ZARZADZENIE NR 271/2013
WOJTA GMINY ORNONTOWICE

z dnia 25 marca 2013 r.

w sprawie: Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ornontowice.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. Nr 142
p. 1591 z 2001 r. z pbzniejszymi zmianami)

Wajt Gminy
zarzgdza
§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 89/07 Wojta Gminy Ornontowice z dnia 12 listopada 2007 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ornontowice, zmienione Zarzadzeniem Nr 216/08 z dnia 22 grudnia
2008 r.; Zarzadzeniem Nr 282/09 z dnia 30 wrzes$nia 2009 r.; Zarzadzeniem Nr 324/10 z dnia 12 marca 2010 r.;
Zarzgdzeniem Nr 389/10 z dnia 15 pazdziernika 2010 r.; Zarzadzeniem Nr 124/2012 z dnia 11 stycznia 2012 r.;
Zarzadzeniem nr 144/2012 z dnia 17 kwietnia 2012 r.; Zarzadzeniem Nr 169/2012 z dnia 13 czerwca 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2013 r. i podiega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ORNONTOWICE

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
2. Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje

dotaczone do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Ornontowice,
e Wojcie - nalezy przez to rozumie¢: Waéjta Gminy
e 7-cy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Zastgpce Wojta Gminy;
Skarbnika Gminy; Sekretarza Gminy,
e Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Ornontowice,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ornontowice,
Kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow

Wydziatow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§5

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje nalezace do jego kompetencji
gminne zadania wlasne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, w tym wynikajace z ustawy z
dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegélowych oraz zadania wynikajace z porozumien zawartych z
jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) oraz w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).

§6
Urzgdem kieruje Wojt Gminy, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Pracodawca Wojta jest Urzad.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy zwiazane z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy wobec
Wojta wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostale czynnosci wykonuje sekretarz lub Zastgpca Wijta.
4. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

§7
Siedziba Urzedu miesci sig w Ornontowicach przy ul. Zwyciestwa 26a.
2. Urzad jest czynny w dni powszednie, od poniedziatku do piatku, w godzinach:
4 poniedziatek, wtorek, czwartek od godziny 7.00 do godziny 15.00,
A groda od godziny 7.00 do godziny 17.00,
A piatek od godziny 7.00 do godziny 13.00
W uzasadnionych przypadkach, Wajt moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu.

—_—
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§8
I. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne, zasady pracy pracownikow samorzadowych
uregulowane zostaly odrgbnymi przepisami.
2. Wynagrodzenie dla Wojta ustala Rada Gminy.

§9

1. Wojt w drodze zarzadzen i udzielonych pelnomocnictw moze powierzy¢ Zastepcy Wajta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzor nad komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi.

2. Wojt sprawuje bezpodredni nadzoér nad dzialalnoscia Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw podstawowych komorek organizacyjnych Urzedu podlegajacych mu bezposrednio.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki pelni Zastepca Wéjta, badz inny wyznaczony przez niego
pracownik, w ramach i w granicach okre$lonych zarzadzeniami oraz udzielonymi pelmomocnictwami i
upowaznieniami.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§10
Strukturg organizacyjng urzedu okresla:
e Schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu
e  Zakresy dziatania kierownictwa i poszczegéInych komérek organizacyjnych Urzedu

§11
Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy tworza:
1. Kadra zarzadzajaca:
a) Wojt Gminy (symbol W),
b) Zastgpca Wojta (symbol ZW),
c) Sekretarz Gminy(symbol WS),
d) Skarbnik Gminy(symbol WSG).

2. Kierownicy poszczegdlnych Wydziatow:

30 Kierownik Wydziatu Organizacyjnego (symbol WKWO) - funkcja pehiona jest przez Sekretarza
Gminy,

o0 Kierownik Wydziatu Finansowego i Budzetu (symbol WKWFIB) - funkcja petiona jest przez
Skarbnika Gminy,

g0 Kierownik Wydziatu Rozwoju i Inwestycji (symbol ZWKWRIiI),

@D Kierownik  Wydziatu Srodowiska, Przedsigbiorczosci i Gospodarki Gruntami (symbol
ZWKWSPIGG),

=D Kierownik Wydziatn Informacji i Promocji (symbol WKWIiP).

3. Zastepey Kierownikow Wydziatow:
a) Z-ca Kierownika Wydziatu Organizacyjnego (WZKWO),
b) Z-ca Kierownika Wydziatu Finansowego i Budzetu (WZKWFiB),
¢) Z-ca Kierownika Wydziatu Rozwoju i Inwestycji (ZWZKWRil),
d) Z-ca Kierownika Wydziatu Srodowiska, Przedsigbiorczosci i Gospodarki Gruntami (ZWZKSPiGG).

4. Wydziaty - oznaczone odpowiednimi symbolami:
(2 Wydziat Organizacyjny (symbol WWO),
W0 Wydziat Finansowy i Budzetu ( symbol WWFiB),
20 Wydziat Rozwoju i Inwestycji (symbol ZWWRiI),
@D Wydziat Srodowiska, Przedsiebiorczodci i Gospodarki Gruntami (symbol ZWWSPIGG),
a0 Wydziat Informacji i Promocji (symbol WWIiP).

5. Urzad Stanu Cywilnego (symbol WUSC):
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (WKUSC),
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b) Zastgpca Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego (WZKUSC).

6. Stanowiska samodzielne oznaczone odpowiednimi symbolami:

a) Pelmomocnik ds Ochrony Informacji Nigjawnych (symbol WPOIN),

b) Stanowisko ds Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa Mieszkancoéw (symbol WOCiBM),

¢) Stanowisko ds. BHP (symbol WBHP),

d) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej (symbol WKW),

e) Archiwista (symbol WA),

f) Biuro Prawne (symbol WBP).

§12

Ustala si¢ podleglosé¢ sluzbowa dla jednostek organizacyjnych, jak w schemacie, ktéry stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu.

Rozdzial 111 .
REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLNYCH

§13
1. Dla realizacji zadan szczegodlnie wymagajacych zaangazowania pracownikéw roznych wydzialow, Wit
moze powota¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia zespoty zadaniowe lub pelnomocnikéw.
2. W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsiewzieé lub wykonania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zosta¢ powolane w drodze zarzadzenia komisje pod
przewodnictwem wyznaczonych o0sob.

Rozdzial IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI 1 ZADANIA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14
1. Podleglo$¢ shuzbowa pomiedzy Wojtem Gminy, a poszezegdlnymi komdrkami organizacyjnymi obrazuje
schemat organizacyjny, ktory stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
2. W razie nieobecnodci Wjta, zwierzchnictwo nad komérkami w ramach struktury organizacyjnej obejmuje
Zastegpca Wojta, a w razie jego nieobecnosci - Sekretarz Gminy.

§15

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu:

1. Wydziatami wymienionymi w §11. ust. 3 kieruja:
a) Wydziat Organizacyjny - Kierownik Wydzialu
b) Wydzial Finansowy i Budzetu - Kierownik Wydziatu
c) Wydzial Rozwoju i Inwestycji - Kierownik Wydzialu
d) Wydziat Srodowiska, Przedsiebiorczosci i Gospodarki Gruntami - Kierownik Wydziatu
e) Wydziat Informacji i Promocji - Kierownik Wydziatu

2. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt, czynnosci w imieniu Wojta wykonuje zastepca kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Prac¢ Biura Prawnego koordynuje Radca Prawny, wykonujacy prace w ramach umowy cywilno-
prawnej.

§16

1. W czasie nieobecnoéci kierownika wydzialu, jego obowiazki pelni zastepca kierownika wydziatu, a w
przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy — inny pracownik tego wydzialu wyznaczony przez Wojta w
porozumieniu z kierownikiem wydziatu,

2. W czasie nieobecno$ci Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jego obowiazki peni drugi zastgpca
kierownika USC.

3. W czasie nicobecnosci pracownika na stanowisku samodzielnym, jego obowiazki pemi inny, wyznaczony
przez Wjta pracownik.
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§17

Do podstawowych obowiazkéow kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu, realizujacych ustawowe
zadania gminy, nalezy przede wszystkim:

1.
2.
3.

4.

b2

o

10.

11.

12.
13.

14.

Prawidlowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej,

Nadzorowanie i kontrola pracy podleglych pracownikow,

Dokonywanie oceny pracy pracownikéw jak réwniez wystgpowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie
( nagradzanie, awansowanie, karanie),

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

Referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny byé podane do jego wiadomosci,
przedktadanie spraw do decyzji, informowanie przetozonego o stanie prac w komorce organizacyjnej oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem,

Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych uprawnien,

Sprawowanie bezposredniej kontroli oraz analiza ksztaltowania si¢ wskaZznikéw wykonania budzetu
zwigzanych z zakresem podleglej komorki organizacyjnej,

Kontrolowanie dokumentacji z dziatalno$ci prowadzonej w podleglej komorce organizacyjne;j,
Whnioskowanie o zmiany organizacyjne majace na celu usprawnienia dzialalnosci oraz przedstawianie
projektéw nowych lub znowelizowanych aktéw regulujacych zagadnienia wykonywane lub nadzorowane
przez dang komorke organizacyjna,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw komoérki organizacyjnej dyscypliny pracy oraz w
obowigzujacym zakresie przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Dbanie o porzadek w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej i ksztattowanie prawidlowych
stosunkéw migdzyludzkich oraz poszanowanie zasad wspélzycia migdzyludzkiego.

Wspotudzial we wlasciwym doborze kadr w podleglej komdrce organizacyjnej,

Delegowanie pracownikéw komorki organizacyjnej w sprawach stuzbowych w granicach uregulowanych
odrgbnymi przepisami,

Opracowywanie projektéw zakresow czynnosci pracownikow komaorki.

Rozdzial V
OBOWIAZKI I ZADANIA PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego okresla Ustawa o pracownikach samorzadowych, w

szczegolnoscei do nich nalezy:

a) Sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okre$lonych w opisie stanowiska
pracy;

b) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

¢) Wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych zadan, w
granicach okreélonych przez przetozonych;

d) Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

e) Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci pracownikow,

Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§19
Do zakresu dziatania Wojta Gminy nalezy przede wszystkim
a) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz Urzedu,
b) Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan urzedu,
¢) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
d) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
e) Przedkladanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,
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f) Podejmowanie czynnosci prawnych jednoosobowo dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy w
obowiazujacym trybie, wg ustalen Statutu Gminy,

g) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

h) Upowaznienie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wojta,

i) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

J) Oglaszanie budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania,

k) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

I) Organizowanie wspolnie ze Starostwem akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych, katastrof
oraz innych nieprzewidzianych zagrozen $rodowiskowych,

1) Informowanie Wojewody o zamierzeniach przystgpienia Gminy do Zwigzkéw komunalnych,

m) Przektadanie Wojewodzie uchwat Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

n) Przekladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat i zarzadzen finansowych, uchwaly budzetowe;
oraz uchwaly o udzieleniu lub nieudzieleniu Wéjtowi Gminy absolutorium, w ciggu 7 dni od daty ich
podjecia,

0) Organizowanie pracy Urzedu Gminy,

p) Prowadzenie polityki kadrowej, gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac Urzedu.

Sprawy nalezace do zakresu dzialania Zastepcy Wojta okreélone zostaly odrgbnymi upowaznieniami.
Migdzy innymi do zakresu czynnodci Zastepcy Wojta Gminy nalezy:

a) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

b) Zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowa merytoryczng realizacje zadan oraz nadzor nad
wydziatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi wg struktury organizacyjnej stanowiacej
zatacznik do Regulaminu,

c) Gospodarowanie mieniem komunalnym gminy,

d) Wykonywanie uchwat Rady oraz okresélanie sposobu ich realizacji.

Sprawy nalezace do zakresu dziatania Sekretarza Gminy okre§lone zostaly odrebnymi
upowaznieniami. Sekretarz Gminy wykonuje zadania dotyczace sprawnego funkcjonowania Urzedu

Gminy, a w szczegdlnoscei:

30 Ustala z Wojtem Gminy zasady organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,
W0 Ksztaltuje system komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia wlasciwy obiegi informacji,

2518 Zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci Urzedu,

@D Koordynuje dziatania zmierzajace do ustawicznego rozwojem informatyzacji Urzedu ,

A Sprawuje kontrolg nad whasciwym funkcjonowaniem funduszu socjalnego Urzedu, ktérego
zasady gospodarowania okre$la odrgbne zarzadzenie,

S0 Koordynuje pracg Biura Rady Gminy,

20 Nadzoruje wspotpracg z gminnymi jednostkami o$wiatowymi,

w0 Czuwa nad realizacja programéw zdrowotnych dla mieszkancow oraz wspolpracuje z
Gminnym Osrodkiem Zdrowia,

@n Koordynuje dzialania zwiazanych z prawidlowa realizacja spraw obywatelskich,

@n Koordynuje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje ich wspolprace.

Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy, organizuje i

nadzoruje biezaca dzialalno$¢ finansowa Gminy oraz uczestniczy w tworzeniu programéw rozwoju

Gminy. W szczegélnosci do zadan Skarbnika nalezy:

a) Opracowywanie projektu budzetu Gminy,

b) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

¢) Dokonywanie biezacej analizy w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw okreslonych uchwaty
budzetowq oraz przedstawianie Wéjtowi propozycji ewentualnej aktualizacji budzetu,

d) Kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych;

¢) Opiniowanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych,

f) Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegélnoéci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

g) Wspdlpraca z glownymi ksiggowymi jednostek organizacyjnych Gminy.
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Rozdzial VII

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§20

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu sg wydziaty, stanowiska samodzielne, biuro oraz Urzad

Stanu Cywilnego.

§21

Do zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy urzedu

nalezy:

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

A

> > >

» >

Organizacja pracy Urzgdu,

Prowadzenie spraw kadrowych,

Obstuga sekretariatu i kancelarii Urzedu,

Prowadzenie ewidencji ludno$ci, rejestracja przedpoborowych i wspotorganizowanie
kwalifikacji wojskowej,

Sprawowanie nadzoru nad zbidrkami publicznymi,

Gospodarowanie mieniem ruchomym Urzedu, ubezpieczanie mienia ruchomego, zaopatrzenie
w materiaty biurowe,

Organizowanie dzialalnosci jednostek o$wiatowych, dla ktérych Gmina jest organem
prowadzacym, oraz innych zadan w dziedzinie edukacyjnej Gminy,

Prowadzenie wspoéltpracy z innymi wydziatami i jednostkami w zakresie promocji kultury i
sportu,

Podejmowanie dziatan z zakresu §wiadczen socjalnych dla pracownikow Urzedu,

Prowadzenie dziatan z zakresu promocji zdrowia, w tym administracyjna obsluga Rady
Spoleczne;j,

Administrowanie siecia informatyczng i teleinformatyczna, zarzadzanie oprogramowaniem i
sprzgtem teleinformatycznym, zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w
systemach informatycznych Urzedu w zakresie stosowania technicznych srodkow ochrony
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,
wprowadzanie informatycznych innowacji zmierzajacych do poprawy funkcjonowania pracy
Urzedu i obshugi mieszkanicow,

W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje Biuro Rady Gminy, do zakresu jego
dzialania nalezy administracyjna obstuga Rady Gminy.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleZy prowadzenie calodci spraw zwigzanych ze stanem cywilnym
0s6b, zmianami nazwisk, imion, wydawaniem dowodow osobistych.

A

> > -

3. Do zadan Wydzialu Finansowego i Budzetu naleza sprawy:

Gospodarki finansowej Gminy i jej budzetu,

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu,

Windykacji naleznosci oraz merytorycznego nadzoru nad wykonaniem budzetu Gminy,
Dotyczace wymiaru podatkéw i optat lokalnych, kontroli podatkowej, kontroli optaty
skarbowej i targowej, prowadzenie rachunkowosci podatkowej i obstugi kasowej, w tym w
zakresie egzekucji administracyjnej,

Placowe pracownikéw oraz rozliczeniach z ZUS, Urzgdem Skarbowym i innymi
instytucjami,

Prowadzenia ewidencji i rozliczenia podatku VAT.

4. Do zadan Wydzialu Informacji i Promocji nalezy:

IS S

Prowadzenie polityki informacyjnej Gminy,

Archiwizowanie wycinkow prasowych, zdje¢, filmow,

Prowadzenie polityki promocyjnej Gminy oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,
Opracowywanie koncepcji materialéw promocyjnych i informacyjnych i ich ewidencja,
Przygotowywanie materialéw do wydawnictw wiasnych i obeych,

Udzial w posiedzeniach organéw Gminy (sesje Rady Gminy, Zespoty kierujace),
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5.

6.

>

= = >

> >

A

Koordynowanie imprez, konkurséw, akcji, uroczystosci pod patronatem Wdjta Gminy,
Organizowanie i koordynowanie udzialu Gminy w targach, wystawach, prezentacjach i
innych imprezach promujacych Gmine,

Koordynowanie spotkan, kontaktow i wystapien Wojta.,

Wypehianie polityki informacyjnej wzgledem mieszkancédw i instytucji publicznych,
Redagowanie ,,Aktualnos$ci Ormontowickich”,

Wspdtredagowanie ,,Glosu Ornontowic”,

Redagowanie stron internetowych (strona Gminy, BIP, Wirtualne Ornontowice, Facebook,
Invest in Silesia) oraz dbato$¢ o systematyczng aktualizacje zarowno stron Gminy jak i
stron jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie wspolpracy z zagranicznym samorzadem terytorialnym,

Prowadzenie dziatan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

Przygotowywanie dokumentacji dla celéw udzielanej dotacji samorzadowej instytucji kultury.

Do zadan Wydzialu Srodowiska, Przedsigbiorczo$ci i Gospodarki Gruntami naleza:

A

R S o S e O

Sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w oparciu o miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunké6w zagospodarowania
przestrzennego,

Gospodarka nieruchomosciami,

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkéw trwatych,

Sprawy z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i utrzymania czystosdci i porzadku,
Sprawy zwiazane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

Rolnictwo,

Ochrona zwierzat,

Spotka wodna,

Ochrona zabytkéw i débr kultury,

Komunikacja,

Sprawy z zakresu przedsigbiorczosci, w tym ewidencja dziatalnodci gospodarczej,

Gérnictwo.

Do zadan Wydzialu Rozwoju i Inwestycji nalezy:

>

3

> >

Prowadzenie gminnych inwestycji,

Organizowanie i koordynowanie prac remontowych obiektéw gminnych,

Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkéw z funduszy pozabudzetowych na rzecz
rozwoju gminy,

Koordynowanie realizacji projektéw w ramach programéw operacyjnych,

Wspélpraca z innymi wydziatami urz¢du oraz jednostkami organizacyjnymi przy realizacji
projektéw wspoéifinansowanych ze §rodkdéw unijnych oraz  srodkow pozabudzetowych,
Organizowanie przetargéw we wspdlpracy z zainteresowanymi wydzialami,

Egzekwowanie wilasciwego stosowania ustawy prawo zamowien publicznych w realizacji
natozonych na wydzialy zadan,

Udzielanie pomocy merytorycznej przy wypehianiu ustawy prawo zamoéwien publicznych
przez pracownikow Urzedu, w tym stosowanie instruktazu i pomocy w interpretacji przepiséw
ustawy.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania w
Urzgdzie przepiséw ochrony informacji niejawnych oraz zabezpieczenie funkcjonowania niejawnego
systemu informatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone”,

Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa Mieszkaificow jest organizatorem i koordynatorem
zadan obronnych i obrony cywilnej wykonywanych przez Urzad, wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegélnych.
Prowadzi sprawy Ochotniczej Strazy Pozarnej jak réwniez sprawy zwiazane z wydawaniem przez Wojta
zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych oraz zgromadzen publicznych na terenie Gminy, w
oparciu o obowiazujace przepisy prawa.
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9. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej, naleza dziatania majace na celu uzyskanie
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Gminy w zakresie gospodarki finansowej,
przeprowadzanie kontroli oceniajacych organizacje i gospodarke w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy i w podmiotach przez Gming dotowanych.

10. Do zadan Biura Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Radzie Gminy, Wojtowi Gminy oraz
pracownikom Urzgdu w zakresie udzielania porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych; wystgpowanie
przed sadami i urzgdami oraz informowanie o zmianach w przepisach prawnych. Migdzy innymi Biuro
opiniuje: projekty uchwatl i zarzadzen, projekty umodw, porozumien i innych o§wiadczen woli, wzory
petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Woijta.

I1. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy przeprowadzanie okresowych
przegladéw warunkow pracy, przygotowywanie i realizowanie szkolen z zakresu bhp i p.poz.,
sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, przygotowywanie stosownych przepisdw porzadkowych z
zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

12, Do zadan Archiwisty naleza zadania uregulowane w , Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych”.

§22
Do wspdlnych zadan wydziatéw i réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlInoscei:

a) Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,

b) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

c) Wspétdziatanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami wojewodzkiej i
powiatowe]j administracji samorzadowej,

d) Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie swojego dzialania,

e) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpretacji, zgodnie z zakresem dzialania wydziahu,

) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju Gminy w zakresie swojego
dziatania,

g) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

h) Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

i) Podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia oraz systemu
kontroli zarzadczej,

J) Wspoldziatanie w realizacji zadain wykonywanych w ramach powszechnego obowiazku obrony,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

Rozdzial VIII
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§23
1. Urzad dziala w szczegdlnosci wedtug nastepujacych zasad:
a) Praworzadnosci - pracownicy Urzgdu wykonujac obowiazki i zadania Urzedu dziataja na podstawie
prawa i w jego granicach,
b) Stuzebnosci wobec lokalnej spolecznosci - pracownicy Urzedu w ramach wykonywanych zadan i
obowiazkéw sg zobowiagzani do shuzenia spofecznosci lokalne;j,
¢) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym - gospodarowanie majatkiem Gminy odbywa si¢
W sposob racjonalny, celowy i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w
zarzadzaniu majatkiem i obowiazujacego prawa.
2. Przepisy porzadkowe regulujace pracg w urzedzie wydawane sa w postaci Zarzadzehi Wewnetrznych Wojta.

§24
1. Dzialalno$¢ Urzedu jest jawna. Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja
odrgbne przepisy prawa.
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(V]

Informacje i dokumenty bedace w posiadaniu Wojta i Urzedu udostgpniane sa na wniosek zainteresowanej
osoby przez wyznaczonego przez Wdjta pracownika.
Zasady udostepniania przez Urzad informacji publicznej okreélaja ustawy oraz Statut Gminy.
Szczegotowe zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:
e Kodeks postgpowania administracyjnego,
» Instrukcja kancelaryjna dla Urzgdu Gminy,
s  Przepisy szczegdtowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdzial IX
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§25

Organy Gminy wydaja akty prawa miejscowego:

e Rada Gminy w formie uchwal w sprawach okre$lonych przepisami prawa i statutem Gminy,

e  Wojt Gminy w formie zarzadzen.
Projekty aktéw prawa miejscowego opracowuja pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
pracownicy merytoryczni, po konsultacji z kierownikami wydzialow, oraz samodzielni pracownicy na
okreslonych stanowiskach pracy.
Projekty aktow prawa miejscowego przedstawia sie do zaopiniowania:
o  Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywolywac skutki finansowe,
e Sekretarzowi - jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,
e  Prawnikowi,
e Wilasciwej komisji Rady.
Projekty aktow prawnych, o ile wymagaja tego przepisy szczegdltowe powinny by¢ konsultowane z
przedstawicielami zwiazkow lub innymi organizacjami spotecznymi.

§26

Przepisy prawa miejscowego ogtasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.

Rozdzial X
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§27
Zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow okresla:
e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.U. nr 5 poz. 46 22002 r. z p.z.),
¢ Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
e Zarzadzenie Wojta Gminy Ornontowice w sprawie przyjmowania skarg i wnioskow od
mieszkancodw gminy.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w formie rejestru elektronicznego.

Rozdzial XI
ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§28
Kontrola zewngtrzna w Urzedzie prowadzona przez organy nadzoru i instytucje kontrolne dokonywana jest
na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.
Dokumentacje z kontroli zewnetrznej ewidencjonuje i przechowuje upowazniony do tego pracownik.
Protokoty kontroli publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej.
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§29
Kontrole wewnetrzne przeprowadza pracownik ds. kontroli wewnetrznej w ramach wydzielonego
stanowiska pracy, na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa i upowaznienia Wojta, oraz inni
upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy na okolicznos¢ przeprowadzenia kontroli szczegotowych.,
Szczegdtowe zasady, tryb 1 forma kontroli wewnetrznej w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych okresla
Regulamin Kontroli Wewngtrznej.
Kontrola zarzadcza — podejmowana jest dla zapewnienia realizacji postawionych przed Urzedem celéw, w
sposdb zgodny z prawem.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
W sprawach watpliwych interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu decyduje Wajt.
W przypadkach szczeg6lnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej okreéla ,,Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Omontowice wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2013 roku i
podlega ogtoszeniu w sposoéb zwyczajowo przyjety.
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