REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Olsztynku

Olsztynek, 2022 rok



ZARZADZENIE NRK/71/22
BURMISTRZA OLSZTYNKA

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559
z pdzn. zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Postanowienia ogéine

§ 1. Nadaje sie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku, zwany dalej ,Regulaminem”,
okre$lajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa, bez blizszego okreslenia o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Olsztynek;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olsztynku;

3) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Olsztynku;

5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Olsztynka;

)

)

)
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Olsztynka;

)
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Olsztynka;
)

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Olsztynka;
9) kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;

10) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegoInosci: referat i biuro;

11) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, samorzadowe zaktady
budzetowe oraz instytucje kultury, dziatajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu
realizacji zadan Gminy;

12) Statucie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Olsztynek, stanowigcy zatgcznik do uchwaty
Nr XXXVIII-410/2014 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 6 listopada 2014 r. (Dz. Urz. Woj. War.- Mazur., poz.
4163 z pézn. zm.).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace
zustaw oraz porozumien zawartych zinnymi jednostkami administracji publicznej, a takze umoéw zinnymi
podmiotami.

2. Urzad jest pracodawca, w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022
r. poz. 1510 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzadowym, w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, aktow prawnych wydawanych
przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczegoino$ci Statutu i niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, —stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 5. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, Burmistrz wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub
innego pracownika Urzedu.

§ 6. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad, wsposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikdw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzna.

§7.1.Urzad realizuje zadania w oparciu o podejscie procesowe wramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej - zgodnego z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2015.

2. Prawidtowo$¢ przebiegu zidentyfikowanych procesdw, spdjno$¢ celdéw szczegotowych z ustanowiong
polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej, stopien realizacji celdw,
wystepujace zagrozenia oraz stosowane dziatania korygujace i zapobiegawcze stanowig przedmiot oceny
dokonywanej przez Burmistrza, Zastepce, Sekretarza, Skarbnika i Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej, w ramach okresowych przegladéw zarzadzania.

3. Jako$¢ pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania JakoScig i Kontroli Zarzadczej, skutecznos¢ jego wdrazania i utrzymywania stanowi przedmiot
zewnetrznej oceny poziomu satysfakciji klienta, a takze planowanych auditéw wewnetrznych.

4. Funkcje Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania JakoScig i Kontroli Zarzadczej petni
osoba wyznaczona przez Burmistrza na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci;
dobro publiczne przedktadajac nad interesy wtasne i swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach przewidzianych prawem jawnos¢
prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respekiujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonujg w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikdw Urzedu, zwigzane z petnieniem przez nich
obowigzkow stuzbowych okresla odrebne zarzadzenie.



4. Obowigzki i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z nim prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy, ustalony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§9. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacii
publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu 0 obowigzujace
przepisy prawa. Rejestr wnioskow o udzielenie informacji publicznej i udzielonych odpowiedzi prowadzi Referat
Organizacyjny.

3. Podstawg informaciji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informaciji Publiczne;.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasady klasyfikacji archiwalnej akt oraz organizacje
i zakres dziatania archiwum zaktadowego okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

5. Urzad przestrzega zasad i trybdw okreslonych przepisami prawa z zakresu bezpieczenstwa informacji, w
tym ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet iwieloletnia prognoza finansowa
wyznaczajace cele dziatan Gminy w poszczegoinych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu iwieloletniej prognozy finansowej Urzad uwzglednia, miedzy innymi
mozliwosci stwarzane przez fundusze Unii Europejskiej, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania
z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 11. 1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy kierownictwa Urzedu oraz kierownikéw komdrek
organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz, wdrodze zarzadzenia moze powierzy¢ cztonkom kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw Gminy oraz nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu igminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace kierownictwa Urzedu, a takze stanowisk pracy, gdy przepisy
szczegdlne tak stanowig.

4. W czasie nieobecnoSci Burmistrza lub innej przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkow, obowigzki Burmistrza petni Zastepca Burmistrza.

5. Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa wust. 4, nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia,
ze wskazaniem terminu tego powierzenia.

§ 12. 1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy, w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,



2

kierowanie pracg Urzedu oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) nadzorowanie pracy podlegtych referatow i stanowisk,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

5) organizowanie procesu realizacji uchwat podejmowanych przez Rade Migjska,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) wykonywanie budzetu Gminy,

8) nadzorowanie gospodarki mieniem i realizacji planéw finansowych Urzedu,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do wytacznej kompetencji Burmistrza,

11) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, nawigzywanie, rozwigzywanie

oraz dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikow Urzedu, zgodnie z przepisami prawa
pracy oraz innych ustaw,

12) organizowanie naboru kandydatow na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) wydawanie zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

2. Burmistrz moze:

1) ustanawia¢ petnomocnikéw w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy,
a nie okreslonych w niniejszym Regulaminie, w zakresie okre$lonym w petnomocnictwie,

2) upowazni¢ Zastepce Burmistrza, pracownikéw Urzedu, kierownikéw lub pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub udzieli¢ petnomocnictwa
w sprawie powierzenia okreslonych kompetencii.

§ 13. 1. Zastepca Burmistrza, przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych
odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza oraz na podstawie imiennych petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy, migdzy innymi:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;

)

)
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

)
5) udzielanie wywiadow i informaciji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
)

6) wspoétdziatanie z innymi czionkami kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie powierzonych spraw;

7) koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien publicznych.

3. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno$é:
1) Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska;
2) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania;
3) Strazy Miejskiej w Olsztynku;
4) gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem placéwek o$wiatowych.

§ 14. 1. Sekretarz  wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.
W szczegélno$ci do zadan Sekretarza nalezy:



1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym:
a) nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania oraz innych dokumentéw
ustalajgcych tok pracy w Urzedzie;
b) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen,

2) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego obiegu informac;i
i dokumentacii;

3) ksztattowanie i ochrona wizerunku Gminy i Urzedu;

4) nadzér nad procesem badan satysfakciji klientéw Urzedu oraz wykorzystaniem ich wynikow;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dziatalnosci Urzedu, w tym:
a) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu;
b) nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢ Urzedu;
c) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzaciji Urzedu;

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;

8) koordynowanie realizacji zadar zwigzanych przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendéw,

9) nadzér nad cato$cig spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie;

10) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okreslonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami.

2. Sekretarz podejmuje czynno$ci wynikajace z przeprowadzanych kontroli, udziela wyjasnien na zapytania
sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione do kontroli (z wylaczeniem
kontroli dotyczacych finanséw Gminy).

3. Sekretarz petni funkcje kierownika Biura Rady Miejskiej oraz nadzoruje:
1) Referat Organizacyjny,
2) Biuro Rady Miejskiej.

4. Sekretarz rozstrzyga spory wynikte na tle podziatdw kompetencyjnych miedzy kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu.

§15. 1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy iwykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegdlno$ci:
1) opracowywanie projektéw budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
2) dokonywane zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej;
3
4
5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych;

prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

)
)
)
)
)
)

6) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

7) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegélnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;



8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
w zakresie upowaznieni udzielonych przez Burmistrza;

9) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansdw i Podatkow;
10) udziat w negocjacjach dotyczacych zaciggania kredytdéw, pozyczek, gwarancji i poreczen;
11) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, negocjacji kredytéw, itp.;

3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczern woli mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych.

4. Skarbnik podejmuje czynno$ci wynikajace z przeprowadzanych kontroli dotyczacych finansow Gminy,
udziela wyjasnien na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez organy
uprawnione do kontroli.

5. Przy wykonywaniu innych kompetencji izadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

6. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finanséw i Podatkow.

§16. 1. Zastepca Skarbnika podlega bezposrednio Skarbnikowi i wykonuje zadania powierzone przez
Skarbnika  w zakresie czynno$ci, wynikajace z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Zastepca Skarbnika zastepuje Skarbnika i wykonuje zadania Skarbnika w przypadkach jego nieobecnosci
W pracy.

3. Zastepca Skarbnika petni funkcje gtéwnego ksiegowego Urzedu i jest zastepca kierownika Referatu
Finansow i Podatkéw.

Rozdziat 4.
Ogodlne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 17. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komdrki organizacyjne:
1) referaty;
2) biura;
3) wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.

§18. 1. Referat jest podstawowg komdrkg organizacyjng, zajmujacq sie tymi samymi lub bliskimi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komoérce utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Kierownicy referatow zarzadzajg przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktorych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz w komoérkach organizacyjnych, wchodzacych
w sktad tego referatu.

3. Za realizacje zadan kierownik referatu odpowiada przed wtasciwym cztonkiem kierownictwa Urzedu,
ktéremu powierzono nadzér nad zadaniami realizowanymi w referacie.

4. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu i zastepcy gtéwnego ksiegowego
Urzedu.

5. W sktad referatu mogg wchodzi¢ samodzielne stanowiska pracy, stosownie do:
1) potrzeby i charakteru wykonywanych przez nie zadan;

2) oczekiwanych wymagan, co do ich sprawnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania w strukturze
organizacyjnej Urzedu;



3) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych odpowiadajacych specyfice danego
obszaru zadan Gminy.

§ 19.1. Biuro jest komdrka organizacyjna, zatrudniajacq do trzech pracownikéw zajmujgcych sie okreslong
kategorig spraw.

2. Biurem kieruje kierownik biura

3. Kierownik biura zarzadza przydzielong mu sferg zadan publicznych Gminy, ktorych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegdlnych stanowiskach pracy, wchodzacych w sktad tego biura.

3. Za realizacje zadan kierownik biura odpowiada przed wtasciwym czionkiem kierownictwa Urzedu, ktéremu
powierzono nadzor nad zadaniami realizowanymi w biurze.

§ 20. 1. Wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy sg najmniejszymi jednostkami struktury
organizacyjnej, ktore tworzy sie w ramach referatu lub biura, wwypadku koniecznosci funkcjonalnego
wyodrebnienia okreslonej grupy spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ rowniez tworzone poza referatem lub biurem.

§ 21.1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komérki organizacyjne, postugujace sie nizej
okres$lonymi symbolami do znakowania spraw:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej / stanowiska Symbol
1. | Referat Organizacyjny ORG
2. Referat Spraw Obywatelskich, a w jego ramach Urzad Stanu SO
Cywilnego UsSC
3 Referat Finanséw i Podatkéw FP
4 Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska I0S
5. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania GNP
6. | Referat Promocii PRO
7 Biuro Rady Miejskiej RM
8. | Straz Miejska SM
9 Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej oC
i zarzadzania kryzysowego
10. | Samodzielne stanowisko ds. kadrowych KD
11. | Audytor wewnetrzny AW

2. W strukturze Urzedu funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, organizacyjnie umieszczony w Referacie Spraw
Obywatelskich oraz Straz Miejska.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego zatrudnia sie zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
5. Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§22.1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powotaé zesp6t zadaniowy:

1)na czas nie okreSlony, gdy zadania majg charakter ciagly ipowtarzalny, zgodnie z przedstawionym
regulaminem pracy zespotu;

2)na czas okreSlony, nie dluzszy niz dwanascie miesiecy lub na czas wykonania zadania, zgodnie
z przedstawionym harmonogramem prac zespotu.




2. Zespdt, o ktorym mowa wust. 1 pkt 1 powotuje sie na wniosek czionka kierownictwa Urzedu lub
kierownika referatu.

3. Praca zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie kierownik referatu, w ktérym utworzono
zespdt lub wyznaczony cztonek kierownictwa Urzedu.

4. Powotanie zespotu, oktérym mowa wust. 1 pkt 1 i2nastepuje wdrodze odrebnego zarzadzenia
Burmistrza.

§23.1. Do realizacji przedsiewzie¢ o charakterze gminnym, Burmistrz moze powotywaé zespoty
opiniodawczo - doradcze (dziatajace jako forum, rada, sejmik lub inne), do zadan ktérych nalezy formutowanie
kierunkow, ocen i opinii o charakterze ogélnym, w dziedzinie dziatalnosci Gminy, wskazanej przez Burmistrza.

2. W skiad zespotu mogg wchodzi¢ osoby niebedace pracownikami Urzedu, w szczegoinosci eksperci,
konsultanci, specjalisci z okre$lonej dziedziny, przedstawiciele okre$lonych $rodowisk zawodowych
i spotecznych.

3. W celu wtasciwej realizacji poszczegolnych projektéw Burmistrz moze powotaé jednostke realizujacy
projekt.

4. Utworzenie zespotu lub jednostki, oktorych mowa wust. 1i 2, nastepuje w drodze odrebnego
zarzadzenia, okre$lajacego, miedzy innymi zakres oraz czas jego dziatania.

5. Obstuga organizacyjno-techniczna zespotdw i jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 2, nalezy do komérek
organizacyjnych wskazanych przez Burmistrza w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 24. 1. Pracami komérek organizacyjnych Urzedu kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym - kierownik;

)
2) Referatem Spraw Obywatelskich (a w jego ramach Urzedem Stanu Cywilnego) — kierownik;
3) Referatem Finanséw i Podatkdw — Skarbnik;
4)  Referatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska — kierownik;
5)  Referatem Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania — kierownik;
6) Referatem Promocji — kierownik;
7)  Biurem Rady Miejskiej — kierownik, ktorego funkcje petni Sekretarz;
8) Samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — Burmistrz;
9) Samodzielnym stanowiskiem ds. kadrowych — Burmistrz;
10) Audytora wewnetrznego — Burmistrz;
11) Strazy Miejskiej - Komendant Strazy Miejskiej.

2. Petnomocnik Burmistrza do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony Informacii
Niejawnych i odpowiada przed Burmistrzem za zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw ustawy
o ochronie informaciji niejawnych.

3. W czasie nieobecnosci osob, o ktorych mowa w ust. 1 ich obowigzki petnig zastepcy, a w przypadku
nieutworzenia stanowiska zastepcy - pracownik wyznaczony przez te osoby.

4. Spory kompetencyjne migdzy referatami rozstrzyga Sekretarz, a w ramach referatu - kierownik referatu,
nadzorujacy prace tego referatu.

§ 25. 1. Kierownicy referatdw prowadzg sprawy nalezace do zakresu dziatania referatu, zwigzane z realizacjg
zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza, odpowiadajg wobec Burmistrza za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych oraz ponoszg odpowiedzialno$é¢
stuzbowg za realizacje procedur wynikajacych z przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych.



2. Kierownicy referatow uprawnieni sg do reprezentowania referatu na zewnatrz, dokonywania podziatu
zadan miedzy stanowiskami pracy i ustalania indywidualnych zakresdw czynno$ci pracownikom referatu;
wydawania polecen stuzbowych, o ktorych mowa w § 34 Regulaminu, wnioskowania o nawigzanie, zmiane lub
rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami referatu, wnioskowania w sprawie przeszeregowania i wyroéznienia
pracownikow referatu, a takze zastosowania wobec nich kar porzadkowych.

3. Do wspolinych zadan kierownikéw referatéw nalezy, w szczegélno$ci:

1) organizowanie pracy referatu wynikajacej z przepisow prawa, zarzadzen i polecert Burmistrza oraz uchwat
Rady Miejskiej oraz sprawowanie nadzoru nad catoksztattem pracy pracownikow, a takze petnienie funkcii
przetozonego dla pracownikéw zatrudnionych w referacie,

2) opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu Gminy, wczesci dotyczacej zadan referatu,
gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

3) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych referatu,

4) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistrza oraz Rady Miejskiej,

5) zapewnienie wtasciwego i terminowego przygotowywania, dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przediozenia
Radzie Miejskiej i jej komisjom sprawozdan, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan powierzonych
referatowi, wspotpraca z komisjami Rady Miejskiej w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Gminy,

6) wstepna akceptacja dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania referatu, w szczegolnoSci
przygotowywanych w komérce projektow uchwat Rady Miejskiej izarzadzen Burmistrza, a takze
dokumentow, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy,

7) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wtadciwosci referatu,

8) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow, zapytan postow i senatoréw oraz interpelaciji i zapytan radnych
w sprawach nalezacych do wiasciwosci referatu,

9) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadah komdrki organizacyjnej; nadzér nad terminowoscig
i jakoscig udzielania informaciji publicznej,

10) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,
tajemnic prawnie chronionych i informacji niejawnych,

11) udziat w wykonywaniu kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem irejestracjag nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych Gminy lub powstatych w wyniku ich taczenia, podziatu lub likwidacii,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg gminnych jednostek organizacyjnych, nad ktérymi sprawowany
jest nadzoér,

14) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy Urzedu, w tym przepiséw o dyscyplinie pracy,
warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej,

15) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan Gminy,

16) wykonywanie natozonych zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, wspdtdziatanie
w zakresie klesk zywiotowych i innych zdarzen zagrazajacych bezpieczenstwu, wspétudziat w planowaniu
operacyjnym i programowaniu obronnym oraz planowaniu przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

17) przygotowywanie projektow porozumien administracyjno-prawnych w sprawie powierzenia lub przyjecia do
realizacji zadan z zakresu dziatania referatu, ponoszenie odpowiedzialno$ci za publikacje porozumienia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

18) analizowanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw celem optymalnego ich zabezpieczenia, wnioskowanie
0 udziat pracownikdw nadzorowanej komorki w szkoleniach zewnetrznych, inicjowanie potrzeb w tym
zakresie,

19) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw Urzedu, sktadanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
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20) ogtaszanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, weryfikacja i biezaca
aktualizacja przekazanych informaciji z zakresu nadzorowanych spraw,

21) przekazywanie informacji i biezaca aktualizacja strony internetowej Portalu Informacyjnego Olsztynka -
https://olsztynek.pl/,

22) wspdtudziat w aktywnym pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych dla budzetu Gminy oraz udziat w projektach
realizowanych przez Gmine z funduszy strukturalnych (UE) i krajowych,

23) usprawnianie organizacji i form pracy referatu, w tym wspotdziatanie w zakresie cyfryzacji Urzedu,

24) prowadzenie ewidencji materiatdw oraz narzedzi bedacych na stanie i ich rozliczanie,

25) przechowywanie kompletu dokumentacji na stanowisku do czasu przekazania do archiwum zaktadowego,

26) realizacja zadan okre$lonych systemem zarzadzania bezpieczefstwem informacji funkcjonujgcym
w Urzedzie,

27) prowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie prowadzonych spraw,

28) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, do samorzadu terytorialnego, na tawnikow do sadéw i do innych organdw oraz spiséw
powszechnych i referenddbw - w ramach uprawnien ustawowych (zadania do realizacji wyznacza
kazdorazowo Sekretarz),

29) realizowanie innych zadan powierzonych do wykonania odrebnymi przepisami lub wynikajacych
z udzielonych petnomocnictw.

§ 26. 1. Kierownicy referatow zobowigzani sg do wspotdziatania przy realizacji zadan zwigzanych, migdzy innymi
z

—_

obronnoscia kraju,

systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

przeciwdziataniem i usuwaniem skutkdw klesk zywiotowych,

zamowieniami publicznymi,

funkcjonowaniem systemu rejestracii i obiegu dokumentéw,

funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej;
funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, przede wszystkim w zakresie tworzenia,
udostepniania i publikowania informacji publicznych,

8) funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacii.

W N

o

(2] ~
—_— = ===

~

2. Wspoétdziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 polega gtownie na wzajemnej wymianie informacji poprzez
odbywanie okresowych spotkan tematycznych przedstawicieli komérek organizacyjnych Urzedu, udostepnianie
sobie nawzajem materiatéw analitycznych oraz podejmowanie wspdinych dziatan.

Rozdziat 5.
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 27. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci —
pracownikom Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone
upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 28. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow z zakresu administracji publicznej, atakze przepisdw prawa miejscowego naktadajgcych na
Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

2. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepisow
z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.
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§ 29. Upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw iobowigzkow majgtkowych Gminy
otrzymuja;

1) kierownictwo Urzedu, z inicjatywy Burmistrza,
2) kierownicy referatdéw, na wniosek kierownictwa Urzedu,

3) pracownicy Urzedu, dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych oraz inne osoby, na wniosek
wiasciwego kierownika referatu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 30. 1. Rejestry petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Szczegblowe zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 31. Zasady itryb postepowania w sprawach wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu, pieczatek
i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu, przeprowadzania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu iinnych, dotyczacych organizacji pracy Urzedu okre$lajg odrebne
zarzadzenia Burmistrza.

Rozdziat 6.
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 32. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia,
2) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 33. Burmistrz moze udziela¢ pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania wjego imieniu decyziji
i postanowien, o ktérych mowa w § 12 ust. 2 pkt 2 i § 32 pkt 2 Regulaminu..

§ 34. 1. Burmistrz, cztonkowie kierownictwa Urzedu oraz kierownicy referatbw mogg wydawaé polecenia
stuzbowe w konkretnie okre$lonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane
do podlegtych stuzbowo pracownikow i wigzace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajacego, date wydania, tre$¢ polecenia, adresata
polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z podaniem jego stanowiska stuzbowego
(pieczed).

§ 35. 1. Projekty aktéw prawnych sporzadzajg kierownicy referatu merytorycznie wtasciwego dla danego
zagadnienia, na podstawie polecenia Burmistrza, badz z inicjatywy wiasnej, w przypadkach, gdy wynika to
z przepiséw prawa lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku referatéw, komarke
wiasciwg do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz.

3. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowa¢ si¢ zasadami techniki legislacyjne;]
okreSlonymi  wrozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrbw w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej’,
z uwzglednieniem tego, ze:

a) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem,

b) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,

c) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtorzenie przepisow zawartych w innych
aktach prawnych.

4. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotycza i opinii prawne;.
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5. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢é powstanie zobowigzan pienieznych podlega
dodatkowo uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

6. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 4 i ust. 5 potwierdzany jest podpisem oséb dokonujacych
uzgodnien.

§ 36. 1. Zarzadzenia ipolecenia stuzbowe Burmistrza przedktada sie¢ do rejestracji w Referacie
Organizacyjnym.

2. Polecenia stuzbowe Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu rejestrowane sg na wiasciwych stanowiskach.

3. Decyzje ipostanowienia wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktdrym mowa w § 32 pkt 2, rejestrowane sa w komérce organizacyjnej sporzadzajacej projekt
lub w komérkach organizacyjnych (jednostkach) wskazanych w przepisach szczegélnych.

4. Burmistrz moze uchyli¢ badz wstrzymac¢ wykonanie kazdego polecenia stuzbowego.

5. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, numerowane sg cyframi arabskimi odpowiadajacymi pozycii
w prowadzonych rejestrach, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, wktorym akt zostat wydany
(np. ZARZADZENIE Nr 1500/15).

§ 37. Zbiory i ewidencje aktow prawnych prowadza;

1) Referat Organizacyjny:
a) Rejestr zarzadzen Burmistrza,
b) Rejestr polecen stuzbowych Burmistrza,
c) Rejestr porozumien zawartych z organami administraciji publiczne;j,

2) Biuro Rady Miejskiej:
a) Rejestr projektdw uchwat Rady Miejskiej,
b) Rejestr uchwat Rady Miejskiej, w tym aktow prawa miejscowego.

§ 38. Zarzadzenia Burmistrza udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
§ 39. 1. Obstuga prawna Urzedu moze odbywac sie na podstawie umowy cywilnoprawne;.

2. Zaopiniowania, w zakresie zgodnoSci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi - wymagaja;

1) projekty uchwat Rady Miejskiej oraz projekty zarzadzenr Burmistrza;

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli sktadanych w imieniu
Gminy, ktére mogq powodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia
sktadnikami mienia;

3) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Burmistrza;

4)inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych, ze wzgledu na ich szczegolnie skomplikowany charakter pod wzgledem prawnym.

3.Radca prawny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sadami
powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach, w ktérych Gmina jest
strong, albo uczestnikiem postepowania.
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Rozdziat 7.
Zasady ogolne podpisywania dokumentow

§ 40. 1. Burmistrz oraz cztonkowie kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania,

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1) pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci Burmistrza, stosownie do ustalonego podziatu zadan
i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, a pozostatymi cztonkami kierownictwa,

2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza na podstawie niniejszego Regulaminu,
3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych pracownikom Urzedu,

4) odpowiedzi na wystapienia organdw kontrolnych i nadzorczych,

)
)
)
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu oraz zgody na udzielenie urlopu bezptatnego,
6) korespondencije kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy paristwowej,
7) korespondencje kierowang do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

8) korespondencije kierowang do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

9) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych,

10) korespondencje kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu.

3. Cztonkowie kierownictwa Urzedu podpisujg, w szczegdinosci pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz
odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych w zakresie powierzonych przez Burmistrza zadan.

4, Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych do jego
wiasciwosci, wynikajacych z przepisow prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostatg  korespondencie stuzbowg podpisujg kierownicy izastepcy kierownikow  komérek
organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych im zadan, w tym:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w punkcie 1, nalezacych do
zakresu dziatania referatu,

3) podpisujgq dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu i zadan dla
poszczegoinych stanowisk pracy,

4) aprobujg pisma dotyczace urlopdéw pracownikow referatu.

6. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je (z podaniem imienia i nazwiska) na kopii pisma pod tekstem
z lewej strony.

7. Pracownicy komérki organizacyjnej Urzedu, do ktérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych zewidencjg tych dokumentow, na mocy indywidualnych upowaznien, upowaznieni sg do
uwierzytelniania odpisow, wyciggéw i kserokopii z dokumentow.

8. Prawo podpisywania dokumentow ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" przystuguje:
1) cztonkom kierownictwa Urzedu;
2) kierownikom i zastepcom kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu;

3) pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy;
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4) innym pracownikom, ktérym przypisano te uprawnienia, w sprawach nalezacych do ich kompetencii.

9. Zasady podpisywania i postepowania z dokumentami finansowo-ksiegowymi w Urzedzie okre$lajg
zarzadzenia Burmistrza w sprawie ustalenia polityki rachunkowo$ci oraz obiegu i kontroli dokumentacji
ksiegowe;j.

Rozdziat 8.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 41. 1. W Urzedzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych wspomagany przez
system elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacy, w szczegdlnosci: prowadzenie rejestrow przesytek
wptywajacych, udostepnianie irozpowszechnianie pism wewnatrz podmiotu, przesytanie przesytek iich
dekretacje.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujgq komorki organizacyjne
Urzedu we wiasnym zakresie.

3. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Referat Organizacyjny.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i wprowadzona
przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

5. Organizacie prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji idokumentéw, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreslajg ustalone dla organdéw gmin
i zwigzkow miedzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. W komunikacji wewnetrznej wykorzystuje sie droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

7.Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie sprawuje Petnomocnik
Burmistrza ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.

Rozdziat 9.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow, skarg
oraz wnioskow i petyciji

§42. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego ikulturainego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, w szczegoélnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci obowigzujacych
przepisow;

2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jezeli to niemozliwe okreslenia terminu ich zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnieé.
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3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie indywidualnych spraw Klientow ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.

4. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okresla ustawa Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegoine.

§ 43. 1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja;
1) Burmistrz - w kazdy wtorek, w godzinach od 10.00 do 14.00,
2) Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz — w dniach pracy Urzedu w godzinach od 9.00 do 14.00,

3) kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w miare mozliwosci kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Informacje o terminie przyjmowania interesantow przez osoby wymienione w ust. 1 wywiesza sie
w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

§ 44. 1. Rejestry

1) skarg i wnioskéw,
2) petyciji

skierowanych do Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny, ktory:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petyciji oraz udzielanie odpowiedzi,

2) udostepnia petycje i odpowiedzi na nie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

3) udziela klientom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskoéw niezbednych informaciji o toku
zatatwiania sprawy, kieruje klientow do wtasciwego referatu oraz organizuje przyjecia interesantéw przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

2. Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne komérki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi isposob wspotdziatania
wskazuje Sekretarz.

§ 45. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za:

1) niezwtoczne zgtaszanie skargi lub wniosku do rejestru skarg i wnioskow celem rejestracii,

2) niezwtoczne zgtaszanie petyciji celem rejestracji,

3) terminowe udzielenie odpowiedzi na petycje oraz udzielanie informacji o toku zatatwiania petyci,

4) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz innymi aktami prawnymi obowigzujgcymi w tym zakresie.

Rozdziat 10.
Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego

§ 46. 1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu iobejmuje cato$¢
dziatalno$ci Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci, celowos$ci i rzetelnosci.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikéw komorek organizacyjnych.
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4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalno$ci,
rzetelne jego udokumentowanie idokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, atakze sformutowanie
stosownych wnioskdw, w tym w szczegoinosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

)
)
3) stanu zorganizowania i sprawno$ci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich kierownikdw dokonuje
Burmistrz za po$rednictwem kierownictwa Urzedu i kierownikéw referatow oraz innych pracownikdw przez siebie
upowaznionych.

6. System kontroli obejmuje kontrole Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
7. W ramach powierzonych zadan kontrole wykonuja;

1) radcowie prawni — w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem,

2) Referat Organizacyjny, w sprawach: organizacji i funkcjonowania referatéw, a w szczegéInosci
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) Petnomocnik Burmistrza do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

4) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie ochrony danych osobowych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych,

5) Skarbnik oraz Gtéwny Ksiegowy — w zakresie prawidtowo$ci gospodarowania srodkami budzetowymi
oraz przestrzegania przepisow o rachunkowosci,

6) samodzielne stanowisko ds. kadrowych — w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien
lekarskich,

7)  dorazne zespoty — powotywane przez Burmistrza w zakresie ich umocowania.

8. Szczegbtowe zasady przeprowadzania: kontroli zarzadczej, kontroli instytucjonalnej i audytu
wewnetrznego regulujg odrebne zarzadzenia.

9. Referat Organizacyjny prowadzi:

1) ewidencje kontroli zewnetrznych (ksigzka kontroli) oraz centralny zbiér dokumentéw dotyczacych tych
kontroli,

2) zbiorczg ewidencje dokumentow dotyczacych kontroli wewnetrznych.

§ 47. 1. Audytem wewnetrznym jest ogét niezaleznych i obiektywnych dziatar majacych na celu wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w Gminie prowadzi audytor wewnetrzny, podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi.

3. Burmistrz zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania przez audytora zadan okreslonych ustawq
o finansach publicznych.

4. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny prowadzony jest poza planem audytu.

Rozdziat 11.
Przepisy przej$ciowe i koficowe
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§ 48. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig wszystkim pracownikom Urzedu.
2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
§ 49. 1. Zmiany niniejszego zarzadzenia dokonywane sg na polecenie Burmistrza lub pisemny wniosek:

1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,

4) kierownikow referatow.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sklada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu, ktérych proponowane zmiany dotycza, w terminie na co najmniej 14 dni
przed planowang datg wprowadzenia zmiany.

3. Projekt zmian niniejszego zarzadzenia Sekretarz przedstawia Burmistrzowi.
4. Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego wydanie.

§ 50. Traci moc traci zarzadzenie Nr K/22/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 7 kwietnia 2017 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku, wraz ze zmianami wprowadzonymi:

1) zarzadzeniem Nr K/36/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 26 lutego 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku,

2) zarzadzeniem Nr K/6/18 Burmistrza Olsztynka z dnia 31 lipca 2017 r. zmieniajgcym zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku,

3) zarzadzeniem Nr K/59a/18 Burmistrza Olsztynka z dnia 27 sierpnia 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku,

4) zarzadzeniem Nr K/5/2019 Burmistrza Olsztynka z dnia 15 stycznia 2019 r. zmieniajgcym zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku,

5) zarzadzeniem Nr K/74/2019 Burmistrza Olsztynka z dnia 6 listopada 2019 r. zmieniajagcym zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku,

6) zarzadzeniem Nr K/55/2021 Burmistrza Olsztynka z dnia 27 sierpnia 2021 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku.

§ 51. Akty wykonawcze wydane na podstawie zarzadzenia Nr K/22/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 7 kwietnia
2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku zachowujg moc
do czasu ich wygasniecia lub uchylenia.

§ 52. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

BURMISTRZ OLSZTYNKA
/ -/ Robert Waraksa
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Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr K/71/22
Burmistrza Olsztynka
z dnia 30 listopada 2022 .

GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W OLSZTYNKU
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Zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr K/71/22

Burmistrza Olsztynka
z dnia 30 listopada 2022 .

Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Olsztynku

§1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczegolno$ci realizacja zadan:

1. w zakresie spraw organizacyjnych i zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza:

1) wnioskowanie o usprawnienie organizacji Urzedu oraz wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania,

2) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz wiasciwego stanu technicznego
pomieszczen i sprzetu,

3) zapewnienie ochrony obiektu i mienia Urzedu,

4) zabezpieczenie tacznosci internetowej, telefonicznej, faksowej, radiowej i alarmowej oraz zapewnienie
sprawnego funkcjonowania urzadzen do tacznosci,

5) koordynowanie zadan dotyczacych prac remontowych pomieszczen zapewniajgcych ich estetyczny
wyglad,

6) koordynowanie spraw z zakresu konserwacji i napraw urzadzen oraz sprzetu biurowego w celu
utrzymania urzadzen w nalezytym stanie technicznym oraz wspdtpraca ze Swiadczacymi ustugi
w zakresie konserwacji urzadzen i sprzetu oraz z dostawcami ustug,

7) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw oraz jej aktualizacja,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystanie herbu Olsztynka,

9) prowadzenie zakupéw towardw i ustug w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych w celu
zaspokojenia potrzeb Urzedu,

10) prowadzenie ilosciowej ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) oraz
pozaksiegowej ewidencji iloSciowej drobnych przedmiotow spisanych w koszty w momencie wydania do
uzytku,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i likwidacjq $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw
trwatych (wyposazenia),

12) wspotdziatanie z inspektorem bhp w zakresie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych w Urzedzie,

13) kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych z zakresu prowadzonych spraw,

14) wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego wykonywania instrukcji
kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przekazywania akt do archiwum
zaktadowego,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych skierowanych przez Sad kary
ograniczenia wolno$ci z obowigzkiem wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,
w tym przygotowanie informacji do Sadu i dla Rady Miejskiej o wyznaczonych podmiotach
zobowigzanych do przyjecia skazanego w celu wykonywania pracy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza, przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie
whnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,
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18) wspotpraca z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych i innymi instytucjami
w zakresie dziatalnosci podmiotéw gospodarczych,

19) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie rejestru zezwolen,
naliczanie optat za korzystanie z zezwolen,

20) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami funkcjonowania placéwek handlowo-ustugowych
i gastronomicznych,

22) wspotdziatanie z gminng radg seniorow,

23) koordynowanie funkcjonowania, nadzér i kontrolowanie dziatalno$ci Swietlic wiejskich,

24) przygotowywanie sali konferencyjnej do sesji, narad, posiedzen, konferencji wraz z zabezpieczeniem
informatycznym,

25) wspotpraca z komisjg socjalng w zakresie prowadzenia dziatalno$ci socjalnej w Urzedzie,

26) zapewnienie prenumeraty czasopism i dziennikdw oraz literatury fachowej,

27) prowadzenie Sekretariatu Burmistrza, w tym, miedzy innymi:

a) odbidr poczty elektronicznej, prowadzenie kalendarza Burmistrza,

b) organizacja spotkat Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, koordynowanie przyjec interesantow, w tym
w sprawach skarg i wnioskow,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

d) koordynowanie i kontrola terminowo$ci rozpatrywania skarg i wnioskow przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz opracowywanie zbiorczych analiz w tym zakresie,

e) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej kontroli zewnetrznych w Urzedzie,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewnetrznych w Urzedzie i w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

g) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

h) umieszczanie na tablicy ogtoszen pism urzedowych oraz innych ogtoszen, potwierdzanie okresu ich
wywieszenia,

i) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdu stuzbowego;

j)  koordynowanie zadan dotyczacych udzielania informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej w Urzedzie oraz prowadzenie ewidencji udzielonych informacji publicznych
w Urzedzie,

k) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,

[)  prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez Gming z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j,

m) zlecanie wykonania pieczeci lub pieczatek na wniosek kierownikéw referatow, prowadzenie
ewidencji pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie oraz prowadzenie corocznej inwentaryzacii
i likwidacji pieczeci i pieczatek wycofanych z uzytkowania,

n) nadzorowanie korzystania przez pracownikéw z telefondw stuzbowych.

28) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, w tym:

a) zapewnienie wiasciwej organizacji przyje¢ interesantéw, w tym udzielanie informacji o funkcjonowaniu
Urzedu oraz zadaniach komorek organizacyjnych Urzedu, a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych
referatow i stanowisk pracy w Urzedzie, ze szczegoinym uwzglednieniem udzielania pomocy przy
zatatwianiu spraw osobom niepetnosprawnym,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, czuwanie nad sprawnym obiegiem korespondencii
w Urzedzie, obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

c) wydawanie wzoréw drukéw i formularzy zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie oraz udzielanie
pomocy w ich wypetnianiu,

d) udostepnianie interesantom do powszechnego wgladu zbioréw — Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich
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- do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,
29) koordynowanie funkcjonowania Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego obstugiwanego przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu.

2. w zakresie wspotdziatania z przedstawicielami jednostek pomocniczych gminy:

1) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miejskiej w sprawie Regulaminu
Olsztyneckiego Budzetu Obywatelskiego,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych w sotectwach ze $rodkéw funduszu
soteckiego, przygotowywanie okresowych sprawozdan o wykorzystaniu srodkéw funduszu Burmistrzowi
i Radzie Miejskiej,

3) wspotpraca z samorzadami wiejskimi i miejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich
zadan statutowych, podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z wyborem sottyséw i rad
soteckich oraz organdw osiedl,

4) prowadzenie ewidencji sottysow i rad sofeckich oraz organdw osiedli,

5) koordynowanie udziatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w zebraniach wiejskich.

3. w zakresie kultury, ochrony débr kultury i cmentarnictwa

1) wspdidziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami, Srodowiskami twdrczymi,
fundacjami i innymi organizacjami w zakresie realizacji na terenie gminy wspélnych przedsiewzie¢
kulturainych,

2) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych organizowanych w ramach
dziatalno$ci kulturalnej przez osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace
osobowosci prawnej, odbywajacych sie poza statg siedzibg albo w sposéb objazdowy,

3) monitorowanie zadan i dziatalno$ci instytucji kultury,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, tworzeniem i likwidacjq instytucji kultury oraz
nadawaniem im statutow,

6) przygotowywanie decyzji 0 zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

7) koordynowanie spraw z zakresu nadawania tytutéw i wyrdznien ,Honorowy Obywatel Gminy Olsztynek”
i ,Zastuzony Obywatel Olsztynka” oraz prowadzenie ksiegi 0s6b uhonorowanych tymi tytutami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyroznien za szczeg6lne osiggniecia
w dziedzinie twoérczo$ci artystycznej i kultury,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z pamigcig historyczng iochrong débr kultury wgminie, wtym
sprawowanie merytorycznej opieki nad pomnikami i tablicami pamigtkowymi, ktorych wiascicielem jest
gmina,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym
prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

11) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad zabytkami, przygotowywanie sprawozdan z realizacji
Programu,

12) realizacja zadan, w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw zwigzanych z udzieleniem dotacji na
wykonanie prac konserwacyjnych, restauracyjnych lub robot budowlanych przy obiekcie zabytkowym
wpisanym do rejestru zabytkow, kontrola wykorzystania i rozliczanie dotacj,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

14) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci
narodowej ( na mocy porozumienia z Wojewoda Warmirisko-Mazurskim ).

5. w zakresie ochrony informagii, obstugi informatycznej i zarzadzania systemami:
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1) administrowanie lokalng siecig komputerowa, serwerami, systemami zabezpieczenia oraz infrastrukturg
teleinformatyczna, zapewnienie poprawnego dziatania, konserwacja i biezace utrzymanie sieci,
serwerdw, systeméw zabezpieczenia i towarzyszacych im systeméw informatycznych, instalacja
i konfiguracja urzadzen,

2) zarzadzanie systemami informatycznymi w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostepu do
zasobdw oraz zabezpieczenia prawidtowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego,

3) planowanie przedsiewzie¢ informatycznych,

4) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji sprzetu komputerowego zainstalowanego w komérkach
organizacyjnych Urzedu, okreslanie potrzeb w tym zakresie, opisywanie zuzytego sprzetu,
przygotowanie do kasowania,

5) prowadzenie ewidencji stosowanych systemdw, programéw i licencji oprogramowania oraz
nadzorowanie legalnosci oprogramowania stosowanego przez pracownikdw Urzedu (monitoring,
kontrole dorazne),

6) zabezpieczanie komputeréw przed $cigganiem z Internetu niepozadanego oprogramowania,

7) biezace naprawy i konserwacja sprzetu elektronicznego oraz instalacja oprogramowania, prowadzenie
rejestru napraw dokonanych we wlasnym zakresie oraz przez firmy zewnetrzne, nadzér nad naprawami
sprzetu komputerowego w serwisach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

8) opieka, nadzér i wdrazanie programéw antywirusowych, dbanie o ich aktualizacje, przeciwdziatanie
i zapobieganie wtamaniom do systemdw sieci informatyczne;j,

9) biezace monitorowanie funkcjonowania administrowanych i utrzymywanych sieci, systemow
teleinformatycznych oraz infrastruktury sieciowe;j,

10) biezaca wspétpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie wystapienia incydentow, ktére moga
prowadzi¢ do naruszenia bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w sieci, systemie
teleinformatycznym lub infrastrukturze, prowadzenie niezbednych rejestrow;

11) dbanie o bezpieczenstwo sieci informatycznej i prawidtowe, niezaktécone przesytanie danych wewnatrz
i na zewnatrz Urzedu, zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczefistwa, ochrony haset
i dostepu do sieci,

12) wykonywanie obowigzkéw i zadan Administratora  Systeméw Informatycznych, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

13) organizowanie wewnetrznych  szkolen z zakresu uzytkowania sprzetu informatycznego
i oprogramowania,

14) administrowanie systemami funkcjonujagcymi w Urzedzie oraz nadawanie uprawnien do dostepu
uzytkownikom oraz administrowanie kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi,

15) wykonywanie obowigzkéw i zadan Administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, w tym
realizacja zadan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi BIP,

16) koordynowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem bezpieczenstwem informacji w Urzedzie, w tym
wspdtpraca z inspektorem ochrony danych osobowych oraz Zespotem Bezpieczenstwa Informacii.

§2. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich, w tym Urzedu Stanu Cywilnego nalezy,
w szczegdlno$ci realizacja zadan:

1. do Urzedu Stanu Cywilnego:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego prowadzonym przez ministra
wiasciwego do spraw wewnetrznych w formie aktow stanu cywilnego,

2) sporzadzanie aktéw urodzer i wydawanie z nich odpiséw, nadawanie numeru PESEL za po$rednictwem
systemu teleinformatycznego,

3) prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego,
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11)
12)

13)

przyjmowanie oSwiadczen o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o nadaniu dziecku nazwiska
meza matki,
sporzadzanie aktow matzenstw zawartych przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego, w formie
wyznaniowej, wydawanie z nich odpisow,
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski (udzielanie Slubow cywilnych),
wydawanie odpiséw skroconych, wielojezycznych i zupetnych aktow stanu cywilnego, za$wiadczen
0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby, zaswiadczen o stanie cywilnym,
wydawanie zadwiadczen o zdolnosci do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicq
i zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
sporzadzanie aktéw zgonu i wydawanie z nich odpiséw,
dokonywanie wpiséw do aktdéw stanu cywilnego na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sadéw,
b) ostatecznych decyzji administracyjnych, w tym decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska,
c) odpiséw aktow stanu cywilnego,
d) protokotow sporzadzanych przez kierownikow urzedu stanu cywilnego albo konsuldéw
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagajg dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktow stanu cywilnego,
e) odpisdw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentdéw pochodzacych
od organdw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania,
f)  innych dokumentdéw majacych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu,
rejestracja zagranicznego dokumentu stanu cywinego w rejestrze stanu cywilnego w drodze
transkrypcji,
rejestracja urodzenia, matzenistwa i zgonu, ktore nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
i nie zostaty tam zarejestrowane,
odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli wedlug prawa miejsca
sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest mozliwe lub
wigze sie z powaznymi trudno$ciami. Zamieszczenie treSci zagranicznego dokumentu w rejestrze
stanu cywilnego w formie aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z niego odpiséw,
prostowanie lub uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego,
usuwanie niezgodnosci i aktualizacja danych w rejestrze PESEL na podstawie aktdéw stanu cywilnego,
sporzadzanie sprawozdan i statystyki o ilosci urodzen, matzenstw i zgonow,
prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu zmiany imion i nazwisk,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,
przekazywanie aktdéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego po uptywie
okresow przechowywania do wfasciwego archiwum panstwowego,
prowadzenie wspdtpracy z sadami, organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,
organizowanie uroczystosci zwigzanych z wieloletnim pozyciem matzenskim oraz jubileuszy z okazji
setnych urodzin mieszkaricow gminy Olsztynek.

2. w zakresie realizacji ustaw o dowodach osobistych i 0 ewidencji ludnosci:

podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw o wyrobienie dowodu osobistego,
kompletowanie i sprawdzanie wiarygodnosci danych z dokumentami zrodtowymi,

przetwarzanie wnioskéw o wyrobienie dowodu osobistego w rejestrze RDO w aplikacji ZRODLO,
prowadzenie rejestrow kopert osobowych o0séb posiadajacych dowody osobiste, zgodnie z ustawg
0 dowodach osobistych,
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4) prowadzenie archiwum kopert 0sdb zmartych i 0sob , ktore wyjechaty za granice,

5) udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych osdb posiadajacych dowdd osobisty na wniosek
o0 udostepnienie danych,

6) prowadzenie Ewidencji Ludnosci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci,
w rejestrach mieszkaficow oraz rejestrach zamieszkania cudzoziemcdw prowadzonych w systemie
teleinformatycznym,

7) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludno$ci,

8) udzielanie informaciji adresowych i danych osobowych na wniosek o udostepnienie danych z gminnego
rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

9) sporzadzanie i przekazywanie informacji dla potrzeb uprawnionych organéw i instytuci,

10) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

11) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu z gminnego rejestru statych i bytych
mieszkancow gminy,

12) prowadzenie rejestrow zgtoszen zameldowania na pobyt staty i czasowy powyzej trzech miesiecy,

13) sporzadzanie informacji, wykazow, analiz i sprawozdan statystycznych zwigzanych z dokumentami
tozsamo$ci - zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. pozostatych, w tym:

1) prowadzenie rejestru wyborcéw,

2) realizacja zadan przewidzianych Kodeksem wyborczym na podstawie odrebnego zarzadzenia
Burmistrza, w tym sporzadzanie spisu wyborcéw,

3) wspotdziatanie z Referatem Promocji w zakresie obstugi informatycznej Portalu Informacyjnego
Olsztynka,

4) potwierdzanie, przediuzanie waznosci oraz uniewaznianie profilu zaufanego poprzez elektroniczng
platforme ustug administracji publicznej, informowanie klientéw o sposobie zatozenia wtasnego profilu
zaufanego oraz przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstugg wnioskow w zakresie
profili zaufanych e-PUAP,

5) zapewnienia niezbednego przeszkolenia informatycznego oséb dokonujacych potwierdzen profilu
zaufanego z systemu e-PUAP na poziomie zarzadzania profilami zaufanymi.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Podatkéw nalezy, w szczegoinosci realizacja zadan:

1. w zakresie wymiaru i poboru podatkdw i optat lokalnych:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) analizowanie i proponowanie wysoko$ci stawek podatkow i optat lokalnych; przygotowywanie projektow
uchwat w tym zakresie,

3) opracowywanie stosownych analiz, planéw i sprawozdan finansowych,

4) wspdtpraca zlzbg Rolnicza w zakresie odprowadzania czesci dochodéw z podatku rolnego,
sporzadzanie informacii z tego zakresu oraz sporzadzanie list wyborcéw do Izb Rolniczych,

5) sporzadzanie decyzji okre$lajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,
6) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i opfat,
7) prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

«© oo
N O — = — ==

prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,
prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow,
10) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla inkasentow,

11) przeprowadzanie kontroli powierzchni uzytkowych budynkéw i gruntéw u podatnika,
12) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach badz o stwierdzeniu zalegtosci,
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13) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci, o ilosci hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,

14) wydawanie zaswiadczen o optacaniu i wysoko$ci sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

15) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,

17) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

18) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego, w zakresie nalezno$ci, podatkdw i opfat,

19) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

20) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, odraczaniem, rozktadaniem na raty i umorzeniami podatkéw
i optat,

22) prowadzenie niezbednych rejestrow podatnikow, przypiséw i odpiséw,

23) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

24) przygotowywanie interpretacji organu podatkowego z zakresu przedmiotu i podmiotu opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci, rolnym i le§nym oraz od $rodkdw transportowych we wspdtpracy z radcq
prawnym,

25) prowadzenie ksiag rachunkowych i dokumentacji finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do
poprawy i zachowania dyscypliny budzetowe;.

2. w zakresie rachunkowosci budzetowej:

1) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu,

2) wnioskowanie zmian w budzecie, celem racjonalnego dysponowania $rodkami finansowymi,

3) przygotowanie materiatbw do opracowania projektu  budzetu Gminy  we wspétdziataniu

ze komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem funduszu soteckiego,

obstuga finansowa inwestycji realizowanych przez Gmine,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych i sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,
rozliczanie inwentaryzaciji,

prowadzenie pogotowia kasowego dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie gospodarki drukami cistego zarachowania,

) ewidencja, weryfikacja isporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ponoszonych —wydatkdw

strukturalnych,

11) prowadzenie ksiag rachunkowych i dokumentacji finansowej, zgodnie z przepisami z zakresu zadan
wiasnych, zleconych, powierzonych oraz ksigg pomocniczych (sumy depozytowe, fundusz pracy, Srodki
niewygasajace, itp.),

12) rozliczanie zapaséw magazynowych,

13) wspotpraca z bankami obstugujacymi, finansujacymi i kredytujacymi budzet,

14) wydawanie i rozliczanie Strazy Miejskiej z mandatow, prowadzenie egzekucji i sprawozdawczo$ci w tym
zakresie,

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

16) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi po zatwierdzeniu dowodéw ksiegowych do zaptaty przez
osoby upowaznione,

17) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

18) analiza wnioskoéw kierownikow referatéw Urzedu ijednostek organizacyjnych gminy dotyczacych
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planowania i zmian w budzecie,

19) sporzadzania informacji i sprawozdan dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej z wykonania
budzetu,

20) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawie uchwalania i zmian
w budzecie oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej,

21) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

22) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23) weryfikowanie list wyptat dla radnych, sottyséw i przewodniczacych rad osiedlowych oraz list wyptat dla
inkasentow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

25) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do
poprawy i zachowania dyscypliny budzetowe;.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy, w szczegolnosci realizacja
nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnym i biezacymi zasobdw komunalnych,

2) koordynowanie spraw zwigzanych  z prawidtowym  funkcjonowaniem  komunalnego  zasobu
mieszkaniowego i obiektdw uzyteczno$ci publicznej oraz infrastruktury technicznej,

3) realizacja zadan dotyczacych wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
Sciekow komunalnych, utrzymania czystosci iporzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

4) wspdidziatanie z jednostkami zajmujacymi sie zaopatrzeniem w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,

5) opracowywanie projektdw zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
dla gminy,

6) wspoidziatanie zjednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci fgcznosci
i zaspokajania potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie tacznosci,

7) realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem, modernizacjg i budowg drég gminnych oraz budowa,
przebudowa i remont przystankéw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest gmina
oraz wiat przystankowych posadowionych na miejscu przeznaczonym do wsiadania i wysiadania
pasazerow lub przylegajacych do tego miejsca usytuowanych w pasie drég publicznych bez wzgledu na
kategorie tych drog,

8) realizacja spraw zwigzanych z biezaca konserwacjg oraz budowg o$wietlenia ulicznego,

9) opiniowanie projektéw organizaciji ruchu,

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
niezwigzanych z droga,

11) obcigzanie stuzebno$ciami drog wewnetrznych stanowigcych wiasnos¢ Gminy, w zwigzku ze ztozonymi
whnioskami 0 umieszczenie w pasie drogowym drogi wewnetrznej obiektow niezwigzanych z droga,

12) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i mostéw na terenie gminy, prowadzenie spraw zwigzanych
z ustaleniem kategorii drog,

13) organizowanie prac w zwigzku z letnim i zimowym utrzymaniem drég,

14) wydawanie zezwolen na krajowy transport drogowy 0s6b — przewozy regulame i regularne specjalne oraz

licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego taksdwka na obszarze gminy,

) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem gminnym o charakterze publicznym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakazem zmiany stanu wody i odprowadzania wody na grunty przylegte,

) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przyrody i Srodowiska, zielenig gminng i zadrzewieniami,

) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach,
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19)

20)
21)

22)

24)
25)

prowadzenie zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz
0 centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw, w tym wprowadzanie danych i informacji do centrainej
ewidencji emisyjnosci budynkéw,

prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego dotyczacego Programu ,Czyste Powietrze”,
prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiem bezdomnosci
zwierzat, w tym sporzadzanie i realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
przygotowywanie sprawozdan z wykonania Programu, w tym wspétdziatanie ze schroniskiem dla zwierzat
i prowadzenie rozliczen,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi badZ innej osobie w przypadku
razacego jego zaniedbywania lub okrutnego traktowania, wspdtpraca z samorzadem lekarsko-
weterynaryjnym — powiatowym lekarzem weterynarii oraz instytucjami i organizacjami spotecznymi,
ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,

wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru psdw ras uznanych za agresywne,

koordynowanie dziatan dotyczacych wyznaczania miejsc na grzebowiska dla zwierzat,

wspoétdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat i organizacii

profilaktyki weterynaryjnej,

N

6
7
8
9

N

N
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N

31)
32)

33)

34)

prowadzenie zadan zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewéw,

nadzér i prowadzenie gospodarki drzewostanem na terenie gminy,

opiniowanie planéw towieckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem uznania lasu za ochronny lub pozbawia go tego

charakteru oraz zadan zwigzanych ze sporzadzaniem uproszczonych plandw urzadzania laséw,

nadzér nad placami zabaw na nieruchomosciach gminnych,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

koordynowanie, nadzor i kontrolowanie dziatalnosci szaletow miejskich, w tym:

a) przyjmowanie zgtoszen irealizacja potrzeb oraz zakup S$rodkéw czystoSci niezbednych
do wiasciwego funkcjonowania szaletow,

b) przyjmowanie zgtoszen kazdej proby niszczenia mienia, awarii sieci wodno-kanalizacyjnej
i elektrycznej,

c) przyjmowanie zgtoszen wszelkich nieprawidtowosci, prob wiamania do obiektéw i innych
stwierdzonych uchybien,

opracowywanie informacji 0 zewnetrznych Zzrodtach finansowania inwestycji komunalnych oraz

instytucjach i organizacjach pozarzadowych, dziatajacych w tym zakresie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $érodkéw finansowych z zewnetrznych

zrédet finansowania, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne ujete w wieloletnich

planach rozwoju Gminy, a w szczegélnosci:

a) gromadzenie informacji o dostepnych programach i projektach dotyczacych mozliwosci pozyskania
$rodkéw finansowych w formie dofinansowania, refinansowania, dotacji, korzystnych kredytow
i pozyczek, poprzez szczeg6towg analize stron internetowych, publikacji i otrzymywanych ofert,

b) prowadzenie zbioru dokumentéw iinformacji dotyczacych Funduszy Strukturalnych, Funduszu
Spdjnosci i innych programéw Unii Europejskiej oraz innych instrumentéw finansowo-ekonomicznych
dotyczacych rozwoju miasta i gminy,

c) przygotowanie stosownych wnioskéw o pozyskanie Srodkoéw finansowych z zewnetrznych Zrodet
finansowania na zadania ujgte w projekcie budzetu Gminy,

d) kompletowanie niezbednych dokumentéw do sktadanych wnioskéw o $rodki finansowe i aplikaciji -
wedtug potrzeb wynikajacych z programu lub dziatania.

e) wspbtudziat w opracowaniu dokumentéw, wtym studium wykonalnoSci zadania, oceny
oddziatywania na $rodowisko, itp.,
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35)
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L

f)  zarzadzanie projektami wspoffinansowanymi z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu
Spdjnosci oraz innych zewnetrznych zrodet w zakresie wynikajacym z odrebnych uregulowan,

g) prowadzenie, we wspotpracy z Referatem Referat Promocji, promociji projektéw dofinansowanych
z funduszy unijnych,

h) koordynowanie  realizacji ~ wszystkich  projektow  realizowanych ~ w Urzedzie, w tym
wspotuczestniczenie w rozliczaniu projektdéw unijnych,

i) archiwizowanie dokumentow zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej,

i) prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze $rodkéw pomocowych,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zamdwier publicznych, w szczegoinosci:

a) opracowywanie i aktualizacja rocznych planéw zamowien publicznych na podstawie planu dochodéw
i wydatkow (budzetu Gminy),

b) prowadzenie procedury zaméwien publicznych - zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
miedzy innymi organizacja postgpowan na realizowanie zadan inwestycyjno- remontowych,

c) zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad i sporzadzanie sprawozdan
0 udzielonych zamdwieniach publicznych,,

e) prowadzenie rejestrow:
—  Zlecen,
— umow-zlecen / o dziefo,
— umdbw o udzielenie zamowien publicznych (bez wzgledu na warto$¢ umowy),
— umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

f)  wprowadzanie do rejestru uméw, prowadzonego przez Ministra Finanséw — informacji o zawartych
umowach;

wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami statymi i ptynnymi,

prowadzenie kontroli realizacji obowigzku podtaczenia do sieci kanalizacji sanitarnej,

prowadzenie spraw dotyczacych ,dzikich wysypisk Smieci" i rekultywacji terenéw po wysypiskach,

sporzadzenie, aktualizacja i realizacja Programu Ochrony Srodowiska, przygotowywanie sprawozdan

z realizacj,

organizacja i prowadzenie nadzoru nad kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi

do kapieli na terenie gminy Olsztynek,

wspdtpraca z Wojewodg Warminsko — Mazurskim w szacowaniu szkod spowodowanych niekorzystnymi

zjawiskami atmosferycznymi,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

prowadzenie rejestru pozwolen na budowe, przyjetych zgtoszen na roboty budowlane oraz pozwolen na

uzytkowanie,

reprezentowanie Burmistrza w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na dofinasowanie budowy przydomowych oczyszczalni

Sciekow, budowy studni oraz utylizacji azbestu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfaty retencyjnej,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminnego,

wspotpraca z dystrybutorem oraz dostawca energii elektrycznej,

realizacja wynikajgcych z funduszu soteckiego zadan, mieszczacych sie w zakresie zadan Referatu,

realizacja wybranych, w ramach Olsztyneckiego Budzetu Obywatelskiego projektow, mieszczacych sie

w zakresie zadan Referatu,

wspotpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spotkg z 0. o. w Olsztynku, Zaktadem

Gospodarki Mieszkaniowej w Olsztynku i Gospodarkg Komunalng Sp. z 0. 0. w Olsztynku w zakresie

realizowanych zadan.
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§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania nalezy, w szczegélnosci
realizacja nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym, poprzez:
a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,
sporzagdzanie wnioskow o ujawnienie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych,
prowadzenie procedur przetargowych i bezprzetargowych przy sprzedazy dziatek, budynkow lub lokali,
sprzedaz mieszkan na rzecz najemcdw zgodnie z podejmowanymi uchwatami przez Rade
i zarzadzeniami wydanymi przez Burmistrza,
f) zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddanie w zarzad oraz
zamiana,
g) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
h) ustanawianie stuzebno$ci przesytu na gminnych nieruchomosciach niestanowigcych drogi,
i)  obcigzanie nieruchomosci innymi stuzebno$ciami,
j)  regulacje stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
k) naliczanie czynszéw i optat,
[) aktualizacje optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu,
m) koordynowanie zadan z zakresu wyceny nieruchomosci,
n) prowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych dotyczacych wykonywania ustug
w zakresie wyceny nieruchomo$ci i prac geodezyjnych,
2) przygotowywanie wnioskow w sprawach pierwokupu,
3) naliczanie optat adiacenckich,
)
)

O

D O

(¢)
_— = — —= =

4) naliczanie optat planistycznych,
5) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przygotowawczej do zawarcia umowy 0 zarzgdzanie mieniem
gminnym przez uprawniony podmiot,
6) wspdtpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spdtka z o. 0. w Olsztynku i Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej w Olsztynku w zakresie zadan mieszkaniowych,
7) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie niezbednej statystyki w tym
zakresie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,
9) nadzor i kontrola prawidtowos$ci wykorzystania danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz zapewnienie
jej aktualizaci,
10) analiza stanéw prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku obrotu mieniem komunalnym lub
planowania inwestycji gminnych,
11) koordynowanie spraw  zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem  komunalnego  zasobu
mieszkaniowego i obiektdw uzyteczno$ci publicznej oraz infrastruktury technicznej,
12) opiniowanie wstepnych projektdw podziatu nieruchomosci oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych
podziat,
13) wydawanie postanowien o0 wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,
14) ocena prawidtowo$ci wykonania czynno$ci ustalenia granic nieruchomosci oraz zgodno$ci sporzadzonych
dokumentdw z obowigzujacymi przepisami w postepowaniu rozgraniczeniowym,
15) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu badz umorzeniu postepowania administracyjnego i przekazywanie
sprawy z urzedu do rozpatrzenia Sadowi,
16) reprezentowanie Burmistrza przy wznowieniu i ustaleniu granic nieruchomosci bedacych witasno$cig
Gminy, analiza i kontrola terenowa,
17) przeprowadzanie analiz uwarunkowan uzasadniajacych wszczecie postepowania zwigzanego z scaleniem
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30)

31)

32)
33)
34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)

i podziatem,

przygotowanie projektu uchwat dla Rady Miejskiej o przystgpieniu lub odmowie wszczecia prac
zwigzanych z scaleniem i podziatem,

po zakonczeniu prac geodezyjnych, zebraniu uwag izastrzezen, przygotowanie projektu uchwaty
zatwierdzajacej scalenie i podziat,

przygotowanie propozyciji wstepnych projektéw podziatu dla zadan wykonywanych z urzedu,
organizowanie i sprawowanie funkcji inspektora dla prac geodezyjnych wykonywanych, jako zadania
wiasne i zlecone,

prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci na terenie gminy,

prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic i placdw na terenie gminy,

oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, na wniosek lub z urzedu,

dbanie o stan zasobu kartograficznego, bedacego w posiadaniu Urzedu,

nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania danych z ewidencji gruntéw i budynkdw oraz zapewnienie
jej aktualizacii,

analiza standéw prawnych wybranych nieruchomo$ci w przypadku obrotu mieniem komunalnym lub
planowania inwestycji gminnych,

reprezentowanie Burmistrza na naradach koordynacyjnych organizowanych przez Staroste Olsztyriskiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, w tym przeprowadzanie analizy
Zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

gromadzenie wnioskow do zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, jak réwniez przedstawianie
propozycji Burmistrzowi w tym zakresie,

opracowywanie i monitoring Strategii Rozwoju Gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych rozwoju
Gminy, z wytaczeniem dokumentéw dotyczacych polityki finansowej Gminy i nadzorowanie realizacji
kierunkdw w nich okre$lonych,

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o rewitalizacji, w tym sporzadzanie i aktualizowanie Gminnego
Programu Rewitalizacji oraz monitorowanie programu,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalern miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow iwyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie analiz dotyczacych aktualnoSci dokumentéw planistycznych gminy oraz stanu jej
zagospodarowania,

prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenie postepowan w zakresie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, w tym w szczegoInosci:

a) prowadzenie strony internetowej http://dlainwestora.olsztynek.pl/

b) przygotowywanie ofert inwestycyjnych,

c) obstuga inwestora,

udzielanie porad geodezyjnych i geodezyjno-prawnych interesantom,

uczestniczenie w prowadzeniu spiséw rolnych.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Promociji nalezy, w szczego6inosci realizacja nastepujacych zadan:

1. z zakresu ksztattowania pozytywnego wizerunku gminy, jej promociji i dziatalno$ci informacyijne;j:

1) gromadzenie iprzygotowywanie odpowiednich materiatdbw w celu opracowania folderow,
wydawnictw, ulotek, tablic reklamowych i innych materiatow promujacych gmine,
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2) organizowanie imprez, konkurséw, wystaw i innych przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym,
w tym udziat w imprezach zagranicznych majacych na celu promowanie potencjatu kulturalnego
i turystycznego gminy w kraju i zagranicg oraz wspotpraca z innymi instytucjami, organizacjami
w zakresie promocji gospodarcze,

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,

4) nadzorowanie jednolitej i spdjnej linii graficznej publikacji o charakterze promocyjno-informacyjnym
wydawanych przez gmine,

5) wspotdziatanie z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz instytucjami rzadowymi
i samorzadowymi w zakresie dziatar majacych na celu promocje gminy,

6) uzgadnianie plandw imprez i innych dziatart promujacych gmine,

7) zlecanie i wykonywanie materiatbw zdjeciowych oraz filmowych dotyczacych gminy oraz
prowadzenie ich bazy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg Burmistrza z gminami, reprezentacjami miast
i organizacji samorzadu terytorialnego, parlamentarzystami, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami,

9) dbanie owlasciwe oznakowanie gminy iestetyke plansz informacyjnych, map, tablic ogtoszen
Zlokalizowanych na terenie gminy, w tym dbanie o aktualizacje informacji zamieszczanych
na tablicach informacyjnych zlokalizowanych na terenie miasta,

10) organizowanie i udziat w organizowaniu oprawy uroczystosci gminnych i $wiat panstwowych oraz
w oflagowaniu gminy, w tym na czas sesji Rady Miejskiej w Olsztynku,

11) dbanie o wystrj miasta z okazji Swigt, w tym m.in. Dni Olsztynka i innych okolicznosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w krajowych i zagranicznych imprezach
targowych,

13) prowadzenie i biezace aktualizowanie oficjalnej strony internetowej Urzedu,

14) prowadzenie strony internetowej gminy na portalu spoteczno$ciowym Facebook,

15) przygotowywanie materiatéw do wydawnictw promocyjnych,

16) przygotowywanie biezacych informacji o pracy i dziataniach Urzedu oraz zamieszczanie ich na
stronie internetowej oraz portalu spoteczno$ciowym gminy,

17) wspotdziatanie z zespotem redakcyjnym ALBO w opracowaniu biuletynu,

18) redagowanie opracowan i artykutéw prasowych dotyczacych gminy.

2. z zakresu kultury fizycznej i sportu:

inicjowanie i wdrazanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania kultury fizycznej w gminie,
wspdtpraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi w gminie,

opracowywanie kalendarza imprez sportowych odbywajacych si¢ w gminie oraz organizacja lub
wspdtorganizacja imprez realizowanych przy finansowym zaangazowaniu gminy,

nadzorowanie realizacji zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, rekreacji i sportu oraz utrzymania
terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod sportowych,

wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami i uczniowskimi klubami sportowymi realizujgcymi zadania
gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu, w tym wspétdziatanie z Gminng Radg Sportu.

3. z zakresu wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi :

1)

2)

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami, reprezentacjami i innymi
podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu gminy przez organizacje pozarzadowe,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzgdowego oraz dziatalnoSci organizacii
pozarzadowych na terenie gminy Olsztynek,
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3) opracowanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego Programu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji,

4) organizacja otwartych konkursow ofert organizacji pozarzadowych na realizacie zadan samorzadu
gminy,

5) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich realizacje,

6) kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspoinej realizacji projektow,
animacja wspotpracy organizacji z samorzadem gminy,

7) wspieranie wdrazania modelowych rozwigzan w zakresie wspétpracy,

8) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie gminy,

9) wspotpraca pozafinansowa wynikajgca z programu oraz zasad wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

10) inicjowanie dziatan majacych na celu pobudzenie aktywnosci organizacji pozarzadowych i ich udziat
w przedsiewzieciach realizowanych na terenie gminy.

4. 7 zakresu wspotpracy zagranicznej:

1) inicjowanie kierunkéw wspdtpracy zagranicznej,

2) organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych, przedstawicieli korpusu
dyplomatycznego, osobistosci zycia publicznego,

3) opracowywanie planéw wspdtpracy zagranicznej, w tym harmonograméw ich realizacji oraz kosztow
z nich wynikajacych,

4) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z realizowang wspotpracg zagraniczna, w tym
sporzadzanie projektéw umdw,

5) realizowanie spraw zwigzanych z prowadzong wspotpracg z organizacjami miedzynarodowymi oraz
miastami partnerskimi, prowadzenie ewidencji miast / gmin partnerskich gminy,

6) koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych,

7) utrzymywanie kontaktdw z miastami partnerskimi,

8) przygotowywanie projektdw porozumierr o wspotpracy pomiedzy Gming, a miastami i instytucjami
zagranicznymi,

9) organizowanie spotkan wiadz gminy z delegacjami zagranicznymi, wyjazdow zagranicznych
przedstawicieli gminy i wymiany miedzynarodowej, w tym kompletowanie niezbednych dokumentow.

5. z zakresu turystyki:

1) inicjowanie dziatan majacych wptyw na rozwdj turystyki w gminie, koordynacja i nadzér nad ich
wdrazaniem,

2) prowadzenie ewidencji pél namiotowych i obiektdw turystycznych,

3) prowadzenie ewidencji obiektow spetniajacych wymagania niezbedne do prowadzenia w nich ustug
hotelarskich, dokonywanie zmian zapiséw dotyczacych rodzaju obiektdw,

4) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej, w tym prowadzenie poradnictwa dla turystow
indywidualnych i organizatoréw wypoczynku,

5) kompletowanie informacji o gminie imiejscach wypoczynku na jej terenie ijej udostepnianie
zainteresowanym,

6) stworzenie i aktualizacja bazy danych o noclegach, atrakcjach turystycznych i informatora obejmujacego
telefony alarmowe, informacyjne, urzedy, organizacje turystyczne i podmioty obstugi turystyki,

7) kreowanie i promowanie atrakcji oraz produktéw turystycznych Olsztynka (m.in. udziat w targach,
festynach, konkursach promujacych , itp.),

8) uczestnictwo w targach turystycznych promujacych gming,
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9) zbieranie informacji 0 gminie i regionie,

10) prowadzenie aktywnej wspdtpracy z branzg turystyczng i mediami oraz ze stowarzyszeniami, osrodkami
wypoczynkowymi i instytucjami,

11) przekazywanie niezbednych informacji do centréw informacii turystycznych,

12) petnienie nadzoru nad przygotowaniami do sezonu turystyczno — wypoczynkowego w gminie,

6. w zakresie pozostatej dziatalnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza wydarzeniom organizowanym
dla mieszkaricow gminy,

2) zapewnienie niezbednej obstugi Burmistrza w zakresie wynikajacym z jego funkcji reprezentacyjnych,

3) prowadzenie kroniki Gminy,

4) kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie dziatanh zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do
zwigzkow i stowarzyszen, w tym informowanie zwigzku lub stowarzyszenia o wyznaczonych
przedstawicielach Gminy,

5) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania Multimedialnego Muzeum Obozu Jenieckiego Stalag 1B
i Historii Olsztynka oraz zabytkowej wiezy cisnien.

§7. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych zobstugg Rady
Miejskiej i jej komisji, w tym, w szczegdlnosci:

—_

prowadzenie ewidenciji radnych i cztonkdéw komisji Rady Miejskiej,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych radnych,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z naliczaniem diet radnym, sottysom oraz przewodniczacym osiedli,
kompletowanie materiatow i projektéw uchwat Rady Miejskiej przygotowywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne oraz przekazywanie radnym pod obrady Rady
Miejskiej i jej komisji,

5) wysytanie zawiadomien o zwofaniu sesji sottysom i przewodniczacym osiedli, wysytanie zaproszen
gosciom,

W N

)
)
)
)

N

teletransmisji sesji, pod wzgledem informatycznym,

7) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej interpelacji radnych i odpowiedzi na interpelacije,

8) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicach ogtoszen Urzedu ogtoszen
o0 zwotaniu sesji Rady Miejskiej i posiedzen jej komisji,

9) prowadzenie rejestru projektéw uchwat i rejestru uchwat Rady Miejskiej, w tym ewidencji aktow prawa
miejscowego, w formie tradycyjnej (papierowej) oraz w wersji elektronicznej,

10) publikowanie uchwat Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publicznej — w tzw. Bazie Aktéw Wiasnych,

11) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego uchwat
podjetych przez Rade Miejska, jezeli wynika to z przepisow prawa,

12) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej pod ocene w ramach nadzoru prawnego — do Wojewody
Warminsko-Mazurskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie,
Publicznej Urzedu, protokotow z sesji oraz wynikow gtosowan imiennych radnych nad projektami
uchwat,

14) prowadzenie zbioréw protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji,

15) prowadzenie rejestru opinii i wnioskow komisji,

16) przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskdw iopinii Rady Miejskiej oraz jej komisji komérkom
organizacyjnym Urzedu, gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,
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17) opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade Miejskg i przewodniczacych jej komisji — projektow
plandw pracy, informaciji o realizacji wnioskéw komisji oraz sprawozdan z dziatalno$ci Rady Miejskiej
i jej komisji,

18) wykonywanie czynno$ci okreslonych Statutem Gminy, zwiazanych z funkcjonowaniem klubow radnych,

19) zatatwianie spraw zwigzanych z terminowym i poprawnym sktadaniem o$wiadczerh majatkowych przez
radnych Przewodniczacemu Rady Miejskiej (na mocy indywidualnego upowaznienia), w ustawowych
terminach, przekazywanie do wiasciwych urzedéow skarbowych oraz publikowanie w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu,

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji wptywajacych do Rady Miejskiej,

21) obstuga Rady Miejskiej w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyboréw tawnikébw do sadéw
powszechnych,

22) obstuga korespondenciji kierowanej do Rady Miejskiej i przewodniczacego Rady Miejskiej,

23) wspdtpraca z kierownikami komorek organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie opracowywania projektéw uchwat, zgodnie z obowigzujagcym Statutem
Gminy, wspotdziatanie z obstugg prawng Urzedu w zakresie poprawnosci projektow uchwat pod
wzgledem przestrzegania prawa i obowigzujgcych technik legislacyjnych,

24) wspotdziatanie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Olsztynie.

§ 8. Straz Miejska, funkcjonujaca w strukturze Urzedu realizuje zadania okreslone w ustawie o strazach
gminnych. W szczegoinosci do Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre$lonym w przepisach o ruchu
drogowym,

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym ustawa o publicznym transporcie
zbiorowym,

4) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowoddw, do momentu przybycia wtadciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkéw
zdarzenia,

6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzern i imprez
publicznych,

8) doprowadzanie osdb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osob,

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy,

11) prowadzenie monitoringu miasta,

12) wspotdziatanie z Policja w zakresie statej wymiany informacji o wystepujacych zagrozeniach
w zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego, wspolnego prowadzenia
dziatan porzadkowych i organizacji wspolnych szkolen i ¢wiczen,
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§9a. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw kadrowych nalezy, w szczegélno$ci
realizacja nastepujacych zadan:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz $wietlic wiejskich,
2) prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem
kierownikéw jednostek oswiatowych),
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, Swietlic wiejskich oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem kierownikdw jednostek oswiatowych),
) sporzadzanie dokumentow w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i analiz kadrowych,
6) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,
) przeprowadzanie konkursow na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw instytucji kultury,
przeprowadzanie konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora instytucji kultury,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla pracownikdw po raz pierwszy
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
organizowanie kontroli przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikom Urzedu,
prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdéw Urzedu,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtaszaniem do ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu
oraz 0s6b wykonujgcych prace w ramach umdw zlecenia,
15) prowadzenie rejestru umow zlecer i uméw o dzieto,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg zdrowotng pracownikow,
17) opracowywanie projektéw dokumentdéw okreslajacych porzadek pracy w Urzedzie, procedury naboru
kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu w tym regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, itp.,
sporzadzanie i koordynowanie realizacji planu szkolen pracownikéw Urzedu,
pomoc w zatatwianiu spraw emerytalno— rentowych pracownikom Urzedu,

11
12
13
14
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18)
19)
20) prowadzenie ewidenciji i wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom Urzedu,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
22) opracowywanie wnioskdw w sprawach nagrdd, wyrdznien i nagrod jubileuszowych,

23) sporzadzanie list obecnosci,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, w tym planu urlopéw;

25) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopdw macierzyniskich, rodzicielskich,
ojcowskich, wychowawczych oraz okolicznosciowych,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopéw bezptatnych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji dotyczacej dodatkowego zatrudnienia pracownikéw,

rozliczanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownikéw,

wydawanie pracownikom zadwiadczen o zatrudnieniu,

wspdidziatanie z inspektorem bhp,

wspdidziatanie z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych lub robét
publicznych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi,

35) wspotpraca z osobami wykonujacymi Swiadczenia w ramach wolontariatu,

26
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36) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK)
w Urzedzie.

§9. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej nalezy, w szczegdlnosci realizacja nastepujacych zadan:

—_

) organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia Sit Zbrojnych,
) planowanie $wiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
)
)

B w N

prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez

instytucje, podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie gminy,

6) przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementdw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

7) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego gminy oraz nadzér nad
opracowaniem plandw przez podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktérych cigzy taki
obowigzek,

8) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytuciji, podmiotéw gospodarczych
i innych jednostek organizacyjnych na terenie gminy,

9) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludno$ci oraz koordynowanie tych dziatan,

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploataciji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

11) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania wyzszych

standw gotowo$ci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludno$ci na cele obronne,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosSci na terenie gminy,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczeniem terendw z niewypatdw,

planowanie realizacji zestawéw zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci obronnej dla

poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

16) opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego, organizacyjne zabezpieczenie funkcjonowania zespotu,

17) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

18) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu ochrony budynku Urzedu,

19) opracowywanie iprzedktadanie do zatwierdzenia planu przemieszczenia izapewnienia warunkow
funkcjonowania Urzedu na stanowisku kierowania w zapasowym miejscu pracy,

20) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

21) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla miasta i gminy Olsztynek,

22) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu przygotowan podmiotdw leczniczych gminy
Olsztynek na potrzeby obronne paristwa,

23) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu organizacji, rozwinigcia i dziatania zespotu
zastepczych miejsc szpitalnych,

24) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu dystrybucji tabletek jodku potasu na terenie
gminy,

25) wydawanie opinii w sprawie rozktadu godzin pracy aptek ogéinodostepnych na terenie gminy,

26) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych i imprez masowych organizowanych na
terenie gminy,

27) ewidencjonowanie zawiadomien o uzyciu wyrobow pirotechnicznych,
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28) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia, w tym sporzgdzanie sprawozdan,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg i rejestracjg osob podlegajacych kwalifikacji,
30) wspotdziatanie z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowe;.

§ 10. Do zakresu dziatania Audytora wewnetrznego nalezy realizacja zadar okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, w tym w szczegdlnosci:

wspieranie  Burmistrza w  realizacjj celow i zadan  Gminy poprzez niezalezng
i obiektywng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze,

opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego przy uwzglednieniu charakteru
dziatalno$ci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,

przeprowadzanie audytébw wewnetrznych w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonanych audytéw zawierajacych zalecenia i propozycje zmian
dotyczacych elementéw systemu kontroli zarzadczej, usprawnienia funkcjonowania komaérek
organizacyjnych Urzedu, zwigkszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych audytow,

ocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.
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