ZARZADZENIE NR 0050.0497.2021
WOJTA GMINY ORNONTOWICE

z dnia 17 listopada 2021 r.

w sprawie Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ornontowice

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2021r.
poz. 1372, 1834)

zarzadza sie, co nastepuje

§1.

Przyjg¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ornontowice w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.0480.2018 Woéjta Gminy Ornontowice z dnia 26 pazdziernika 2018 .
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ornontowice.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 r. ipodlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety.

Wojt Gminy Ornontowice

Marcin Kotyczka
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.0497.2021
Wajta Gminy Ornontowice
z dnia 17 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ORNONTOWICE

Rozdziat I. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow.

§2.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

§3.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ornontowice,
b) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ornontowice,

c) Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Woéjta Gminy, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy,

d) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ornontowice,
e) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ornontowice,

f) Kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow,
Kierownikow Referatéw oraz Kierownika i Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

g) Komoérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat i/lub Referat.

§4.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje
dotgczone do akt osobowych.

§ 5.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezgce do jego kompetenciji
gminne zadania wiasne, zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, w tym wynikajgce z ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz innych ustaw szczegdtowych oraz zadania wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu
terytorialnego.

2. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzadzenh Wojta.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.

§ 6.
1. Urzedem kieruje Waijt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy wobec
Wojta wykonuje Przewodniczgcy Rady, a pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Sekretarz lub
Zastepca Wajta.

3. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

Id: E3BAEEB2-A9EC-4726-876C-86F06DC76FB1. Przyjety Strona 1



§7.
1. Siedziba Urzedu miesci sie w Ornontowicach przy ul. Zwyciestwa 26a.
2. Urzad jest czynny w dni powszednie, od poniedziatku do pigtku, w godzinach:
- poniedziatek, wtorek, czwartek od godziny 7.00 do godziny 15.00,
- sroda od godziny 7.00 do godziny 17.00,
- pigtek od godziny 7.00 do godziny 13.00

W uzasadnionych przypadkach, Woéjt moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu.

§ 8.

1. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne oraz zasady pracy pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie zostaty uregulowane odrebnymi przepisami.

2. Wynagrodzenie dla Woéjta ustala Rada Gminy.

Rozdziat Il.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§9.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla:
a) Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

b) Zakresy dziatania kierownictwa i poszczegdélnych komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 10.
Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy tworza:
1. Kadra zarzadzajgca - oznaczona odpowiednimi symbolami:
a) Wéjt Gminy (W),
b) Zastepca Wojta (ZW),
c¢) Skarbnik Gminy (WSG),
d) Sekretarz Gminy (WS),
2. Kierownicy poszczegolnych Wydziatéw - oznaczeni odpowiednimi symbolami:
a) Naczelnik Wydziatu Finansowego i Budzetu (WNWFiB) - funkcja petniona jest przez Skarbnika Gminy,
b) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego (WNWO) - funkcja petniona jest przez Sekretarza Gminy,
c) Naczelnik Wydziatu Rozwoju i Inwestycji (WNWRIl)
d) Naczelnik Wydziatu Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami (ZWNWSIGN).
3. Zastepcy Kierownikow Wydziatéw - oznaczeni odpowiednimi symbolami:
a) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego i Budzetu (WZNWFiB),
b) Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego (WZNWO),
c) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Inwestycji (WZNWRIl),
d) Zastepca Naczelnika Wydziatu Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami (ZWZNWSiGN).
4. Kierownicy Referatéw - oznaczeni odpowiednimi symbolami:
a) Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami (WKRGO),
b) Kierownik Referatu Promoc;ji i Informacji (WKRPIl),
c) Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych (ZWKRZP),
d) Kierownik Referatu Komunalnego (ZWKRK),

5. Wydzialy - oznaczone odpowiednimi symbolami:
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a) Wydziat Finansowy i Budzetu (WWFiB),
b) Wydziat Organizacyjny (WWO),
¢) Wydziat Rozwoju i Inwestycji (WWRIl),
d) Wydziat Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami (ZWWSiGN).
6. Referaty — oznaczone odpowiednimi symbolami:
a) Referat Gospodarki Odpadami (WRGO),
b) Referat Promoc;ji i Informaciji (WRPIl),
c) Referat Zamoéwien Publicznych (ZWRZP),
d) Referat Komunalny (ZWRK).
7. Urzad Stanu Cywilnego (WUSC):
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (WKUSC),
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (WZKUSC).
8. Stanowiska samodzielne oznaczone odpowiednimi symbolami:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (WPOIN),
b) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego (ZWBZK),
c) Inspektor Ochrony Danych (WSIOD),
d) Stanowisko ds. BHP (WSBHP),
e) Biuro Prawne (WSBP),
f) Archiwista (WSA).
9. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Konserwator,
b) Portier,
¢) Pracownik gospodarczy.

10. Pracownicy w wydziatach, referatach i na stanowiskach samodzielnych oraz pracownicy pomocniczy
iobstugi sg =zatrudniani na stanowiskach okreslonych w Rozporzgdzeniu w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych, w oparciu o obowigzujgcy w Urzedzie Gminy ,Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Ornontowice”.

§ 11.

Ustala sie podlegtos¢ stuzbowg dla jednostek organizacyjnych, jak w schemacie, ktory stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

Rozdz[ai 1l. )
REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLNYCH

§12.

1. Dla realizacji zadan szczegdlnie wymagajgcych zaangazowania pracownikéw réznych wydziatéw, Woéjt
moze powotaé w drodze odrebnego zarzagdzenia zespoty zadaniowe lub petnomocnikow.
2. W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ lub wykonania zadan wymagajgcych

wspoétdziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogg zosta¢ powotane w drodze zarzgdzenia komisje pod
przewodnictwem wyznaczonych oséb.
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Rozdziat IV.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI | ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 13.

1. Wéjt w drodze zarzadzen i udzielonych petnomocnictw moze powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadz6r nad komdrkami organizacyjnymi
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcy Wéjta, Skarbnika, Sekretarza oraz
kierownikéw podstawowych komdérek organizacyjnych Urzedu podlegajgcych mu bezposrednio.

3. W razie nieobecnosci Wojta, zwierzchnictwo nad komoérkami w ramach struktury organizacyjnej
obejmuje Zastepca Wojta, a w razie nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wéjta - Sekretarz Gminy.

4. Podlegtos¢ stuzbowg pomiedzy Waéjtem Gminy, a poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi obrazuje
schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§ 14.
W ramach struktury organizacyjnej Urzedu:
a) Wydziatami wymienionymi w §10. ust. 5 kierujg kierownicy wydziatow.
b) Referatami wymienionymi w §10. ust. 6 kierujg kierownicy referatow.

c) W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki petni zastepca kierownika komorki
organizacyjnej, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy — inny pracownik wyznaczony przez
Woijta.

d) W czasie nieobecnos$ci pracownika na stanowisku samodzielnym, jego obowigzki petni inny, wyznaczony
przez Wojta pracownik.

§ 15.

1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt, czynnosci w imieniu Wdéjta wykonuje Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Biuro Prawne, Inspektor Ochrony Danych, Stanowisko ds BHP - wykonujg prace w ramach zawartych
umow cywilno- prawnych.
§ 16.

Do podstawowych obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, realizujgcych ustawowe
zadania gminy, nalezy przede wszystkim:

a) Prawidtowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej,

b) Nadzorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikéw,

c) Dokonywanie oceny pracy pracownikow,

d) Wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie - nagradzania, awansowania, karania,

e) Podejmowanie decyzji, co do metod i sposobu wykonywania pracy oraz prowadzenie w tym zakresie (w
razie potrzeby) stosownego instruktazu,

f) Dbanie o rozwoj zawodowy i podnoszenie kompetenciji pracownikow,
g) Budowanie wartosciowych relacji zawodowych opartych na zaufaniu, uczciwosci i wspétdziataniu,

h) Dbanie o porzadek w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej iksztattowanie prawidtowych
stosunkéw miedzyludzkich oraz poszanowanie zasad wspétzycia miedzyludzkiego,

i) Referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci,
przedktadanie spraw do decyzji, informowanie przetozonego o stanie prac w komoérce organizacyjnej oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem,

j) Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych uprawnien,

k) Sprawowanie bezposredniej kontroli oraz analiza ksztattowania sie wskaznikéw wykonania budzetu
zwigzanych z zakresem podlegtej komaorki organizacyjne;,
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I) State i biezgce monitorowanie ryzyk na okoliczno$¢ wykonania zadan ustawowych,

m) Kontrolowanie dokumentacji z dziatalnosci prowadzonej w podlegtej komérce organizacyjnej, zgodnie
z zasadami kontroli zarzadczej,

n) Wnioskowanie o zmiany organizacyjne majace na celu usprawnienia dziatalno$ci oraz przedstawianie
projektéw nowych lub znowelizowanych aktéw regulujgcych zagadnienia wykonywane lub nadzorowane
przez dang komérke organizacyjna,

o) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw komorki organizacyjnej dyscypliny pracy oraz
w obowigzujgcym zakresie przepiséw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

p) Wspétudziat we wiasciwym doborze kadr w podlegtej komérce organizacyjnej,

q) Delegowanie pracownikdw komorki organizacyjnej w sprawach stuzbowych w granicach uregulowanych
odrebnymi przepisami,

r) Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw komorki.

Rozdziat V.
OBOWIAZKI | ZADANIA PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17.
1. Podstawowe obowigzki pracownika samorzgdowego okresla Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci pracownikéw.

Rozdziat VI.
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 18.
1. Zadania Wéjta Gminy okresla ustawa o samorzgdzie gminnym.

2. Sprawy nalezgce do zakresu dziatania Zastepcy Wojta Gminy okresSlone zostaty odrebnymi
upowaznieniami. Do zadan Zastepcy Woéjta Gminy w szczegdlnosci naleza:

a) Kierowanie biezgcymi sprawami gminy we wspotpracy z Woéjtem Gminy,

b) Koordynowanie dziatan zmierzajagcych do ustawicznego rozwoju Gminy oraz tworzenie programéw
i kierunkéw rozwoju Gminy,

c) Nadzorowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek zgodnie ze
strukturg organizacyjng, stanowigcg zatgcznik do Regulaminu,

d) Gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,
e) Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,
f) Reprezentowanie Gminy poza Urzedem Gminy.

3. Sprawy nalezgce do zakresu dziatania Skarbnika Gminy okreslone zostaty odrebnymi upowaznieniami.
Skarbnik Gminy wykonuje zadania gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy. Do zadan Skarbnika Gminy
w szczegolno$ci naleza:

a) Prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowosci budzetowej Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) Nadzér nad opracowywaniem projektéw budzetu, wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdawczosci
finansowej z wykonania tych dokumentéw,

c) Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

d) Dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

e) Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania projektéw uchwat Rady Gminy, dotyczgcych wykonywania
budzetu oraz monitorowanie ich realizacji,

f) Nadzorowanie prawidtowosci opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wajta
Gminy, dotyczgcych gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz monitorowanie ich realizaciji,
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g) Udzielanie upowaznieh dla gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych Gminy do dokonywania
kontrasygnaty,

h) Powierzanie zastepstwa w zakresie realizacji zadarn w czasie nieobecnosci Skarbnika,

i) Nadzor nad wydatkowaniem $rodkow finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej i innych Zrédet krajowych
i zagranicznych, zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujgcymi procedurami,

j) Nadzor nad organizacjg i przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem irozliczeniem inwentaryzaciji
zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

k) Nadzor nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci Gminy oraz ich wptywu do
budzetu, atakze dochodzenia iegzekucji zalegtosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych
naleznosci.

4. Sprawy nalezgce do zakresu dziatania Sekretarza Gminy okreslone zostaty odrebnymi upowaznieniami.
Do zadan Sekretarza Gminy w szczegdlno$ci naleza:

a) Nadzér nad wiasciwg organizacjg pracy Urzedu Gminy, wtym koordynacja dziatalnosci komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy,

b) Nadzorowanie polityki personalnej i kadrowej, wtym dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
Urzedu Gminy,

c) Ksztattowanie systemu komunikacji wewnetrznej oraz wtasciwego obiegu informacji,

d) Zapewnienie warunkow materialno-technicznych w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy,

e) Kontrola funkcjonowania funduszu socjalnego Urzedu Gminy,

f) Koordynacja funkcjonowania biura Rady Gminy,

g) Koordynacja dziatah zmierzajgcych do ustawicznego rozwoju informatyzacji Urzedu Gminy,

h) Nadzorowanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo oswiatowe, w tym wspétpracy z gminnymi jednostkami
oswiatowymi,

i) Nadzorowanie wspotpracy z gminnymi jednostkami podstawowej opieki zdrowotnej, realizujgcymi zadania
w zakresie ochrony zdrowia,

j) Koordynacja dziatah zwigzanych z prawidtowg realizacjg spraw obywatelskich.

qudziai VILI. )
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19.

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy sg wydziaty, referaty, stanowiska samodzielne,
biura oraz urzgd stanu cywilnego.

§ 20.
Do zakresu dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy naleza:
1. Do zadan Wydziatlu Finansowego i Budzetu naleza:
a) Opracowywanie budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej wraz z ich zmianami,
b) Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy,
c) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Gminy,
d) Wymiar podatkow i opfat lokalnych oraz dokonywanie kontroli podatkowej w tym zakresie,
€) Sporzgdzanie przypisu naleznosci wynikajgcych z umoéw cywilno-prawnych,
f) Prowadzenie spraw ptacowych Urzedy Gminy,
g) Ewidencja i rozliczenia podatku VAT,
h) Windykacja naleznos$ci podatkowych i cywilnoprawnych,
i) Merytoryczny nadzér nad wykonaniem budzetu Gminy.

2. Do zadah Wydziatu Organizacyjnego naleza:
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a) Organizacja pracy Urzedu Gminy, w tym administracyjna obstuga sekretariatu, kancelarii oraz biura Rady
Gminy,

b) Obstuga petentéw w ramach biura obstugi stron, w tym nadzér nad udzielaniem odpowiedzi w zakresie
skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie rejestrow,

c) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
d) Organizowanie wyboréw i referendéw na terenie Gminy,

e) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym naboréw, ewidencji czasu pracy, ocen
pracowniczych, swiadczen socjalnych, organizacja szkolen,

f) Rejestracja przedpoborowych i wspétorganizowanie kwalifikacji wojskowej,

g) Gospodarowanie mieniem ruchomym Urzedu Gminy, w tym ubezpieczaniem mienia oraz prowadzeniem
ksiegi inwentarzowej,

h) Zaopatrzenie Urzedu Gminy w materiaty biurowe, czasopisma i publikacje branzowe oraz pieczecie
i prowadzenie centralnego rejestru pieczeci,

i) Administrowanie siecig informatyczng i teleinformatyczng, w tym zarzgdzanie oprogramowaniem i sprzetem,
zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu Gminy,
wprowadzanie innowacji informatycznych,

j) Wspétpraca z gminnymi jednostkami oswiatowymi, realizujgcymi zadania w zakresie edukacji publicznej,
w tym wspotpraca z niepublicznymi placéwkami oswiatowymi funkcjonujgcymi na terenie Gminy,

k) Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy prawo oswiatowe, w tym organizowanie egzaminéw o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

I) Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, wtym kontrola placowek
ztobkowych na terenie Gminy,

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla uczniéw i studentéw,
n) Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenie mfodocianych,

0) Wspoitpraca z gminnymi jednostkami podstawowej opieki zdrowotnej, realizujgcymi zadania w zakresie
ochrony zdrowia, w tym dziatania dotyczgce promociji zdrowia oraz administracyjna obstuga rady spotecznej
POZ,

p) Wspétpraca z gminnymi jednostkami, realizujgcymi zadania w zakresie pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz polityki prorodzinnej,

q) Wspotpraca z gminnymi jednostkami, realizujgcymi zadania w zakresie kultury, w tym bibliotek gminnych
i innych instytucji kultury oraz prowadzenie rejestru instytucji kultury,

r) Wspétpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami miedzygminnymi,
s) Prowadzenie procedury zwigzanej z wyborami fawnikéw.
3. Do zadan Wydziatu Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami naleza:

a) Sprawy z zakresu fadu przestrzennego, planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym sprawy
zwigzane z dokumentami planistycznymi,

b) Sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w szczegdlnosci zwigzane ze sprzedazg lub nabywaniem
mienia, komunalizacjg, odszkodowaniami, stuzebnosciami, geodezja, najmem dzierzawg nieruchomosci,
trwatym zarzgdem oraz uzytkowaniem wieczystym,

c) Sprawy z zakresu ochrony Srodowiska i przyrody, wtym powietrza atmosferycznego, utrzymania zieleni
gminnej i zadrzewieh,

d) Sprawy z zakresu gospodarki wodnej, wynikajace z ustawy prawo wodne, wtym zmiany stosunkow
wodnych na gruncie oraz zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

e) Realizacja spraw z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym nadawanie numeréw na
budynki, nazewnictwo ulic oraz sprawy zwigzane z kategoriami drég,

f) Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych, w tym przygotowywanie deklaracji podatkowych dla
nieruchomosci gminnych oraz wykazoéw mienia podlegajgcego ubezpieczeniu,

g) Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki nieczystosciami ciektymi poza terenami skanalizowanymi,
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h) Realizacja spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa i les$nictwa,

i) Sprawy zwigzane gminnym cmentarnictwem oraz z ochrong zabytkéw idobr kultury, wtym pomnikami
pamieci,

j) Prowadzenie spraw z zakresu gérnictwa i geologii, w tym uzgadnianie i opiniowanie konces;ji, planéw ruchu
oraz dokumentacji geologicznych,

k) Wspétpraca z gminnymi jednostkami, realizujgcymi zadania w zakresie kanalizacji oraz usuwania
i oczyszczania Sciekéw komunalnych oraz utrzymania czystosci i porzgdku oraz urzadzen sanitarnych.

4. Do zadan Wydziatu Rozwoju i Inwestycji naleza:

a) Prowadzenie gminnych inwestycji w zakresie rozwoju Gminy, wtym gminnego budownictwa
mieszkaniowego,

b) Organizowanie i koordynowanie prac remontowych obiektéw gminnych,
¢) Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkéw z funduszy pozabudzetowych na rzecz rozwoju Gminy,
d) Koordynowanie realizacji projektéw w ramach programéw operacyjnych,

e) Prowadzenie spraw z zakresu opracowania, uchwalenia, wdrozenia, aktualizacji i ewaluacji opracowan
strategicznych, programéw, planéw w zakresie rozwoju Gminy, rozwoju sieci infrastrukturalnej, rewitalizacji
i odnowy Gminy oraz innych dokumentéw strategicznych i planistycznych,

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do zwigzkoéw i stowarzyszen,
g) Prowadzenie spraw z zakresu gminnych drég, ulic, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

h) Wspotpraca z gminnymi jednostkami, realizujgcymi zadania w zakresie wodociggow i zaopatrzenia w wode,
kanalizacji oraz usuwania i oczyszczania sciekow komunalnych oraz zaopatrzenia w energie elektryczng.

5. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych naleza:

a) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo zaméwien publicznych, w tym organizowanie procesu
0 udzielenie zamowienia publicznego w ramach ustawy i poza ustawg, na podstawie wnioskéw sktadanych
przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy,

b) Organizowanie postepowan oraz przetargéw we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,
¢) Kontrola nad prawidtowym prowadzeniem rejestru zaméwien publicznych,

d) Opracowywanie zarzgdzen Wodjta Gminy iprowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczgcym
stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych,

e) Wspolpraca z gminnymi jednostkami w zakresie udzielania pomocy informacyjno- konsultacyjnej dotyczacej
stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych,

f) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io wolontariacie, w tym
prowadzenie dokumentacji dla celéw udzielania dotacji dla samorzgdowych instytucji kultury,

g) Opracowywanie zarzgdzen Wodjta Gminy iprowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczgcym
stosowania ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

h) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

6. Do zadan Referatu Komunalnego naleza:

a) Zarzadzanie komunalnym zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi, w tym realizacja wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem Gminy,

b) Utrzymanie gminnych obiekiow iurzgdzen uzytecznosci publicznej, wtym terenéow oraz urzgdzen
sportowych i rekreacyjnych oraz dbatosc¢ o ich eksploatacje i modernizacje,

c) Zarzgdzanie gminnymi terenami zielonymi i rekreacyjnymi, w tym placami zabaw, sitowniami zewnetrznymi
oraz obiektami matej architektury,

d) Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i turystyki, w tym organizacja i nadzorowanie bezpiecznego
przebiegu imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

e) Sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolenh na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat na terenie
Gminy, w tym ochrona zwierzat bezdomnych i dzikich,
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g) Sprawy zwigzane z lokalnym transportem zbiorowym, w tym z organizacjg komunikacji publicznej oraz
wydawaniem licencji na taksowki,

h) Sprawy zwigzane z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.
7. Do zadanh Referatu Promocji i Informacji naleza:

a) Prowadzenie polityki informacyjnej Gminy, w tym wspétpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz mediami zewnetrznymi,

b) Prowadzenie polityki promocyjnej oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,

c¢) Archiwizowanie dokumentacji prasowej i fotograficznej oraz innych materiatéw informacyjno-promocyjnych
nt. lokalnego samorzadu,

d) Koordynowanie imprez, konkursow, akcji, uroczystosci pod patronatem Wéjta Gminy oraz zaangazowanie
w akcje o charakterze promocyjnym realizowane przez gminne jednostki,

e) Organizowanie i koordynowanie udziatu Gminy w targach, wystawach, prezentacjach itp.
f) Koordynowanie spotkan, kontaktow i wystgpien Wojta Gminy,

g) Redagowanie i kolportaz gminnej gazety samorzgdowej oraz redagowanie gminnych stron internetowych
i serwisdw spotecznosciowych,

h) Wspotpraca z gminnymi  jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspierania iupowszechniania idei
samorzgdowej oraz wdrazania programéw pobudzania aktywnos$ci obywatelskiej,

i) Prowadzenie wspotpracy z zagranicznym samorzadem terytorialnym oraz ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw.

8. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami naleza:
a) Organizacja gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
b) Zarzadzanie gminnym punktem selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

c) Prowadzenie ewidencji uméw zawieranych na odbieranie odpaddéw komunalnych oraz kontrola w tym
zakresie,

d) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

e) Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz egzekucja zalegtych naleznosci,

f) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtadcicieli
nieruchomosci oraz weryfikacja sprawozdan w tym zakresie,

g) Obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami,

h) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania pozostatymi odpadami, w tym nielegalnego skfadowania
odpadéw, dzikich wysypisk oraz usuwania azbestu.

9. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza:

a) Sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w tym przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego,

b) Przyjmowanie oswiadczen woli i/lub wydawanie zaswiadczen: o wstgpieniu w zwigzek maizenski, braku
okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z matzenstwa, uznaniu ojcostwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem maitzehstwa, nadaniu nazwiska meza dziecku matki,

c) Uzupetnianie i przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie terminéw ich przechowywania oraz wnioskowanie do sadu
0 uniewaznienie aktu stanu cywilnego,

d) Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego oraz wydawanie odpisoéw i zaswiadczen z rejestru stanu
cywilnego,

e) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL i zamieszczanie go w rejestrze,
f) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

g) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
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h) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez prezydenta RP medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie,

i) Organizowanie spotkanh Wojta Gminy z osobami obchodzgcymi jubileusze urodzin oraz jubileusze zwigzku
matzenskiego.

10. Do zadan na stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalez3a:

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych ustaw
szczegoblnych, w tym organizowanie i koordynowanie zadan bronnych i obrony cywilnej wykonywanych przez
Urzad Gminy,

Sprawy z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej,

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, wtym koordynowanie dziatan
gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

Organizacja wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

I\_/V§pc')ipraca z lokalnymi jednostkami panstwowej i ochotniczej strazy pozarnej oraz z lokalnymi jednostkami
policji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Wojta Gminy zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych oraz zgromadzen publicznych na terenie Gminy,

Organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z administrowaniem budynku Urzedu Gminy.

11. Do zadan na stanowisku Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza:

a) Zapewnienie przestrzegania przepisow ochrony informaciji niejawnych w Urzedzie Gminy,

b) Zabezpieczenie funkcjonowania niejawnego systemu informatycznego przeznaczonego do przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone,

¢) Nadzorowanie pionu ochrony informacji niejawnych,

d) Koordynowanie spraw z zakresu dostepnosci Urzedu Gminy dla osoéb ze szczegdlinymi potrzebami
w dostepie do swiadczonych ustug,

e) Wspodtpraca z gminnymi jednostkami w zakresie udzielania pomocy informacyjno- konsultacyjnej w spawach
dostepnosci gminnych jednostek dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do swiadczonych ustug.

12. Sprawy nalezgce do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych reguluje Rozporzgdzenie
o Ochronie Danych.

13. Do zadan Biura Prawnego nalezy sSwiadczenie pomocy prawnej Radzie, Wéjtowi oraz pracownikom
Urzedu Gminy w zakresie udzielania porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych, wystepowania przed
sgdami i urzedami oraz informowanie o zmianach w przepisach prawnych. Biuro opiniuje takze: projekty
uchwat Rady izarzadzenia Wodjta, projekty umodw, porozumien oraz innych oswiadczeh woli, wzory
petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wéjta Gminy.

14. Do zadan na stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg przeprowadzanie okresowych
przegladow warunkéw pracy, przygotowywanie i realizowanie szkolen z zakresu BHP i PPOZ, sporzadzanie
dokumentacji powypadkowej, przygotowywanie stosownych przepiséw porzgdkowych z zakresu BHP i PPOZ.

15. Do zadan na stanowisku Archiwisty nalezg zadania uregulowane w ,Instrukcji archiwalnej
stanowigcej zatagcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

§ 21.
Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy,
2. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

3. Wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej oraz organami wojewddzkiej i powiatowej
administracji samorzgdowej.

4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzeh Wojta w zakresie swojego dziatania.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji i interpelacji, zgodnie z zakresem dziatania wydziatu.
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6. Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Gminy w zakresie swojego
dziatania.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
8. Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy.

9. Podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania idoskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig oraz
systemu kontroli zarzgdczej.

10. Wspétdziatanie w realizacji zadah wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.

Rozdziat VIII.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 22.
1. Urzad dziata w szczegdlnosci wedtug nastepujgcych zasad:

a) Praworzadnosci — pracownicy Urzedu wykonujac obowigzki i zadania Urzedu dziatajg na podstawie prawa
i w jego granicach,

b) Stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci — pracownicy Urzedu wramach wykonywanych zadan
i obowigzkdédw sg zobowigzani do stuzenia spotecznosci lokalnej,

c) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym — gospodarowanie majgtkiem Gminy odbywa sie
w sposo6b racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
majatkiem i obowigzujgcego prawa.

2. Przepisy porzgdkowe regulujgce prace w Urzedzie wydawane sg w postaci Zarzadzeh Wewnetrznych
Wojta.
§ 23.

1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne
regulujg odrebne przepisy prawa.

2. Informacje idokumenty bedgce w posiadaniu Woéjta iUrzedu udostepniane sg na wniosek
zainteresowanej osoby, poprzez wyznaczonego przez Wajta pracownika.

3. Zasady udostepniania przez Urzad informac;ji publicznej okreslajg ustawy oraz Statut Gminy.
4. Szczegotowe zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:

a) Kodeks postepowania administracyjnego,

b) Instrukcja kancelaryjna dla Urzedu Gminy,

c) Przepisy szczegotowe dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat IX. .
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 24.
1. Organy Gminy rozstrzygajg i podejmujg decyzje:
a) Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem Gminy,
b) Wojt Gminy w formie zarzadzen.

2. Projekty uchwat izarzadzeh opracowujg pod wzgledem merytorycznym iredakcyjnym pracownicy
merytoryczni, w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Projekty aktéw prawnych, winny by¢ parafowane przez pracownikow merytorycznych, kierownikow
komorek organizacyjnych oraz opatrzone parafg radcy prawnego/adwokata.

4. Projekty aktow prawnych, o ile wymagajg tego przepisy szczegotowe powinny podlegaé konsultacjom
spotecznym.
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§ 25.
Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego.

Rozdziat X. .
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 26.
1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw okreéla:

a) Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji irozpatrywania skarg
i wnioskéw,

b) Kodeks Postepowania Administracyjnego,
c) Zarzgdzenie Wojta Gminy Ornontowice w sprawie przyjmowania skarg i wnioskow od mieszkancow Gminy.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w formie rejestru elektronicznego.

Rozdziat XI.
ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 27.

1. Kontrola zewnetrzna w Urzedzie prowadzona przez organy nadzoru i instytucje kontrolne dokonywana
jest na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

2. Dokumentacje z kontroli zewnetrznej ewidencjonuje i przechowuje upowazniony do tego pracownik.

3. Protokoty kontroli publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 28.

Dla zapewnienia realizacji celéw izadan Gminy w sposéb rzetelny, efektywny izgodny z prawem,
w Urzedzie zostaty wprowadzone Zarzgdzeniem Wojt jednolite zasady funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

Rozdziat XIl.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
2. W sprawach watpliwych interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Wojt.

3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ornontowice wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 roku
i podlega ogtoszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.

W przypadkach szczegoélnych zagrozen, realizacji zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej, w miejsce Regulaminu Organizacyjnego obowigzuje ,Gtéwne Stanowisko Kierowania Waéjta Gminy
Ornontowice”.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ORNONTOWICE

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 0050.0497.2021

Wojta Gminy Ornontowice

z dnia 17 listopada 2021 r.
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