1)Tworzenia i koordynaciji systemu kontroli zarzgdczej.

2)Koordynacja kontroli zarzadczej w komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz w gminnych

jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez Gmine Ozimek.

3)Sporzadzanie cyklicznych analiz efektywnosci systemu kontroli zarzgdczej w celu ciggtego

doskonalenia stosowanych mechanizmow.

3.z zakresu ochrony danych osobowych:

1)Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezbednych instrukciji.
2)Prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych.

3)Zgtoszenie zbioréw danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych oraz ABI.
4)Scista wspdipraca z administratorami ASI i ABI.

§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 biezgcg aktualizacja informacji o gminie na stronie Ozimka.

3) Udziat w inicjatywach spotecznych, kulturalnych i sportowych odbywajgcych sie na terenie
gminy.

4) Promocja gminy.

5) Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno — promocyjnej o Gminie.
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Rozdziat VI

Zasady obstugi interesantéw w Urzedzie

§ 33. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
interesantow jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie.

2. Przy rozpatrywaniu spraw wniesionych przez interesantow stosuje sie przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego materialnego oraz instrukcji
kancelaryjne;.

3. Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki winni umozliwic¢ interesantom realizacje ich
uprawnien, egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny z prawem, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé
watpliwosci,

2) wyjasnia¢ dogtebnie tres¢ obowigzujgcych przepiséw wtasciwych ze wzgledu na przedmiot
rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzygaé sprawy bezzwiocznie, a w przypadkach ich ztozonosci, okreslic terminy
zatatwienia sprawy w oparciu o przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,

4) Scisle przestrzegaé obowigzujgcych terminéw zatatwienia spraw, a wobec obiektywnych
przeszkdd w ich dotrzymaniu, powiadomi¢ o przyczynach zwioki i okresli¢ nowy termin
zatatwienia spraw,

5) wyczerpujgco informowac interesantéw o stanie zatatwienia wniesionych przez nich spraw,
na kazde ich zadanie (pisemnie,ustnie),

6) informowac interesantéw o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia rozstrzygniec.

4. Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
i teleinformatyczne.

§ 34. 1. Przy zafatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zgda¢ od nich
zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwego do ustalenia na
podstawie przedtozonych przez zainteresowanych do wglgdu dokumentéw urzedowych.
2)Niezbedne do zafatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej w Urzedzie dokumentacji, zbiera i kompletuje pracownik Urzedu zatatwiajgcy
sprawe, o ile nie sprzeciwia sie temu trybowi szczegdlny przepis prawa.

§ 35. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosi pracownik zatatwiajgcy sprawe oraz kierownik Referatu w ramach nadzoru,
zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§ 36. 1. Celem umozliwienia obywatelom skfadania skarg i wnioskow w sposéb bezposredni

Burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyjec
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obywateli przez Burmistrza podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia
w siedzibie Urzedu.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskow przez Burmistrza na stanowiskach pracy
powinni by¢ obecni kierownicy referatow oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewniajgc Burmistrzowi w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w sprawie.

3. Z przyjec interesantdéw sktadajgcych skargi lub wnioski ustnie sporzgdza sie protokot.

4. Obstuge przyjecC interesantow w sprawach skarg i wnioskdw zapewnia stanowisko
ds. obstugi Burmistrza.

5. Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw, w ramach posiadanych kompetencji codziennie, w godzinach pracy. Wszyscy
pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wtasciwego ewidencjonowania i zatatwiania skarg
i wnioskow oraz wykorzystywania materiatdw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony
interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli, jak réwniez do podejmowania dziatah
w kierunku likwidacji zrédet skarg.

§ 37. 1. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. ( Dz. U. z 2013r. poz.267, z 2014r.
poz.183) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).

2)Szczegbétowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskéw reguluje odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

Rozdziat VIl Tryb pracy w Urzedzie

§ 38. 1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzgdkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
powiadomic¢ swojego przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
od innych komérek organizacyjnych.

4. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres
zadan innego wyznaczonego przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub
kierownika Referatu pracownika, zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych.

5. Porzadek i czas pracy w Urzedzie oraz obowigzki pracodawcy i pracownika okresla

Regulamin Pracy.
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Rozdziat X

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 39. 1. Pisma i decyzje zastrzezone do podpisu Burmistrza obejmuja:
1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organdéw, a w szczegodlnosci do Prezydenta
RP, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu i Senatu,
2) pisma kierowane do wojewody, marszatka wojewddztwa, starosty, przewodniczgcego rady
powiatu, przewodniczgcej Rady Miejskiej w Ozimku,
3) zarzadzenia, wytyczne i instrukcje,
4) pisma wyrazajgce oswiadczenia woli, zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
gminy,
5) udzielanie upowaznien do podopisywania decyzji w imieniu burmistrza i dostepu do danych
osobowych,
6) udzielanie petnomocnictw do reprezentowania gminy przez sgdem i innymi organami
orzekajgcymi,
7) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
co do ktérych wydania nie upowazniono pracownikéw Urzedu,
8) pisma zawierajgce oswiadczenie woli Burmistrza jako pracodawcy,
9) pisma wynikajace z wykorzystania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz postéw i senatorow,
11) odpowiedzi na skargi i wnioski,
12) wystgpienia pokontrolne z przeprowadzanych przez urzad kontroli,
13) pisma kierowane do organéw $cigania w sprawie podjecia postepowania karnego
przeciwko pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
14) pisma kierowane do przedstawicieli dyplomatycznych,
15) pisma kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontrolnych,
16) inne pisma w sprawach zwigzanych z realizacjg kompetenciji zastrzezonych dla Burmistrza
na podstawie przepisoéw szczegolnych.
§ 40. 1. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci i wowczas
zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencii
Burmistrza.
2. W czasie krotkotrwatej nieobecnosci Burmistrza, Zastepca Burmistrza podpisuje pisma
i decyzje wymienione w § 39 w sprawach nie cierpigcych zwtoki i terminowych.
3. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma odpowiednio do podziatu zadan i kompetencji, w

ramach uzyskanego upowaznienia Burmistrza.
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4. Zastepca Burmistrza podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w ramach uzyskanego upowaznienia Burmistrza.

§ 41. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych im przez
Burmistrza lub w sprawach z zakresu ich dziatania i zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi,
niezastrzezone dla innych organdw bgdz oséb.

§ 42. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy upowaznieni
sg do podpisywania:

1) decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
stosownie do uzyskanego upowaznienia,

2) pism w sprawach nalezgcych do wiasciwosci referatu, z wyjgtkiem zastrzezonych do
podpisu przez Burmistrza.

§ 43. 1. Przygotowanie dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza nalezy do wtasciwych merytorycznie referatow, samodzielnych stanowisk pracy.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1,
a dotyczgca zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych nalezy do komérki wyznaczonej
przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnosS¢ z prawem
przygotowywanych dokumentdw do podpisu burmistrza Ilub zastepcy burmistrza, co
potwierdzajg swoim podpisem na ich kopiach.

4. Pracownicy obowigzani sg konsultowac:

1) ze Skarbnikiem Gminy — projekty pism w sprawach zwigzanych z realizacjg budzetu,

2) ze Sekretarzem Gminy - projektem pism w sprawach z zakresu organizacji i

funkcjonowania urzedu oraz realizacji polityki kadrowe;..

Rozdziat VI

Zasady postepowania w sprawach interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,
whnioskow i opinii komisji, oraz tryb sporzadzania projektéw uchwat i materiatow
kierowanych do Rady Miejskiej

§44.1. Przekazywanie korespondenciji:
1) Korespondencja do Rady Miejskiej kierowana jest do Przewodniczgcego Rady,
za wyjatkiem odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski komisji branzowych Rady
Miejskiej.
2)Korespondencja o ktérej mowa w pkt.1 podpisywana jest odpowiednio przez:

e Burmistrza

e Zastepce Burmistrza
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e Sekretarza Gminy

e Skarbnika Gminy
zgodnie z zakresem spraw bezposrednio nadzorowanych.
3)Pracownicy Urzedu nie korespondujg bezposrednio z Radg 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 sg 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 sg do niezwlocznego przekazywania do Referatu Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskow
komisji, ktére wplynety 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 niezwtocznie przekazuje je Burmistrzowi .
5)Po naniesieniu odpowiedniej dekretacji przez Burmistrza interpelacje, wnioski i zapytania
radnych oraz wnioski i opinie komisji sg rozdzielane przez sekretariat Burmistrza do
poszczegolnych referatow, bgdz komérek celem przygotowania projektu odpowiedzi.
6) Spory kompetencyjne w zakresie rozdziatu interpelacji, wnioskdéw i zapytah radnych oraz
wnioskoéw i opinii komisiji, rozstrzyga Sekretarz.
7)Wynik rozpoznania spraw przedstawiany jest odpowiednio osobom wskazanym w ust. 1 pkt
2, ktére podejmujg decyzje o sposobie zatatwienia interpelacji, wniosku lub zapytania.
8) Projekt odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania przygotowujg kierownicy Referatow,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, badz inne osoby wskazane przez
Burmistrza.
9)Jezeli odpowiedz wymaga stanowiska jednostki z zewnatrz, osoba prowadzgca sprawe
niezwtocznie podejmuje czynnosci zmierzajgce do uzyskania stosownej dokumentacji,
przytaczajac jej tres¢ w przygotowywanym tekscie odpowiedzi lub w formie zatgcznikéw.
10)Odpowiedzi, o ktérych mowa w pkt 8 podpisuje odpowiednio:
a)Burmistrz
b)Zastepca Burmistrza
c)Sekretarz
d)Skarbnik

zgodnie z zakresem spraw bezposrednio nadzorowanych.
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11) Odpowiedzi, o ktérych mowa w pkt 8 adresowane sg do radnego sktadajgcego
interpelacje, wniosek lub zapytanie lub do przewodniczgcego danej komisji Rady.
12)Odpowiedzi, po ich podpisaniu, sktadane sg w Referacie Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych, w terminie okreslonym w Statucie Gminy, po czym przekazywane sg do
whnioskodawcy.

13)Fakt wptywu odpowiedzi na interpelacje, wniosek, zapytanie radnego oraz wnioski komisji
odnotowany jest w odpowiednim rejestrze prowadzonym przez pracownika Referatu
Organizacyjnego.

14)Oryginaty odpowiedzi, o ktérych mowa w pkt 8 przygotowywane sg w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje wnioskujgcy, a drugi pozostaje w aktach danego
wydziatu. Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych wykonuje kserokopie
odpowiedzi, ktora pozostaje w aktach Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

3. Tryb przygotowywania projektéw uchwat oraz postepowania z uchwatami Rady

1) Projekty uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem przygotowujg wtasciwi w sprawie
kierownicy referatdbw, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych lub inne osoby wyznaczone przez Burmistrza Projekt
uchwaty winien odpowiada¢é wymogom okreSlonym w przepisach prawa oraz w Statucie
Gminy.

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

3)Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzi rejestr projektow uchwat
wptywajgcych do Rady nadajgc im kolejny numer wedtug kolejnosci wptywu z oznaczeniem:
"Druk nr ,. Po nadaniu numeru druku, projekt uchwaty jest przekazywany Przewodniczgcemu
Rady Miejskiej, a nastepnie z dekretacjg Przewodniczgcego Rady, do skrytek radnych.

4) Kopie zarejestrowanego projektu uchwaty pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych przekazuje do akt wydziatowi prowadzgcemu sprawe.

5)Projekt uchwaty sporzadza sie w jednym egzemplarzu za pomocg programu ,Edytor Aktow
Prawnych” dostarczonego przez Opolski Urzad Wojewodzki.

6)W przypadku zlecania przygotowania projektéw uchwat firmom zewnetrznym, przekazuje sie
im obowigzujgce w Urzedzie wymogi sporzgdzania projektéw uchwat.

7)Zaakceptowany projekt uchwaty Burmistrz przekazuje, Przewodniczacemu Rady Miejskigj
sktadajgc go w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych, w terminie okreslonym w

Statucie Gminy.
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8)Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych sprawdza formalng
poprawnos$¢ projektu uchwaty (uktad graficzny, czcionki, wymagane podpisy, pieczatki, daty
itp.). Projekt uchwaty zawierajgcy btedy pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych odsyta do referatu prowadzgcego sprawe do poprawy.
9)Projekty uchwat przekazuje sie zarowno w formie pisemnej jak i elektronicznie.
10)Pracownik Biura Rady Miejskiej przekazuje projekty uchwat do sprawdzenia pod wzgledem
formalno prawnym przez Radce Prawnego.
11)Jezeli Rada Miejska przyjeta uchwate, prowadzacy sesje podpisuje uchwate.
12)Jezeli Rada Miejska odrzucita projekt uchwaty, fakt ten znajduje odzwierciedlenie w
protokole z sesji Rady, a projekt uchwaty pozostaje w aktach sesji.
13)Po podjeciu uchwaty przez Rade, w wersji elektronicznej projektu, pracownik Biura Rady
nanosi:

e numer uchwaty: xxx/yyy/zzz, gdzie xxx oznacza numer sesji w danej kadencji, yyy

— kolejny numer uchwaty wynikajacy z rejestru uchwat, zzz- rok podjecia uchwaty;

e wprowadzone autopoprawki oraz przegtosowane przez Rade poprawki;

e ewentualne korekty oczywistych btedow pisarskich.
14)Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przygotowuje wydruk tekstéw
uchwaty do podpisu w ilosci 4 egzemplarzy z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu dla autora
projektu uchwaty, do protokotu z sesji, do zbioru uchwat oraz dla organu nadzoru.
15)W przypadku, gdy uchwata podlega publikacji pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych przygotowuje dodatkowy egzemplarz uchwaty dla redakcji dziennika
urzedowego wojewddztwa opolskiego opatrzony pieczecig urzedowa.
16)Referat prowadzacy sprawe, informuje Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych
jakiemu organowi nadzoru uchwata podlega.
17) Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w terminie 7 dni od dnia
podjecia uchwaty przygotowuje pismo - do podpisu Burmistrza - przekazujgce podjetg
uchwate odpowiednim organom nadzorczym.
18)Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przygotowuje pismo - do
podpisu Burmistrza a- przekazujgce wiasciwe oryginaty uchwat do publikacji w dzienniku
urzedowym wojewodztwa opolskiego.
19)Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przekazuje podjetg uchwate
do realizacji wtasciwemu referatowi Urzedu, badz jednostce organizacyjnej miasta.
20)Podjete przez Rade uchwaty sg zamieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne,.
21) Jezeli w wyniku rozstrzygniecia nadzorczego uchwata zostanie czesciowo lub w catosci

uchylona, pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych przekazuje informacje
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o tym fakcie wiasciwemu referatowi oraz zamieszcza odpowiednig adnotacje przy uchwale w
rejestrze uchwat.
22)Kierownicy komorek organizacyjnych informujg na biezaco bezposredniego przetozonego o

przebiegu i sposobie realizacji uchwat Rady Miejskie;j.

4. Terminy przekazywania materiatéw pod obrady Rady Miejskiej
Materiaty, za wyjatkiem projektéw uchwat, kierowane pod obrady Rady Miejskiej oraz jej

Komisji przekazywane sg odpowiednio przez osoby wskazane przez Burmistrza do

Przewodniczgcego Rady Miejskiej, nie pozniej niz do 10 dnia kazdego miesigca.

Rozdziat XII

Organizacja dziatalnos$ci kontrolnej
§ 44. 1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie.
2. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan realizowanych przez Urzad Gminy i Miasta i jednostki organizacyjne gminy w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Kontrola zarzadcza w Urzedzie obejmuije:
1) kontrole zewnetrzna,
2) kontrole wewnetrzng,
3) samokontrole na stanowiskach pracy.
§ 45. 1. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajgcy planowane czynnosci
kontrolne.
2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza i obejmuje podstawowy zakres kontroli.
3.Materiaty z kontroli (protokoty, notatki) stanowig informacje zarzadczg dla Burmistrza i
udostepniane sg na wniosek.
§ 46. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.
2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzgdzenia protokotu i ograniczy¢ sie
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.
4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskédw badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdt przedktada sie do
podpisu Burmistrzowi lub osobie upowaznionej, Protokét traktowany jest w tym przypadku jako

wystgpienie pokontrolne.
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6. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajgc pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w
protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej Urzedu) zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac¢ zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien odniesc
sie takze do sformutowanych uwag i wnioskédw pokontrolnych majgcych usprawnic
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§ 47. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petne brzmienie jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogicznie
dane pracownika udzielajgcego wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego),

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgtaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatgcznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzadzenie protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza na zasadach okreslonych w § 68 ust.5.

§ 48. 1. Kontrole zewnetrzne mogg by¢ wykonywane tylko po uprzednim uzyskaniu
upowaznienia Burmistrza do przeprowadzenia kontroli.

2. Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obstugi Burmistrza.

§ 49. 1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Burmistrza.

2.Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Burmistrza. ma obowigzek okazywania

ksigzki kontroli na kazde zagdanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.
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§ 50. Tryb i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych gminy okreslajg odrebne zarzgdzenia Burmistrza.

ROZDZIAL IX

Postanowienia kohcowe

§51.1.Prawa i obowigzki pracownikdédw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

1)Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje sie Kodeks Postepowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;.

2)Obieq, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

3)Urzad Gminy dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz.594,
p0z.645, poz.1318, z 2014r. poz.379i 1072)

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach ( Dz.U. z 2014r. poz.1202)

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240, z 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238
poz. 1578, Nr 257 poz. 1726, z 2011 r. Nr 185 poz. 1092, Nr 201 poz. 1183, Nr 234 poz. 1386,
Nr 291 poz. 1707, z 2012r. poz.986, z 2013r. poz.1456, 1548, z 2014r. poz.1457)

a. Statutu Gminy Ozimek

b. niniejszego Regulaminu
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
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) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3) Stanowisko ds. dokumentdéw tozsamosci
4) Stanowisko ds. wojskowych i OC
5) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
6) Stanowisko ds. organizacyjnychx2
7) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej
8) Sprzataczki x3
6) REFERAT SRODKOW POMOCOWYCH, SPRAW SPOtECZNYCH | OBStUGI
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY
1) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i kontroli wewnetrznej
2) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych oraz organizacji pozarzgdowych
3) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i obstugi jednostek pomocniczych gminy
4) Stanowisko ds. promocji gminy i polityki informacyjnej
5) Stanowisko ds. sportux2
7) konserwator
7) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY i OCHRONY SRODOWISKA
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. infrastruktury gminnej
3) Stanowisko ds. drogownictwa
4) Stanowisko ds. realizacji inwestycji x2
5) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
6) Stanowisko ds. ochrony $srodowiska
7) Robotnik gospodarczy x2
8) Konserwator
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8) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM
1) Kierownik
2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2
3) Stanowisko ds. budownictwa x3
4) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki lokalowej
9) REFERAT FINANSOWY
1) Kierownik Referatu
2) Zastepca Kierownika Referatu
3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 7
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej
5) Stanowisko ds. likwidacji zalegtosci podatkowych
6) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 4
7) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x 2
8) Stanowisko ds. optaty Smieciowej
9) Stanowisko - kasjer.
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. zamdwien publicznych , kontroli zarzadczej i ochrony danych
osobowych
14)STANOWISKO DS. OSOBOWYCH | BHP
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. bhp i p.poz — /s
15)STANOWISKO DS. OBSLUGI 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
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

GRAFICZNY PODZIAt NADZORU NAD KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU GMINY | MIASTA W OZIMKU

BURMISTRZ

ZASTEPCA BURMISTRZA | — SEKRETARZ SKARBNIK _|URZAD S T"‘les’S%YW’LNE GO
REFERAT ROZWOJU REFERAT SRODKOW REFERAT FINANSOWY REFERAT SPRAW
GOSPODARCZEGO GMINY POMOCOWYCH, 19F B OBYWATELSKICH
| OCHRONY $SRODOWISKA SPRAW SPOLECZNYCH | ORGANIZACYJNYCH
10 ZRG — | OBSEUGI 11 SO
JEDN. POMOCNICZYCH
7 ZZP
REFERAT ZARZADZANIA | RADCA PRAWNY
MIENIEM GMINNYM 1RP
7 ZMG
- BURMISTRZA L % aw
1BO 2
STANOWISKO D/S KADR STANOWISKO D/s
| | BHP || ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1% KBH | KONTROLI ZARZADCZEJ
12ZP
STANOWISKO D/S
— INFORMATYKI
2 INF
STANOWISKO D/S
| INFORMACJI GMINNYCH
¥4 WO




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

GRAFICZNY PODZIAt NADZORU NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI GMINY

BURMISTRZ

OSRODEK INTEGRACJI

ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ | POMOCY SPOLECZNE.
GMINNY ZAKEAD OSWIATY DOM KULTURY PP NR 1 W OZIMKU
SP W ANTONIOWIE Zt OBEK SAMORZADOWY PP NR 2 W OZIMKU

SP W DYLAKACH

SP W GRODZCU

SP W KRASIEJOWIE

PSP W SZCZEDRZYKU

PSP NR 1 W OZIMKU

PSP NR 2 W OZIMKU

GMINNY ZESPOt SZKOL

PGKIM Sp. z o0.0. w Antoniowie

PP NR 3 W DYLAKACH

PP NR 4 W OZIMKU

PP NR 5 W KRASIEJOWIE

PP NR 6 W SZCZEDRZYKU




