Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
ul, Rynek 1, 28-221 Osiek
Zarzgdzenie Nr 24/25
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

z dnia 14 marca 2025 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Osieku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Osieku, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Osiek.

§3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 77/24 Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

z dnia 30 grudnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Osieku.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/25
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
z dnia 14 marca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W OSIEKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Osieku zwany dalej »Regulaminem”
okresla zasady funkcjonowania oraz organizacje Urzedu Miasta i Gminy w Osieku;

2. W sytuacjach szczegélnych zagrozetn w Gminie, realizacje zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
i Gminy w Osieku okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Osieku na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i czas wojny.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Osiek;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Osiek;

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Osiek;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy w Osieku;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta i Gminy Osiek;

6) Urzedzie —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Osieku;

7) Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego
w Osieku;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku;

9) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku i zastgpeg kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Osieku;

10) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Osieku.

§ 3. 1. Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje
uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Osiek.

4. Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach:

poniedziatek, $roda, czwartek: od 7:30 do 15:30;

wtorek: od 7:30 do 17:30;

pigtek: od 7:30 do 13:30, sekretariat czynny do 15:30.

5. Czas pracy poszczeg6lnych pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Osieku.

6. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu.

7. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnoéci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
($luby) takze w soboty, $wigta i dni wolne od pracy.

§ 4. Urzad dziata na podstawie przepis6w prawa, a w szczegdlnosci:



1)
2)

4
5)
6)

§5.1.

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o obronie ojczyzny oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
Statutu Miasta i Gminy Osiek,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Osieku.

ROZDZIAL 2
ZAKRES DZIALANIA URZEDU

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

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

1)
2)

3)
4)

S)

§6. 1.

zadan wlasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu przygotowar
1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw, zadaf obronnych
wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych;

zadan z zakresu administracji rzadowej powierzonych Gminie na mocy zawartych
porozumien;

zadan wynikajacych z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

innych zadan na mocy zawartych uméw.

ROZDZIAEL 3
ORGANIZACJA URZEDU

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
3. Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania okreslone przepisami prawa.
4. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

§ 7.

przygotowywanie projektow uchwat Rady;

opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

okreslenia sposobu wykonywania uchwat;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

wykonywanie budzetu;

kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zadan
w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej wykonywanych przez Gmine i podlegle

jednostki organizacyjne oraz sprawowanie funkcji Przewodniczacego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

1. Zastgpca zastgpuje Burmistrza. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje Burmistrza wynikajace z przepisoéw prawa za wyjatkiem:
1) wprowadzania zmian w budzecie Miasta i Gminy Osiek,
2) zadan przypisanych Sekretarzowi, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt 5 i 6 niniejszego



regulaminu,
3) zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Do zadan i kompetencji Zastgpey, o ktorych mowa w ust. 1 naleza w szczegdlnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad:
a) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Osieku,
b) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Osieku,
¢) Placéwkami O$wiatowymi w gminie Osiek.
2) wspotpraca z Radg Miejska i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,
3) podpisywanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznien wydanych przez
Burmistrza,
4) petnienie funkcji kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza spowodowana urlopem
lub niezdolnoscia do pracy z powodu choroby,
5) w przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan
obronnych przez Urzad i jednostki podlegle.
6) w czasie nieobecnosci Burmistrza pelnienie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie
obrony cywilnej i ochrony ludnosei,
7) prowadzenie kontroli wewngtrznej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy Osiek jako organu prowadzacego
szkoly, a w szczegblnosci:
a) przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej z  zakladaniem, likwidacja
i przeksztatcaniem szkot,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku nauki,
¢) organizowanie dowozu uczniow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sieci szkot,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
f) wprowadzanie danych do systemu informacji o§wiatowej,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami z zakresu organizacji, przygotowan
1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych
3. Pisma sporzadzone przez Zastepcg oznacza sie symbolem ,,Za".

§ 8. 1. Sekretarz zapewnia wlasciwg organizacje pracy urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia Referatu
Administracyjno- Organizacyjnego i Referatu Budownictwa, Inwestycji i Zamowien
Publicznych,

3) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady,

5) nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem statego dyzuru na potrzeby podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa,

6) organizowanie 1 koordynowanie realizacji zadan obronnych, wynikajacych
ze szczegblnych regulacji prawnych przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki
podlegte,

7) pelnienie funkcji kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza i Zastepcy
spowodowang urlopem lub niezdolnoscia do pracy z powodu choroby,

8) zastgpowanie Zastepcy Burmistrza podczas jego nieobecnosci,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwat w zakresie
stanowiska pracy.



3. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi.
4. Pisma sporzadzone przez Sekretarza oznacza si¢ symbolem ,,Se".

§ 9. 1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiegowym budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdat finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) nadzér nad sprawozdaniami gminnych jednostek organizacyijnych,

7) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

9) nadz6r nad przygotowywaniem i aktualizacjg instrukcji zapewniajacej wiasciwe
funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki.

3. Skarbnik podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 10. 1. Kierownicy kierujg i zarzadzaja podleglymi komérkami organizacyjnymi w sposob
zapewniajacy prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, za co ponosza odpowiedzialno$é przed
Burmistrzem i Zastepca.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu, jego zadania przejmuje Zastepca Kierownika
Referatu lub inna wyznaczona osoba.

3. W celu wykonania zadan kierownicy:

1) organizujg prac¢ podlegltej komorki organizacyjnej;

2) dokonuja podziatu zadan pomiedzy pracownikéw;

3) udzielajg pracownikom wskazéwek co do kierunku zalatwiania spraw oraz nadzorujg ich
wykonanie;

4) dokonujg wstgpnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Burmistrzowi i Zastepcy:

5) podejmujg inicjatywy wiasne w sprawach nalezgcych do merytorycznej wiagciwosci
komorki organizacyijne;j;

6) organizujg wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
realizacji zadan wspolnych.

4. Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikom i sprawuja nadzér

5.

nad nimi.

Kierownicy i samodzielne stanowisko pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi za
wyjatkiem Kierownika Referatu Administracyjno—Organizacyjnego oraz Kierownika
Referatu Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych, ktérzy podlegaja bezposrednio
Sekretarzowi.

6. Nadz6r nad komérkami organizacyjnymi sprawuje Burmistrz i Zastepca.

§ 11. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowo-Ksiegowy (Fn), w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik Referatu Finansowo - Ksiggowego - Skarbnik Miasta i Gminy,
b) Zastepca Skarbnika Miasta i Gminy,
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkow ioptfat,
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej szkot,
€) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci,



f) stanowisko pracy ds. podatkéow,
g) wieloosobowe stanowisko pracy - pomoc administracyjna.

2) Referat Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych (BI), w sklad ktérego
wchodza:

a) Kierownik Referatu Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych,

b) Zastepca Kierownika Referatu Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien publicznych,

¢) stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej i drogownictwa,

d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy,

e) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

f) wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna.

3) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GR), w sklad,
ktérego wchodza:

a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
b) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,

c) majster,

d) elektryk,

¢) wieloosobowe stanowisko pracy - konserwator,

f) kierowca samochodu ciezarowego powyzej 3,5 tony do 13 ton,

g) wieloosobowe stanowisko pracy- robotnik,

h) wieloosobowe stanowisko pracy - sprzgtaczka,

i) kierownik stacji obstugi,

J) wieloosobowe stanowisko pracy - pomoc administracyjna;

4) Referat Administracyjno- Organizacyjny (Or), w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik Referatu Administracyjno - Organizacyjnego,
b) Zastgpca Kierownika Referatu Administracyjno - Organizacyjnego
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr i organizacji pracy,
d) sekretarka,
€) wieloosobowe stanowisko pracy - robotnik,
1) wieloosobowe stanowisko pracy - sprzataczka,
g) wieloosobowe stanowisko - goniec,
h) wieloosobowe stanowisko pracy - kierowca samochodu osobowego,
i) wieloosobowe stanowisko pracy - pomoc administracyjna,

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktérego wchodza:

a) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego wykonujacy réwnoczesnie funkcje
Kierownika referatu,

b) stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci (SO).
6) Samodzielne stanowisko pracy — Informatyk (In).

ROZDZIAL 4
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 12. 1. Komorki organizacyjne s3 zobowigzane do $cistego wspoldziatania przy wykonywaniu
zadan wsp6lnych.

2. W przypadku opracowania, uzgadniania lub opiniowania zagadnief wchodzacych



w zakresy dzialania kilku komorek organizacyjnych koordynacje robocza przy zatatwianiu
sprawy prowadzi kierownik wiodgcej komérki organizacyijne;.

3. Wiodaca komérka organizacyjna jest ta, ktérej zakres dzialania obejmuje gléwne zagadnienie
lub najwigcej zagadnien wystepujacych w okreslonej sprawie.

4. Kierownik wiodacej komorki organizacyjnej jest uprawniony do zadania od komérek
wspotdziatajacych udostepnienia potrzebnych materialéw i informacji oraz wyrazenia opinii
W sprawie.

§ 13. Do wspéInych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosei:

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

8)

9)

opracowywanie 1aktualizowanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;
wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy;
sprawozdawczos¢ jednostki;

realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych;

wspoldziatanie w redagowaniu Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja dostepu do informacji publiczne;j;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych;

opracowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwat Rady Miejskiej
w Osieku;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych;

10) uczestniczenie w realizacji zadan wynikajacych z zakresu spraw obronnych, zarzadzania

kryzysowego, ochrony ludnodci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony

mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami, w tym:

a) uczestniczenie w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) uczestniczenie w organizacji i przeprowadzaniu ewakuacji ludnosci w sytuacji
wystgpienia masowego zagrozenia,

c) wspdlpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klesk Zywiotowych,

d) zapewnianie obsady statego dyzuru,

e) uczestniczenie w prowadzeniu akcji kurierskiej,

f) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy,

g) uczestniczenie w planowaniu operacyjnym oraz wykonywaniu zadan obronnych
wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy Osiek
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

h) uczestniczenie w treningach i ¢wiczeniach obronnych,

1) realizowanie innych zadan obronnych wynikajacych ze szczegélnych regulacji
prawnych.

§ 14. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4
)
6)
7
8)
9

prowadzenie ksiggowosci budzetowej;

sporzadzanie bilanséw finansowych rocznych i okresowych sprawozdan;

prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw;

wymiar podatkow i oplat;

windykacja podatkéw i optat;

obstuga finansowa szkét;

obstuga pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej Urzedu i pracowniczej
kasy zapomogowo - pozyczkowej nauczycieli i obstugi szkél;

10) prowadzenie postgpowan o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju



napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
11) przyjmowanie i przesylanic wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
13) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwal Rady
w zakresie dzialania referatu.
§ 15. Do zadan Referatu Budownictwa, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu:
a) realizacji i nadzoru nad inwestycjami gminnymi,
b) utrzymania, przegladow i nadzoru nad gminnymi obiektami, budowlami
1 urzagdzeniami uzytecznosci publicznej,
¢) pozyskiwania krajowych $rodkéw finansowych oraz funduszy unijnych,
d) zarzadzania i utrzymania drég,
¢) wydawania zezwolen na transport drogowy;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
a) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
b) prawo budowlane,
c) o drogach publicznych
d) prawo zamé6wien publicznych
€) o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego;
f) o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
3) administrowanie terenu targowiska w Osieku;
4) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwat Rady w zakresie
dzialania referatu.

§ 16. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony $rodowiska nalezy
w szczegblnoscei:
1) prowadzenie spraw z zakresu:
a) realizacji zadan z zakresu gospodarki gruntami,
b) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi
wiasnos¢ gminy, w oparciu o przepisy ustawy o gospodarce nieruchomogciami.
c) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej oczyszczalni $ciekdw;
¢) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej sieci wodociagowej,
kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
a) o gospodarce nieruchomosciami,
b) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
c) Prawo geodezyjne i kartograficzne,
d) o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
e) o odpadach,
f) o ochronie przyrody,
g) o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw,
h) o ochronie zwierzat,
i) o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
J) o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko;



3) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat Rady w zakresie
dziatania referatu.

§ 17. Do zadan Referatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;

3) prowadzenie naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracownicze;

4) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, w tym utrzymanie czystosci i porzadku;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

6) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej, kultury
fizycznej i sportu;

8) obstuga Rady oraz jej komisji;

9) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a w szczegdlnosci organizowanie
zebran wyborczych;

10) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwat Rady w zakresie
dziatan referatu;

11) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, a w szczeg6lnosci:

a) planowanie i wykonywanie przedsicwzie¢ zwiazanych z opracowaniem
1 utrzymaniem stalej aktualnej dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej i funkcjonowania Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzieé zwiazanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa, w tym
w fazie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen
1w czasie wojny,

c) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja §wiadczef
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczet,

e) prowadzenie i aktualizowanie baz danych na potrzeby HNS,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem jednostek
medycznych na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw
rozwinigcia i funkcjonowania zastepezych miejsc szpitalnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczeniem 0s6b z obowigzku penienia stuzby
wojskowej z urzedu i na wniosek;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rejestracjii i kwalifikacii
wojskowej na potrzeby obronne,

i) realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegélnych uprawnien zoinierzy i ich
rodzin,

j) organizowanie ¢wiczef i treningdw obronnych oraz udzial w éwiczeniach
i treningach organizowanych przez organy nadrzedne,

k) dokonywanie oceny stanu realizacji zadan obronnych w gminie,

12) realizacja zadan w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej, a w szczegélnosci:
a) przygotowywanie porozumieri lub uméw o wspéldziataniu w zakresie realizacji zadan
ochrony ludnosci lub obrony cywilnej;



b) przygotowywanie zalecen odnosnie rodzajéw i ilodci zasobéw ochrony ludnodci
utrzymywanych przez te podmioty;
¢) ewidencjonowanie podmiotéw i zasobéw ochrony ludnosci na obszarze gminy;
d) przygotowywanie porozumien i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;
e) opracowywanie wkiadu do wojewo6dzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;
f) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilne;,
13) w zakresie zarzadzania kryzysowego, a w szczegdInosci:
a) opracowywanie Miejsko-Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
b) obstuga dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
¢) realizowanie zadan majacych na celu oceng potencjalnych zagrozen mogacych mieé
wplyw na bezpieczenistwo publiczne,
d) podejmowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutk6w zagrozen na terenie Gminy,
e) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
f) realizowanie zadar z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

§ 18. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania i czynnoséci z zakresu:
1) prawa o aktach stanu cywilnego;
2) kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
3) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
4) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

§ 19. Do zadan Informatyka nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

2) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej Urzedu,
systemow informatycznych oraz prawidlowej pracy sprzetu komputerowego.

3) administrowanie siecig komputerows,

4) planowanie rozwoju systemow informatycznych i techniki biurowej Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania komputerowego,

6) szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania sprze¢tu i oprogramowania
komputerowego,

7) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 20. 1. Szczegblowy zakres zadan kierownikéw okresla karta zadan stanowiska pracy,
zatwierdzana przez Burmistrza.

2. Kierownicy opracowujg i wstepnie zatwierdzajg karty zadafh podlegtych stanowisk pracy,
ktore nastgpnie przedkladajg do zatwierdzenia Burmistrzowi.

ROZDZIAL 5 3
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 21. 1. Skargi i wnioski obywateli s3 gléwnym Zrédlem informacji o funkcjonujgcych
w spoleczenstwie opiniach dotyczacych pracownikow i pracy Urzedu,

2. Kwalifikacja oraz rejestrowanie skarg i wnioskéw nalezy do obowiazkéw Referatu
Administracyjno - Organizacyjnego.

3. Burmistrz, a w zastgpstwie Zastepca lub Sekretarz, przyjmujg obywateli w sprawie skarg
1 wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. od 15:30 do 15:45 oraz w kazdy wtorek w godz. od
14:00 do 16:00. Informacj¢ o dniu i godzinach przyje¢ obywateli podaje si¢ do publiczne;
wiadomosci w formie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.



4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscig i sposobem zalatwiania skarg
i wnioskow.

ROZDZIAL 6
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 22. 1. Na system kontroli w Urzedzie sktada sig:
1) kontrola wewngtrzna;
2) kontrola zewnetrzna.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalenia
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
W przysztosci.

§ 23. 1. Kontrola wewngtrzna ma na celu wspomaganie proceséw decyzyjnych przyczyniajacych
si¢ do zapewnienia skutecznosci i efektywnosci dziatania Urzedu.

2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest na polecenie Burmistrza.

3. Kontrolg¢ przeprowadzaja kontrolujacy na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez Burmistrza.

4. Zakres i przedmiot kontroli kontrolujgcy ustalajg z Burmistrzem.

5. Z wynikéw kontroli kontrolujacy sporzadzajg notatke stuzbows.

6. Kierownicy, w ramach sprawowanej funkcji prowadza w sposéb ciagly kontrole podleglych
stanowisk pracy.

§ 24. 1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy zarzadza Burmistrz lub Zastepca,
okreslajac jej zakres i przedmiot.
2. O podjgeiu czynnosci kontrolnych zawiadamia si¢ na pi$mie kierownika kontrolowanej
jednostki co najmniej na 7 dni przed terminem kontroli. Kazdorazowo o skrdceniu terminu
decyduje Burmistrz.
3. Kontrol¢ przeprowadzaja pracownicy Urzedu na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub Zastepce.
4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny, ktéry powinien zawieraé
w szczegblnosei: ;

1) okreslenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej;

2) imiona i nazwiska kontrolujacych;

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjne;j;

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegblnodci  wnioski

z przeprowadzonej kontroli i stwierdzenie nieprawidtowosci;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacych oraz kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjne;.
5. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki
zobowigzany jest on do ztoZenia na rece kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy,
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pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy podpisania protokotu we wskazanym terminie.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo zglosi¢ uwagi do ustalen zawartych
w protokole w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

7. W terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kierownik kontrolowanej jednostki powinien

ustosunkowaé si¢ na pismie do wnioskéw kontroli i ztozyé wyjasnienia odnosnie wskazanych
nieprawidtowosci.

§ 25. Burmistrz lub Zastgpca, w miar¢ potrzeby, zapewnia udzial pracownikéw Urzedu
w pracach kontrolnych komisji i zespotéw powolywanych przez Rade.

ROZDZIAL. 7
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 26. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia
2) umowy cywilno-prawne,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz zwigzane ze wspdlpracy
zagraniczna,
4) pisma kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej i naczelnych organéw
administracji rzagdowej,
5) odpowiedzi na interpelacje postéw i senatordw,
6) odpowiedzi na skargi wnioski dotyczace podlegtych mu bezposrednio pracownikow
Urzedu,
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
8) listy gratulacyjne,
9) zawiadomienia o sposobie wykonywania zalecen pokontrolnych.
2. Pozostate dokumenty podpisuja pracownicy Urzedu stosownie do upowaznienia otrzymanego
od Burmistrza.
3. Zastgpca podpisuje wszelkie dokumenty mieszczace sie w zakresie jego zadan i kompetencji
okreslonych niniejszym regulaminem oraz w granicach upowaznieri wydanych przez Burmistrza.

ROZDZIAL 8 :
ZASADY OPRACOWYWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 27. 1. Projekty zarzadzen Burmistrza opracowujg wlasciwi merytorycznie pracownicy pod
nadzorem bezposredniego przetozonego.

2. Wszystkie projekty zarzadzen winny by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego.

ROZDZIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. Zmiany w Regulaminie mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

BURMIST

Magd
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ftryrlowsko

11



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY W OSIEKU
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