ZARZADZENIE NR 1X/14/2025
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 17 stycznia 2025 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Orzesze

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2024r. poz. 609 z pdzniejszymi zmianami), Burmistrz Miasta Orzesze zarzadza, co nastgpuje:

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

I)w § 19 otrzymuje brzmienie: Dla wykonywania zadan w Urzedzie funkcjonuja nastepujace
komorki organizacyjne:

1. Wydziatl 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

O o0 3 O B~ W

. Wydzial Informatyki symbol — WI

10. Referat Spraw Obywatelskich symbol - RSO

11. Referat Finansowy ds. Wymiaréw, Optat i Podatkéw Lokalnych symbol - FNW
12. Referat Finansowy ds. Budzetowych symbol - FNB

13. Referat Finansowy ds. O§wiatowych symbol - FNO

14. Referat ds. Wspolpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz
Zarzadzania Kryzysowego symbol - RWZK

15. Referat Swiadczen Rodzinnych symbol - RSR

16. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi symbol - GOK

17. Referat Promocji i Rozwoju symbol - RPR

18. Biuro Obstugi Prawnej symbol - OP

19. Biuro Realizacji Projektow symbol - BRP

20. Sekretariat symbol - S

21. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej symbol - SKW
22. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego symbol - AW
23. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol - POIN
24. Inspektor Ochrony Danych symbol - IOD

25. Urzad Stanu Cywilnego symbol - USC

26. Archiwum symbol — ARCH
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2) w § 23 w ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie: nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Wydziatu Edukac;ji,
- Wydziatu Zamoéwien Publicznych,
- Wydziatu Ochrony Srodowiska,
- Wydziatlu Informatyki,
- Referatu Swiadczen Rodzinnych,
- Biura Obstugi Prawnej,

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

- Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej,
- Samodzielnego stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego,
- Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
- Inspektora Ochrony Danych,
- Urzedu Stanu Cywilnego;
3) w § 23 w ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie: nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Wydzialu Komunalnego,
- Wydziatu Inwestycji i Remontow,
- Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Konserwatorskiej,
- Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
- Referatu Promocji i Rozwoju;
4) w § 24 w ust. 141 15 otrzymuje brzmienie:

14. Wspotdziatanie z Wydzialem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

15. Scista wspolpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych oraz Biurem Realizacji Projektow
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych i realizacja zadan z udziatem tych srodkow.

5)w § 25otrzymuje brzmienie: Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych
w szczegolnosci nalezy:

1. Koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych.
2. Opracowywanie projektow regulaminéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych.
3. Przygotowanie i prowadzenia zamdowien publicznych w szczegodlnoscei:

1) przygotowywanie ogloszen o przetargach, wspotpraca w zakresie opisu przedmiotu zamowienia,
warunkow i kryteridow postepowan;

2) uczestnictwo w komisjach przetargowych, udzial w otwarciu ofert, sporzadzanie protokolow
z posiedzen komisji i z postgpowan o zamdéwienie publiczne;

3) badanie ofert i dokumentow przetargowych oraz przedstawienie do zatwierdzenia wynikoéw
postepowan;

4) korespondencja z uczestnikami post¢gpowania;
5) przygotowywanie materiatéw zwigzanych z odwotaniami;
6) zamieszczanie droga elektroniczna ogloszen w wymaganych publikatorach.

4. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca zamowien publicznych.
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5. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych postgpowan prowadzonych w trybach ustawy
prawo zamowien publicznych.

6. Prowadzenie rejestru umoéw z postepowan prowadzonych w trybach ustawy prawo zamédwien
publicznych.

7. Doradztwo na rzecz komoérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
w wyborze formy zamdwienia publicznego.

8. Scista wspolpraca z Wydzialem Inwestycji i Remontéow oraz Biurem Realizacji Projektow
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych i realizacji zadan z udziatem tych srodkow.

9. Wspoélpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w ramach swojego zakresu
dziatania.

10. Opracowywanie projektow zarzadzen, przepisow gminnych, pism okdlnych, decyzji i uchwat
z zakresu dziatania wydziatu.

6) w § 26 w ust. 17 otrzymuje brzmienie:

17. Wspoéldziatanie z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

7) w § 27 w ust. 27 otrzymuje brzmienie:

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

8) w § 28 w ust. 16 otrzymuje brzmienie:

16. Wspoldziatanie z Wydziatem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

9) w § 29 w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

4) wspotdziatanie z Wydziatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

10) w § 30 w ust. 28 otrzymuje brzmienie:

28. Wspébldziatanie z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

11) w § 31 w ust. 29 otrzymuje brzmienie:

29. Wspoéldziatanie z Wydzialem Zaméwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

12) w § 32 w ust. 10 otrzymuje brzmienie:

10. Wspotdziatanie z Wydzialem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

13) w § 33 w ust. 13 otrzymuje brzmienie:

13. Wspoéldziatanie z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

14) w § 37 w ust. 12 otrzymuje brzmienie:

12. Wspoéldziatanie z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

15) po § 39 dodaje si¢ § 40 w nowym brzmieniu, a wszystkie kolejne paragrafy zmieniaja numeracjg
ojeden numer; dotychczasowy § 40 otrzymuje nr 41 anowy § 40 otrzymuje brzmienie:
§ 40. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Rozwoju w szczego6lnosci nalezy:

1. W zakresie koordynowania spraw z promocji miasta:

1) Obstuga fotograficzna i prasowa wydarzen Urzgdu Miejskiego Orzesze.
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2) Obstuga fotograficzna i prasowa wydarzen, w ktorych uczestnicza wtadze Miasta Orzesze.
3) Przygotowywanie tre$ci komunikatow prasowych Urzedu Miejskiego Orzesze.

4) Biezacy przeglad prasy i wydarzen medialnych dotyczacych Urzedu Miejskiego Orzesze 1 Powiatu
Mikotowskiego.

5) Dziatania promocyjne na rzecz Urzedu Miejskiego Orzesze.

6) Przygotowywanie tresci dyplomow, listow gratulacyjnych i innych pism.
7) Przygotowywanie przemowien.

8) Wspolorganizowanie wydarzen promocyjnych Urzedu Miejskiego Orzesze.

9) Nawigzywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi krajowymi i zagranicznymi w celu
promowania gminy. Podejmowanie dziatan dotyczacych nawigzywania wspotpracy zagraniczne;j.

10) Zakup 1 wydawanie materialow informacyjno-promocyjnych dotyczacych gminy.
11) Przygotowywanie materiatow analitycznych na potrzeby Urzedu Miejskiego Orzesze.
2. W zakresie koordynowania spraw z dziatalno$ci medialnej i prasowe;j:

1) Przygotowanie i redagowanie, obstuga dziennikarska i fotograficzna materialow do miesi¢cznika
Gazeta Orzeska.

2) Obsluga strony internetowej miasta i portalu spoteczno$ciowego Facebook Miasto Orzesze,
obstuga portalu spotecznosciowego Facebook Gazety Orzeskiej.

3) Wspotpraca z wydawnictwem Nasza Gazeta — przygotowanie iredagowanie tekstow, obsluga
dziennikarska i1 fotograficzna.

4) Przygotowywanie materiatow prasowych dla mediow, kontakt z przedstawicielami prasy, radia,
telewizji.

5) Utrzymywanie kontaktéw z prasa, radiem i telewizjg w zakresie promocji gminy.
3. W zakresie koordynowania spraw z rozwoju miasta:
1) Realizacja zadan i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta Orzesze.
2) Wspotpraca w zakresie opracowywanych przez Miasto dokumentow strategicznych.
3) Wspdlpraca w zakresie opracowywanych dokumentéw strategicznych przez podmioty zewnetrzne.

4) Przygotowywanie dokumentéw iprowadzenie nowych spraw zleconych wynikajacych
z dynamicznie zmieniajacej si¢ sytuacji ekonomiczno-gospodarczej w kraju i na §wiecie.

4. Prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie.

5. Prowadzenie i koordynowanie polityki senioralnej gminy Orzesze w zakresie promocji w tym:
1) Wspotpraca z Orzeska Rada Seniorow.
2) Wspotpraca z Klubem Senior +.

3) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi ipodmiotami zewng¢trznymi w zakresie dzialan
zwigzanych z polityka senioralna.

6. Wspolpraca z Katowickg Specjalng Strefa Ekonomiczng w zakresie promocji.

7. Wspoldziatanie zinnymi jednostkami urzedu zgodnie zustalong strukturg organizacyjng
w ramach swojego zakresu dzialania.

8. Wspoldziatanie z Wydzialem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

16) § 41 otrzymuje nr 42 natomiast ust. 5 otrzymuje brzmienie:
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5.Scista wspolpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych oraz Wydzialem Inwestycji
i Remontéw w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych irealizacji zadan zudzialem tych
srodkow.

17) Zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 r.

Burmistrz Miasta Orzesze

Mariusz Ole$
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Schemat organizacyjny

Urzedu Miejskiego Orzesze

Zatacznik do zarzadzenia Nr 1X/14/2025

Burmistrza Miasta Orzesze

Burmistrz Miasta

z dnia 17 stycznia 2025 1.

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

Woydziat Ochron ‘

V ydzia .Oc ony WOS

Srodowiska

Wydziat Zaméwien

Publicznych wzp

Wydziat Informatyki Wi

Referat Swiadczeri Rodzinnych R$R
Biuro Obstugi Prawnej oP

Referat ds. Wspotpracy

ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania RWZK

Uzaleznieniom oraz Zarzadzania Kryzysowego
Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej SKW
Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
Inspektor Ochrony Danych I0OD
Urzad Stanu Cywilnego usc
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