Zarzadzenie Nr.WG.0050.804.2022
Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 1 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr WG.0050.25.2018 Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 21 grudnia 2018r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminy Ozarowice

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

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ozarowice, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr WG.0050.25.2018 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 21 grudnia 2018r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. Dokonac¢ zmiany w § 4 poprzez nadanie nowego brzmienia tego paragrafu:
»llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Ozarowice

2) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Ozarowice,

3) Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Ozarowice,

4) Komisjach — rozumie sie przez to komisje Rady Gminy Ozarowice,

5) Wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Ozarowice,

6) Zastepcy Wojta — rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Ozarowice,

7) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Ozarowice,

8) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Ozarowice,

9) Kierowniku USC - rozumie sig przez to Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ozarowicach.”

2. Dokona¢ zmian w § 6 poprzez nadanie nowego brzmienia tego paragrafu:
» 1. Wit jest kierownikiem urzedu, kieruje praca urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
wspétdziatajg w realizacji zadan Wéjta oraz zapewniajg realizacje uchwat Rady Gminy w ramach
dziatania Urzedu stosownie do swoich kompetencji.

3. Kierownictwo urzedu tworza:

1) Wéit—WG

2) Zastepca Wiéjta -ZWG

3) Sekretarz Gminy — SE

4) Skarbnik Gminy — SG

5) Zastepca Skarbnika — ZSG”

3. W §7 dodaje sie ust. 2 o nastepujgcym brzmieniu:

a) , 2. Nadzoér nad komérkami organizacyjnymi sprawuje Wajt, przy pomocy Zastepcy Wajta oraz
Sekretarza i Skarbnika”

b) dotychczasowy ust. 2 otrzymuje nr 3

c) dokona¢ zmian w ust. 3 poprzez usuniecie pkt.2, 5, 7 i 8.

4. Nadaje sie nowe brzmienie § 8:

»Zastepca Waéjta”

1. W czasie nieobecnosci Wdjta lub niemozliwosci wykonywania przez niego swej funkcji, jego
zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Waijta.

2. Zastepca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonymi
upowaznieniami i poleceniami Wéjta.

3. Zastepca Wojta nadzoruje podlegte gminne jednostki organizacyjne okreslone w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia

4. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje dziatalnosé¢:
1) Referatu Zamowien Publicznych i Inwestyciji
2) Stanowiska ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
3) Stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia,



Nou

6.

7.

4) Stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
Zastepca Wjta inicjuje przedsiewziecia zwigzane z aktywizacjg gospodarczg Gminy.
Zastepca Wojta przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskéw,

Zastepca Wojta sprawuje nadzoér nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie dziatania

podlegtych Referatéw oraz samodzielnych stanowisk.

Zastepca Wojta bierze udziat w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizacji

systemu zarzgdzania kryzysowego.”

Dotychczasowy § 8 otrzymuje nr 9
Dotychczasowy § 9 otrzymuje nr 10
Dotychczasowy § 10 otrzymuje nr 11
Dotychczasowy § 11 otrzymuje nr 12
Dotychczasowy § 12 otrzymuje nr 13
Dotychczasowy § 13 otrzymuje nr 14
Dotychczasowy § 14 otrzymuje nr 15
Dotychczasowy § 15 otrzymuje nr 16
Dotychczasowy § 16 otrzymuje nr 17
Dotychczasowy § 17 otrzymuje nr 18
Dotychczasowy § 18 otrzymuje nr 19
Dotychczasowy § 19 otrzymuje nr 20
Dotychczasowy § 20 otrzymuje nr 21
Dotychczasowy § 21 otrzymuje nr 22
Dotychczasowy § 22 otrzymuje nr 23
Dotychczasowy § 23 otrzymuje nr 24
Dotychczasowy § 24 otrzymuje nr 25
Dotychczasowy § 25 otrzymuje nr 26
Dotychczasowy § 26 otrzymuje nr 27
Dotychczasowy § 27 otrzymuje nr 28
Dotychczasowy § 28 otrzymuje nr 29
Dotychczasowy § 29 otrzymuje nr 30
Dotychczasowy § 30 otrzymuje nr 31
Dotychczasowy § 31 otrzymuje nr 32
Dotychczasowy § 32 otrzymuje nr 33
Dotychczasowy § 33 otrzymuje nr 34
Dotychczasowy § 34 otrzymuje nr 35
Dotychczasowy § 35 otrzymuje nr 36
Dotychczasowy § 36 otrzymuje nr 37
Dotychczasowy § 37 otrzymuje nr 38

W § 15 ust.1 otrzymuje brzmienie:

1) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej — ROOK,

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — RODO
3) Stanowisko ds. kadr, obstugi sekretariatu Wojta Gminy — ROKS,
4) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RORG,

5) Informatyk — ROI,

6) Sprzataczki — 2 stanowiska

W § 15 nadaje sie nowe brzmienie ust.2 pkt 2

»2) W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych:

a) Prowadzenie ewidencji ludnosci oraz jej biezgca aktualizacja,
b) Sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru wyborcow

c) Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

d) Dokonywanie zameldowan oraz wymeldowani na podstawie zgtoszen meldunkowych oraz

w trybie administracyjnym,
e) Rejestracja danych w zakresie nadania numeru PESEL,
f)  Udostepnienie informaciji z akt ewidenciji ludnosci,
g) Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
h) Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,
i) Obstuga wydawania dowoddéw osobistych, prowadzenie sktadnicy kopert osobowych.
j) Sporzadzanie sprawozdan dla celéw statystycznych,

k) Sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z rejestru wyborcow w systemie Krajowego Biura

Wyborczego (WOW).”



10.

11.

12.

W § 15 ust. 2 pkt 5 dodaje sie ppkt ,f* i ,g” 0 nastepujgcym brzmieniu:
»f) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji gminy i wspétdziatanie w tym zakresie
ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi,
g) opracowywanie materiatdbw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspéipracy z
referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu”
W § 19 dokonac¢ zmian w ust. 1 poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
»1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ZUSC”
Nadaje sie nowe brzmienie § 19 ust. 2 pkt 1i 2:
»2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
- prowadzenie akt stanu cywilnego oraz sporzadzenie aktéw urodzenia, matzehstwa, zgonow
oraz wydawanie ich odpisow,
- przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, uznaniu dziecka, nadaniu
dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka,
- przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,
- wydawanie decyzji dotyczgcych odtwarzania aktu stanu cywilnego, transkrypcji aktow stanu
cywilnego sporzadzonego za granicg, ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,
- wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia maizenstwa dla obywateli polskich
oraz braku okolicznosci wytgczajgce zawarcie maitzenstwa,
- prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego,
- organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego, stulecia urodzin,
- udzielanie slubéw cywilnych,
- przechowywanie i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego.
2) W zakresie Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
- prowadzenie akt stanu cywilnego oraz sporzgdzenie aktéw urodzenia, matzenstwa, zgondéw
oraz wydawanie ich odpisow,
- przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, uznaniu dziecka, nadaniu
dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka,
- przyjmowanie oswiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,
- wydawanie decyzji dotyczgcych odtwarzania aktu stanu cywilnego, trnaskrypcji aktéw stanu
cywilnego sporzadzonego za granica, ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,
- wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa dla obywateli polskich
oraz braku okolicznosci wytgczajgce zawarcie maitzenstwa,
- prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego,
- organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego, stulecia urodzin,
- udzielanie $lubéw cywilnych,
- przechowywanie i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego.”

Dokonaé¢ zmian w § 34 ust. 2 i ust. 6 nadajgc im nowe brzmienie:

.2. Na podstawie indywidualnych upowaznieh Woajta dokumenty i pisma podpisujg Zastepca
Wojta , Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan oraz te, do ktérych podpisywania dostali upowaznienie od W¢jta”

,0. Dokumenty przedktadane do podpisu Wéjtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi
muszg by¢ parafowane na jednym z egzemplarzy przez osobe sporzgdzajgcg oraz — w
uzasadnionych przypadkach — przez radce prawnego jako nie budzgce zastrzezen pod
wzgledem formalno-prawnym (umowy, porozumienia)”

Dokonaé¢ zmiany zatgcznika Nr 1 i 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ozarowice.

§ 5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ozarowice

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY OZAROWICE

. Osrodek Pomocy Spotecznej — jednostka budzetowa

. Centrum Ustug Wspdlnych — jednostka budzetowa

. Szkota Podstawowa w Ozarowicach — jednostka budzetowa

. Szkota Podstawowa im. Michata Okurzatego w Tgpkowicach — jednostka budzetowa
. Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Zendku — jednostka budzetowa

. Przedszkole w Ozarowicach — jednostka budzetowa

. Przedszkole w Tgpkowicach — jednostka budzetowa

. Ztobek w Tgpkowicach — jednostka budzetowa
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. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ozarowicach — zaktad budzetowy
10. Biblioteka i Osrodek Kultury gminy Ozarowice w Tgpkowicach — instytucja kultury.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ozarowice
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