ZARZADZENIE Nr 19/2011
WOJTA GMINY OSIELSKO
(KIEROWNIKA URZEDU GMINY OSIELSKO)
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osielsko.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Osielsko okreslonym Zarzadzeniem Nr
55/ 04 z dnia 31 grudnia 2004r., z p6Zn. zm. ' wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) zalacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje nastgpujace brzmienie:

. Wykaz stanowisk i komorek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Osielsko:

Lp. | Stanowisko pracy / komdrka Podporzadkowanie Wym. Uwagi
oraz oznaczenie Bezposr./organizac. | etatu

Zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania

Organ wykonawczy gminy,
kierownik urzgdu gminy,

[ organ adm. publicznej, organ
podatkowy, Kier. USC

L: Wojt Gminy Osielsko 1

2, Skarbnik Gminy Osielsko | Wéjt Gminy 1 Zadania ustawowe skarbnika oraz
) nadzor nad Ref. Fin. oraz Ref.

Podatkéw i Oplat

Zatrudnieni na podstawie umowy o prace (kierownicze stanowiska urzednicze oraz urzgdnicze)

3, Sekretarz Gminy Osielsko — SG-ORG Wajt Gminy 1 Zadania okreslone ustawa
i powierzone przez Wojta
4, Zastepca Kier. Urzedu Stanu Cywilnego Wéjt Gminy Funkcja pofaczona z Kier. Ref. SO
— USC (zadania zlecone)
S Ds. obstugi organdéw gminy, spraw kultury Sekretarz 1 Zadania wiasne gminy
i BIP—BRG
6. Ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony | Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy

zdrowia, opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz
kadr Urzedu — K-OZ-A

7. Ds. obstugi obywateli w punkcie Sekretarz 1 Zadania wiasne gminy
informacyjnym oraz archiwum zakladowego
—AZ

: Zmiany Regulaminu:

1) Zarzadzenie Nr 7/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 26 kwietnia 2005r.

2) Zarzadzenie Nr 14/05 W¢jta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 25 lipca 2005r.

3) Zarzadzenie Nr 22/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu) z dnia 18 listopada 2005r.

4) Zarzadzenie Nr 29/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu) z dnia 30 grudnia 2005r.

5) Zarzadzenie Nr 4/06 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 5 maja 2006r.

6) Zarzadzenie Nr 03/07 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 26 lutego 2007r.

7) Zarzadzenie Nr 1/08 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 13 lutego 2008r.

8) Zarzadzenie Nr 14/08 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzgdu ) z dnia 10 listopada 2008r.

9) Zarzadzenie Nr 11/09 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 18 maja 2009 r.

10) Zarzadzenie Nr 20/09 W¢jta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 24 lipca 2009r.

11) Zarzadzenie Nr 23/09 W¢jta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 7 wrzesnia 2009r.
12) Zarzadzenie Nr 28/09 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 30 pazdziernika 2009r.
-13) Zarzadzenie Nr 12/2010 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 15 czerwca 2010r.




8. Ds. informatyki — IT Wajt / Sekretarz 2/3 Zadania wlasne gminy

9. Ds. promocji gminy, wspoipracy z Wajt/Sekretarz 1 Zadania wiasne gminy
organizacjami pozarzadowymi — NGO

10. Ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej | Wojt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
— GKM

& Ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej | Wajt/Sekretarz 1 Zadania wiasne gminy
i lesnictwa oraz spraw rekultywacji —
OS.OP (lub 0OS.GW)

12 Ds. ochrony $rodowiska — gospodarki Wojt/Sekretarz 1 Zadania wiasne gminy
odpadami i spraw utrzymania czystosei
w gminie — OS

13. Ds. planowania przestrzennego — GP Wajt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy

Referat Spraw Obywatelskich — SO

14. Kierownik Referatu Wojt/ Sekretarz 1
oraz ds. ewidencji ludnosci, wyborow zadania zlecone
i ochrony danych osobowych (oraz zadania wlasne)
15. Ds. dowoddw osobistych i spraw Kierownik referatu 1 Zadania zlecone
obywatelskich
16. Ds. obstugi przedsigbiorcéw Kierownik referatu | Zadania zlecone

Referat Gospodarki Gruntami, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa — GGZPiR

17.

Kierownik Referatu oraz ds. gospodarki
gminnym zasobem nieruchomosci

Wojt/ Sekretarz

1

Zadania wlasne gminy

18.

Ds. gospodarki nieruchomosciami i spraw
geodezyjnych — podziatow i rozgraniczen

Kierownik referatu

Zadania wlasne gminy

19.

Ds. oplaty adiacenckiej z tyt. podziatu,
regulacji wlasnosci oraz rolnictwa

Kierownik referatu

Zadania wlasne gminy

20.

Ds. zagosp. przestrzennego — zaswiadczen,
opinii oraz gospodarki gruntami

Kierownik referatu

Zadania wiasne gminy

21.

Ds. zagosp. przestrzennego — Wypisow
i wyrysow oraz decyzji o warunkach
zabudowy

Kierownik referatu

Zadania wlasne gminy

22,

Ds. nazewnictwa ulic, numeracji
porzadkowej nieruchomosci oraz decyzji
o warunkach zabudowy

Kierownik referatu

Zadania wlasne gminy

23.

Ds. oplaty z tytutu wzrostu wartosci
zbywanych nieruchomosci oraz gospodarki
gruntami

Kierownik referatu

Zadania wlasne gminy

Referat

Inwestycji i Zamdwien Publicznych — IiZP

24,

Kierownik Referatu oraz ds. inwestycji

Wojt/ Sekretarz

Zadania wlasne gminy

25,

Ds. inwestycji

Kierownik referatu

Zadania wiasne gminy

26.

Ds. drog

Kierownik referatu

Zadania wiasne gminy

27.

Ds. zamdwien publicznych

Kierownik referatu

Zadania wiasne gminy

28.

Ds. optat adiacenckich z tyt. uzbrojenia

Kierownik referatu

Zadania wiasne gminy

29.

Ds. decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach

Kierownik referatu

Zadania wiasne gminy




Referat finansowy — FIN

Zadania wiasne gminy

30. Kierownik referatu oraz ds. ksiggowosci Wajt/ Skarbnik 1
budzetowej

31. | Ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
wydatkow

32. | Ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
dochodéw

33. Ds. wynagrodzen pracownikéw Urzedu, Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
rozliczen podatku VAT

Referat Podatkéw i Optat — PiO

34. Kierownik Referatu oraz ds. wymiaru Wojt/ Skarbnik | Zadania wlasne gminy
podatkow i optat

51 Ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
nieruchomosci od 0sob fizycznych i poboru
optat stanowiacych dochody gminy

36. | Ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od Kierownik referatu | Zadania wiasne gminy
nieruchomosci od oséb fizycznych oraz
poboru tych podatkéw od oséb prawnych

37. Ds. ksiggowosci i poboru podatkow od 0séb | Kierownik referatu 1 Zadania whasne gminy
fizycznych

Pion ochrony

38. Pelnomocnik ds. ochrony informacji Wajt 3/4 Zadania wiasne
niejawnych
oraz spraw wojskowych — INSO zadania zlecone

39. Ds. obrony cywilnej oraz kancelarii Wit 1/4 Zadania zlecone

: materiatéw niejawnych — OCZK

Komenda Strazy Gminnej — SG
Komendant strazy Wojt 1 Zadania wiasne gminy
straznicy Komendant Strazy 2 Zadania wiasne gminy

Pracownicy pomocniczy i obshugi
Sekretarka w Urzedzie Gminy Sekretarz 1
Sekretarka w Strazy Gminne;j Komendant Strazy 1
Pomoc administracyjna w Urzedzie Sekretarz
Wozna/sprzataczka Sekretarz (lub wyzn. 1

urzednik)
Sekretarz (lub wyzn. 2

Robotnik gospodarczy

urzednik)

8. o8

2) Tresé § 22 otrzymuje brzmienie:

Do zadan kierownika/zastepcy kierownika USC nalezy w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, odpisow tych aktow i skorowidzow,

2) prowadzenie akt zbiorowych,

3) wpisywanie do Ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granica,
4) powiadamianie organéw sadowych o zgonie rodzicow maloletnich dzieci,

5) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,




6)
7
8)

9

sporzadzanie zaswiadczen stanowiacych podstawe sporzadzenia aktu malzenstwa
zawartego w sposob okreslony wart.1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
wydawanie zezwolen skracajacych ustawowy termin oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

wydawanie dowodéw zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego poza
granicami kraju,

sporzadzanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego na podstawie
wilasciwych dokumentow,

10) sporzadzanie kart statystycznych dla whasciwego Urzedu Statystycznego,
11) oprawianie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,
12) organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami

pozycia maltzenskiego,

13) sporzadzanie decyzji o zmianie nazwiska lub imienia,
14) wspoldziatanie z wiasciwymi miejscowo organami ds. ewidencji ludnosci,
15) wspoldzialanie z wiasciwymi Ambasadami (Konsulatami) RP w sprawach z

.§ 25.

zakresu USC.”

3) Tre$é § 25 otrzymuje brzmienie:
1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci zalatwianie

spraw z zakresu:

9]
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

ewidencji ludnosci,

rejestru wyborcéw, organizacji obstugi wyboréw i referendum,

ochrony danych osobowych,

dowodow osobistych,

whnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

zgromadzen publicznych,

zbidrek publicznych,

imprez masowych oraz pielgrzymek i imprez plenerowych,

ustawy o ustugach turystycznych w zakresie wlasciwosci organu gminy,

10) wydawania zezwolen:

a) (licencji i zezwolen) nalezacych do kompetencji Wojta na podstawie
ustawy o transporcie drogowym,

b) na $wiadczenie ustug na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach.

2. Zakresy obowiazkéw dla poszczegélnych stanowisk w Referacie zostaja okreslone
odrebnymi dokumentami.”

4)w § 28:
a) wykresla sig¢ pkt 21 8
b) w pkt 11 wykresla si¢ stowo: inwestycji.

5) Tre$¢ § 34 otrzymuje brzmienie:

.§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony
zdrowia, opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz kadr Urzedu naleza w szczego6lnosci sprawy:

1) zezwoled na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w

miejscu lub poza miejscem sprzedazy, w tym m.in.:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie okreslonym

ustawa, w tym dot. liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

b) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz = napojow alkoholowych

przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,



¢) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

d) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolenia w
przypadkach okreslonych w ustawie,

e) wydawanie zaswiadczen w sprawach oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

f) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

g) prowadzenie rejestru punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

h) wspélpraca z Policja, Straza Gminng oraz GKRPA w zakresie kontroli
punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

2) ochrony zdrowia, w tym:

a) przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Gminy i projektow Zarzadzen
Wojta w zakresie ochrony zdrowia, w tym przygotowywanie projektow
programéw zdrowotnych w oparciu o rozpoznanie potrzeb zdrowotnych i stanu
zdrowia mieszkancow gminy,

b) przekazywanie projektéw programow zdrowotnych do zaopiniowania oraz
przygotowywanie i obstuga konkursoéw ofert na realizacj¢ programow,

¢) koordynacja realizacji programéw i projektow zdrowotnych, w tym
przygotowanie uméw, promocja programu, rekrutacja uczestnikow, ocena
efektow oraz zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do zaplaty
rachunkow dot. zrealizowanych zadan,

d) przekazywanie informacji w wymaganej formie o realizowanych programach
zdrowotnych zgodnie z ustawa o s$wiadczeniach opieki zdrowotne;
finansowanych ze $rodkéw publicznych,

e) sprawy tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zakladow
opieki zdrowotnej, w tym m.in. prowadzenie spraw rady spolecznej dziatajace;j
przy Gminnej Przychodni w Osielsku,

f) przygotowywanie uméw na realizacjg zadan dotowanych przez Gming,

3) kadr Urzedu - prowadzenie wszelkich spraw kadrowych dotyczacych pracownikow
Urzedu i Kier. gminnych jednostek z wylaczeniem przygotowywania zakresoéw czynnosci,
4) wynikajace z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy,

b) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych, w tym dokonywanie
wpiséw i wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,
przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do rejestru, przygotowywanie
decyzji o wykresleniu z rejestru,

c¢) dokonywanie wizytacji lokalu w celu ustalenia czy zapewnione sa bezpieczne
i higieniczne warunki wychowania i opieki nad dzie¢mi przed dokonaniem
wpisu do rejestru,

d) przyjmowanie informacji o wszelkich zmianach od podmiotéw prowadzacych
ztobki i kluby dziecigce,

e) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow i obstuga zadan gminy w zakresie
dziennych opiekunéw,

f) obsluga merytoryczna dotacji.

g) prowadzenie czynno$ci nadzorczych nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenie zleca si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom wiasciwych
komorek organizacyjnych, ktérych dotycza zmiany objete niniejszym zarzadzeniem.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W6é| Grni:_yp\'

niewski

Wojcidch



Uzasadnienie

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du obejmuja:
1) utworzenie Referatu Spraw Obywatelskich z polaczenia dotychczasowych
samodzielnych stanowisk wiasciwych w sprawach:
a) ewidencji ludnosci, wyboréw oraz ochrony danych osobowych,
b) ds. dowodow osobistych i spraw obywatelskich,
¢) ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) zmiany nazw i zakresow czeéci stanowisk wynikajace m.in. ze zmian w ramach
dotychczasowych referatéw, a takze nowych zadan gminy i dostosowania terminologii
wynikajacej ze zmian w przepisach prawa.

Wéjt Gminy

Wojcietf: Sypniawski



