ZARZADZENIE NR 238/11
BURMISTRZA OLSZTYNKA
z dnia 1 grudnia 2011 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olsztynku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1 Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

§ 2 Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Gmina - Gmine Olsztynek;

2) Urzad - Urzad Miejski w Olsztynku;

3) Rada Miejska - Rade Miejskg w Olsztynku;

4) Burmistrz — Burmistrza Olsztynka;

5) Zastepca - Zastepce Burmistrza;

6) Sekretarz - Sekretarz Miasta Olsztynka;

7) Skarbnik - Skarbnik Miasta Olsztynka - Gtéwny Ksiegowy Budzetu;

8) Kierownictwo Urzedu — Zastepca, Sekretarz, Skarbnik;

9) komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania

okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: Referat, Biuro, Zespodt;

10) gminna jednostka organizacyjna - jednostki i zaktady budzetowe Gminy Olsztynek,
dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan
Gminy;

11) Statut - Statut Gminy Olsztynek stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr VII-53/03 Rady
Miejskiej w Olsztynku z dnia 24 kwietnia 2003r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego Nr 100, poz. 1366 z pdzn. zm.);

12) RSiW — Rejestr Skarg i Wnioskow

§3.1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzagdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej, a takze umoéw z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdin. zm.) i pracodawcg samorzgdowym w rozumieniu art. 7 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu i niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Il
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4 Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§5.1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu, kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikdw jednostek organizacyjnych.

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

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

2. Urzad w sposdb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7.1. Urzad realizuje zadania w oparciu o podejscie procesowe w ramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig - zgodnego z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001:2001;

2. Prawidtowos¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw, spdjnos¢ celéw szczegdtowych
z ustanowiong politykg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, stopien realizacji celéw, wystepujgce
zagrozenia oraz stosowane dziatania korygujgce i zapobiegawcze stanowig przedmiot oceny
dokonywanej przez Burmistrza, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika w ramach okresowych przeglagdéw
zarzadzania.

3. Jakos¢ pracy Urzedu, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajgcymi ze stosowanego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, skuteczno$¢ jego wdrazania i utrzymywania stanowi
przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakcji klienta, a takie planowanych audytéow
wewnetrznych.

§8.1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego Srodowiska.
S bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzanych
z petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla odrebne zarzadzenie.

4, Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika okresla Regulamin pracy
nadany odrebnym zarzadzeniem.



§9.1. Z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organdw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego
w Urzedzie, okre$lonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organdw Miasta jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.
4, Urzad przestrzega zasad i trybow okresSlonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych.

§10.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy cele
dziatan Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie m.in. Wieloletnim Planem Inwestycyjnym,
mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzgc wydatki przewidziane
na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4, Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb 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
upowaznionej.

Rozdziat lli
Zasady kierowania Urzedem

§ 11.1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzyé Cztonkom Kierownictwa Urzedu
prowadzenie okreslonych spraw Gminy oraz nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, a takze stanowisk pracy,
o ktorych przepisy szczegdlne tak stanowig.

4, W czasie nieobecnosci Burmistrza lub innej przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu przez
niego obowigzkdw, obowigzki Burmistrza petni Zastepca.

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

§ 12.1. Zastepca przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadani dziata w granicach okreslonych
w drodze odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.



2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

3.

4.

Do zadan Zastepcy nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

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

udzielanie wywiaddéw i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
wspotdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami komérek
organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych spraw.

Zastepca kieruje:
1) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami
2) Referatem Inwestycji i Planowania Przestrzennego

Zastepca, na podstawie odrebnego zarzgdzenia, petni funkcje Petnomocnika Burmistrza

ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 13.1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w szczegdlnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym:

a) nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania

oraz innych dokumentdw ustalajgcych tok pracy w Urzedzie;

b) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen,
ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego
obiegu informacji i dokumentacji;
ksztattowanie i ochrona wizerunku Gminy i Urzedu;
nadzor nad procesem badan satysfakcji klientéw Urzedu oraz wykorzystaniem ich wynikéw;
zapewnienie  warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych
dla dziatalnosci Urzedu, w tym:

a) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu,

b) nadzér nad wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnosé

Urzedu,

c) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;
koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujgcych przy udzielaniu zamédwien
publicznych;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjag wyborow, referenddéw, konsultacji
spotecznych i spisdw powszechnych;

10) nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie;
11) koordynacja pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej i innych zewnetrznych Zrédet

finansowania;

12) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okreslonych

imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.



2. Sekretarz podejmuje czynnosci wynikajgce z przeprowadzanych kontroli, udziela wyjasnien
na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione
do kontroli (z wytagczeniem kontroli dotyczacych finanséw Gminy).

3. Sekretarz nadzoruje:
1) Referat Organizacyjny i Kadr
2) Biuro Rady Miejskiej
3) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji

4, Sekretarz rozstrzyga spory wynikte na tle podziatéw kompetencyjnych miedzy kierownikami
komoérek organizacyjnych.

§ 14.1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

6) nadzor nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

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

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

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

6. Skarbnik kieruje Referatem Podatkow i Finansow.

Rozdziat IV
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 15.1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) w poniedziatki od 8.00 do 16.00
2) od wtorku do pigtku od 7.15 do 15.15.



2. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegdlnych komorek organizacyjnych moze byé wydtuzony
przez Burmistrza, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu.

§ 16.1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komodrki organizacyjne:

1) Referaty
2) Biura
3) Zespoty;
4) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzeniem komarek, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1 zarzgdza Burmistrz.

§ 17.1. Referat jest podstawowg komodrka organizacyjng, zajmujgca sie tymi samymi lub bliskimi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komédrce utatwia prawidiowe
zarzadzanie.

2. Kierownicy Referatéw zarzadzajg przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktérych
wykonanie zorganizowane jest na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz komérkach
organizacyjnych, wchodzacych w sktad tego Referatu.

3. Za realizacje zadan Kierownik Referatu odpowiada przed witasciwym Cztonkiem Kierownictwa
Urzedu, ktéremu powierzono nadzér nad zadaniami realizowanymi w Referacie.

4. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez dziat zadan Sekretarz moze
utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika.

5. W sktad Referatu mogg wchodzi¢: biura, zespoty oraz 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 cafosciowej strukturze organizacyjnej;

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

§ 18 Biuro jest komodrka organizacyjng, zatrudniajgcg najwyzej 2 pracownikéw zajmujacych
okreslong kategorig spraw.

§ 19.1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej, ktérg tworzy
sie w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ takze utworzone w ramach Referatu lub biura.

§ 20.1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny i Kadr - ,,SGK”
2) Referat Podatkéw i Finanséw -, SKF”
3) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego - ,ZBl”
4) Referat Spraw Obywatelskich -"SO"
a w jego ramach Urzad Stanu Cywilnego -,,uUsc”
5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami - ,ZBG”
6) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji - ,,SGP”
7) Biuro Rady Miejskiej - ,RM”
8) Stanowisko Radcy Prawnego - ,RP”



9) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego - ,,0C”

10) Straz Miejska - ,SM”
11) Jednostka Realizujgca Projekt - JRP”
2. W strukturze Urzedu znajduje sie Urzad Stanu Cywilnego, organizacyjnie umieszczony

w Referacie Spraw Obywatelskich.
3. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4, Wykaz zadan realizowanych przez komodrki organizacyjne Urzedu okresla zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 22.1. Limit zatrudnienia na dany rok kalendarzowy dla Urzedu ustala Burmistrz.

2. Sekretarz ustala liczbe etatéw dla poszczegdlnych Referatow/Biur/Zespotow, w ramach limitu
zatwierdzonego przez Burmistrza, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 23.1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powotac zespot zadaniowy:

1) na czas nieokredlony, gdy zadania majg charakter ciggly i powtarzalny, zgodnie
z przedstawionym regulaminem pracy zespotu;

2) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania, zgodnie
z przedstawionym harmonogramem prac zespotu.

2. Zespot, o ktdorym mowa w ust. 1 pkt 1 powotuje sie na wniosek Cztonka Kierownictwa Urzedu
lub Kierownika Referatu.

3. Praca zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie Kierownik Referatu, w ktérym
utworzono zespot lub wyznaczony Cztonek Kierownictwa Urzedu.

4, Powotanie zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 nastepuje w drodze odrebnego
zarzadzenia Burmistrza.

§24.1. Do realizacji przedsiewzie¢ o charakterze ogdlnogminnym, Burmistrz moze powotywac
zespoty opiniodawczo-doradcze (dziatajgce jako forum, rada, sejmik lub inne), do zadan ktérych
nalezy formutowanie kierunkéw, ocen i opinii o charakterze ogdélnym, w dziedzinie dziatalnosci
Gminy, wskazanej przez Burmistrza.

2. Utworzenie zespotu opiniodawczo-doradczego nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia,
okreslajagcego miedzy innymi zakres oraz czas jego dziatania.

3. Obstuga organizacyjno-techniczna zespotdw opiniodawczo-doradczych nalezy do komodrek
organizacyjnych wskazanych przez Burmistrza w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 25.1. Pracami komérek organizacyjnych Urzedu kieruja:

1) Referatem Organizacyjnym i Kadr - Kierownik

2) Referatem Podatkdéw i Finansow - Skarbnik

3) Referatem Inwestycji i Planowania Przestrzennego - Kierownik

4) Referatem Spraw Obywatelskich, a w jego ramach Urzedem Stanu Cywilnego
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

5) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami - Kierownik

6) Referatem Oswiaty, Kultury i Promocji - Kierownik



7) Biurem Rady Miejskiej - Sekretarz

8) Stanowiskiem Radcy Prawnego - Burmistrz

9) Samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego -
Burmistrz

10) Strazg Miejskg — Komendant Strazy Miejskiej

11) Jednostkg Realizujgca Projekt - Kierownik

2. Petnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony
Informacji Niejawnych, w ramach ktérego funkcjonuje Kancelaria Tajna, i odpowiada przed
Burmistrzem za zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych - Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy Kierownika.

4, W czasie nieobecnosci osdb, o ktéorych mowa w ust. 1, ich obowigzki petni Zastepca,
a w przypadku nieutworzenia stanowiska Zastepcy - pracownik wyznaczony przez te osoby.

5. Spory kompetencyjne miedzy Referatami rozstrzyga Sekretarz, a w ramach Referatu -
Kierownik Referatu, nadzorujacy prace tego Referatu.

§ 26 Do zadan Kierownikow Referatdw nalezy w szczegélnosci:

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan Miasta realizowanych przez Referat;

2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych
komoérek organizacyjnych;

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej Referatu;

4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Referatu;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
Referatu;

6) zatwierdzanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania Referatu,
a w szczegdlnosci projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, a takze
dokumentdw, ktdre mogg spowodowad powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

7) ksztattowanie polityki personalnej w Referacie, we wspodtpracy z Sekretarzem;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych zakresu prowadzonych w referacie zadan;

9) nadzér nad sposobem i jakoscig udzielania informacji publicznej, rowniez w podlegtych
komarkach organizacyjnych;

10) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych;

11) wspodtuczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i rejestracja nowych samodzielnych
jednostek organizacyjnych Gminy lub powstatych w wyniku ich faczenia, podziatu
lub likwidacji;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg gminnych jednostek organizacyjnych,
nad ktdrymi nadzor zostat im powierzony;

14) prowadzenie spraw z zakresu postepowan odszkodowawczych dotyczgcych
realizowanych zadan;

15) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi i Srodowiskami obywatelskimi;

16) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komérkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz
niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujgcych na jego wystepowanie;

17) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.



18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)
32)

33)

zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komarki organizacyjnej;
zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkdw ochrony danych osobowych;
zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewngtrz komorki
organizacyjnej;
udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjnej;
podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikéw
komérki, w tym obowigzek organizacji cyklicznych spotkan z pracownikami;
realizowanie polityki personalnej w komdrce organizacyjnej, w tym:
a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,
d) ocena pracownikow komérki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
e) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy z zapewnieniem jej ciggtosci;
sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;
przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja, w zakresie dziatania komérki
organizacyjnej;
nadzorowanie stosowania przez pracownikdéw pieczeci i pieczatek;
racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych
i majatkowych;
rozpatrywanie skarg i wnioskdw na pracownikéw podlegtej komodrki organizacyjnej;
opracowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci komérki organizacyjnej;
wspotpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. obronnosci i obrony cywilnej

w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
w tym wynikajacych z Planu Operacyjnego;
opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wiasciwosci komorki

organizacyjnej;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki organizacyjnej.

Rozdziat V

Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

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

§ 28.1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz
innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takie przepisow prawa miejscowego
nakfadajgcych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

2. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz
przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.



§ 29 Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkdw majatkowych Gminy
otrzymuja:

1) Kierownictwo Urzedu, z inicjatywy Burmistrza;

2) Kierownicy Referatéw, na wniosek Kierownictwa Urzedu;

3) pracownicy Urzedu oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby,
na wniosek wtasciwego Kierownika Referatu, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika.

§ 30.1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny i Kadr.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wtacza
sie do akt osobowych pracownika.

§ 31 Zasady i tryb postepowania w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczatek
i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu, przeprowadzenia ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu, uzywania telefonéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu
i innych okreslajg odrebne zarzadzenia.

Rozdziat VI
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych
§ 32 Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w celu realizacji zadarn Gminy (zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu
prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw
lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania
Urzedem odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie
kierownika Urzedu);

2) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§33  Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji i postanowien, o ktédrych mowa w § 32 pkt 2.

§ 34.1. Burmistrz, cztonkowie Kierownictwa Urzedu oraz Kierownicy Referatéw mogg wydawac
polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych
czynnosci, skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i wigzgce wskazanego w nich adresata.

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

§ 35.1. Projekty aktdw prawnych sporzgdza merytorycznie witasciwa dla danego zagadnienia
komdrka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku Referatow,
wiasciwg komodrke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz.
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3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania
dotyczg oraz opinii prawnej.

4, Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem oséb
dokonujacych uzgodnien.

§ 36.1. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe Burmistrza przedktada sie do rejestracji w Sekretariacie
Burmistrza.

2. Polecenia stuzbowe Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdéw komdrek organizacyjnych
rejestrowane sg na wtasciwych stanowiskach.

3. Decyzje i postanowienia wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu,
na podstawie upowaznienia, o ktérym mowa w § 32 pkt 2, rejestrowane sg w komodrce organizacyjnej
sporzadzajacej projekt lub w komodrkach organizacyjnych (jednostkach) wskazanych w przepisach
szczegoblnych.

4, Burmistrz moze uchyli¢ bgdz wstrzymaé wykonanie kazdego polecenia stuzbowego.

5. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, s3 numerowane cyframi arabskimi
odpowiadajgcymi pozycji w prowadzonych rejestrach, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku,
w ktérym akt zostat wydany (np. ZARZADZENIE NR 1500/08). Zarzadzenia Burmistrza - jako
kierownika Urzedu, oznacza sie dodatkowo symbolem ,K/" umieszczonym przed numerem
(np. ZARZADZENIE NR K/2/11).

§ 37.1. W Sekretariacie Burmistrza prowadzone s3:

1) Centralny Rejestr Aktéw Prawnych, obejmujacy:

a) kadencyjny rejestr zarzadzen organu,

b) roczny rejestr zarzadzen kierownika Urzedu,
2) ewidencja polecen stuzbowych Burmistrza.

§ 38.1. Pracownikom Urzedu udostepnia sie zarzadzenia kierownika Urzedu.

2. Na stronie www.bip.olsztynek.pl udostepnia sie zarzgdzenia organu.

§ 39.1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez zatrudnionych radcéw prawnych.

2. Zaopiniowania - w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
aktami wewnetrznymi - wymagaja:

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

2) projekty umoéw lub wzory umow powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére mogg powodowac 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
komdrek organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter.
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3. Radca Prawny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sgdami
powszechnymi, sagdami administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi w sprawach, w ktdérych
Gmina jest strong albo uczestnikiem postepowania.

Rozdziat VI
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§ 40.1. Burmistrz oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi
i wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organdéw administracji
i wtadzy panstwowej;

2) korespondencje kierowang do organdw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencje kierowang do organdw kontroli, z uwzglednieniem § 13 ust. 2 oraz
§ 14 ust. 4 niniejszego zarzadzenia;

4) korespondencje kierowang do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;

5) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytgcznej wtasciwosci
Burmistrza, z uwzglednieniem § 32 - § 34 niniejszego zarzadzenia, a takze decyzje
w sprawach osobowych Kierownictwa Urzedu;

7) korespondencje kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski.

3. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg w szczegdlnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych przez Burmistrza
zadan.

4, Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych
do jego wtasciwosci, wynikajgcych z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostatg korespondencje stuzbowg podpisujg Kierownicy i Zastepcy Kierownikéw w zakresie
powierzonych zadan.

6. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciggdw z dokumentéw upowaznieni sy pracownicy komaorki
organizacyjnej Urzedu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg
tych dokumentow.

7. Prawo podpisywania dokumentow ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" przystuguje:
1) Cztonkom Kierownictwa Urzedu;
2) Kierownikom i Zastepcom Kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu;
3) pracownikom zatrudnionym na Samodzielnych stanowiskach pracy;
4) innym pracownikom, ktérym przypisano te uprawnienia, w sprawach nalezgcych

do ich kompetencji.
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Rozdziat ViiI
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 41.1. System tradycyjny (nieelektroniczny) jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komoérki
organizacyjne Urzedu we wtasnym zakresie.

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

4, Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych okreéla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

5. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej oraz organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okreslajg
ustalone dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentoéw.

7. Obieg dokumentéw niejawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Tajna i petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdziat IX

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, skarg
i wnioskéw

§42.1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komadrkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej,
a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisdw;

2) niezwltocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu
ich zatatwienia;

3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnied.
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3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw
ponoszg Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy i pracownicy Biur.

§ 43.1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegoblne.

2. Koordynacje zadah zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
w Urzedzie zapewnia Sekretarz.

§ 44.1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow (RSiW),
prowadzonym przez Sekretarza, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

3. Pracownik Sekretariatu Burmistrza, po uprzedniej dekretacji przez Sekretarza i nadaniu
sprawie numeru w RSiW, przekazuje sprawe do zatatwienia wtasciwej komdrce organizacyjnej
Urzedu.

4, Jedli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komaérki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposdb
wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

5. Czynnos$ci  dotyczace  rozpatrywania  oraz  zatatwiania skarg i wnioskdw,
w tym w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy

sg realizowane przez Sekretarza.

Rozdziat X

Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

§ 45.1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu i obejmuje catos¢
dziatalnosci Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikéw komadrek organizacyjnych;

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze
sformutowanie stosownych wnioskdw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
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1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanuzorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich Kierownikéw
dokonuje Burmistrz za posrednictwem Kierownictwa Urzedu i Kierownikéw Referatéw oraz innych
pracownikéw przez siebie upowaznionych.

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

7. Ksigzka kontroli zewnetrznych jest prowadzona przez pracownika Sekretariatu Burmistrza.

Rozdziat XI

Przepisy przejsciowe i koncowe

§46  Akty wykonawcze wydane na podstawie zarzadzenia Nr 12 Burmistrza Olsztynka z dnia
30 grudnia 2002 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Olsztynku, w brzmieniu obowigzujgcym przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
zachowujg moc do czasu ich wygasniecia.

§ 47.1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu, Kierownikom
komdrek organizacyjnych oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia powierza
sie Sekretarzowi.

§ 48.1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek:

1) Kierownictwa Urzedu;
2) Kierownikéw Referatow.

2. Whioski, o ktéorych mowa w ust. 1 sktada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu
ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, ktdrych proponowane zmiany dotyczg, w terminie
nie pozniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia zmiany.

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

§ 49 Traci moc zarzadzenie Nr 12 Burmistrza Olsztynka z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olsztynku.

§ 50 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagcg od dnia
1 lutego 2012 roku.
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Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 238/11
Burmistrza Olsztynka z dnia 1 grudnia 2011r.

GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W OLSZTYNKU
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Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 238/11

Burmistrza Olsztynka z dnia 1 grudnia 2011r.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

URZEDU MIEJSKIEGO W OLSZTYNKU

§ 1. REFERAT ORGANIZACYINY | KADR realizuje w szczegélnosci nastepujacy zakres zadan:

1) zapewnienie sprawne;j organizacji Urzedu i prawidtowego nadzoru
nad funkcjonowaniem Referatu,

2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i wyptywajacej z Urzedu,

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw i listéw wptywajgcych do Urzedu
od mieszkancéw i przekazywanie ich do rozpatrzenia na stanowiska pracy,

5) organizowanie kontaktéw Interesantdéw z Burmistrzem lub Zastepcg Burmistrza
badz kierowanie do wtasciwych pracownikéw,

6) prowadzenie archiwum Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
7) dokonywanie zakupu oraz wydawanie pracownikom materiatéw biurowych,

8) przygotowywanie pomieszczenn oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza,

9) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych i przepiséw prawnych,
10) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

11) dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzor nad ich stosowaniem
i przechowywaniem,

12) nadzér nad kluczami do gminnych pomieszczern bedgcych w bezposrednim nadzorze
Urzedu,

13) prowadzenie rejestréw:

a) zarzadzen

b) zamowien publicznych

c) zlecen

d) upowaznien i petnomocnictw

e) udzielanych na wniosek informacji publicznych

14) prowadzenie rejestru pracownikéw Urzedu, list obecnosci, ewidencji urlopéw i czasu
pracy pracownikéw, delegacji i szkolen pracownikow,

15) prowadzenie akt osobowych pracownikbw Urzedu i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy (w tym m.in.: przygotowywanie umoéw o prace, dokumentéw
zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw, wydawanie Swiadectw
pracy, kompletowanie wnioskéw rentowych i emerytalnych),
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16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)

30)
31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudniania absolwentow szkét wyzszych i srednich,
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk przez ucznidw i studentéw,
zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikdéw, bezpieczedstwem
i higieng pracy, sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,

wdrazanie nowych technologii,

dbatos¢ o bezpieczeristwo sieci informatycznej i prawidtowy, niezaktdcony przesyt
danych wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,

ochrona danych osobowych,

racjonalna gospodarka funduszem ptac i Srodkami budzetowymi wydzielonymi
na funkcjonowanie Urzedu,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz spraw zwigzanych z dziatalnoscig
handlu i ustug, przyjmowanie, weryfikowanie i wprowadzanie wnioskow o wpisie
do CEDIG, t;j.:

a) sprawdzenie tozsamosci przedsiebiorcy,

b) wydanie przedsiebiorcy potwierdzenia przyjecia wniosku,

c) przeksztatcenie wniosku papierowego na forme elektroniczna

d) podpisanie wniosku: podpisem elektronicznym lub ePUAP

e) przestanie wniosku do CEIDG najpdzniej dnia nastepnego.
wydawanie zaswiadczen o zmianach zapisu w ewidencji,

wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

udzielane na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych podmiotéw
gospodarczych,

wspdtpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych i innymi
organami w zakresie dziatalnosci podmiotéw gospodarczych,

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osdb taksowka,

wydawanie i cofanie zezwoleA na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
rejestru tych zezwolen, naliczanie optat za korzystanie z w/w zezwolen,

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w zakresie
profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej,

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

zapewnienie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu, wifasciwego stanu
technicznego, pomieszczen i sprzetu,

koordynacja zadan dotyczacych prac remontowych pomieszczen zapewniajgcych
ich estetyczny wyglad,

dbatos¢ o wywieszanie flag w zwigzku ze $wietami narodowymi i gminnymi oraz sesjg
Rady Miejskiej, na terenie miasta”

obstuga sofectw i funduszu soteckiego, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja zadan dotyczacych funduszu soteckiego,
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38)

a)

b)

c)

39)

40)

41)

42)

b) wspdtdziatanie i pomoc organizacyjno-prawna sotectwom i przewodniczagcym osiedli,
w tym:

— utrzymywanie statych kontaktéw z organami sotectwa i wspieranie
ich dziatalnosci,

— pomoc prawna sottysom i przewodniczgcym osiedli w zakresie postanowien
statutu i innych przepiséw prawa,

— obstuga organizacyjna sotectw, w tym protokotowanie zebran wiejskich,

— przekazywanie sotectwom uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
dotyczacych funkcjonowania sofectw i zarzadow osiedli,

— opracowywanie w oparciu o uchwaty sotectw w sprawie funduszu soteckiego,
zbiorowych planéw  finansowych sofectw oraz przygotowywanie projektow
do budzetu Gminy w zakresie funduszu soteckiego,

— analizowanie uchwat podjetych przez zebranie wiejskie i ich realizacja,

— przekazywanie uchwat i protokotéw z zebran wiejskich Burmistrzowi i Radzie

Miejskiej,
— prowadzenie ewidencji sottysow i rad soteckich oraz przewodniczacych
i rad osiedli;
koordynowanie, nadzor i kontrolowanie dziatalnosci  Swietlic  wiejskich,

w tym w szczegdlnosci:

przyjmowanie zgtoszen i realizacja potrzeb oraz zakup materiatow (biurowych,
eksploatacyjnych do drukarek, srodkéw czystosci, opatu, itp.) niezbednych
do wtasciwego funkcjonowania swietlic,

przyjmowanie  zgtoszen  kazdej proby niszczenia  mienia, awarii  sieci
wodno—kanalizacyjnej i elektrycznej,

przyjmowanie zgtoszed na biezgco wszelkich nieprawidtowosci, préb wtamania
do obiektéw i innych stwierdzonych uchybien,

koordynowanie, nadzér i kontrolowanie dziatalnosci szaletéw  miejskich,

w tym w szczegolnosci:
przyjmowanie zgloszen i realizacja potrzeb oraz zakup m.in. $rodkéw czystosci
niezbednych do wtasciwego funkcjonowania szaletow,
przyjmowanie  zgtoszen kazdej proby niszczenia mienia, awarii sieci
wodno—kanalizacyjnej i elektrycznej,
przyjmowanie zgtoszen na biezgco wszelkich nieprawidtowosci, préb witamania
do obiektéw i innych stwierdzonych uchybien,

opisywanie faktur i rachunkéw pod katem celowosci i zasadnosci zakupu
w w/w sprawach w oparciu o ustawe Prawo zamodwien publicznych z uwzglednieniem
srodkow finansowych ujetych w uchwale budzetowej na dany rok,

wspotpraca z samorzadami wiejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu
i realizacji ich zadan statutowych, podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z wyborem softyséw i Rad Soteckich,

planowanie srodkéw finansowych do projektu budzetu,
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§ 2. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:

1.

Realizowanie zadan z zakres Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnosci:

1/ sporzadzanie aktéw urodzen i wydawanie ich odpisow,

2/ przyjmowanie o$wiadczen o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o uznaniu
dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

3/ sporzadzanie aktow matzenstw zawartych przed Kierownikiem lub w formie konkordatowej,

4/ wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg lub w formie
konkordatowej,

5/ wpisywanie orzeczern sgdowych i decyzji administracyjnych dotyczacych aktéw urodzen
lub matzenstwa,

6/ wydawanie decyzji administracyjnych,

7/ sporzadzanie sprawozdan i statystyki o ilosci urodzen matzenstw i zgondw,

8/ sporzadzanie aktow zgonu,

9/ prowadzenie ksigg USC,

10/ udzielanie $lubdw,

11/ prowadzenie wspdtpracy z sgdami, organami administracji rzgdowej i samorzgdowej.

12/ przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
zmian imion i nazwisk, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

b) wspétdziatanie w zakresie informacji o dokonanych zmianach m.in. z wtasciwym
Wydziatem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw, Krajowym Rejestrem Karnym,
Komenda Wojewddzkg Policji, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Urzedami
Skarbowymi itp.

c) prowadzenie korespondencji z placdwkami konsularnymi,

13/ przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
ustalenia pisowni lub brzmienia imion i nazwisk,

14/ prowadzenie spraw wojskowych, wspoétdziatanie w zakresie powszechnego obowigzku
obrony poprzez rejestracje przedpoborowych oraz realizacja zadad zwigzanych z
przeprowadzonym poborem,

15/ wydawanie decyzji w sprawie uznania zotnierzy i oséb petnigcych zastepcza stuzbe wojskowa
za zotnierzy na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny”.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

w tym miedzy innymi:

1/ prowadzenie obowigzujgcych rejestréw, kartotek i ewidencji ludnosci oraz ich aktualizacja,

2/ podejmowanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludnosci
oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania,

3/ udzielanie informacji adresowych o zameldowaniu,

4/ sporzadzanie i przekazywanie informacji dla potrzeb Policji, ZOZ, WKU oraz urzedéw
administracji,

5/ sporzadzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

6/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

7/ podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem dowoddw osobistych,

8/ prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i kartotek.,

9/ przekazywanie informacji do Wojewddzkiego Osrodka Informacji i wtgsciwego Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w Olsztynie,

10/ sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych zwigzanych z dokumentami
tozsamosci,

11/ wspétdziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw z Policjg, USC i innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,
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12/ prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie komputerowe list wyborcéw dla potrzeb

Obwodowych Komisji Wyborczych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidrkami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami spotecznymi i politycznymi.
4. Prowadzenie spraw z zakresu polityki socjalnej i zdrowotnej Gminy.

§ 3. REFERAT PODATKOW | FINANSOW realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:

przygotowanie materiatbw do opracowania projektu budzetu Gminy we wspédtdziataniu
ze stanowiskami pracy

opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu,

whnioskowanie zmian w budzecie, celem racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

prowadzenie funduszy celowych i specjalnych,

nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg jednostek podlegtych Radzie,

opracowywanie stosownych analiz, planéw i sprawozdan finansowych,

wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

prowadzenie kasy dla potrzeb Urzedu,

obstuga finansowa inwestycji realizowanych przez Gmine,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci, podatkéw i optat,
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,

prowadzenie obstugi wnioskéw kredytowych i pozyczek,

opracowywanie sytuacji finansowej Gminy dla potrzeb zaciggania kredytow i pozyczek,
rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie niezbednych rejestréw podatnikow, przypiséw i odpiséw,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji finansowej zgodnie z przepisami,
dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy i zachowania dyscypliny budzetowe;j.

§ 4. REFERAT INWESTYCJI | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO realizuje w szczegdlnosci nastepujacy
zakres zadan:

1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z planami zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie materiatdw  wyjsciowych do Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz jego zmian,

prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

naliczanie opfat planistycznych,

gromadzenie wnioskdw do zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy jak réwniez
przedstawianie propozycji Burmistrzowi w tym zakresie,

wspotudziat w opracowywaniu Strategii Rozwoju Gospodarczego i nadzorowanie realizacji
kierunkéw w niej okreslonych,

koordynowanie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem komunalnego zasobu
mieszkaniowego i obiektéw uzytecznosci publicznej oraz infrastruktury technicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi i biezgcymi zasobdéw
komunalnych,

nadzor nad zabytkami, Miejscami Pamieci Narodowej i konserwacjg cmentarzy wojennych,
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10) realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg oraz budowg drég gminnych,

11) organizacja przetargdw na realizowane zadania inwestycyjno —-remontowe,

12) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w wode, energie elektryczng, gaz oraz spraw
tacznosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na ulicach i zielericach,

14) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym
obiektoéw nie zwigzanych z drogg,

15) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég i mostéw na terenie Gminy,

16) organizowanie prac w zwigzku z zimowym utrzymaniem drog,

17) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw oraz wymierzanie kar pienieznych
za samowolnie dziatanie w tym zakresie,

18) przestrzeganie nakazow i zakazéw ochrony srodowiska przy podejmowaniu decyzji w sprawie
lokalizacji inwestycji - udostepnianie informacji o stanie srodowiska,

19) wydawanie zaswiadczen w zakresie zagadnien realizowanych przez Referat,

20) organizowanie robdt  publicznych i  interwencyjnych, sprawowanie  nadzoru
nad tymi robotami,

21) prowadzenie ewidencji materiatéw i ich rozliczanie oraz narzedzi bedacych na stanie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego,

23) wydawanie wypiséw i wyryséw z planéw zagospodarowania przestrzennego,

24) opracowywanie informacji o zewnetrznych Zrédtach finansowania inwestycji komunalnych
oraz instytucjach i organizacjach pozarzadowych, dziatajgcych w tym zakresie,

25) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw  finansowych
z zewnetrznych zrddet finansowania, w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej na zadania
inwestycyjne ujete w wieloletnich planach rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci:

a)

f)

gromadzenie wszystkich informacji o dostepnych programach i projektach dotyczgcych
mozliwosci  pozyskania $rodkéw  finansowych w formie dofinansowania,
refinansowania, dotacji, korzystnych kredytéw i pozyczek poprzez szczegétowa analize
stron internetowych, publikacji i otrzymywanych ofert,

przygotowanie stosownych wnioskdw o pozyskanie srodkéw finansowych
z zewnetrznych zrddet finansowania na zadania ujete w planie budzetu Gminy,
kompletowanie niezbednych dokumentéw do sktadanych wnioskéw o srodki
finansowe i aplikacji — wedtug potrzeb wynikajgcych z programu lub dziatania.
wspotudziat w opracowaniu dokumentéw - Planu Rozwoju Lokalnego, studium
wykonalnosci zadania, oceny oddziatywania na srodowisko, itp.,

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

prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze srodkéw pomocowych.

26) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zamdwien publicznych, a w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)

opracowywanie rocznych planéw zamdwien publicznych na podstawie planu
dochodéw i wydatkéw (budzetu Gminy),

prowadzenie procedury zaméwien publicznych — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
zamieszczanie ogtoszen o przetargach na stronie internetowej i w biuletynie informacji
publicznej,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Urzad i sporzgdzanie
sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych — zgodnie z przepisami prawa,

27) opracowywanie wieloletnich programoéw rozwojowych miasta i gminy,

28) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami statymi i ptynnymi,

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

30) prowadzenie spraw dot. , dzikich wysypisk $mieci” i rekultywacji terenéw po wysypiskach,
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31)

32)
33)

34)
35)

prowadzenie zadan w zakresie koordynowania spraw zwigzanych z Gminnym Funduszem
Ochrony Srodowiska,

koordynowanie dziatan dot. wyznaczania miejsc na grzebowiska dla zwierzat,

prowadzenie wspodtpracy z pozostatymi Referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie
oraz z organami administracji rzgdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach
pozyskiwanie $rodkdéw z Unii Europejskiej i innych zewnetrznych Zrédet finansowania,
w tym:

a)

b)

c)

36)

37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)

45)
46)

47)
48)

49)

uczestniczenie w procesach opracowywania, monitorowania i aktualizacji Strategii
Rozwoju Miasta i Gminy, Planu Rozwoju Lokalnego, Planu Rewitalizacji i innych
niezbednych dokumentéw wynikajacych z wytycznych,
prowadzenie zbioru dokumentdéw i informacji dotyczacych Funduszy Strukturalnych,
Funduszu Spéjnosci i innych programéw Unii Europejskiej oraz innych instrumentéw
finansowo-ekonomicznych dotyczgcych rozwoju miasta i gminy,
zarzadzanie projektami wspétfinansowanymi z Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej, Funduszu Spdjnosci oraz innych zewnetrznych Zzrédet w zakresie
wynikajgcym z odrebnych uregulowan,
prowadzenie promocji projektéw dofinansowanych z funduszy unijnych,
koordynacja  realizacji ~ wszystkich  projektéw  realizowanych  w Urzedzie,
w tym wspodtuczestniczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z wytycznymi Unii Europejskiej,
w celu wtasciwej realizacji poszczegdlnych projektéw Burmistrz w drodze odrebnego
zarzadzenia moze powotaé Jednostke Realizujagcg Projekt, w ktéorym okresli
szczegdtowo zadania do realizacji.
monitorowanie aktualnosci dokumentéw planistycznych gminy ( w szczegdlnosci:
planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,
konsultacje z urbanistami i planistami,
dokonywanie analiz stanu zagospodarowania gminy,
gromadzenie i analiza wptywajacych wnioskdw o opracowanie lub zmiane plandéw
miejscowych oraz studium,
Prowadzenie postepowan i procedur w zakresie uchwalenia nowych lub zmiane
istniejgcych plandw miejscowych oraz studium,

prowadzenie ewidencji uchwalonych obowigzujgcych oraz nieobowigzujacych planéw
miejscowych,

wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania gminy oraz z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie i studium,

udzielanie pisemnych informacji organom administracji na temat stanu
zagospodarowanie terenu (gtdwnie ANR),

prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie postepowan w zakresie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru pozwolen na budowe, przyjetych zgtoszen na roboty budowlane

oraz pozwolen na uzytkowanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng, dotyczacych budowy drog
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§ 5. REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres
zadan:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym poprzez :

a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

b) sporzadzanie wnioskdw o ujawnienie mienia komunalnego w ksiegach wieczystych,

c) prowadzenie procedur przetargowych i bezprzetargowych przy sprzedazy dziatek
budynkéw lub lokali,

d) sprzedaz mieszkan na rzecz najemcéw zgodnie z podejmowanymi uchwatami przez
Rade i zarzadzeniami wydanymi przez Burmistrza,

e) zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie
lub oddanie w zarzad oraz zamiana - sporzadzanie i rozwigzywanie umoéw
w tym zakresie,

f)  nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) regulacja standw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

h) naliczanie czynszow i optat,

i)  aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu,

j)  koordynowanie zadan z zakresu wyceny nieruchomosci,

k) prowadzenie postepowania w zakresie zamodwien publicznych dotyczacych
wykonywania ustug w zakresie wyceny nieruchomosci i prac geodezyjnych.

2) przygotowywanie wnioskdw w sprawach pierwokupu,

3) naliczanie optat adiacenckich,

4) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przygotowawczej do zawarcia umowy
0 zarzadzanie mieniem gminnym przez uprawniony podmiot,

5) wspodtpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego i Zaktadem Gospodarki
Mieszkaniowej w zakresie realizowanych zadan mieszkaniowych,

6) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow,

7) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

8) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie niezbednej
statystyki w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem wieczystego uzytkowania w prawo
wtasnosci,

10) wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,

11) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic nieruchomosci oraz zgodnosci
sporzadzonych  dokumentéw z obowigzujgcymi  przepisami w  postepowaniu
rozgraniczeniowym,

12) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu badZz umorzeniu postepowania administracyjnego
i przekazanie sprawy z urzedu do rozpatrzenia Sgdowi,

13) reprezentowanie Burmistrza przy wznowieniu i ustaleniu granic nieruchomosci bedacych
wtasnosciag Gminy , analiza i kontrola terenowa,

14) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu,

15) przeprowadzanie analiz uwarunkowan uzasadniajgcych wszczecie postepowania zwigzanego
z scaleniem i podziatem,

16) przygotowanie projektu uchwat dla Rady Gminy o przystgpieniu lub odmowie, prac
zwigzanych z scaleniem i podziatem,

17) po zakonczeniu prac geodezyjnych , zebraniu uwag i zastrzezen , przygotowanie projektu
uchwaty zatwierdzajacej scalenie i podziat,

18) przygotowanie propozycji wstepnych projektéw podziatu dla zadan wykonywanych z urzedu,

19) organizowanie i sprawowanie funkcji inspektora dla prac geodezyjnych wykonywanych, jako
zadania wtfasne i zlecone,

20) prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci na terenie gminy,
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21) prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic i placdw na terenie gminy,

22) oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi , na wniosek lub z urzedu,

23) dbanie o stan zasobu kartograficznego, bedgcego w posiadaniu Urzedu,

24) nadzor i kontrola prawidtowosci wykorzystania danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
zapewnienie jej aktualizacji,

25) analiza standéw prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku obrotu mieniem
komunalnym lub planowania inwestycji gminnych,

26) reprezentowanie Burmistrza w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

27) udzielanie porad geodezyjnych i geodezyjno-prawnych interesantom.

§ 6. REFERAT OSWIATY, KULTURY | PROMOCII realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:

1) w zakresie oswiaty, kultury i kultury fizycznej :

a)

b)

c)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg placowek oswiatowych
oraz opiniowanie ich lokalizacji,

prowadzenie kontroli w placdwkach oswiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy
o systemie oswiaty,

analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli i przedstawianie
Burmistrzowi wnioskéw majgcych na celu ich akceptacje,

opracowywanie projektéw sieci szkét oraz innych projektéw uchwat i zarzadzen
w zakresie o$wiaty, kultury i sportu,

prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placdwek oswiatowych i konserwatora
Stadionu Miejskiego w Olsztynku,

realizacja spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora
szkoty lub przedszkola,

prowadzenie wspétpracy z placdwkami oswiatowymi z Zespotem Administracyjnym
Szkot i Przedszkoli, z organizacjami i zwigzkami zawodowymi pracownikéw oswiaty,
z Miejskim Osrodkiem Kultury i Klubami Sportowymi,

prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,
ewidencjonowanie placdwek niepublicznych szkét oraz prowadzenie zadan w tym
zakresie,

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedgcymi wtasnoscig Gminy,
wspotudziat w organizacji gminnych imprez sportowych.

obstuga Gminnej Rady Sportu w Olsztynku,

opracowywanie planéw i sprawozdan zbiorczych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowaniem strategii rozwoju edukacji, kultury i sportu,

rozliczanie dotacji udzielanych dla Miasta Olsztyn i Gminy Stawiguda z tytutu
uczeszczania dzieci zamieszkatych na terenie Gminy Olsztynek do przedszkoli
niepublicznych dotowanych przez te jednostki samorzadu terytorialnego oraz dotacji
dla Gminy Stawiguda z tytutu uczeszczania ucznidw zamieszkatych na terenie Gminy
Olsztynek do placéwek oswiatowych prowadzonych przez te Gming,

rozliczanie dotacji udzielanych niepublicznemu Gimnazjum SPSK w Olsztynku,

udziat w kontrolach placéwek niepublicznych organizowanych przez organy
samorzadu terytorialnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Rzgdowych programéw ,,Animator Sportu
dzieci i mtodziezy” i ,Animator - Moje Boisko Orlik 2012",
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realizacja zadan dotyczacych budowy i remontow obiektdw sportowych,
w tym zwigzanych z pozyskaniem i rozliczeniem $rodkéw zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom zasitkdw szkolnych
»wyprawki szkolnej” i stypendidw motywacyjnych oraz nagrod i wyrdznien w zakresie
sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg systemu informacji oswiatowe;j (SI0),
wspotdziatanie z Fundacjg ,ldealna Gmina” w Warszawie w zakresie realizacji
projektu ,,Czym skorupka za mtodu nasigknie... wsparcie edukacji przedszkolnej na
wsi”. Program realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Europejskiego
Funduszu Spotecznego Kapitat Ludzki,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem dyrektoréw i nauczycieli,

planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie o$wiaty, kultury i sportu,

audytor wewnetrzny I1SO,

reprezentowanie Gminy Olsztynek w Fundacji ,Fundusz Ziemi Olsztynskiej”
w Olsztynie (cztonek Komisji Rewizyjnej i Komisji Stypendialnej).

2) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy poprzez :

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

gromadzenie i przygotowywanie odpowiednich materiatéw w celu opracowywania
folderdw, ulotek, tablic reklamowych, iinnych materiatdéw promujgcych Gmine,
prowadzenie spraw informacyjnych Urzedu Miejskiego,

prowadzenie wspétpracy z mediami w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,
prowadzenie wspdtpracy z o$rodkami wczasowymi i podmiotami dziatajacymi
w sferze turystyki w celu wspdlnego uczestnictwa w targach turystycznych,

zakup materiatéw promocyjnych w ramach srodkéw finansowych wydzielonych
w budzecie gminy i w oparciu o wspotprace z przedsiebiorcami i innymi podmiotami
z terenu miasta i gminy Olsztynek,

dbatos¢ o wiasciwe oznakowanie Gminy i estetyke plansz informacyjnych, map,
tablic ogtoszen zlokalizowanych na terenie Miasta, itp.

dbatos¢, we wspodtpracy z Miejskim Osrodkiem Kultury i innymi jednostkami o wystroj
miasta z okazji Swigt w tym m.in. Dni Olsztynka i innych okolicznosci,

dbatos¢ o stan techniczny i aktualizacje informacji zamieszczanych na tablicach
informacyjnych w Urzedzie Miejskim i zlokalizowanych na terenie miasta.

3) koordynacja dziatan w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi poprzez:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

whnioskowanie o wydzielenie w budzecie zadan publicznych do realizacji
przez organizacje pozarzagdowe,

ogtaszanie konkurséw na realizacje wydzielonych zadarn w budzecie Gminy,
wspoétpraca z Referatem opiniujgcym, zgodnie z regulaminem, dziatania
tego Referatu,

informowanie organizacji pozarzadowych o mozliwosciach skfadania wnioskdéw
o $rodki finansowe do réznych Fundacji, Stowarzyszen czy jednostek dysponujacych
takimi Srodkami,

pomoc organizacjom pozarzgdowym w sporzgdzaniu wnioskow,

rozliczanie wykonywanych zadan przez organizacje pozarzagdowe finansowane
z budzetu Gminy,
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g) opracowywanie projektu rocznego programu wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego
i o wolontariacie,
4) prowadzenie ewidencji pél namiotowych i obiektéw turystycznych,
5) kompletowanie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci Gminy do Zwigzkéw
i Stowarzyszen,
6) prowadzenie dziatan dotyczacych wspotpracy zagranicznej a w tym:
a) kompletowanie dokumentéw w tym zakresie,
b) inicjowanie kierunkéw wspotpracy,
c) organizowanie spotkan Burmistrza z delegacjami zagranicznymi,
7) prowadzenie punktu Informacji Turystycznej, a w szczegdlnosci:
a) kompletowanie informacji o Gminie i miejscach wypoczynku na jej terenie
i jej udostepnianie zainteresowanym,
b) stworzenie i aktualizacja bazy danych o noclegach, atrakcjach turystycznych
i informatora obejmujacego telefony alarmowe, informacyjne, Urzedy, organizacje
turystyczne i obstugi turystyki,
c) zbieranie informacji o Regionie
d) prowadzenie aktywnej wspdtpracy z branzg turystyczng i mediami
oraz ze stowarzyszeniami, osrodkami wypoczynkowymi i instytucjami w zakresie
e) kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promocji (m.in. udziat w targach,
festynach, konkursach, itp.)
f) prowadzenie poradnictwa dla turystéw indywidualnych i organizatoréw wypoczynku,
g) przygotowywanie materiatéw do wydawnictw promocyjnych,
h) przekazywanie niezbednych informacji do centréw informacji turystycznych wedtug
standardow.
i) umozliwienie interesantom dostepu do internetu i ich poczty elektronicznej,
8) udzielanie pomocy osobom tworzgcym gospodarstwa agroturystyczne poprzez:
a) podjecie préby utworzenia stowarzyszenia podmiotdw i o0s6b zajmujgcych
sie turystyka na terenie miasta i gminy i pomoc w jego funkcjonowaniu,
b) promocja produktow i ustug oferowanych przez rolnikéw,
c) aktualizacja bazy danych o organizacjach dziatajgcych na rzecz obszaréw wiejskich
i przekazywanie niezbednych informacji w tym zakresie zainteresowanym,
d) zbieranie informacji o nowych projektach na terenach wiejskich i Zrédtach
ich finansowania - przekazywanie tych danych dla spotecznosci wiejskiej,
9) opracowywanie wnioskdw o pozyskanie srodkéw finansowych na programy i projekty,
ktore moze realizowa¢ Gmina w zakresie dziatania Referatu i realizacja tych projektow.
10) przygotowywanie materiatow do aktualizacji strony internetowej Gminy Olsztynek,
11) kompletowanie i udostepnianie zainteresowanym materiatdw i informatoréw
o Unii Europejskiej, dostepnych programach pomocowych,
12) koordynowanie akcji , sprzatanie gminy”, organizowanie konkurséw i prowadzenie akgcji
w zakresie poprawy estetyki posesji,
13) opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw rozwojowych Gminy, w zakresie
swego dziatania,
14) prowadzenie wspotpracy z Referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie oraz z organami
wtadzy rzagdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego.”
15) prowadzenie petnej dokumentacji Centrum Ksztatcenia w Waplewie, w tym:
a) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Ksztatcenia
w Waplewie — realizacja projektu ,Wioska internetowa ksztatcenie na odlegtosc
na terenach wiejskich zgodnie z zawartym porozumieniem z Fundacjg Regionalnej
Agencji Promocji Zatrudnienia w Dgbrowie Gérniczej,
b) prowadzenie wspdtpracy z pracownikiem zatrudnionym z Centrum Ksztatcenia w celu
jego wihasciwego funkcjonowania,
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¢) koordynowanie planu wydatkéw na funkcjonowanie Centrum Ksztatcenia Waplewie,
w tym opisywanie faktur.

16) koordynacja dziatan w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

a) prowadzenie kancelarii tajnej,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,poufne”
lub ,,zastrzezone” osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne,

d) realizacja zadan zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych i opracowanie
szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych
przez pracownikéw Urzedu,

f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i kontrola ich ochrony,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.”

§ 7. STANOWISKO RADCY PRAWNEGO realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:

1

U b WN
—_— = —

)

opiniowanie statutéw, regulaminéw, aktéw prawa miejscowego, projektéw uchwat
Rady, projektdw zarzadzen Burmistrza oraz umoéw i porozumien wskazanych przez
Burmistrza,

udzielanie doradztwa prawnego pracownikom Urzedu w sprawach problematycznych,
prowadzenie obstugi prawnej Rady, Burmistrza i Urzedu,

prowadzenie zastepstwa przed sgdami i organami administracyjnymi,

wykonywanie czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;.

§ 8. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONY CYWILNEJ | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
realizuje w szczegoélnosci nastepujgcy zakres zadan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,
planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

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,
przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy (zgodnie
z przepisami prawnymi) oraz nadzér nad opracowaniem plandéw przez instytucje
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktérych cigzy taki obowigzek,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony
cywilnej,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci
na cele obronne,
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12) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie

Gminy,

13) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,
14) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczeniem terendw z niewypatow.

16) planowanie realizacji zestawdw zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci

obronnej dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

17) opracowywanie projektéw dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego

zespotu zarzadzania kryzysowego

18) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu operacyjnego funkcjonowania

gminy.

§ 9. BIURO RADY MIEJSKIEJ realizuje w szczegdlnosci nastepujgcy zakres zadan:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady i Burmistrza,

kompletowanie materiatéw i projektow uchwat Rady przygotowywanych przez stanowiska
pracy Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy oraz przekazywanie pod obrady Rady
i jej organdw,

przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskdw i opinii Rady i jej organdw na stanowiska
pracy Urzedu i innym podmiotom,

prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego, rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji
wnoszonych przez Radnych,

wspdtpraca z samorzadami wiejskimi i miejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu
i realizacji ich zadan statutowych, podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z wyborem softyséw i Rad Sofeckich jak réwniez Rad Osiedlowych

realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw zgodnie z ustawg Prawo o ustroju sgdéw
powszechnych i rozporzadzeniem w sprawie szczegétowego trybu zgtaszania radom gmin
kandydatéw na tawnikéw oraz wzoru karty zgtoszenia

§ 10. STRAZ MIEJSKA realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:

1.

2.

Straz Miejska dziata na podstawie planu zatwierdzonego przez Burmistrza. Prace koordynuje
Komendant Strazy
Do zadan strazy nalezy w szczegdlnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

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

2a) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okresSlonym w art. 45 ust. 1
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

3) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

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

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

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

8) 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 wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb gminy.

§ 11. JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT realizuje w szczegélnosci nastepujgcy zakres zadan:

1. Do podstawowego zakresu dziatania Jednostki nalezy:

1)

9)

realizacja Projektu nr UDA-POIS.01.01.00-00-042/08-00 pn. ,Ochrona zbiornika waéd
2012 poprzez budowe systemu kanalizacji zbiorczej w Gminie Olsztynek” zgodnie z:

a) zapisami ujetymi w wytycznych do Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko,

b) wnioskiem i dokumentami stanowigcymi zatgcznik do wniosku o dofinansowanie
w ramach osi priorytetowej Gospodarka wodno —Sciekowa, dziatanie Gospodarka
wodno-$ciekowa w aglomeracjach powyzej 15 tys. RLM,

c) umowa o realizacji projektu zawartym pomiedzy WFOSIGW a Gming Olsztynek z dnia
14 maja 2009 .,

d) obowigzujagcym prawem polskim,

e) zgodnie z decyzjami MAO.

aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektu, Planu Ptatnosci oraz Harmonogramu
Rzeczowo-Finansowego, Wyliczenia efektu ekologicznego, stanowiacych Zatacznik 9
do umowy o dofinansowanie projektu,

wspotpraca z Komisjg Europejska oraz instytucjami:

a) zarzadzajaca (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego),

b) posredniczacymi kazdego szczebla (I-go szczebla - Ministerstwo Srodowiska,
ll-go szczebla - Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej),

c) ptatniczg (Ministerstwo Finansow),

wdrazanie i stosowanie procedur, opracowanych dla potrzeb realizacji Projektu,
biezgca analiza potrzeb finansowych, w celu zapewnienia ptynnosci finansowej Projektu,
W oparciu o:

a) dofinansowanie z Funduszu Spéjnosci,

b) $rodki wtasne Gminy Olsztynek,

c) dotacje z WFOSIGW,

d) inne zrédta finansowania,

Scista wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowywaniu wszelkich dokumentéw w celu
pozyskiwania srodkow niezbednych do ptynnej realizacji inwestycji,

zapewnienie wifasciwego prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Projektu,

przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz wspétpraca z WFOSIGW w zakresie
opiniowania dokumentéw przetargowych dotyczacych wszystkich Zadan w ramach
Projektu,

udziat w organizacji i przeprowadzaniu przetargdw o udzielenie zamdwien publicznych w
ramach Projektu,

10) nadzér i wspétpraca z Wykonawcami oraz Inwestorem Zastepczym przy realizacji Projektu,
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11)

12)
13)
14)
15)

zapewnienie zgodnosci wykonywanych robdt z polskim prawem budowlanym
oraz Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym,

organizacja i prowadzenie narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji Projektu,
opracowywanie i przekazywanie do WFOSiGW niezbednych raportéw i sprawozdan,
prowadzenie strony internetowej promujgcej Projekt,

promocja Projektu zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajacych.

2. Jednostkg Realizujaca Projekt kieruje Kierownik Jednostki.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika wszystkie jego zadania i kompetencje realizuje wyznaczony
przez niego pracownik.

4. W skt

1)
2)
3)

ad Jednostki wchodza nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik — JRP/K.
Stanowisko ds. administracyjno-biurowych, promocji i monitoringu — JRP/B
Stanowisko ds. finansowych — JRP/F

5. Ustala sie nastepujacy zakres dziatania poszczegélnych stanowisk pracy:

1)

Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt odpowiada miedzy innymi za:

a) catoksztatt dziatan Jednostki okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Olsztynku,

b) bezposrednie kierowanie Jednostka i nadzorowanie pracy wykonywanej przez JRP,

c) nadzorowanie prawidtowej realizacji Projektu w porozumieniu z Petnomocnikiem
realizacji Projektu, ktorego funkcje petni Burmistrz Olsztynka, zwanego w dalszej czesci
Regulaminu MAO,

d) wdrazanie i przestrzeganie procedur postepowania we wszystkich dziataniach zwigzanych
z realizacjq oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

e) kontrola jakosci i ilosci pracy podlegtych pracownikéw,

f) sprawdzenie i przedstawianie do akceptacji MAO harmonogramu realizacji projektu,
harmonogramu rzeczowo — finansowego oraz planu ptatnosci z uwzglednieniem Zrdédet
finansowania, w tym z Funduszu Spdjnosci,

g) wystepowanie do MAO z wnioskami organizacyjnymi dotyczacymi realizacji Projektu,

h) sprawdzenie i akceptacja materiatéw, projektéw i innych dokumentéw niezbednych
do sprawdzenia i skompletowania materiatow przetargowych dla kontraktow,

i) udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz wspétpraca z WFOSIGW w trakcie
przygotowania i przeprowadzania przetargu,

j) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
(SIWZ) na wykonawstwo,

k) zapewnienie sprawowania wtasciwego nadzoru przez podmiot petnigcy funkcje Inwestora
Zastepczego oraz ogblny nadzor nad realizacjg umow zawartych
z Wykonawcami w ramach poszczegdlnych zadan,

[) sprawdzenie i przedktadanie MAO do akceptacji raportéw z realizacji Projektu, a takze
whioskow o przekazanie srodkdw i wnioskdw o dofinansowanie,

m) ocenianie merytorycznie i formalnie faktury poprzez sprawdzenie i zatwierdzenie listy
sprawdzajacej przed zatwierdzeniem przez MAO faktury do wyptaty,

n) staty nadzér nad Projektem pod wzgledem zatozonego efektu ekologicznego,

o) organizacja spotkann JRP i narad koordynacyjnych zwigzanych z realizacjg projektu
uczestnictwo w spotkaniach organizowanych przez Inwestora Zastepczego oraz
w prowadzonych prébach rozruchowych, rozruchach i odbiorach czesciowych/ koricowych
poszczegdlnych kontraktéw realizowanego projektu,

p) zapewnienie wtasciwego prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjq projektu,
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g) zapobieganie nieprawidtowosciom oraz biezgce informowanie MAO
o nieprawidtowosciach wyniktych w trakcie realizacji projektu i zgtoszonych przez
podlegtych pracownikéw JRP,

r) realizacja Projektu poprzez zarzadzanie oraz monitorowanie realizacji Projektu
w zakresie rzeczowym zgodnie z Harmonogramami i Planami stanowigcymi zafaczniki
do umowy z WFOSIiGW,

s) sporzadzanie i aktualizacja plandéw i Harmonogramu Rzeczowo - Finansowego, uzyskanie
i przyjecie do realizacji projektéw budowlanych dla kontraktéw objetych projektem wraz
ze wszystkimi opiniami, uzgodnieniami i zezwoleniami wymaganymi przez przepisy prawa
polskiego,

t) zapewnienie i przedtozenie Wykonawcom dokumentacji projektowe] dotyczacej realizacji
Projektu w zakresie ustalonym w podpisanych kontraktach,

u) wspdtpraca z WFOSIGW w trakcie przygotowania przetargu i realizacji kontraktéw,
przeprowadzanie kontroli postepu robot oraz uczestnictwo w naradach koordynacyjnych
na terenie wykonywanych prac budowlanych okreslonych Projektem,

v) zapewnienie sprawowania wtasciwego nadzoru przez wyznaczony podmiot petnigcy
funkcje Inwestora Zastepczego zgodnie z zapisami odpowiednich kontraktow,

w) kontrola zgodnosci zakresu rzeczowego robdt z podpisanymi umowami, potwierdzanie
zgodnosci wykonanych robdét z fakturami, okreslanie zakresu ewentualnych prac
i wydatkéw dodatkowych, wyniktych w trakcie realizacji Projektu a niezbednych do jego
realizacji,

x) kontrola techniczna raportéw przedktadanych przez Inwestora Zastepczego
w zakresie technicznym,

y) zapewnienie wgladu w realizacje Projektu w kazdej jego fazie, przedstawicielom
WFOSiGW, Komisji Europejskiej, Instytucji Audytowej, Posredniczacej, Zarzadzajacej
i innych wtasciwych organéw kontrolnych w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych
zgodnie z wymogami umowy i innych obowigzujgcych dokumentdw,

z) wykonanie innych czynnosci zleconych przez MAO.

Stanowisko ds. administracyjno-biurowych, promocji i monitoringu — JRP odpowiada miedzy

innymi za:

a) stosowanie procedur postepowania JRP,

b) przygotowanie i sprawdzenie uméw z Wykonawcami wybranych w wyniku
przeprowadzonej procedury przetargowe;j,

c) opracowywanie i przekazywanie do WFOSIGW wstepnej wersji raportéw z realizacji
Projektu, kwartalnych prognoz wykorzystania srodkéw FS a takze wnioskéw o ptatnosc
zaliczkowg/ posrednig/ korncowa zgodnie z procedurami postepowania JRP oraz
wytycznymi WFOSIGW, zawartymi w umowie o dofinansowanie i zatwierdzone przez
MAO,

d) sporzadzanie i aktualizacja planu ptatnosci w porozumieniu z koordynatorem WFOSiGW
zgodnie z podpisanymi kontraktami oraz Memorandum Finansowym,

e) przekazywanie do WFOSIGW informacji o rzeczowym i finansowym stanie realizacji
projektu, w tym przesytanie wymaganych dokumentéw lub ich poswiadczonych kopii,

f) przy udziale pracownikéw JRP opracowanie raportu korcowego oraz przestanie
go do WFOSiGW w terminie wyznaczonym w umowie o dofinansowaniu,

g) rejestracja faktur i rachunkéw wptywajgcych do JRP,

h) prowadzenie wspotpracy w zakresie rzeczowym i finansowym z pracownikami JRP,

i) przygotowanie materiatdéw informacyjnych np. broszur, prospektéw a takze organizacja
innych dziatan informacyjno — upowszechniajgcych i ich przechowywanie,

j) sporzadzanie raportéw z dziatalnosci pracownikéw Jednostki,

k) przygotowanie i obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujace,
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q)

r)

prowadzenie dokumentac;ji Jednostki,

zaopatrywanie pracownikow Jednostki w materiaty biurowe,

prowadzenie terminarzu spotkan i narad organizowanych w Jednostce i przekazywanie
informacji w tym zakresie MAO,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Jednostki,

prowadzenie i tworzenie dokumentacji organizacyjnej Jednostki (zakresy czynnosci,
Regulamin Biura, Procedury JRP),

przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu wpisanych
w Podreczniku Funduszu Spdjnosci i w wytycznych do Programu Infrastruktura
i Srodowisko,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw w JRP,
zapewnienie ttumaczenia dokumentéw, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw,
protokotowanie spotkan koordynujacych dziatania zwigzane z realizacjg Projektu,
przygotowanie informacji na strone internetowg Projektu oraz prowadzenie strony
internetowej Projektu celem jego promoc;ji,

zapobieganie nieprawidtowosciom i informowanie Kierownika Jednostki o zauwazonych
nieprawidtowosciach powstatych w trakcie realizacji Projektu,

prowadzenie monitoringu realizacji projektu i przekazywanie informacji MAO,
prowadzenie Scistej wspotpracy z MAO i Zastepcg MAO w zakresie prowadzonych spraw,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Jednostki i przez MAO
lub jego Zastepce.

Stanowisko ds. finansowych odpowiada miedzy innymi za:

a)
b)

c)

d)

f)

j)

k)

stosowanie procedur postepowania JRP,

Scistg wspbtprace z Zastepcag Petnomocnika realizacji Projektu, ktorego funkcje petni
Skarbnik,

realizacje projektu poprzez zarzgdzanie i monitorowanie realizacji w zakresie finansowym
zgodnie z harmonogramami realizacji projektu i rzeczowo — finansowym oraz z planem
ptatnosci,

we wspotpracy z Zastepcg Petnomocnika MAO zapewnienie terminowej realizacji
ptatnosci, jak rowniez pokrycia wszelkich wydatkéow i kosztéw prac dodatkowych
wyniktych w procesie realizacji projektu a niezbednych do jego realizacji,

zorganizowanie kontroli finansowej przez niezalezng, posiadajagca odpowiednie
uprawnienia firme audytorskg w cyklu rocznym po uptywie kazidego roku
obrachunkowego,

wnioskowanie do WFOSIGW o wyptate $rodkéw dla Beneficjenta w terminie
wynikajgcym z Harmonogramu realizacji projektu i planu ptatnosci zgodnie z wytycznymi
WFOSIGW tj. sktadanie wnioskéw o dofinansowanie w trakcie realizacji oraz ptatnosci
koncowej po rozliczeniu inwestycji,

sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym poprzez
sporzadzanie list sprawdzajacych pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur
dot. wydatkéw kwalifikowanych,

przekazywanie WFOSIGW dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur wraz
z niezbednymi dokumentami w terminach i w sposéb ustalony w wytycznych WFOSiGW,
prowadzenie systemu ksiegowania w oparciu o wytyczne instytucji i dokumenty
wewnetrzne Urzedu,

rejestracja operacji ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i planem kont
w ramach projektu oraz klasyfikacjg budzetows,

uzgadnianie kont i danych ksiegowych, potwierdzanie zgodnosci sald, prowadzenie
ksiegowosci analitycznej i syntetycznej dot. projektu, dekretacja dowodéw bankowych,
rejestracja wyciggdéw bankowych, prowadzenie zestawien ksiegowych kwalifikowanych
i niekwalifikowanych kosztéw projektu,
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

I)  wspdtudziat w opracowywaniu planéw finansowych do projektu budzietu gminy
oraz monitorowanie wydatkowania w poréwnaniu do budzetu gminy,

m) zapobieganie nieprawidtowosciom i informowanie Kierownika Jednostki o zauwazonych
nieprawidtowosciach powstatych w trakcie realizacji Projektu,

n) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu wpisanych
w Podreczniku Funduszu Spdjnosci i zgodnie z umowg o dofinansowanie podpisanej
z WFOSIiGW w Olsztynie,

o) wykonanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Jednostki, przez MAO lub jego
Zastepce.

Pracownicy Jednostki realizujg zadania stuzbowe zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

Zasady zastepstw pracownikéw okresla sie indywidualnie w ustalonych zakresach czynnosci.

Do obowigzkéw pracownikéw Jednostki Realizujgcej Projekt, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i wykonywane zadania nalezy:

1) utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Jednostki oraz
wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidtowe;j realizacji zadan,

2) samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy oraz przestrzeganie ustalonych
procedur kontroli finansowej,

3) sygnalizowanie  bezposredniemu  przetozonemu o  wszelkich  trudnosciach
i niedociggnieciach w funkcjonowaniu Jednostki,

4) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im rada
i pomoca,

5) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczgcymi usprawnienia pracy Jednostki,

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, przepiséw bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy,

7) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu,

8) przygotowywanie informacji publicznej na strone BIP i jej przekazywanie do informatyka
Urzedu.

Pracownicy Jednostki przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowigzani

sg przestrzegad postanowien Instrukcji Kancelaryjnej oraz Procedur JRP.

Dokumenty do Jednostki bedg przekazywane po ich uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku

korespondencyjnym przez Sekretariat Urzedu, odbiér dokumentu winien potwierdzi¢

podpisem Kierownik Biura.

Dekretacja korespondencji winna by¢ dokonywana z uwzglednieniem symboli JRP.

Pisma i decyzje, co do zasady podpisuje MAO lub Zastepca MAO.

Kierownik i pracownicy Jednostki podpisujg pisma zgodnie z upowaznieniami imiennymi.

Kontrole wewnetrzng, ktérej celem jest badanie prawidtowosci realizacji zadan

i efektywnosci dziatania prowadza:

1) w stosunku do Kierownika Jednostki - MAO lub Zastepca MAO

2) w stosunku do pracownikéw Kierownik Jednostki. Celem kontroli wewnetrznej jest
badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania.

Wszyscy pracownicy Jednostki majg obowigzek zapoznac sie z Regulaminem Organizacyjnym

Urzedu Miejskiego w Olsztynku i jego zmianami i potwierdzi¢ ten fakt wtasnorecznym

podpisem.
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