Zarzgdzenie Nr Or.l 14/2011
Burmistrza Oarowa
z dnia 05 grudnia 2011 roku

w sprawie: nadania REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDOWI! MIEJSKIEMU
w OZAROWIE

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /tekst jednolity z 2001 r. Dz.U. nr 142 poz. 1591 z péin.zm./
zarzgdzam, co nastepuje.

§1

Nadaje REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDWI MIEJSKIEMU w OZAROWIE
zwany dalej ,regulaminem” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzeniem nr Or 1/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ozarow
z dnia 09 stycznia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Ozarowie oraz Zarzadzenia w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Oiarowie:

« NrOrl35/2008 Burmistrza Ozarowa z dnia 15.12.2008 r.

« Nr Or115/2009 Burmistrza Ozarowa z dnia 20.05.2009r.

« NrOrl29/2009 Burmistrza Ozarowa z dnia 15.07.2009r.

« NrOrl 4/2010 Burmistrza Ozarowa z dnia.19.01.2010r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem 01 marca 2012 roku. B



Zatgcznik Nr 1 :
do Zarzadzenia Nr Or.) 14/2011
Burmistrza Oiaréw

z dnia 05.12.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO

W OZAROWIE



Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ozarowie zwany dalej Regulaminem,

okresla:
1/ zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Ozarowie, zwanego dalej
Urzedem,
2/ organizacje Urzedu,
3/ zasady funkcjonowania Urzedu,
4/ zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegblnych referatéw, stanowiska

pracy w urzedzie.

§2

1. Hekroé w Regulaminie jest mowa o:
1/ Gminie — naleiy przez to rozumieé¢ Gmine Ozardw,
2/ Radzie — naleiy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Ozarowie,
3/ Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — naleiy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrz Ozarowa, Zastepce
Burmistrza Ozarowa, Sekretarza Gminy Ozaréw, Skarbnika Gminy Ozaréw oraz

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ozarowie.

§3

1. Urzgd jest jednostka budietowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Ozaréw, ul. Stodolna 1.



§4

=

Urzad jest czynny w wszystkie dni robocze w godzinach od 7°° do 15%.
2. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki w godzinach

od 8% do 14%.
3. Zastepca Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskéw w miare moiliwosci kazdego dnia w czasie godzin
pracy Urzedu.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
zadan spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2} zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej {zadan powierzonych),

4) zadari publicznych powierzonych Gminie w  drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

1. Do zadar Urzedu naleiy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadarn i kompetencji.
2. W szczegélinoéci do zadar Urzedu naleiy:
1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,



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

8)

9)

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznier- czynnoéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy moiliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,
przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawniern wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu, ‘
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwodw,
realizacja obowiazkéw i uprawnier stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat il

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

1. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu, wyodrebnia sig nastgpujace referaty
i samodzielne stanowiska pracy:

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

Referat Ogodlnoorganizacyjny.

Referat Finansowy.

Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami.

Referat Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.
Referat Spraw Obywatelskich.

Straz Miejska.

Radca prawny.

8) Audyt Wewnetrzny.

9) Obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe.

10) Ochrona informacji niejawnej.

11) Dziatalno$é gospodarcza, kultura, rozwigzywanie probleméw uzaleinien.



§8
1. W Urzedzie wyodrebnia sig nastepujgce stanowiska kierownicze:

a) Burmistrza

b) Zastepcy Burmistrza

c) Sekretarza - petnigcego funkcje Kierownika Referatu Ogélnoorganizacyjnego.

d) Skarbnika - Gtéwnego Ksiegowego Budietu petnigcego jednoczesnie
funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

e) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petnigcego funkcje Kierownika Referatu
Spraw Obywatelskich.

f) Kierownika Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami.

g) Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Gospodarki

Komunalnej.

h) Komendanta Strazy Miejskie].

i) Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

j). Zastepca Skarbnika Gminy.

§9

1. Referaty i stanowiska pracy wchodzgce w sktad Urzedu okre$la zatgcznik numer 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu

§10

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
+ praworzadnosci,
« sfuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
« racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
« jednoosobowego kierownictwa,
« kontroli wewnetrznej,
« podzialu zadari miedzy kierownictwo Urzedu, poszczegbine referaty i samodzielne
stanowiska oraz wzajemne wspétdziatania.



1.

§11

Interesanci przyjmowani i obstugiwani s3 w godzinach pracy Urzedu chyba, ie
szczegb6ine okolicznosci wymagaja obstugi w innych godzinach.

Pracownicy Urzedu zohowiazani sg do wiasciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspdtiycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ petnej
informacji o trybie zatatwienia spraw obywateli, oraz o obowigzujgcych w tym
temacie przepisach prawnych.

Informacje, zaswiadczenia itp. ktére wymagajg kontaktu z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang sprawe
obowigzany jest sam skompletowac, chyba ie ten tryb wytaczajg przepisy prawa.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan, dziataja na podstawie
prawa i w jego granicach, wobec czego s3 zobowigzani do Scistego jego przestrzegania.

§13

Prawa i obowiagzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzagdowych / Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6in. zm.

§14

Odpowiedzialno$é za dyscyplineg pracy, funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz a Kierownicy Referatdw za podleglych pracownikéw.

§15

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w racjonalny, celowy i

oszczedny sposéb z uwzglednieniem szczegélowej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 2
przepisami dotyczgcymi zamodwien publicznych.



Rozdziat V

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzgdu

§16

Do zadah Burmistrza naleiy w szczegolnosci:

=W ® NN RN

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy, w tym skladanie jednoosobowego
oéwiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem bieiqcej dziatalnosci,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

whnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

wydawanie zarzadzen,

wykonywanie budietu.

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg | whnioskow,

realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

.realizacja uprawnienn stutbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Burmistrza,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowainienie do ich realizacji w imieniu Burmistrza
innych pracownikéw Urzedu,

sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

nadzorowanie zadan Gminy okreélonych w ustawach,

petnienie funkcji Przewodniczacego

nadzorowanie dziatalnoéci organéw sotectwa i czuwanie nad mieniem sotectwa,
wykonywanie innych zadari zastrzeionych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady.



§17

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:

1. zastepowanie Burmistrza w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez

niego obowigzkoéw,

2. nadzorowanie realizacji zadarh Gminy dotyczacych:

3.

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodarki nieruchomosciami,
b} programéw rozwoju gminy i promocji gminy,
c} inwestycji gminnych,
d) gospodarki komunalnej, w tym:
- zaopatrzenia w wode, energie , gaz,
- usuwanie $ciekdow komunalnych,
- utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych i wysypisk,
- ochrony Srodowiska,
e) zamdwien publicznych.
wspoétdziatanie z Radg oraz Komisjami w zakresie swojego dziatania.

§18

Do zadar Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

ol .

oo 3

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

uczestnictwo { bez prawa glosowania ) w pracach Rady i Komisji,

nadzér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Komisij,

wspotpraca z Rada — nadzér nad przygotowaniem materiatéow pod obrady sesji

Rady,

bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie :

- biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,

- nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Urzedu w uzgodnieniu z Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem,

- nadzdr nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

- opracowanie zakreséw czynnoéci kierownikéw referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowainieniem Burmistrza,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

prowadzenie rejestru testamentdw,

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoinosci

doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,



10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy, statutéow sotectw i
osiedli,

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,
koordynowanie prac dotyczacych wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz
organdéw samorzgdowych,

organizacja zatatwienia skarg i wnioskdw obywateli,

kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz wnioski komisji,

kontrola terminowego przygotowania materiatéw na posiedzenia organéw Gminy,
wspdétdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza,
organizowanie czasu pracy,

kierowanie referatem ogdlnoorganizacyjnym.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci :

1.

w

© ® N o

10.
11.
12,
13,
i4.

15.
14.

15.

opracowywanie projektu budietu Gminy, przedktadanie go Burmistrzowi,

biezacy nadzér i kontrola realizacji budietu,

petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budietu Gminy,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieinych,

informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zloienia
kontrasygnaty,

upowazinienie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,

nadzér nad gospodarka finansowg Gminy,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku Gminy,
dokonywanie analiz finansowych,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

nadzér nad realizacjg uchwaly budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian,
przedkladanie | opiniowanie projektéw uchwal Rady powodujacych skutki
finansowe,

uczestniczenie ( bez prawa glosowania ) w pracach Rady i Komisji,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowainieniem Burmistrza,

kierowanie Referatem Finansowym.



§20

Do obowigzkdw kierownikéw referatow naleiy :
1. Kierownicy referatow organizuja, kierujq i odpowiadaja za prace podlegtej komérki
organizacyjnej, zapewniajac w szczegélnosci:

a) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalng organizacje
pracy referatu,

b) poprawnosé merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie, w tym
pod katem zgodnosci z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego, zapisami instrukcji kancelaryjnej i wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

b) podejmowanie inicjatyw, w zakresie stanowienia aktdw prawnych: uchwat,

rezolucji Rady Miejskiej i Komisji, oraz zarzadzen Burmistrza - w sprawach
nalezacych do zadan referatow,

c) terminowos< i rzetelnosé zatatwiania spraw,
d) naleiyte przygotowanie dokumentow,
f) przestrzeganie przez podleglych pracownikdw porzadku i dyscypliny pracy,
g) starannos¢ wypelniania obowigzkow stuitbowych przez podlegltych pracownikéw,
h} warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podlegtych pracownikdw,
i) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,
j) prawidtowosé i terminowosé wykonywania czynnosci zwigzanych
z wykonywaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w tym zamieszczania i aktualizacji informacji w Biuletynie Informagji Publicznej,
k) przygotowywanie informacji do publikacji w gazecie lokalnej "Ozaréw” oraz
w serwisie internetowym Gminy Ozarow,
1} terminowo$é i rzetelno$¢ opracowywanych sprawozdan z zakresu dziatania referatu.

2. Kierownicy referatéw przygotowuja propozycje szczegotowych zakreséw czynnosci
odpowiedzialnosci i uprawnien dla podleglych pracownikéw - zgodnie z wzorem
ustalonym przez Sekretarza - i odpowiadajq za ich bieigca aktualizacje.

3. Kierownicy referatéw odpowiadajg bezposrednio za wykonanie zadan referatu nie
przydzielonych podleglym pracownikom.

4. Kierownicy referatéw sg zobowigzani do przedktadania propozycji rozwigzan
zmierzajacych do poprawy jakosci swiadczonych zadan publicznych przez jednostki
organizacyjne gminy oraz organizacji pracy w urzedzie.

5. Komdrki organizacyjne urzedu zobowiazane s3 do wzajemnej wspdtpracy z innymi

komédrkami organizacyjnymi w ramach realizacji celdw i zadar na rzecz przyjgtej
Strategii Rozwoju.
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Rozdziat VI

PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZAC]I PRACY URZEDU

§21

1. Referaty prowadzg sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnieé¢ w ramach kompetenciji
Rady i Burmistrza.
2. Do zadan referatow naleiy w szczegdlnosci :
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy;
2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisu
prawa, uchwat rady, decyzji i zarzadzen Burmistrza, rozstrzygnieé organdw
nadzoru;
3) opracowywanie projektu budzetu gminy sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat;
4) rozstrzyganie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa;
5) wspétdziatanie z organami samorzadowymi, organami rzgdowej administracji ogoélnej
i organizacjami spoteczno — politycznymi dziatajacymi na terenie miasta i gminy.

§22

1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw urzedu okreslone s3 w imiennych zakresach
czynnosci.

2. Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Burmistrz.

3. Zakres czynnosci dla pracownikdw, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ oraz zastepstwa
ustalajg kierownicy referatow w porozumieniu z kierownikiem referatu
ogolnoorganizacyjnego.

4. W celu wykonania w petni zadan urzedu, Burmistrz, w uzgodnieniu z kierownikami
referatu, moga polecac pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem

czynnosci.

§23

1. Jeieli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawit swoje spostrzeienia, w razie potwierdzenia
polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o

zastrzeieniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
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§24

Pracownicy zatatwiajgcy sprawy zobowigzani sg do:

1. doktadnej znajomosci przepisow prawa obowiazujacych w powierzonych im dziataniach;

2. wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

3. terminowosci zatatwiania spraw;

4. bezbtfednego, prawidtowego przytaczania w projektach zatatwien nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych itd.;

5. projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwianie
spraw;

6. naleiytego zatatwiania spraw obywatelskich;

7. prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow, spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposaienia biurowego.

§25

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu okresla zarzadzenie
wewnetrzne Burmistrza w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Ozarowie.

§ 26

Narady w Urzedzie zwoluje i prowadzi Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i
Skarbnik.

Przedmiotem narad sg w szczegélnosci:

1. Informacje o zadaniach urzedu;

2. Sprawy organizacyjne;

3. Konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji;

4. Informacje o realizacji zadan.
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Rozdziat VI

Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§27

1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Rade s3 projekty
uchwat.
2. Projektami aktdéw prawnych Burmistrza w rozumieniu regulaminu sy projekty:
1/ zarzadzen,
2/ decyzji, postanowien,
3/ pism okdlnych.

§28

1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy z radcg
prawnym i przedktada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:

1/ tytut,

2/ podstawe prawng,

3/ sentencje,

4/ klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego naleiy dofaczyé uzasadnienie migdzy innymi celowosci i
potrzebe wydania danego aktu , jego podstawe prawng, skutki dia budietu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez:

1/ Sekretarza,
2/ kierownikéw referatu lub kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3/ radce prawnego.

5. Zaopiniowany w powyiszy spos6b projekt uchwaty Rady przedktada sig do akceptacji
Burmistrza. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwatly Rady przedkiadany jest nastgpnie
wtasciwym komisjom Rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii
komisji Rady, projekt ten wraca do ponownego rozpatrzenia.
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§29

1. Uchwate po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje
sig do rejestru uchwal, ktdry prowadzi stanowisko do spraw obstugi organéw Gminy.

2. Uchwaly zawierajgce prawo miejscowe podlegaja ogioszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

3. Akty prawne Burmistrza w postaci zarzadzeri wewnetrznych i pism okélnych, po
podpisaniu podlegajq rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko do spraw
obstugi organdéw Gminy lub stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr.

4. Akty prawne uchwalane przez Rade i wydawane przez Burmistrza podlegajg publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdziat VIIl

Zasady dziatalnosci kontroli.

§30

Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegélnosci:

1. badanie zgodnosci dziatania z obowiazujgcymi przepisami prawa,

2. wykrywanie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadar,

3. ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajgcych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

4. wskazywanie sposobow i srodkow umotiliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidiowosci i uchybien.

§31

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa :

1/ Komisja Rewizyjna Rady - we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
oraz na podstawie planu pracy,

2/ Burmistrz — w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy,

3/ Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik - w sprawach funkcjonowania
Urzedu,

4/ Kierownicy referatow - w stosunku do swoich podwtadnych,

5/ imiennie wskazani pracownicy dziatajacy na podstawie upowainienia Burmistrza.
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2,

Kontrola moie dotyczy¢ catodci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub

referat, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyé:

1/ sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

2/ sprawy biezgce, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to
konieczne to z lat ubiegtych.

3. Z kontroli sporzadza sig protokot, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i

prawidiowosci.

4. O wynikach kontroli powiadamia sie niezwlocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujgcy i

kontrolowany podlega.

Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie

§32

Do decyzji wytacznej, aprobaty i podpisu Burmistrza naleiy:
1. podpisywanie korespondencji kierowanej do:

0O~ O oW

1/ Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organéw Sejmu i Senatu,
2/ naczelnych i centralnych organéw paristwa,

3/ wojewoddw, marszatkéw sejmikow i starostow,

4/ Najwyiszej Izby Kontroli,

5/ Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach,

. podpisywanie pism i wnioskow kierowanych do funduszy celowych, w sprawach

o udzielenie dotacji jak rowniei kierowanych do kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,

. Zawieranie porozumien w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej,
. zawieranie umow cywilno-prawnych,

. udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatoréw,

. wydawanie zarzadzen i pism okdlnych,

. pisma majgce ze wzgledu na swoéj charakter specjalne znaczenie a dotyczace w

szczegdlnosci :

1/ zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2/ wnioski o nadanie odznaczen,

3/ podziatu funduszu ptac,

4/ udzielanie urlopéw bezptatnych,

5/ akty zwigzane z obronnoscig,

f/ inne indywidualne zastrzeione.
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§33

W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 32 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

§34

1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. Burmistrz moze upowazini¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

3. Upowainienia udzielane s3 imiennie w formie pisemnej, o ktérych mowa w ust. 2.

§35

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowainieni s do podpisywania:
1/ pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2/ decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowainien wydanych imiennie przez Burmistrza,
3/ pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza
2. Kierownicy referatu podpisuja:
1/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,
2/ inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza.

§ 36

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu winny by¢
uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§37

1. Korespondencja obejmujaca catoé¢ wplywow do Urzedu podlega
zaewidencjonowaniu przez kancelarie w systemie elektronicznym.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiedni do
prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan kompetencji i odpowiedzialnosci
pomiedzy kierownictwo Urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo Urzedu podlega
przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami wtasciwym referatom lub pracownikom
za osobistym pokwitowaniem potwierdzajacym podpisem ich odbiér,
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§38

Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjq okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat X

Zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§39
Do zakresu Referatu Ogélnoorganizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i kadr:

1/ prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2/ organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

3/ organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze,

4/ prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

5/ kontrola przestrzegania dyscyplin pracy w Urzedzie,

6/ organizowanie szkoleri pracowniczych, w tym szkolen BHP,

7/ wspéipraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji Urzedu

8/ ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

9/ organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw wstepnych, okresowych
i kontrolnych- prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacii,

10/ prowadzenie ewidencji i catoici dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami
majatkowymi skfadanymi przez kierownictwo Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

11/ zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzgdu poprzez
usprawnianie pracy Urzedu oraz wprowadzania nowych metod i technik zarzadzania,

12/ ogélny nadzér i koordynacja wykonywania zarzadzer Burmistrza, prowadzenie
rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,

13/ wykonywanie zadar obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas

godziny ,,W”
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2. W zakresie obstugi Rady:

1/ przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy materiatéw dotyczacych projektow uchwat
Rady oraz innych materialéw na posiedzenia,

2/ doreczanie radnym kompletu materiatéw na sesje Rady to jest: zawiadomien o
terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatéw
pomocniczych,

3/ protokotowanie obrad sesji Rady oraz komisji statych i dorainych Rady,

4/ prowadzenia rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

5/ prowadzenia rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych
- przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

6/ ogtoszenia aktdw prawa miejscowego w dzienniku urzedowym wojewddztwa
swietokrzyskiego,

7/ przekazywanie uchwat do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

8/ prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

9/ organizowanie wspotpracy pomiedzy Radg a radami soteckimi i osiedlowymi,

10/ gromadzenie dokumentacji rad soteckich i osiedlowych, nadawanie biegu
uchwatom podjetym przez te rady,

11/ obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady,

12/ prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywany przez Rade,

13/ prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzgdowymi, referentéw, wyborow jednostek pomocniczych Gminy i fawnikow
sadowych,

14/ gromadzenie odpowiedniej dokumentacji z zakresu wyboréw i referendow,

a) organizacja szkoleri radnych,

b) prowadzenie ewidencji i catosci dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami
majatkowymi sktadanymi przez Radnych Rady Miejskiej,

15/ w zakresie ochrony danych osohowych:

a/ wykonywanie zada administratora danych osobowych,

b/ koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w tym:
wspotdziatanie z referatami Urzedu w celu zapewnienia spéjnego systemu
ochrony danych osobowych i prawidiowego wykonywania przez
nie zadan w tym zakresie,

¢/ przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ochrony danych osobowych
oraz jego zmian.

16/ wykonywanie zadai obronnych okreélonych w regulaminie organizacyjnym na czas
godziny ,,W”.
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3. W zakresie spraw kancelaryjno — technicznych:
1/ prowadzenie kancelarii ogdinej,
2/ organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie,
3/ przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,
4/ prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéow:
a/ skanowanie korespondencji wraz z zatacznikami,
b/ wprowadzanie korespondencji do systemu,
¢/ rozsytanie korespondencji przez e-SOD,
d/ drukowanie rejestréw korespondenc;ji,
e/ wydawanie papierowych dokumentéw za potwierdzeniem odbioru,
S/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
6/ przygotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza,
7/ planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w Srodki trwate, materialy biurowe i
srodki czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,
8/ nadzér nad utrzymaniem porzgdku i czystosci w Urzedzie,
9/ dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny budynku,
11/ prowadzenie archiwum zaktadowego:
a/ prowadzenie ewidencji,
b/ wspétpraca z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazywania
dokumentacji do archiwum,
¢/ przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wiadciwe ich zabezpieczenie,
d/ udostepnianie pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej sig w
archiwum,
e/ inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, uczestniczenie w komisji
brakowania akt,
f/ przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego.
12/ techniczna obstuga tablic ogloszeniowych Urzedu,
13/ prenumerata czasopism,
14/ prowadzenie rejestru pieczeci i nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych,
15/ przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem lub
Zastepca Burmistrza badz kierowanie ich do wiasciwych referatéw,
16/ wykonywanie zadan obronnych okreslanych w regulaminie organizacyjnym na czas
godziny ,W”.
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4. Do zakresu oswiaty i ochrony zdrowia naleiy:

1/ przygotowanie dokumentaciji dotyczacej zaktadania, przeksztatcania
i likwidacji szkét i przedszkoli,

2/ ksztattowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum,

3/ analizowanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiaty gminy
i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

4/ przygotowanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkét i przedszkoli,

5/ przygotowanie spraw dotyczacych tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania
i likwidacji zaktaddw opieki zdrowotnej,

6/ zwalczanie choréb zakainych.

5. Do zakresu obstugi informatycznej naleiy:

1/ informatyzacja Urzedu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych
Gminy Oiardw,

2/ budowa baz danych, wdrazanie i rozwéj systeméw informatycznych Urzedu,

3/ informatyczne zabezpieczenie danych w Urzedzie,

4/ gospodarowanie sprzetem i koordynowanie zaspokajania potrzeb Urzedu w tym
zakresie,

5/ zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemdéw informatycznych,

6/ obstuga informatyczna (serwer) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikéw
Urzedu,

7/ zapewnienie sprawnosci i bezpieczeristwa systemu wprowadzania danych na
urzedowg stroneg internetowa i do Biuletynu Informacji Publicznej,

8/ wprowadzanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan technicznych
w teleinformatyce, w szczegdlnosci dotyczgcych elektronicznego obiegu
dokumentdéw i stosowania podpisu elektronicznego,

9/ aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej Gminy Ozaréw,

10/ aktualizacja informacji o Gminie i Urzedzie publikowanych w mediach
elektronicznych,

11/ wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacgji.

§ 42
W zakresie dziatania Referatu Finansowego naleiy w szczegdlnosci :

1. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika gminy:
w zakresie ksieggowosci i nadzoru finansowego:
1} prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy,
2} prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci i
rozporzadzeniach regulujgcych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery
finanséw publicznych,
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4) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
w tym nad opracowywaniem i realizacja ich rocznych planéw finansowych,

5) nadzér i kontrola nad przygotowaniem projektéw a nastepnie przestrzeganiem
zapisow okreslonych w zatwierdzonych przez Burmistrza harmonogramach
finansowych, opracowanych zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

6) pozyskiwanie kredytow, poiyczek i Srodkéw z emisji obligacji oraz obstuga diugu
Gminy z tytutu kredytéw, poiyczek i wyemitowanych obligacji,

7) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT),
sporzadzanie i sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleinego podatku,

8) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

9) pobdr i windykacja naleinosci za oddane w uzytkowanie, w dzieriawe lub najem
nieruchomosci Gminy oraz niektérych innych naleinoéci Gminy za wyjatkiem
naleinosci pobieranych w trybie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,

10) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym dokonywanie
lokat bankowych},

11) wspolpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskéw dla pozyskania
funduszy zewnetrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej.

12)informowanie Burmistrza o ewentualnych zagroieniach niewykonania planu
dochodow lub o przewidywanym znacznym przekroczeniu planu wydatkéw,

i stosowania podpisu elektronicznego,
13} organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej.

2. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika:

1)opracowywanie projektu uchwaty budietowej i przedktadanie go Burmistrzowi,

2) przygotowanie projektu uktadu wykonawczego budietu Gminy,

3) przygotowanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu
Gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budiecie
Gminy, zmian w ukladzie wykonawczym oraz zmian w harmonogramie
realizacji dochodow i wydatkow,

5} przygotowanie propozycji stawek podatkow i oplat lokalnych oraz innych optat

stanowigcych dochody Gminy,

6) sporzadzanie informaciji i analiz niezbednych do podejmowania uchwat w sprawach
gospodarki finansowej Gminy,

7) sporzadzanie projektéw informacji o przebiegu wykonania budietu gminy za

| potrocze oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

8) sporzadzanie sprawozdan budietowych oraz innych sprawozdar z zakresu budietu
finansow gminy przewidzianych przepisami prawa, oprécz sprawozdan finansowych
okreslonych w ustawie o rachunkowosci i rozporzadzeniach regulujacych
prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery finanséw publicznych,

9) sporzadzanie projektéw uchwat | zarzadzen Burmistrza w innych sprawach

dotyczacych budietu i finanséw.
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3. W zakresie spraw wymiaru podatkow i opfat:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

przygotowanie projektu uchwat rady w sprawach optat i podatkéw lokalnych,

wymiar zobowigzarn podatkowych i optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazar

podatkowych stanowiacych dochody Gminy,

prowadzenie kontroli podatkowej:

a/ przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw oraz nastepcéw prawnych,
ktérej celem jest sprawdzenie czy kontrolowani wywigzujg sie z obowigzkéow
wynikajacych z przepisow ordynacji podatkowej,

b/ przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do wtasciwych organéw, o ukaranie
podatnikdow w trybie przepiséw kodeksu karno-skarbowego.

zabezpieczenie wykonania zobowiagzan podatkowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

wydawanie zaswiadczer w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych

ustawach,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielania pomocy publicznej,

sporzadzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatkow

i optat lokalnych oraz udzielonej pomocy publicznej,

10) wykonywanie zadan obronnych okre$lonych w regulaminie organizacyjnym na czas

”
W

4. W zakresie spraw ksiggowosci podatkowe;j:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

ustalenie i pobér zobowiazan podatkowych i optat lokalnych,

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j,

pobdr i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienieznych Gminy, do ktérych nie
stosuje sie ustawy ordynacja podatkowa,

nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentéw podatkow i optat lokalnych,
sporzadzanie sprawozdan czgstkowych z wykonania dochoddw z tytutu podatkow
i optat lokalnych na potrzeby sprawozdan przewidzianych przepisami prawa,
wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
SW,

5. W zakresie spraw obslugi kasy:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

ustalenie i pobér podatku od srodkéw transportowych,

prowadzenie windykacji podatku od srodkéw transportowych,

gospodarka drukami scistego zarachowania,

wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
”W”
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§41

Do zakresu dziatai Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami naleiy w
szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami, wywtaszczen i mienia komunalnego:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomoéciami stanowigcymi
wiasnosc Gminy miedzy innymi:

a) tworzenie i gospodarowanie gminnymi zasobami nieruchomosci,

b) ustalenie sposobdw i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych
zwigzanych z obrotem tj. sprzedaia, zamiang, zrzeczeniem sie, oddaniem w
uzytkowanie wieczyste, w najem, dzierzawa lub uzyczeniem,

c) przygotowanie stosowanych uchwata rady w/w sprawach,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

e) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomoéci,

2/ nadzdr nad orzekaniem o wygasnieciu prawa uzytkowania, uiyczenia oraz prawa
zarzgdu trwatego,

3/ przygotowywanie zlecer na wycene gruntéw, budynkoéw, lokali i urzadzen,

4/ prowadzenie cato$ci spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy,

a) prowadzenie rejestru komunalnego gruntéw,

b) sporzadzanie uméw najmu osobom wynajmujgcym lokale uiytkowe w budynkach

stanowigcych mienie komunalne,

c)/ przygotowanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego zgodnie
z wymogami ustawy o finansach publicznych,

5/ przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci,
6/ wykonywanie zadan obronnych okreélonych w regulaminie organizacyjnym
na czas ,W”".

2. W zakresie spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i lesnictwa:
1/ w zakresie rolnictwa:
a) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewéw lub nasadzen
nieodpowiedniej zdrowotnosci,
b) przekazywanie ogtoszen o aktualnym doborze zbéz i ziemniakéw oraz
przekazywanie ofert softysom na comiesiecznych naradach,
¢) wydanie zezwolen na uprawe maku,
d} wspétpraca z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczgcych wyboréw
do 1zb Rolniczych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,
f) wykonywanie zadan z zakresu przepiséw ustawy — prawo wodne,
g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw
rolnych do zalesienia,
h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
i} kontrola realizacji przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej,
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2/ w zakresie produkcji zwierzecej:
a) przyjmowanie i przekazywanie zgltoszeri o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zarailiwg lub wicieklizne,
b) wyznaczanie biegltych do wyceniania zwierzat zabitych lub padlych w zwigzku

z wystgpieniem choroby zarailiwe;j,
¢) podawanie do wiadomosci osdb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej

zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkow
w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

3/ w zakresie towiectwa:

a) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
przeznaczenie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwdd towiecki na

cele spoteczne gminy oraz na hodowle i ochrong zwierzyny,
wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego
w zagospodarowaniu towieckim obszaréw gminy, w szczegélnoséci zas w zakresie

ochrony zwierzyny bytujgcej na jej terenie,

4/ w zakresie ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terendéw nieruchomosci,
aw przypadku, gdy nieruchomosc jest wpisana do rejestru zabytkéw
- za zgoda Wojewody Swictokrzyskiego,

b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

¢) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposéb wykonywania

ochrony,
d) moiliwos¢ uznania za park wiejski terenéw, na ktérych znajduje sie starodrzew,

e) prowadzenie rejestru publicznie dostgpnych danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

5/ inne sprawy:

a) potwierdzanie oswiadczeti rolnikow odnos$nie osobistego prowadzenia

gospodarstwa rolnego,
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§42

Do zakresu dziatar Referatu Planowania Przestrzennego, Inwestyciji i
Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw planowania przestrzennego i inwestycji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowanie projektéw uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzania gminnych
planéw zagospodarowania przestrzennego, okreélenie granic obszaru objetego
planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem planu zagospodarowania
przestrzennego miedzy innymi:

a) ogtaszanie o przystgpieniu do opracowania planu i zawiadomienie wiasciwych
organow,

b) zasieganie opinii oraz wyloienie projektu planu do publicznego wgladu,

¢) przygotowanie niezbednych dokumentéw i opracowar do sporzadzenia projektu
uchwaty w sprawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) opracowanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji zewnetrznych
miedzy innymi dla potrzeb promocji Gminy,

5) wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen,

6} prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami wraz z
odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginatéw planéw, jak rowniez
uchylonymi i nieobowigzujgcymi,

7) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien
lub decyzji wymaganych ustawa i przepisami szczegdlnymi,

8) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowania
terenu w przypadkach okreslonych ustawy,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenuy,

10) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniem planu

zagospodarowania przestrzennego,

11) planowanie zadan inwestycyjnych i srodkow na ich realizacje obejmujgcych miedzy
innymi budowe, modernizacje obiektéw i urzgdzen komunalnych oraz zakupow
inwestycyjnych,

12) opracowanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,

13) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy:

a) przygotowanie dokumentacji budowy,
b) przygotowanie projektu umowy,
c) przekazanie placu budowy oraz spraw zwigzanych z pozwoleniem na wejécie w

teren,
14) kontrola przebiegu robét, skompletowanie dokumentacji odbiorowej i dokumentéow

zwigzanych z uiytkowaniem,
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15} prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z referatem finansowym,
16) koordynacja dziatari z inwestorami zastepczymi, udziaty w naradach, przetargach
oraz kontrola finansowania robét,
17) opiniowanie planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
Gminy,
18) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigbiorstwa,
19) prowadzenie spraw z zakresu ustalania nazw miejscowosci, obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoéci,

20) wykonywanie zadart obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
"wn.

2.W zakresie nadzoru inwestorskiego, inwestycji realizowanych przez Gmine:

1/ reprezentowanie Gminy na budowach przez sprawowanie kontroli zagadnien jej
realizacji zgodnie z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami
wiedzy technicznej,

2/ sprawdzanie jakosci wykonywanych robét i wbudowanych wyrobéw budowlanych
a w szczegolnosci zapobieganie zastosowania wyrohdéw budowlanych wadliwych i
niedopuszczonych do stosowania w budownictwie,

3/ sprawdzanie i odbiér rob6t budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w prdbach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
i przewodow, terminarz oraz przygotowanie i udziat w czynnosciach
odbioru gotowych obiektow budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania,

4/ potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad, a takie,
kontrolowanie rozliczef budowy,

3. W zakresie zamodwien publicznych:
1/ prowadzenie catosci spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez
Urzad a w szczegélnosci:
a/ organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad
prawidtowym przebiegiem,
b/ dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,
¢/ przygotowanie tresci ogtoszenia zamodwienia,
d/opracowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,
e/ wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,
f/ przygotowanie umowy z wykonawcg , dostawcg wytonionym w toku
postepowania o zamoéwienie publiczne,
g/ prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
2/ udzielenie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przeprowadzenia przetargow,
3/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
SW.
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4. w zakresie optaty planistycznej:
1/ analiza wptywajacych do Urzedu aktéw notarialnych,
2/ wszczynanie postepowan do ustalenia optaty planistyczne;j,
3/ zlecanie wykonywanie operatéw szacunkowych,
4/ przygotowywanie projektdw decyzji planistycznych.

5. W zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem:

1/ prowadzenie ewidencji drég gminnych,

2/ prowadzenie utrzymania drég gminnych,

3/ koordynacja dziatari zwigzanych z budowg i modernizacjq drég gminnych,

4/ wydawanie zezwoleii na zajmowanie pasa drég gminnych,

5/ realizacja zadar z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie i
organizacjg oswietlenia miejsc publicznych, drég znajdujacych sie na terenie Gminy,

6/ nadzér nad osobami zatrudnionymi w grupach robét publicznych i prac
interwencyjnych,

7/ zaopatrywanie materiatowe do realizacji remontéw prowadzonych przez Urzad oraz
nadzér nad wykonywaniem tych remontéw,

8/ wykonywanie zadari obronnych okre$lonych w regulaminie organizacyjnym na czas

]
W

6. W zakresie spraw gospodarki komunalnej:

1/ opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w
tym zakresie oraz opieka nad pozostatymi miejscami pamieci narodowej,

2/ zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

3/ nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami bedacymi wtasnoscia
Gminy,

4/ nadzér nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacja zieleni,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadar wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku a w szczegdlnosci:
a) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie,
b) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na usuwaniu

odpadéw komunalnych z terenu Gminy Ozardw,
c) przyjmowanie zgloszen o przypadkach watesajqcych sie bezdomnych pséw
i przekazywanie Strazy Miejskiej,

d) nadz6r nad wylapywaniem i umieszczaniem bezdomnych pséw w schroniskach,

6/ wydawanie zezwolen na posiadanie psow ras agresywnych,

7/ kontrola realizacji przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami

oraz gospodarki wodno-$ciekowej,
8/ prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych
w tym sporzadzenie wnioskéw o dotacji i jej rozliczenie,
9/ wykonywanie zadan obronnych okreélonych w regulaminie organizacyjnym na czas

"
W
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7. W zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej:
1/ obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ozarowie -
' przygotowywanie, edycja i wprowadzanie tredci przewidzianych prawem,
a w szczegoinosci: '
a) uchwat Rady,
b) Zarzadzen Burmistrza,
¢) oswiadczen majatkowych i innych wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym sktadanych przez Radnych, Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Skarbnika , Sekretarza i pracownikéw Urzedu wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
2/ koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem stron podmiotowych BIP.
jednostek organizacyjnych gminy,
3/ udziat w aktualizacji tresci strony internetowej Gminy Oaréw,

8. W zakresie funduszy zewnetrznych:

1/ pozyskiwanie wsparcia podmiotéw zewnetrznych dla wykonywania zadan gminy
‘w szczegblnosci pozyskiwanie srodkéw funduszy Unii Europejskiej,

2/ poszukiwanie, gromadzenie, udostgpnianie i rozpowszechnianie informacji
o mozliwosci do pozyskania srodkéw finansowych w ramach unijnych programéw
pomocowych oraz innych o podobnym charakterze dostepnych dla gminy,

3/ przygotowywanie projektow i opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych we
wspotpracy z referatami urzedu lub jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4/ rozliczanie projektéw po ich realizaciji.

9. w zakresie promocji Gminy:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,
2/ koordynowanie dziatari w zakresie kreowania dobrego wizerunku Gminy.

10.wspdtdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi:

1/ pozyskiwanie informacji o organizacjach pozarzadowych i prowadzenie
banku informacji,

2/ nawigzywanie kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi,

3/ udzielanie pomocy organizacjom pozarzagdowym w zdobywaniu wsparcia z innych
irodet,

4/ organizacja i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na powierzenie lub
wspieranie przez Gming wykonania zadan publicznych,

5/ wspétpraca z referatami w zakresie merytorycznego wykonania zadan.
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§43
Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja urodzen, matieristw oraz zgonéw i innych zdarzeri majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

2} prostowanie, odtwarzanie i uzupetnianie aktu stanu cywilnego,

3) wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze szczegdlnymi wypadkami rejestracji stanu
cywilnego,

4) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeriski,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk,

7} sporzadzanie zestawien statystycznych,

8) prowadzenie korespondencji konsularnej w sprawach indywidualnych obywateli
z placowkami konsularnymi za granicgy,

9) prowadzenie rejestréw i archiwum aktéw stanu cywilnego,

10) udostepnianie danych z prowadzonych zbioréw,

11} przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

12) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci jubileuszu pozycia matzeriskiego

i urodzin,
13) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy,
14) wykonywanie zadar obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas

”
W

2. W zakresie spraw ewidencji ludnosci:

1/ prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkaricéw w postaci kart osobowych
mieszkancow jak réwniei w postaci komputerowej bazy danych,

2/ prowadzenie rejestru os6b zameldowanych czasowe,

3/ wydawanie zaswiadczen i poswiadczen zameldowania,

4/ udostepnianie danych z gminnych zbioréw meldunkowych,

5/ prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zameldowania
i wymeldowania,

6/ wspétpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzagdowym Centrum
Informatycznym ,,PESEL”, stacjq tacznosci komputerowej, Wojskowa Komendg
Uzupetnien oraz innymi instytucjami i organami administracji w zakresie ewidencji
ludnosci,

7/ wspétpraca z Sadami i innymi organami w zakresie ewidencji ludnosci,

8/ przygotowanie i sporzadzanie spisu wyborcow,

9/ udziat w przeprowadzeniu wyboréw i referendow.
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3. W zakresie spraw wojskowych:
1/ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
2/ udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenia,
3/ wykonywanie innych zadar wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony.

4. W zakresie dowoddéw osobistych:

1/ przyjmowanie wnioskdéw, sprawdzanie formularzy, sprawdzanie z bazg
ewidencji ludnosci i aktami stanu cywilnego,

2/ prowadzenie i kompletowanie zbioru dokumentéw gromadzonych w zwiazku
z wydawaniem pierwszego i kolejnych dowodéw osobistych,

3/ prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

4/ udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych,

5/ wydawanie zaswiadczer o utracie dowodu osobistego.

5.w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1/ prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie
gminy a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentéw w zakresie:
a) sieci i organizacji ochotniczych strazy pozarnych,
b) stanu wyposaienia ochotniczych strazy poiarnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjy sprzetu,
c) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Ochotniczych
Straiy Pozarnych,
d) wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla samochodéw bojowych i motopomp,
e) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez Wojewode,
f) sprawowanie nadzoru nad ochrong pozarowa Urzedu,

§ 44

Do zadan Strazy Miejskiej naleiy:

1. W zakresie ochrony spokoju i porzgdku w miejscach publicznych:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego wedtug posiadanych
uprawnien,
3) wspdoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia

obywateli,
4) pomoc w usuwaniu awarii technicznych | skutkéw klesk iywiotowych oraz w innych

miejscach zagroien,
S) zabezpieczenie miejsc przestepstwa, katastrofy i innych zdarzes,
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6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) doprowadzenie 0séb nietrzeiwych do izby wytrzeiwieri lub miejsca ich zamieszkania.

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagroien,

9) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dia potrzeb Gminy.

§ 45
Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. W zakresie zadad radcy prawnego:
1/ Obstuga prawna Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
2/ Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, umoéw
cywilnoprawnych,
3/ udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaénier w sprawie stosowania prawa,
4/ informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig gminy,
5/ uczestnictwo w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,
6/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
7/ opiniowanie projektéw wigzacych ustalen dotyczacych w szczegdlnoéci:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) zawierania umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej
rozporzadzenia mieniem znacznej wartosci,
c) cdmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
e) umarzania wierzytelnosci,
f) sporzadzanie zawiadomieri do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego
znamiona przestepstwa,

2. Zakresie obrony cywilnej i | zarzgdzania kryzysowego:
1/ w zakresie obrony cywilnej:
1) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej,
2) planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilng,
3} zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,
4) aktualizacja planéw dziatania formacji OC,
5) planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sit i sSrodkéw OC do likwidacji
skutkow kiesk zywiotowych, awarii i katastrof,
6} opracowywanie i aktualizowanie planéw:
a) ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych,
b} zastepczego miejsca szpitalnego,
7) wspoétdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia w zakresie pomocy ludnosci
poszkodowanej,
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8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
9) wspétdziatanie z zaktadami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadar obrony cywilnej,
10) ustalanie zakresu czynnosci dla poszczegéInych komorek organizacyjnych
i pracownikéw urzedu na czas wojny,
11) planowanie, organizacja i prowadzenie dziatalnoéci szkoleniowo-popularyzacyjnej,
w zakresie obrony cywilnej,

12) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,
13) prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

2/ w zakresie zarzadzania kryzysowego :
1) gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia na terenie
Gminy,
2) wypracowywanie wskazowek w zakresie usuwania zagroien,
3) wykonywanie polecen Burmistrza i koordynacja pracy Urzedu w zakresie
usuwania zagrozen,
4) opracowywanie szczegétowe uregulowari dotyczacych pracy urzedu w czasie

sytuacji kryzysowych,

3/ w zakresie spraw obronnych:

1) przygotowywanie decyzji o naktadaniu obowigzku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju, prowadzenie ewidencji wykonanych swiadcze#,

2} realizacja zadarn zwigzanych Z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

3) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja zestawdw zadari o obronnych,

4) utrzymanie statego dyzuru w petnej gotowoséci do dziatania,

5) okreslanie jednostek organizacyjnych, ktére bed3 realizowac zadania obronne,
ustalanie dla nich zakresu czynnoéci,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z oczyszczanie terenu z materiatéw
wybuchowych.

3. w zakresie ochrony informacji niejawnej:

1/ prowadzenie rejestrow i dziennikéw w zakresie informacji niejawnych,

2/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie informacji niejawnej,

4/ okresowe kontrole ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych,

5/ opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacje,

6/ szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

7/ prowadzenie postepowan sprawdzajgcych

8/ nadzoér nad bezpieczeristwem teleinformatycznym.
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4. stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury i rozwigzywania probleméw
uzaleinien
1/ w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:
1) wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku i wprowadzenie do systemu CEIDG,
2} wydawanie zezwoleri na prowadzenie zbiérek publicznych i nadzér nad ich
przebiegiem.

2/ w zakresie wychowania w trzeiwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) przygotowanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzeiwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
2} przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
3) przygotowanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia,
4) przygotowanie decyzji o wygasnieciu zezwolenia,
5) ustalanie wysokosci opfat za zezwolenia,
6) prowadzenie kontroli przestrzegania prawa w punktach sprzedaiy alkoholu,
7) obstuga Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
8) kierowanie spraw do sadu w sprawie przymusowego leczenia odwykowego,
9) prowadzenie spraw z zakresu Petnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Profilaktyki,
10)catoksztatt dziatalnosci profilaktycznej i rozwigzywania probleméw alkoholowych
na terenie gminy a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i wdrazanie gminnych programéw profilaktycznych,
b} przygotowywanie okresowych sprawozdan z przeprowadzanych dziatan,
c) opiniowanie rozstrzygnigé dotyczacych problemdéw uzaleinien.

3/ w zakresie kultury i sportu:

1) prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury,

2) prowadzenie rejestru klubéw sportowych,

3) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i
dziedzictwa narodowego,
a) prowadzenie rejestru zabytkdw.

5) nadzdr i wydawanie zezwoleri na 2zgromadzenia, zabawy taneczne i zbiérki
publiczne,

6) ewidencjonowanie zgtoszen jednorazowych imprez rozrywkowych.
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Rozdziat Xl

Postanowienia koricowe

§46

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujace przepisy.

§47

Tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego ustalony przez
Burmistrza.

§48

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozarowie s3 dokonywane
w formie zarzadzenia Burmistrza.
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REFERATY | SAMODZIELNE STANOWISKA WCHODZACE
W SKtAD URZEDU MIEJSKIEGO W OZAROWIE

REFERAT OGOLNOORGANIZACYINY
1. kierownik referatu - sekretarz gminy

2. stanowisko ds. organizacyjnych i kadr symbol Or i

3. 2 etaty- stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych

4. stanowisko ds. obstugi rady i jej organéw

5. % etatu- stanowisko ds. oswiaty i ochrony
zdrowia

6. informatyk

7. 9 etatow - stanowiska obstugi

8. 2 etaty - kierowca

REFERAT FINANSOWY

1. kierownik referatu skarbnik gminy

2. zastepca skarbnika gminy

3. 3 etaty — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
4. 3 etaty — stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
5. 2 etaty — stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j
6. obstuga kasowa

REFERAT ROLNICTWA | GOSPODARKI GRUNTAM|
1. kierownik referatu
2. 2 etaty - stanowisko ds. gospodarki gruntami

i mienia komunalnego
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REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO INWESTYCJI
| GOSPODARKI KOMUNALNE)

1. kierownik referatu Bi

2. stanowisko ds. gospodarki przestrzennej B

3. stanowisko ds. zaméwien publicznych Bl

4. stanowisko ds. drogownictwa BIV

5. stanowisko ds. gospodarki komunalnej BV

6. stanowisko BIP promocji gminy BIP

7. 2 etaty stanowisko ds. nadzoru budowlanego BVI-VIi

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

1. kierownik referatu — kierownik urzedu stanu cywilnego USC
2. stanowisko ds. ewidencji ludnosci SOi
3. stanowisko ds. dowodéw osobistych SOl

STRAZ MIEJSKA |

1. komendant straiy SM
2. 5 etatéw — straznikéw miejskich

3. % etatu - sprzataczka

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. % etatu — radca prawny RP

2, audyt wewnetrzny AW

3. petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnej

4. stanowisko do spraw obronnych

5. stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej, DG,K
kultury, rozwigzywania problemoéw uzaleznier
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