ZARZADZENIE NR IX/51/2026
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 16 marca 2026 .

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

Na

Orzesze

podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.

72025 1. poz.1153 ), Burmistrz Miasta Orzesze zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1X/169/2024 Burmistrza Miasta Orzesze zdnia 17 grudnia 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Orzesze, wprowadza sig¢
nastepujace zmiany:

1w

§ 19 otrzymuje brzmienie: Dla wykonywania zadan w Urzedzie funkcjonuja nastepujace

komorki organizacyjne:

L.

O o0 3 O B~ W

10
11
12
13
14
15
16

Wydzial Inwestycji i Remontow symbol - WIR

. Wydzial Zamowien Publicznych symbol - WZP

. Wydzial Komunalny symbol - WK

. Wydziat Edukacji symbol - WE

. Wydziat Finansowy symbol - WF

. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Konserwatorskiej symbol - WGPiOK
. Wydziat Ochrony Srodowiska symbol - WOS

. Wydziat Organizacyjny symbol - WO

. Wydzial Informatyki symbol — WI

. Wydziat Swiadczen Rodzinnych i Polityki Senioralnej symbol — WSRiPS

. Referat Kadr i Ptac symbol - RKP

. Referat Spraw Obywatelskich symbol - RSO

. Referat Finansowy ds. Wymiaréw, Optat i Podatkow Lokalnych symbol - FNW
. Referat Finansowy ds. Budzetowych symbol - FNB

. Referat Finansowy ds. Os§wiatowych symbol - FNO

. Referat ds. Wspodlpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz

Zarzadzania Kryzysowego symbol - RWZK

17.

18

19.
20.

21

22.
23.
24.
25.
26.

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi symbol - GOK

. Referat Promocji i Rozwoju symbol - RPR

Biuro Obstugi Prawnej symbol - OP

Biuro Realizacji Projektow symbol - BRP

. Sekretariat symbol - S

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej symbol - SKW
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego symbol - AW
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol - POIN
Inspektor Ochrony Danych symbol - IOD

Urzad Stanu Cywilnego symbol - USC
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27. Archiwum symbol — ARCH
2) w § 23 w ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie: nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnos$ci:
- Wydziatu Edukacji,
- Wydziatu Zamoéwien Publicznych,
- Wydziatu Ochrony Srodowiska,
- Wydziatlu Informatyki,
- Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Polityki Senioralnej,
- Biura Obstugi Prawne;j,

- Referatu ds. Wspotpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz
Zarzadzania Kryzysowego,

- Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego,
- Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
- Inspektora Ochrony Danych,
- Urzedu Stanu Cywilnego;
3) w § 23 w ust. 4 pkt 13 otrzymuje brzmienie: nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Wydziatu Organizacyjnego,
- Referatu Kadr i Plac,
- Referatu Spraw Obywatelskich,
- Biura Realizacji Projektow,
- Sekretariatu,
- Archiwum;

4)w § 31 otrzymuje brzmienie: Do zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego w szczegodlnosci
nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii - poczta przychodzaca.
2. Prowadzenie spraw administracyjnych Urzedu.

3. Prowadzenie kartoteki ilosciowej i ilo$ciowo-wartosciowej sktadnikow  majatkowych
stanowigcych wlasnos¢ Urzedu.

4. Prowadzenie spraw w zakresie przydzielania irozliczania dotacji zinnymi jednostkami
samorzadu terytorialnymi i innymi instytucjami.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z: a. ubezpieczeniem mienia Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy, b. przestrzeganiem przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;j
w budynku Urzedu, c¢. zawieraniem uméw dotyczacych obstugi Urzedu, d. ustugami pocztowymi, e.
prenumeratg prasy.

6. Zawieranie umow na zakup mediow niezbednych do funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w tym
odpadéw komunalnych oraz potwierdzanie wykonywania ustug (opisywanie faktur).

7. Obstuga biurowa sesji 1 posiedzen komisji Rady Miejskie;j.

8. Techniczne opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 koordynacja przestrzegania przez
jednostki organizacyjne Urzedu zasad techniki legislacyjne;.

9. Prowadzenie zbioru projektow uchwal, uchwat oraz protokotdéw z posiedzen Rady Miejskie;.

10. Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego publikowanych w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Slaskiego i jego zbioru.
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11. Prowadzenie rejestru interpelacji i odpowiedzi na interpelacje oraz wnioskoéw radnych.
12. Zatatwianie skarg i wnioskow, ktore wptynety do Rady Miejskie;.
13. Przyjmowanie o§wiadczen majatkowych radnych.

14. Obstuga biurowa jednostek pomocniczych w zakresie spotkan z soltysami oraz zebraniami
sprawozdawczo - wyborczymi.

15. Realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie: a. prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Orzesze, b. udostepnienia danych w Biuletynie Informacji
Publicznej wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.

16. Realizacja ustawy ,,Prawo o ustroju sadow powszechnych” — w zakresie czynno$ci zwigzanych
z wyborem tawnikow.

17. Realizacja ustawy o funduszu soteckim w zakresie sktadania wnioskow.

18. Zastepstwo Sekretarza Miasta, pracownikéw Sekretariatu oraz Archiwum w zakresie
udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

19. Wspolpraca  z Referatem  Spraw  Obywatelskich ~ w zakresie = spraw  zwigzanych
z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, do samorzadu gminnego,
europarlamentu oraz spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendum.

20. Wspoldziatanie z Wydziatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

5) § 33 otrzymuje brzmienie § 38, przy czym w pierwszym zdaniu otrzymuje brzmienie: Do zakresu
dzialania Wydzialu Swiadczen Rodzinnych i Polityki Senioralnej w szczegdlnoSci nalezy:
dodatkowo dodaje sig ust. 35 - 39, ktore otrzymuja brzmienie:

35. Sprawy organizacyjne i administracyjne zwigzane z Radg Seniorow.

36. Prowadzenie dziatan w zakresie diagnozowania potrzeb osob starszych oraz opracowywania
dokumentow programowych dotyczacych polityki senioralne;.

37. Realizacja ikoordynacja zadan zwiagzanych z zapewnieniem wsparcia iustug na rzecz
Seniorow.

38. Wspoldziatanie z instytucjami publicznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w obszarze
polityki senioralnej.

39. Pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych oraz monitorowanie iocena realizacji
programow i dzialan senioralnych.

6) w § 35ust. 9 otrzymuje brzmienie: Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu oraz spraw
zwigzanych z bankowg obsluga gminy.

7) § 38 otrzymuje brzmienie § 33.
8) § 40 otrzymuje brzmienie: Do zakresu dziatania Referatu Kadr i Ptac w szczegdlnos$ci nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow wynikajacych zustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu Pracy.

2. Prowadzenie spraw szkolen w porozumieniu z Sekretarzem Miasta.

3. Wspoldziatanie zfirmg zewngtrzng w zakresie przeprowadzania kontroli warunkéw pracy,
oceny idokumentacji ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca oraz przestrzegania
przepisow BHP, biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania zagrozen.

4. Organizacja szkolen w zakresie BHP.

5.Udziat  wzespolach  powypadkowych, prowadzenie rejestrow, kompletowanie
i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw w pracy.

6. Wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach bezrobocia, podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia w miescie poprzez organizacje stazow absolwenckich.
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7. Zawieranie umow o przeprowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich.
8. Prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu.

9. Wykonanie caloksztaltu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen osobowych
i bezosobowych oraz pochodnych od tych wynagrodzen.

10. Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych zrozliczeniami z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym oraz przygotowanie stosownych deklaracji i dokumentow
w tym zakresie, w tym rowniez: wystawienie rocznych deklaracji PIT od pozostatych wyptacanych
nagrod, stypendiow, zapomog zdrowotnych nauczycieli, odszkodowan iinnych naleznosci
wyptacanych na rzecz oséb fizycznych dla ktorych Urzad Miejski nie jest zobowigzany do poboru
zaliczki na PIT, ale jest zobowigzany do wystawienia rocznej deklaracji PIT lub informacji
o wysokosci przychodow.

11. Przygotowanie list ptac dotyczacych wyptat diet radnych isottysow, Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, ekwiwalentu OSP, naleznosci prac spotecznie-
uzytecznych, $wiadczen z ZFSS oraz innych wyptat od ktorych nalezny jest podatek, sktadki
ubezpieczeniowe, przygotowywanie do wyptaty ryczattow samochodowych.

12. Prowadzenie ewidencji w w/w zakresie.

13. Obstuga elektronicznego systemu bankowosci w zakresie przygotowania przelewow,
wprowadzanie przelewow do systemu bankowego zwigzanych z w/w wyplatami.

14. Prowadzenie rejestru umow zlecen i umoéw o dzieto.

15. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikow na emeryture badz
rente.

16. Wystawianie wszelkiego rodzaju za§wiadczen z zakresu wynagrodzen i zasitkow.
17. Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.
18. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
19. Przechowywanie dowodow ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

20. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen oraz kadr.

21. Sporzadzenie iprzesytanie do Wydzialu Finansowego not ksiggowych dotyczacych
wynagrodzen pracownikow i pochodnych.

9) § 40 - 58 otrzymuja numeracje od 41 — 59.
10) Zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania pracownikow
zww. zmianami Regulaminu Organizacyjnego oraz ustalenia zakres6w czynnosci podlegtych
pracownikéw w terminie 14 dni od zmiany Regulaminu, jesli zachodza takie przestanki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 roku.

Burmistrz Miasta Orzesze

Mariusz Ole$
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Schemat organizacyjny

Urzedu Miejskiego Orzesze

Burmistrz Miasta

Skarbnik SG
Wydziat Finansowy WF
[

Referat Finansowy

ds. Budzetowych FNB
Referat Finansowy

ds. Oswiatowych FNO
Referat Finansowy

ds. Wymiardéw, Optat FNW

i Podatkéw Lokalnych

Wydziat Edukacji WE Z-ca Burmistrza ZB Sekretarz SE
\S[\:chz)l\,av’fiscl)(;hrony WOS Wydziat Gospodarki Wydziat
Przestrzenneji Ochrony WGPiOK Organizacyjny wo
Konserwatorskiej
Wydziat Zaméwien
Publicznych wzp
Wydziat Inwestycji Referat Kadr i Ptac RKP
. . WIR
i Remontow
Wydziat Informatyki Wi
Referat Spraw RSO
Wydziat $wiadczen WERIPS Wydziat Komunalny WK Obywatelskich
Rodzinnych i Polityki Se-
nioralnej
Referat Gospodarki GOK Biuro Realizacji Projektow BRP
Biuro Obstugi Prawnej oP Odpadami Komunalnymi
Referat ds. Wspotpracy - .
ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania RWZK Referat Promociji RPR Sekretariat S
Uzaleznieniom oraz Zarzadzania Kryzysowego i Rozwoju
Archiwum
Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej SKW Samodzielne ARCH
Stanowisko
Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
Inspektor Ochrony Danych 10D
Urzad Stanu Cywilnego USC
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