Dn.T.0050. 4 2005

ZARZADZENIE Nr.Or IJ2 / 2015

Burmistrza Ozarowa
z dnia 03 lutego 2015 roku.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ozarowie
nadanego zarzgdzeniem Nr Or.| /14/ 2011 Burmistrza Ozarowa
z dnia 05 grudnia 2011roku.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o Samorzadzie
Gminnym / Dz.U. z 2013 roku poz.594/ zarz3dzam, co nastepuje:

& 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ozarowie ustalonego
zarzgdzeniem Nr Orl 14 / 2011Burmistrza Ozarowa z dnia 05 grudnia 2011roku
wprowadzam nastepujgce zmiany:

- & 5 otrzymuje brzmienie :

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz
innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

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



1/. zadan wiasnych,
2/.zadan zleconych , w tym wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej , aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
ustaw szczegolnych,
3/.zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej / zadan powierzonych/,
4/. zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,
5/.zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym , zwigzkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umdw.

- & 16 otrzymuje brzmienie :
Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1.kierowanie biezacymi sprawami Gminy, w tym skfadanie jednoosobowego
o$wiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej dziatalnoéci,

2. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3. gospodarowanie mieniem komunalnym,

4. wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

5. przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

6. wydawanie zarzgdzen,

7. wykonywanie budzetu,

8. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw,



9. realizacja zadan kierowania zakfadu pracy w rozumieniu prawa pracy

10.realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

11.w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim
imieniu Zastepcy Burmistrza,

12.wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznienie do ich realizacji
w imieniu Burmistrza innych pracownikéw Urzedu,

13.sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad realizacjq zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne,
sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

14. sprawowanie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

15. nadzorowanie zadann Gminy okreslonych w ustawach,

16.petnienie funkcji Przewodniczacego,

17.nadzorowanie dziatalnosci organéw sotectwa i czuwanie nad
mieniem sotectwa,

18. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez

przepisy prawa oraz uchwaty Rady.

- & 18 otrzymuje brzmienie;

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci :

1.prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

2. uczestnictwo / bez prawa gtosowania w pracach Rady i Komisji,

3. nadzér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentaciji z prac
Rady i Komisji ,



4. wspétpraca z Rada — nadzor nad przygotowaniem materiatéw pod obrady
sesji Rady, ' |
5. bezpoérednie kierowanie pracy urzedu i w tym zakresie:

- biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,

- nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania
kar pracoWnikom’Urzedu w uzgodnieniu z Zastepcg Burmistrza i
Skarbnikiem, . .

- nadzér nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

- opracowanie zakresdw czynnosci kierownikow referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

6. wydawanie decyzji administracyjnych w spawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

7. przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8. prowadzenie rejestru testamentéw, :

9. przyjmowanie pism sqdowych i prokuratorsklch w wypadku niemoznosci

doreczania ich adresatowi w miejscu zamieszkania ,

10.opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy,
statutow sotectw i-osiedli,

11.zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania
Urzedu, :

12. koordynowanie prac dotyczqcych wyboréw Prezydencklch do Sejmu
i Senatu oraz organéw samorzadowych,

13. organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

14. kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych oraz wnioski komisji,
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15.kontrola terminowego przygotowania materiatéw na posiedzenia
organéw Gminy,

16. wspdtdziatanie i organizacja dziatan dotyczgcych realizacji zadan
Burmistrza,

17. organizowanie ¢zasu pracy,

18. kierowanie referatem ogdlnoorganizacyjnym,

19. organizowanie i koordynowanie zadar obronnych wykonywanych
przez Urzad, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
ustaw szczeg6lnych oraz opracowanych planéw.

- Po & 20 dopisujemy & 20 a w brzmieniu:

Do wspdlnych zadari komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk nalezy :

l.wykonywanie zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych i opracowanych
plandw,

2.wspdtdziatanie w realizacji przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczeristwem gminy, w tym przygotowanie
do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

3. wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu 2ycia, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczeristwa powszechnego
i porzagdku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw
na zasadach okreslonych w ustawach,
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4. uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad
oraz organy nadrzedne.

- & 39 otrzymuje brzmienie;

Do zakresu Referatu Ogdlnoorganizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1.W zakresie spraw organizacyjnych i kadr:

1/prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,
2/organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow,
3/prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
4/kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
5/organizowanie szkoler pracowniczych, w tym szkoler) BHP,
6/wspotpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen
pracowniczych oraz etatyzacji Urzedu,
7/ewidencja urlopéw wypoczynkowych,
8/organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw wstepnych,
@ okresowych i kontrolnych - prowadzenie w tym zakresie stosownej
dokumentaciji,
9/prowadzenie ewidencji i catoéci dokumentacji zwigzanej z
o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi przez kierownictwo
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
10/ zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu
poprzez usprawnianie pracy Urzedu oraz wprowadzania nowych
metod i technik zarzgdzania,
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11/ ogélny nadzér i koordynacja wykonywania zarzadzen Burmistrza,
prowadzenie rejestru wydanych upowaznieri i petnomocnictw,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,wspétpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. obronnych.

- & 43 ust 3 otrzymuje brzmienie;

1/ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

2/ udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzania ,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem
i realizacjg $wiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja
okreslonej dokumentacji w tym zakresie,a takze przygotowywanie
projektéw decyzji w sprawie $wiadcze#;

a/. przygotowywanie i aktualizacja wnioskow o natozenie éwiadczer
osobistych oraz rzeczowych - dorainych i etatowych na rzecz obrony,
b/ przygotowywanie projektéw decyzji, sporzadzanie decyzji i wezwan
w sprawie natozenia $wiadczeri na rzecz obrony oraz doreczanie
ich Swiadczeniodawcom i wnioskodawcom,
¢/ prowadzenie dokumentacji $éwiadczen osobistych oraz rzeczowych
na rzecz obrony i przygotowywanie oraz przesyfanie sprawozdan
i wykazéw w tym zakresie.

- & 45 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
1.zadania w zakresie spraw obronnych:

- planowanie operacyjne,
- planowanie i realizacja szkolenia obronnego,



-

- organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Burmistrza,

- przygotowanie systemu kierowania obrong gminy,w tym
dokumentacji stanowisk kierowania,

- planowanie swiadczen na rzecz obronnosci, w tym na rzecz
Sit Zbrojnych,

- zadania zwigzane z uzupetnieniem potrzeb Sit Zbrojnych,

- przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania ZMSz,

- sprawozdawczos¢ w zakresie obronnosci,

2. Zadania w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

3. Zadania w zakresie obrony cywilne;j.

- po & 46 dopisuje sie & 46 a w brzmieniu:
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadari obronnych ,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu Miejskiego
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu na okres zagrozenia
bezpieczeristwa paristwa i czas wojny.

&2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

& 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marcir/ Majcher



