Zarzadzenie Nr WG.0050.652.2021

Waéjta Gminy Ozarowice

Z dnia 28 lipca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ozarowice

Na postawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1372)

zarzadzam, co nastepuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ozarowice, stanowigcym zatgcznik

Nr 1 do Zarzgadzenia Nr WG.0050.25.2018 Wéjta Gminy OZarowice z dnia 21 grudnia 2018 roku
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§2.1. W § 8 ust. 1 ustala sie nowe brzmienie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizacja pracy oraz sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzedu,
kierowanie pracg Urzedu i biezgcymi sprawami gminy pod nieobecnosé Wdjta
w zakresie udzielonego przez Wdjta pethomocnictwa,

opracowywanie projektow aktow normatywnych regulujgcych organizacje gminy
i urzedu,

koordynacja czynnosci kancelaryjnych komaorek organizacyjnych Urzedu,

koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Urzedzie,

obstuga kancelaryjno-organizacyjna dziatan z zakresu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie naboru na stanowisko kierownikow/ dyrektorow do jednostek
organizacyjnych we wspotdziataniu z wtasciwymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu,
przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow na samodzielnych stanowiskach
pracy,

10) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informac;ji publicznej,
11) koordynacja wszystkich prowadzonych w urzedzie spraw zwigzanych z informacjg

publiczng, nadzér na terminowoscig udzielania odpowiedzi,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
13) koordynacja i nadzorowanie obiegu skarg, wnioskéw i petyciji,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu

i jednostek organizacyjnych gminy,

15) sporzadzanie raportu o stanie gminy,
16) prowadzenie spraw dotyczgcych udziatu gminy w zwigzkach gminnych,
17)nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu i na

zewnatrz,



18) koordynowanie dziatan Urzedu w sprawach przeprowadzania wyborow powszechnych,
referendow, spisdw, konsultacji spotecznych,

19) wykonywanie w imieniu wojta dekretacji pism wptywajgcych do Urzedu,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wajta.

2.2. W § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

2.3.
3)

2.4.

1) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej — ROOK,

2) stanowisko ds. oswiaty i promocji - ROPO,

3) stanowisko ds. kadr, obstugi sekretariatu Wojta Gminy —ROKS,
4) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RORG,

5) informatyk — ROI,

6) sprzataczki — 2 stanowiska

W § 14 ust. 2 pkt.3 ustala sie nowe brzmienie:

w zakresie obstugi Rady Gminy, komisji Rady Gminy i Wéjta :

a) przygotowywanie porzadku obrad, protokotowanie i gromadzenie protokotdw posiedzen
Rady Gminy i komisji Rady Gminy,

b) prowadzenie rejestru uchwat, w tym prawa miejscowego,

c) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan Radnych oraz postulatow mieszkancéw
kierowanych do Rady,

d) przedktadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie, wiasciwym komérkom organizacyjnym
Urzedu, jednostkom organizacyjnym i innym organom oraz przekazywanie do ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego aktéw prawa miejscowego,

e) doreczanie interpelacji i zapytan radnych wiasciwym merytorycznie komorkom

organizacyjnym,

f) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji,

g) wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz wspétpraca z Radami Soteckimi, w tym
prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i rad soteckich,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wyboréw fawnikow do sadu.

W § 14 ust. 5) otrzymuje brzmienie:

5) w zakresie spraw prowadzonych przez sekretariat Wojta Gminy:
a) obstuga spraw prowadzonych bezposrednio przez Wjta,
b) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wajta Gminy, wprowadzanie dokumentéw do BIP,

c)

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych,

d) prenumerata prasy, czasopism, fachowych publikacji, ksigzek,
e) zaopatrzenie materiatowo-sprzetowe na potrzeby Urzedu, drukéw, materiatéw biurowych,

2.5.

srodkow czystosci.

W § 14 ust.6) otrzymuje brzmienie:
6) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikébw Urzedu oraz inicjowanie zmian
organizacyjnych i personalnych mogacych usprawni¢ funkcjonowanie Urzedu,
b) opracowywanie zakreséw czynnosci na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach

pracy,

c) prowadzenie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw Urzedu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem odziezy ochronnej oraz prowadzenie
kartotek i rozliczenie zakupu tej odziezy,

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikéw,

f) sporzadzenie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,



g) prowadzenie naboru i spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla
nowo zatrudnionych pracownikow,

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw urzedu, w
tym ustalenie prawa do odprawy emerytalnej i rentowej i innych odpraw w razie
rozwigzania stosunku pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw macierzynskich, rodzicielskich,
ojcowskich i wychowawczych,

Cc) sporzadzenia dokumentacji dotyczacej ryczattéw samochodowych,

d) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami i praktykami zawodowymi,
pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi oraz wspotpraca z Powiatowym Urzedem
Pracy,

e) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

f) planowanie srodkow funduszu ptac oraz srodkéw na jego zmiane w ciggu roku,

s)] obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

h)  prowadzenie spraw z zakresu Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

2.6. W§14:

a) dotychczasowy ust. 5) otrzymuje nr 7),
b) dotychczasowy ust. 6) otrzymuje nr 8),
c) dotychczasowy ust. 7) otrzymuje nr 9),

2.7. W § 22 ustala sie nowe brzmienie o nastepujgcej tresci:

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilngj

i spraw obronnych nalezy:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,

b) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

c) organizacja i dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

d) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

e) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organow zarzgdzania
kryzysowego,

f) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

c) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilne;j,

d) tworzenie struktur obrony cywilnej,

e) organizowanie i nadzorowanie dziatania systemu wykrywania, wczesnego ostrzegania
i alarmowania gminy,

f) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

g) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki,

h) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej, jego ewidencja i konserwacja,
przechowywanie oraz terminowa legalizacja przyrzadow dozymetrycznych sprzetu,

i) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
przeprowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacja skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska,



j) uwzglednianie w planach zagospodarowania przestrzennego wymogéw obrony
cywilnegj,
3) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
b) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
Cc) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania Waijta,
d) opracowanie i uaktualnienie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia gminy na potrzeby obronne,
e) opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,
f) opracowanie dokumentacji w zakresie przeprowadzenia Akcji Kurierskiej,
g) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komdrkach
organizacyjnych urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych,
h) planowanie i nakladanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
i) przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.
4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,
5) sporzgdzanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej imprez masowych.
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zbiérek publicznych.
8) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu Gminy, pracami
remontowymi i wyposazeniem pomieszczen biurowych,
10) prowadzenie centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow,
11) nadzor nad utrzymaniem czystosci wokot pomnikéw pamieci,

12) nadzér nad utrzymaniem obiektow i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych, boisk sportowych
placéw zabaw i matej architektury,

13) dekoracja budynku Urzedu gminy z okazji Swiat panstwowych i innych zdarzen
wymagajgcych wywieszenia flagi,

14) Wspotpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie zabezpieczenia:
a) przeciwpozarowego na terenie gminy,
b) nadzér merytoryczny nad realizacjg wydatkéw OSP.

15) Nadzoér nad konserwacja sieci alarmowej, grzewczej w budynku Urzedu Gminy,

16) wykonywanie innych czynno$ci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg stanowiska pracy,

17) nadzér nad tablicami informacyjnymi znajdujgcymi sie nad terenie gminy.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



