ZARZADZENIE NR K/25/16
BURMISTRZA OLSZTYNKA

z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Olsztynku.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Olsztynek;

2) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olsztynku;

3) radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Olsztynku;

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

5) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza;

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

7} skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Olsztynka;

8) gtdéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gldwnego Ksiegowego Urzedu;

9) kierownictwie urzgdu — nalezy przez to rozumie zastepce, sekretarza, skarbnika;

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury urzedu, realizujgcy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: referat i biuro;

11) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki budzetowe, samorzadowe zaklady

budzetowe oraz instytucje kultury Gminy Olsztynek, dzialajace zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
utworzone w celu realizacji zadan Gminy;

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Olsztynek stanowiacy zatacznik do uchwaly Nr XXXVIII-
410/2014 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 6 listopada 2014 r. (Dz. Urz. Woj. War.-Maz. poz. 4163 i 4164),

13) RSiW — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Skarg 1 Wnioskow.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dzialajacg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzagdowej wynikajgce z ustaw
oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawea w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22014 r.
poz. 1502 z pozn. zm.) ipracodawcag samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.).

3. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujgcego, aktéw prawnych wydawanych
przez Rade Miejska oraz Burmistrza, w szczeg6lnosci Statutu i niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualne; odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.



§ 5. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikow Urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. 7 zastrzezeniem przepisdéw szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych.

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

§ 6. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadno$ci, prawdy obiektywnej, czynnego
udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikdw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 7. 1. Urzad realizuje zadania w oparciu o podejécie procesowe w ramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig - zgodnego z wymaganiami normy PN-EN SO 9001:2009.

2. Prawidlowos¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw, spojnos¢ celdw szczegdtowych z ustanowiong
politykg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia, stopien realizacji celéw, wystepujace zagrozenia oraz
stosowane dziatania korygujace izapobiegawcze stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez Burmistrza,

Zastepce, Sekretarza, Skarbnika i Administratora Systemu Zarzadzania Jakosciag w ramach okresowych przegladéw
zarzgdzania.

3. Jako$¢ pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, skuteczno$¢ jego wdrazania iutrzymywania stanowi przedmiot zewnetrznej oceny poziomu
satysfakcji klienta, a takze planowanych audytow wewnetrznych.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci;
dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wiasne iswojego $rodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos$¢
prowadzonych postepowart.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajgé, ktore koliduja
z obowiagzkami shuzbowymi.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowiagzkow stuzbowych okresla odrgbne zarzadzenie.

4. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosei pracownika okresla Regulamin pracy nadany odrgbnym
zarzgdzeniem.

§9. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych zustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwiazanej z jego dziatalnodcia i dziatalno$cig organdéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej idokumentéw urzgdowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego w Urzedzie, okreslonego odrgbnym
zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organdéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreS$lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci 1 tajemnic prawnie chronionych.

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

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet iwieloletnia prognoza finansowa
wyznaczajgce cele dziatafi Gminy w poszczeg6lnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej Urzad kieruje si¢ m.in. mozliwosciami
stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wiazac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.



4. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszezedny,
dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

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

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 11. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu.

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

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje pracg Kierownictwa Urzedu, a takze stanowisk pracy, o ktérych przepisy
szczegblne tak stanowia.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub innej przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowiazkdw, obowiazki Burmistrza pelni Zastgpea.

5. Powierzenie obowigzkéw, o ktdérych mowa wust. 4, nastepuje wdrodze odrgbnego zarzadzenia,
ze wskazaniem terminu tego powierzenia.

§ 12. 1. Zastepca przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych w drodze
odrgbnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Zastepcy nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;
5) udzielanie wywiadow i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

6) wspétdziatanie zinnymi czlonkami Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami komdrek organizacyjnych
Urzgdu w zakresie powierzonych spraw; koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowiazujacych przy
udzielaniu zamdwien publicznych.

3. Zastgpca kieruje:
1) Referatem Inwestycji, Nieruchomosci i Planowania;
2) Straza Miejska w Olsztynku.

§ 13. 1. Sekretarz  wykonuje =zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w szczegoblnosei do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym:

a) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych dokumentéw
ustalajacych tok pracy w Urzedzie;

b) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen,

2) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji
i dokumentacji;

3) ksztaltowanie 1 ochrona wizerunku Gminy 1 Urzedu;
4) nadzdr nad procesem badan satysfakcji klientéw Urzgdu oraz wykorzystaniem ich wynikow;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dla dzialalnosci Urzedu,
W tym:

a) gospodarowanie funduszem plac Urzegdu;



b) nadzér nad wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnos$é Urzedu;
¢) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

6) rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;

8) wykonywanie czynnodci zwiazanych z organizacja wybordw, referendow, konsultacji spotecznych ispiséw
powszechnych;

9) nadzor nad catodcig spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie;
10) koordynacja pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrodel finansowania;

11) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okreslonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza;

12) Koordynowanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wraz z prowadzeniem rejestrow z tym
zwigzanych.

2. Sekretarz podejmuje czynnosci wynikajace z przeprowadzanych kontroli, udziela wyjasnief na zapytania
sktadane w trakcie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione do kontroli (z wylaczeniem
kontroli dotyczacych finanséw Gminy).

3. Sekretarz nadzoruje:
1) Referat Organizacyjny i Kadr oraz dzialajace w jego ramach Biuro Obstugi Interesanta;
2) Biuro Rady Miejskiej;
3) Samodzielne stanowisko do spraw administrowania Systemem Zarzadzania Jakoscia i sekretariatu.

4. Sekretarz rozstrzyga spory wynikle na tle podziatow kompetencyjnych miedzy kierownikami komorek
organizacyjnych.

5. Sekretarz, na podstawie odrebnego zarzadzenia, pelni funkcje Petnomocnika Burmistrza ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.

§ 14. 1. Skarbnik jest gldéwnym ksiggowym budzetu Gminy iwykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy;
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
4} kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych;

5) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych;

6) nadz6r nad gospodarowaniem S$rodkami budZetowymi Gminy, a w szczegolnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;

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

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik moze udzielaé upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienig¢znych.

4. Skarbnik podejmuje czynnosci wynikajgce z przeprowadzanych kontroli dotyczacych finanséw Gminy,
udziela wyjasnien na zapytania skladane wtrakcie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez organy
uprawnione do kontroli.

5. Przy wykonywaniu innych kompetencji izadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziala
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.



6. Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansow i Podatkéw.

§ 15. 1. Glowny Ksiggowy Urzgdu wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych i innych
przepisach obowigzujgcego prawa.

2. Gtowny Ksiegowy Urzedu jest Zastepea Kierownika Referatu Finansoéw i Podatkow.

Rozdzial 4.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 16. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) w poniedzialki od 8% do 16%;
2) od wtorku do pigtku od 7" do 15";

2. W ramach Referatu Promocji i Muzeum Historii Olsztynka dziata ,Multimedialne Muzeum Obozu
Jenieckiego Stalag I B i historii Olsztynka”, ktére czynne jest w godzinach:

1) od wtorku do piatku od 10% do 17%;
2) w soboty i niedziele od 10% do 14%;

3. Straz Miejska i Referat Promocji i Muzeum Historii Olsztynka pracuje wedhug harmonogramu (réwniez
w soboty 1 niedziele).

a) harmonogram pracy Stary Miejskiej sporzadza Komendant Stazy Miejskiej, ktéry zatwierdza Burmistrz;

b) harmonogram pracy Referatu Promocji i Muzeum Historii Olsztynka sporzadza Kierownik Referatu,
ktéry zatwierdza Sekretarz.

2.Czas pracy Urzedu lub jego poszczegdlnych komoérek organizacyjnych moze by¢ wydluzony przez
Burmistrza, na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 17. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referaty;
2) Biura;
3) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzeniem komorek, o ktdrych mowa w ust. | pkt | zarzadza Burmistrz.

§ 18. 1. Referat jest podstawowsa komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ tymi samymi lub bliskimi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komorce ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Kierownicy Referatéw zarzadzaja przydzielong im sferg zadad publicznych Gminy, ktérych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz komoérkach organizacyjnych, wchodzacych
w skiad tego Referatu.

3. Za realizacj¢ zadan Kierownik Referatu odpowiada przed wilasciwym Czlonkiem Kierownictwa Urzedu,
ktéremu powierzono nadzoér nad zadaniami realizowanymi w Referacie.

4. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Zastgpcy Kierownika Referatu i Zastgpcy Glownego Ksiggowego
Urzedu.

5. W sklad Referatu moga wchodzi¢: biura oraz samodzielne stanowiska pracy, stosownie do:
1) potrzeby i charakteru wykonywanych przez nie zadag;

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

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

§ 19. Biuro jest komorkg organizacyjng, zatrudniajagca najwyzej 3 pracownikow zajmujacych sie okreslong
kategorig spraw.



§ 20. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktorg tworzy sig
w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrgbnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

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

§ 21. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny i Kadr, a w jego ramach Biuro Obstugi Interesanta - ,,5GK”
2} Referat Spraw Obywatelskich - 07

a w jego ramach Urzad Stanu Cywilnego -,,USC”
3) Referat Finansdéw i Podatkow -, SKF”
4) Referat Inwestycji, Nieruchomogci i Planowania -, ZBI”
5) Referat Promocji i Muzeum Historii Olsztynka - ,SGPM”
6) Biuro Rady Miejskiej - ,RM”
7) Stanowisko Radcy Prawnego - ,RP”
8) Samodzielne stanowisko do spraw administrowania Systemem Zarzadzania Jakoscig

i sekretariatu -,,5GS”
9) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego -,,0C”
10) Straz Miejska - oM”

2. W strukturze Urzedu znajduje sie Urzad Stanu Cywilnego, organizacyjnie umieszczony w Referacie Spraw
Obywatelskich.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego zatrudnia si¢ Zastepce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

4. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okre$la zalgcznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

5. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 22. 1. Limit zatrudnienia na dany rok kalendarzowy dla Urzedu ustala Burmistrz odrgbnym zarzagdzeniem.

2. Sekretarz ustala liczbe etatéw dla poszczegdlnych Referatéw, Biur i Samodzielnych Stanowisk, 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
powolaé zespdt zadaniowy:

1)na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggly ipowtarzalny, zgodnie z przedstawionym
regulaminem pracy zespotu;

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

2. Zespét, o ktérym mowa wust. 1 pkt | powoluje sie na wniosek Czlonka Kierownictwa Urzedu lub
Kierownika Referatu.

3. Pracg zespolu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie Kierownik Referatu, w ktérym utworzono
zespot lub wyznaczony Czlonek Kierownictwa Urzedu.

4. Powolanie zespotu, o ktérym mowa w ust. | pkt 1 i 2 nastgpuje w drodze odrgbnego zarzadzenia Burmistrza.

§ 24. 1. Do realizacji przedsigwzig¢ o charakterze ogélnogminnym, Burmistrz moze powolywaé zespoly
opiniodawczo-doradeze (dzialajace jako forum, rada, sejmik lub inne), do zadaf ktorych nalezy formulowanie
kierunk6w, ocen i opinii o charakterze ogdlnym, w dziedzinie dzialalno$ci Gminy, wskazanej przez Burmistrza.

2. W celu wilasciwej realizacji poszczegdlnych projektéw Burmistrz moze powotaé Jednostke Realizujacy
Projekt.

3. Utworzenie zespotu lub jednostki, o ktérych mowa w ust. 11 2, nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia,
okreslajacego miedzy innymi zakres oraz czas jego dziatania.

4. Obstuga organizacyjno-techniczna zespotéw i jednostek, o ktérych mowa wust. 11 2, nalezy do komérek
organizacyjnych wskazanych przez Burmistrza w zarzadzeniu, o ktdrym mowa w ust. 3.

§ 25. 1. Pracami komorek organizacyjnych Urzedu kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym i Kadr (a w jego ramach Biurem Obstugi Interesanta) — Kierownik;



2) Referatem Spraw Obywatelskich (a w jego ramach Urzedem Stanu Cywilnego) — Kierownik;
3) Referatem Finanséw i Podatkéw — Skarbnik;

4) Referatem Inwestycji, Nieruchomogci i Planowania — Kierownik;

5} Referatem Promocji i Muzeum Historii Olsztynka — Kierownik;

6) Biurem Rady Migjskiej — Kierownik;

7) Stanowiskiem Radcy Prawnego — Burmistrz;

8) Samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — Burmistrz;

9) Samodzielnym stanowiskiem do spraw administrowania Systemem Zarzadzania Jakoscig i sekretariatu —
Sekretarz;
10) Strazg Miejska - Komendant Strazy Miegjskie;.

2. Pelnomocnik 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 przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych - Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych.

3. W czasie nieobecnosci oséb, o ktorych mowa wust. ], ich obowigzki pelni Zastepca, a w przypadku
nieutworzenia stanowiska Zastepey - pracownik wyznaczony przez te osoby.

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

§ 26. Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegodlnoscei:
1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan Gminy realizowanych pi‘zez Referat;

2) podejmowanie czynnosci zzakresu koordynacji inadzoru nad dziataniami podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesdci dotyczacej Referatu;
4) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci Referatu;
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan Referatu;

6) zatwierdzanie dokumentow, w sprawach objetych zakresem dzialania Referatu, a w szczegblnosci projektow

uchwal Rady Miejskiej izarzadzeni Burmistrza, atakze dokumentow, ktore mogg spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Gminy;

7) ksztattowanie polityki personalnej w Referacie, we wspolpracy z Sekretarzem;
8) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zakresu prowadzonych w referacie zadan;

9) nadzér nad sposobem ijakoscig udzielania informacji publicznej, réwniez w podleglych komoérkach
organizacyjnych;

10) nadzdr nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych;
11) wspohuczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzadezej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem 1irejestracja nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych Gminy lub powstalych w wyniku ich {gczenia, podziatu lub likwidacji;

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

14) prowadzenie spraw z zakresu postepowan odszkodowawczych dotyczacych realizowanych zadan;
15) wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i $rodowiskami obywatelskimi;

16) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujacych na jego wystgpowanie;

17) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

18) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej;



19) zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;
20) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjnej;
21) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

22) podejmowanie czynno$ci z zakresu koordynacji inadzoru nad dzialaniami pracownikéw komérki, wtym
obowigzek organizacji cyklicznych spotkan z pracownikami;

23) realizowanie polityki personalnej w komérce organizacyjnej, w tym:
a) ustalanie szczegbtowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

¢) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych,

d) ocena pracownikéw komdrki organizacyjnej oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci,

e) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy z zapewnieniem jej cigglosci;
24) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;
25) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja, w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;
26) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;
27) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkow finansowych i majatkowych;
28) rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikéw podleglej komoérki organizacyjnej;

29) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach nalezacych
do wiasciwoscei komorki organizacyjnej;

30) wspOtpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego w zakresie
realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej; w tym wynikajacych z Planu Operacyjnego;

Rozdzial 5.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 27. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych zrealizowanych zadaf iczynnosci —
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 28. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego nakladajgcych na Burmistrza
obowiazki i uprawnienia.

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

§ 29. Upowaznienia do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw iobowigzkéw 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 wilasciwego
Kierownika Referatu, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika.

§ 30. 1. Rejestr pelnomocnictw iupowaznien prowadzi Samodzielne stanowisko ds. administrowania
Systemem Zarzadzania Jako$cig i sekretariatu.

2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika.



§ 31. Zasady itryb postepowania w sprawach wyjazdow shizbowych pracownikow Urzedu, pieczatek
i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu, przeprowadzenia ocen kwalifikacyjnych

pracownikdéw Urzedu, uzywania telefondw stuzbowych przez pracownikéw Urzgdu i innych okreslaja odrebne
zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen sluzbowych

§ 32. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzgdzenia:

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

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

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

~ §34. 1. Burmistrz, cztonkowie Kierownictwa Urzgdu oraz Kierownicy Referatow mogg wydawac polecenia
shuzbowe w konkretnie okredlonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane
do podleglych stuzbowo pracownikow i wigzace wskazanego w nich adresata.

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

§ 35. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku Referatéw, wlasciwg
komérke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotycza oraz opinii
prawnej.

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

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 31 4 potwierdzany jest podpisem osdb dokonujacych
uzgodnien.

§ 36. 1. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe Burmistrza przedktada si¢ do rejestracji w Sekretariacie Burmistrza.

2. Polecenia sluzbowe Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw komérek organizacyjnych rejestrowane
sg na wilasciwych stanowiskach.

3. Decyzje i postanowienia wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikow Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktorym mowa w § 32 pkt 2, rejestrowane sa w komdrce organizacyjnej sporzadzajacej projekt [ub
w komérkach organizacyjnych (jednostkach) wskazanych w przepisach szczegolnych.

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

5. Akty prawne, o ktérych mowa wust. | 12, sg numerowane cyframi arabskimi odpowiadajacymi pozycji
w prowadzonych rejestrach, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, wktérym akt zostal wydany
(np. ZARZADZENIE NR 1500/15). Zarzadzenia Burmistrza — jako kierownika Urzedu, oznacza si¢ dodatkowo
symbolem ,,K/" umieszczonym przed numerem (np. ZARZADZENIE NR K/2/15).

§ 37. W Sekretariacie Burmistrza prowadzone sa:



1) Centralny Rejestr Aktéw Prawnych, obejmujacy:
a) kadencyjny rejestr zarzgdzen organu,

b) roczny rejestr zarzadzen Burmistrza,

2) Ewidencia polecen stuzbowych Burmistrza.
3) Rejestr udzielanych na wniosek informacji publicznych.
4) Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

§ 38. 1. Pracownikom Urzedu udostepnia si¢ zarzgdzenia Burmistrza.

2. Na stronie www.bip.olsztvnek.pl udostepnia si¢ zarzadzenia organu.

§ 39. 1. Obshluga prawna Urzedu wykonywana jest przez zatrudnionych radcéw prawnych oraz moze odbywaé
sig na podstawie umowy cywilno - prawnej.

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

1) projekty uchwatl Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

2) projekty uméw lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli skladanych w imieniu
Gminy, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzan pienig¢znych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia
skiadnikami mienia;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Burmistrza;

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz Kierownikéw komorek
organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

3. Radca Prawny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastgpstwa procesowego przed sgdami powszechnymi,
sgdami administracyjnymi iinnymi organami orzekajagcymi w sprawach, w ktérych Gmina jest strong albo
uczestnikiem postgpowania.

Rozdzial 7.
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§ 40. 1. Burmistrz oraz czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania, w tym roéwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosei:
1) korespondencje kierowana do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wladzy panstwowej;
2) korespondencje kierowang do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencije kierowang do organow kontroli, z uwzglednieniem § 13 ust. 2 oraz § 14 ust. 4 niniejszego
regulaminu;

4) korespondencje kierowana do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;
5) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wylacznej wlasciwosei 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 1 wnioski.

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

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezgcych do jego
wihasciwoscei, wynikajacych z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostalg korespondencje stuzbowg podpisuja Kierownicy i Zastgpcy Kierownikow w zakresie
powierzonych zadan.



6. Do uwierzytelnienia odpiséw 1wyciggdw zdokumentéw upowaznieni sg pracownicy komorki

organizacyjnej Urzedu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych zewidencja tych
dokumentow.

7. Prawo podpisywania dokumentéw ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” przystuguje:
1) Czlonkom Kierownictwa Urzedu;
2) Kierownikom i Zastgpcom Kierownikow komorek organizacyjnych Urzegdu;
3) pracownikom zatrudnionym na Samodzielnych stanowiskach pracy;

4) innym pracownikom, ktérym przypisano te uprawnienia, w sprawach nalezacych do ich kompetencji.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 41. 1. W Urzedzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych wspomagany przez
system elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacy w szczegdlnosci: prowadzenie rejestrow przesyltek

wplywajacych, udostgpnianie irozpowszechnianie pism wewnatrz podmiotu, przesylanie przesylek iich
dekretacje.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komdrki organizacyjne
Urzedu we wlasnym zakresie.

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

4. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych okresla 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 udostgpniania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
oraz organizacje izakres dziatania archiwum zakladowego okreslajg ustalone dla organdéw gmin izwigzkow
miedzygminnych:

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

6. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentdw.

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

Rozdzial 9.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw, skarg i wnioskéw

§ 42. 1. Sprawy skierowane do Urzgdu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach irejestrach spraw
prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego ikulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosei:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1wyjasniania tresci obowigzujacych
przepiséw;

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

3) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.



3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy nasamodzielnych stanowiskach pracy
i pracownicy Biur.

§ 43. 1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

2. Koordynacje zadan zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg 1 wnioskéw w Urzedzie zapewnia
Sekretarz.

§ 44. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw rowniez w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
od 10" do 14%.

2. Sekretarz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 14%do 16%.

3. Skarbnik oraz kierownicy przyjmuja w sprawach skarg iwnioskow w miarg mozliwosci kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu.

4. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

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

6. Pracownik Sekretariatu Burmistrza, po uprzedniej dekretacji przez Sekretarza inadaniu sprawie numeru
w RSiW, przekazuje sprawe do zalatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

7. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki organizacyjne
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob wspoldziatania wskazuje Sekretarz.

8. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw, w tym w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg 1 wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy sg realizowane przez Sekretarza.

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

§ 45. 1. Kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu iobejmuje calosé
dziatalnosci Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosei, celowosci i rzetelnosei.
3. System kontroli wewngtrznej obejmuje:

1) samokontrole;

2) kontrolg funkcjonalng realizowang przez kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dzialalnoscei, rzetelne
jego udokumentowanie idokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, atakze sformulowanie stosownych
wnioskow, w tym w szczegdinosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania sSrodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich Kierownikéw dokonuje
Burmistrz za posrednictwem Kierownictwa Urzedu i Kierownikéw Referatow oraz innych pracownikow przez
siebie upowaznionych.

6. Szczegdlowe zasady przeprowadzania: kontroli zarzadczej, kontroli instytucjonalnej i audytu wewnetrznego
reguluja odrebne zarzadzenia.



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

Rozdzial 11.
Przepisy przej$ciowe i koncowe

§ 46. Akty wykonawcze wydane na podstawie zarzadzenia Nr K/34/15 Burmistrza Olsztynka z dnia 31 lipca
2015 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Olsztynku i zarzadzenia
Nr K/54/15 Burmistrza Olsztynka z dnia 12 listopada 2015 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Olsztynku zachowuja moc do czasu ich wygasniecia.

§ 47. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu, Kierownikom komdrek
organizacyjnych oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.
§ 48. 1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek:

1) Kierownictwa Urzedu;

2) Kierownikéw Referatow.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. | sktada si¢ Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktorych proponowane zmiany dotycza, w terminie nie poézniej 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 K/34/15 Burmistrza Olsztynka z dnia 31 lipca 2015 roku w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Olsztynku i zarzadzenie Nr K/54/16 Burmistrza Olsztynka
z dnia 12 listopada 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Olsztynku.

§ 50. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 18 kwietnia 2016 roku.
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Zalkacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr K/25/16
Burmistrza Olsztynka

z dnia 4 kwietnia 2016 r.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO W OLSZTYNKU

§ 1. 1. REFERAT ORGANIZACYJNY 1 KADR, a w jego ramach BIURO OBSEUGI INTERESANTA
realizuje w szczegélnosei nastgpujacy zakres zadan:

1) zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem Referatu,

2) prowadzenie zaktadowego archiwum Urzedu i przekazywanie akt do archiwum pafistwowego,

3) dokonywanie zakupu oraz wydawanie pracownikom materiatéw biurowych,

4) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru pracownikéw Urzedu list obecnosdei, ewidencji urlopow i czasu pracy pracownikow,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (w tym
m.in.: przygotowywanie uméw o pracg, dokumentéw zwigzanych zawansowaniem i nagradzaniem
pracownikdw, wydawanie Swiadectw pracy, kompletowanie wnioskéw rentowych i emerytalnych),

7) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem pracownikéw, prowadzenie spraw dotyczacych
zatrudniania absolwentdéw szkot wyzszych 1 Srednich,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk przez ucznidw i studentow,
9) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

10) prowadzenie spraw zwiazanych zochrong zdrowia pracownikdw, bezpieczenstwem 1ihigieng pracy,
przyjmowanie dokumentacji powypadkowej od Inspektora BHP,

11) wdrazanie nowych technologii,
12) racjonalna gospodarka funduszem ptac i Srodkami budzetowymi wydzielonymi na funkcjonowanie Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza , przyjmowanie, weryfikowanie i wprowadzanie
wnioskow o wpisie do CEDIG, tj.:

a) sprawdzenie tozsamosci przedsicbiorcy,

b) wydanie przedsigbiorcy potwierdzenia przyjecia wniosku,

c) przeksztatcenie wniosku papierowego na forme elektroniczng

d) podpisanie wniosku: podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP
e) przestanie wniosku do CEIDG najpdzniej dnia nastgpnego,

14) udzielane na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych podmiotow gospodarczych -
dotyczy okresu przed dniem 16.12.2011 r. tj. do dnia zmigrowania do CIEDG wpiséw przedsigbiorcow,

15) wspoltpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych iinnymi organami w zakresie
dziatalnosci podmiotéw gospodarczych,

16) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osob taksoéwka,

17) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie rejestru tych zezwolen,
naliczanie oplat za korzystanie z ww. zezwolen,

18) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki i zjawisk
patologii spotecznej,

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

20) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszezeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego, pomieszezen
i sprzetu,



21) koordynacja zadan dotyczgcych prac remontowych pomieszezen zapewniajacych ich estetyczny wyglad,
22) obstuga sotectw i funduszu soteckiego, a w szczegdlnosei:
a) koordynacja zadan dotyczacych funduszu soleckiego,
b) wspdldziatanie i pomoc organizacyjno — prawna sotectwom i przewodniczacym osiedli, w tym:
- utrzymywanie statych kontaktéw z organami sofectwa i wspieranie ich dziatalnosei,

- pomoc prawna soltysom i przewodniczacym osiedli w zakresie postanowien statutu i innych przepisow
prawa,

- obstuga organizacyjna sotectw, wtym protokotowanie zebran wiejskich, przekazywanie sotectwom
uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza dotyczacych funkcjonowania sotectw i zarzadow osiedli,

- opracowywanie w oparciu o uchwaly solectw w sprawie funduszu soteckiego, zbiorowych plandéw
finansowych solectw oraz przygotowywanie projektéw do budzetu Gminy w zakresie funduszu
soleckiego,

- analizowanie uchwal podjetych przez zebranie wiejskie iich realizacja, przekazywanie uchwal
i protokotéw z zebran wiejskich Burmistrzowi i Radzie miejskiej,

23) koordynowanie, nadzor i kontrolowanie dziatalnosci $wietlic wiejskich, w tym w szczegdlnosei:

a) przyjmowanie zgloszen irealizacja potrzeb oraz zakup materiatéw biurowych 1ieksploatacyjnych
do drukarek, itp. niezbednych do wlasciwego funkcjonowania swietlic,

b) przyjmowanie zgloszefi na biezgco wszelkich nieprawidtowosci, prob wlamania do obiektéw iinnych
stwierdzonych uchybien,

24) opisywanie faktur i rachunk6w pod katem celowosci i zasadnoscei zakupu w ww. sprawach w oparciu o ustawe

Prawo zamdwien publicznych z uwzglednieniem srodkdw finansowych ujetych w uchwale budzetowej na dany
rok,

25) wspOtpraca zsamorzgdami wiejskimi oraz udzielanie pomocy organizowaniu irealizacji ich zadan
statutowych, podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z wyborem soltyséw i Rad Soteckich,

26) planowanie srodkow finansowych do projektu budzetu,

27) organizowanie rob6t publicznych, prac interwencyjnych iprac spolecznie uzytecznych oraz sprawowanie
nadzoru nad tymi robotami.

2. BIURO OBSLUGI INTERESANTA realizuje w szczegélnoscei nastepujacy zakres zadan:
1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i wyplywajacej z Urzedu,

3) wpisywanie w dzienniku korespondencyjnym termindw zatatwienia spraw kierowanych do Urzedu przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu,

4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondenciji,

5) obstuga elektronicznego obiegu dokumentdéw w Urzedzie,

6) przyjmowanie wnioskéw i podan do protokotow,

7) udzielanie interesantom informacji o zalatwianiu spraw w Urzedzie Miejskim,
8) obstuga centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki,

9) prowadzenie badaf ankietowych i analiz dotyczacych satysfakceji klienta Urzedu, w tym ankiet wewngtrznych
skierowanych do pracownikéw Urzedu,

10) dbato$é o bezpieczenistwo sieci informatycznej iprawidlowy, niezaktocony przesyl danych wewnatrz
i na zewnatrz Urzedu,

11) potwierdzanie, przedluzanie waznosci oraz uniewaznianie Profilu Zaufanego poprzez elektroniczng platforme
ustug administracji publicznej, informowanie klientdéw urzedu o sposobie zalozenia wilasnego Profilu



Zaufanego oraz przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga wnioskow w zakresie profili
zaufanych ePUAP,

12) utworzenie warunkow niezbednych do poswiadczania profili zaufanych w zakresie wyposazenia stanowiska
w niezbedne materialy biurowe, meble iniezbedny sprzet komputerowy oraz w zakresie prawidlowego
oznakowania punktu potwierdzajgcego,

13) zapewnienia niezbednego przeszkolenia informatycznego oséb dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego
z systemu ePUAP na poziomie zarzadzania profilami zaufanymi,

14) zapewnienie odpowiednich warunkéw dostepu do Internetu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do stalego rejestru
wyborcow, wydawanie decyzji administracyjnych tym zakresie, sporzadzanie komputerowe spisu
wyborcoéw do Sejmu 1 Senatu, Prezydenta RP, organéw samorzadu terytorialnelnego 1 referendéw
dla potrzeb Obwodowych Komisji Wyborczych,

17) sporzadzanie 1 przekazywanie informacji dla potrzeb Policji, ZOZ, WKU, Krajowego Biura
Wyborczego oraz urzedow administracii.

§ 2. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, a w jego ramach URZAD STANU CYWILNEGO
realizuje w szczegoinosci nastepujacy zakres zadan:

1. Realizowanie zadan z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnoscei:

1) Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego prowadzonego przez ministra
wiasciwego do spraw wewngtrznych w formie aktéw stanu cywilnego;

2) Sporzgdzanie aktéw urodzen i wydawanie z nich odpiséw, nadawanie numeru PESEL za posrednictwem
systemu teleinformatycznego;

3} Prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego;

4) Przyjmowanie o$wiadczefh o wyborze imienia dla dziecka lub jego zmianie, o nadaniu dziecku nazwiska
meza matki.

5) Sporzadzanie aktéw malzenstw zawartych przed Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego, w formie
wyznaniowej, wydawanie z nich odpiséw oraz aktualizowanie danych w rejestrze PESEL;

6) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski tj. udzielanie slubéw cywilnych;

7y Wydawanie odpiséw skréconych, wielojezycznych, zupelnych aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby, zaswiadczen o stanie cywilnym;

8) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia zwiazku malzenskiego za  granicg
i zaswiadczen stwierdzajgcych braku okolicznosei wylaczajacych zawarcie malzenstwa w sposob
okreslony w art. 1§ 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

9) Sporzadzanie  aktéw zgonu i wydawanie z nich  odpiséw, aktualizowanie  danych
w rejestrze PESEL;

10) Dokonywanie wpisow do aktow stanu cywilnego na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sadow,
b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska,
¢) odpisdéw aktéw stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzedu stanu cywilnego albo konsulow z czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja dotgczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu
cywilnego,

e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych
od organdw obcego panstwa, niewymagajgcych uznania,



f) innych dokumentéw majacych wplyw na tresé lub waznos¢ aktu.

11) Dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej rejestracji
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w drodze transkrypcji;

12) Dokonywanie w formie czynnos$ci materialno-technicznej rejestracji urodzenia, malzefistwa i zgonu, ktére
nastapily poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej 1 nie zostaly tam zarejestrowane;

13) Dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznej odtworzenia 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 si¢ z powaznymi trudnosciami. Zamieszczenie tresci
zagranicznego dokumentu w rejestrze stanu cywilnego w formie aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z
niego odpisow;

14) Dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej sprostowania lub uzupelnienia tresci aktu stanu
cywilnego, aktualizacja danych w rejestrze PESEL;

15) Usuwanie niezgodnosci i aktualizacja danych w rejestrze PESEL na podstawie aktéw stanu cywilnego
zgromadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Olsztynku;

16) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,
17) Sporzadzanie sprawozdan i statystyki o ilodci urodzen, malzenstw i zgonow;

18) Prowadzenie  postepowan  administracyjnych ~ w  sprawach z  zakresu  zmiany  imion
i nazwisk zgodnie z ustawg z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imion i nazwisk (Dz. U. Nr 220, poz.
1414 7z pézn. zm.);

19) Przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego po uplywie
okreséw przechowywania zgodnych z ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego do wlasciwego archiwum
pafstwowego;

20) Prowadzenie wspolpracy z sgdami, organami administracji rzadowej i samorzadowej;

21) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z wieloletnim pozyciem matzenskim oraz jubileuszy z okazji
setnych urodzin mieszkancéw Miasta i Gminy Olsztynek;

22) Realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowania cywilnego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego;

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tekst jedn. Dz. U. z
2010 nr 167, poz. 1131) i ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnoscei (tekst jedn. Dz. U. z 2015
r., poz. 388) w tym migdzy innymi:

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

b) przetwarzanie wnioskéw o wrobienie dowodu osobistego w rejestrze RDO w aplikacji ZODLO,
¢) odbidr i wydawanie dowoddw osobistych od os6b upowaznionych,

d) prowadzenie rejestréw kopert osobowych oséb posiadajacych dowody osobiste zgodnie z ww. ustawg
o dowodach osobistych,

e) prowadzenie archiwum kopert 0os6b zmartych i 0sob |, ktore wyjechaly za granice,

f) udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych oséb posiadajgcych dowod osobisty na wniosek
o udostepnienie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddw osobistych,

g) prowadzenie Ewidencji Ludnosci w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci, ktory
stanowi rejestr PESEL, w rejestrach mieszkancéw oraz rejestrach zamieszkania cudzoziemcow,
prowadzonych w systemie teleinformatycznym,

h) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem ludnosci,

i)  udzielanie informacji adresowych i danych osobowych na wniosek o udostepnienie danych z gminnego
rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcdw.,



i)
k)
b

Q)

sporzadzanie i przekazywanie informacji dla potrzeb Policji, ZOZ, WKU oraz urzedéw administracji.
sporzadzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu.

wydawanie zaswiadczefi o zameldowaniu i wymeldowaniu z gminnego rejestru stalych i bytych
mieszkancow — na wniosek zainteresowanego.

aktualizowanie danych i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w aplikacji ZRODLO na podstawie
zgromadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Olsztynku aktow stanu cywilnego zgodnie z ww.
ustawg o ewidencji ludnosei.

prowadzenie rejestrdw zgtoszen zameldowania na pobyt staly i czasowy powyzej 3 m-cy.
przetwarzanie wnioskow w rejestrze RDO w aplikacji ZRODLO.

sporzadzanie informacji, wykazow, analiz i sprawozdan statystycznych zwiazanych z dokumentami
tozsamosci - zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspoldziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw z Policja, USC i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidrkami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
spolecznymi i politycznymi — udzielanie i cofanie zezwolefi na przeprowadzenie zbiorek publicznych.

AN G

Prowadzenie spraw z zakresu polityki socjalnej i zdrowotnej Gminy.
Prowadzenie spraw wojskowych, wspotdzialanie w zakresie powszechnego obowigzku.
Obrony poprzez rejestracje przedpoborowych oraz realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzonym poborem.

Wydawanie decyzji w sprawie uznania Zolnierzy i 0s6b pelniacych zastgpcza stuzbe wojskows za zolnierzy na

wylacznym utrzymaniu czlonkdw rodziny.

§ 3. REFERAT FINANSOW I PODATKOW realizuje w szczegdlnoéci nastepujacy zakres zadan:

1. Sprawy zwigzane z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

1) wymiar podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) analizowanie i proponowanie wysokosci stawek podatkéw ioptat lokalnych — przygotowywanie projektow
uchwal w tym zakresie,

3) opracowywanie stosownych analiz, planéw i sprawozdan finansowych,

4) wspolpraca z Izbg Rolniczg w zakresie odprowadzania czgsci dochodéw z podatku rolnego, sporzadzanie
informacji z tego zakresu oraz sporzadzanie list wyborcdw do Izb Rolniczych,

5) sporzadzanie decyzji okreslajacych wysokos¢ zobowiazan podatkowych,

6) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i opflat,

7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

9) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow,

10) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen dla inkasentow,

11) przeprowadzanie kontroli powierzchni uzytkowych budynkdw i gruntéw u podatnika,

12) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach badz stwierdzeniu zalegtoscei,

13) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci, iloéci hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,

14) wydawanie zaswiadczen o oplacaniu i wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow,

15) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,

17) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych podatkdw 1 oplat,



18) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego w zakresie naleznosci, podatkéw i oplat,

19) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdow wykonawezych,
20) wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami, odraczaniem, rozktadaniem na raty iumorzeniami w zakresie
podatkow 1 oplat,

22) prowadzenie niezbednych rejestrow podatnikdw, przypiséw i odpiséw,

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

24) przygotowywanie interpretacji organu podatkowego zzakresu przedmiotu ipodmiotu opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci, rolnym 1ilesnym oraz od $rodkéw transportowych we wspolpracy zradca
prawnym,

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

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

2. Sprawy zwigzane z rachunkowoscig budzetowa, a w szczego6inosei:
1) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu,
2) wnioskowanie zmian w budzecie, celem racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,

3) przygotowanie  materialow  do  opracowania  projektu  budzetu = Gminy  we wspoldzialaniu
ze stanowiskami pracy,

4) prowadzenie ewidencji funduszy solteckich,

5) obstuga finansowa inwestycji realizowanych przez Gming,

6) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych i sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie kasy- pogotowia kasowego dla potrzeb Urzedu,

9) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

10) ewidencja, weryfikacja i sporzagdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie ponoszonych wydatkdéw strukturalnych,

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

12) rozliczanie zapasdéw magazynowych,
13) wspolpraca z bankami obstugujgcymi, finansujgcymi i kredytujgcymi budzet,

14) wydawanie i rozliczanie Strazy Miejskiej z mandatéw, prowadzenie egzekucji isprawozdawczo$é w tym
zakresie,

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

16) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi po zatwierdzeniu dowodoéw ksiggowych do zaplaty przez
osoby upowaznione,

17) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracii,

18) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych iskladek na ubezpieczenie
spoleczne 1 zdrowotne, FP 1 FGSP,

19) analiza wnioskéw referatdow urzedu i jednostek organizacyjnych gminy dotyczacych planowania izmian
w budzecie,



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

21) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawie uchwalania 1 zmian w budzecie oraz Wieloletniej
Prognozie Finansowej,

22) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych,

23) obstuga finansowa ZESS,

24) weryfikowanie list wyplat dla radnych, soltyséw i przewodniczacych rad osiedlowych oraz list wyplat dla
inkasentow;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

26) dokonywanie okresowych analiz realizacji BudZetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do poprawy
i zachowania dyscypliny budzetowej.

§ 4. REFERAT INWESTYCJI, NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA realizuje w szczegolnosci
nastepujacy zakres zadan:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) gromadzenie wnioskéw do zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, jak réwniez przedstawianie
propozycji Burmistrzowi w tym zakresie,

3) opracowywanie Strategii Rozwoju Gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych rozwoju Gminy

z wylgczeniem dokumentéw dotyczacych polityki finansowej Gminy i nadzorowanie realizacji kierunkow
w nich okreslonych,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem komunalnego zasobu mieszkaniowego
i obiektdw uzytecznosci publicznej oraz infrastruktury technicznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi i biezacymi zasobéw komunalnych,
6) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkéw oraz cmentarzy wojennych,

7) realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacja oraz budowg drég gminnych,

8) organizacja przetargdw na realizowane zadania inwestycyjno -remontowe,

9) realizacja zadan dotyczacych wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania ioczyszczania
Sciekow  komunalnych, utrzymania czystosci iporzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,

10) wspoldziatanie z jednostkami telekomunikacyjnymi w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci tacznos$ci
i zaspokajania potrzeb mieszkancoéw Gminy w zakresie facznosci,

11) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw
nie zwigzanych z droga,

12) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég i mostow na terenie Gminy,
13) organizowanie prac w zwigzku z zimowym utrzymaniem drog,
14) wykonywanie zadafi zwigzanych z ochrong przyrody, zielenig gminng i zadrzewieniami,

15) wydawanie zezwolei na usuniecie drzew ikrzewdw oraz wymierzanie kar pienigznych za samowolne
dziatanie w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zopieka nad zwierzetami bezdomnymi izapobieganiem bezdomnosci
zwierzat,

17) opiniowanie planéw towieckich,
18) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

19) koordynowanie, nadzor i kontrolowanie dzialalnosci szaletow miejskich, w tym w szczegdlnosci:



a) przyjmowanie zgloszefi i realizacja potrzeb oraz zakup m.in. $rodkéw czystosci niezbednych do wilasciwego
funkcjonowania szaletow,

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

¢) przyjmowanie zgloszen na biezgco wszelkich nieprawidtowosci, prob wlamania do obiektdéw iinnych
stwierdzonych uchybienq,

20) wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie zagadnien realizowanych przez Referat,
21) prowadzenie ewidencji materialow oraz narzedzi bedacych na stanie i ich rozliczanie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

23) wydawanie wypiséw 1wyryséw zplanéw zagospodarowania przestrzennego istudium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

24) opracowywanie informacji o zewnetrznych Zrédlach finansowania inwestycji komunalnych oraz instytucjach
i organizacjach pozarzgdowych, dziatajacych w tym zakresie,

25) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow finansowych z zewnetrznych Zrédet
finansowania, w tym ze $rodkdéw Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne ujete w wieloletnich planach
rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci:

a) gromadzenie wszystkich informacji o dostepnych programach iprojektach dotyczacych mozliwosci
pozyskania $rodkéw finansowych w formie dofinansowania, refinansowania, dotacji, korzystnych kredytow
i pozyczek poprzez szczegdtowa analize stron internetowych, publikacji 1 otrzymywanych ofert,

b) prowadzenie zbioru dokument6éw i informacji dotyczacych Funduszy Strukturalnych, Funduszu Spdjnosci
i innych programéw Unii Europejskiej oraz innych instrumentéw finansowo-ekonomicznych dotyczacych
rozwoju miasta i gminy,

¢) przygotowanie stosownych wnioskéw o pozyskanie $rodkéw finansowych z zewnetrznych Zrddet
finansowania na zadania ujete w planie budzetu Gminy,

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

e) wspotudziat w opracowaniu dokumentéw, w tym studium wykonalnosei zadania, oceny oddziatywania na
Srodowisko, itp.,

f) zarzadzanie projektami wspoifinansowanymi z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu
Spojnosci oraz innych zewnetrznych zrodet w zakresie wynikajacym z odrgbnych uregulowan,

g) prowadzenie, we wspdlpracy z Referatem Referat Promocji i Muzeum Historii Olsztynka, promocji
projektow dofinansowanych z funduszy unijnych,

h) koordynacja realizacji wszystkich projektéw realizowanych w Urzedzie, wtym wspoluczestniczenie
w rozliczaniu projektow unijnych,

i) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z wytycznymi Unii Europejskie],
J) prowadzenie rozliczen zadan realizowanych ze §rodkéw pomocowych.
26) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych zaméwien publicznych, a w szezegolnosci:

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

b) prowadzenie procedury zamowien publicznych - zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
¢) zamieszczanie ogloszef o przetargach na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej,

d) prowadzenie rejestru zamowienr publicznych realizowanych przez Urzad isporzadzanie sprawozdan
o udzielonych zamdwieniach publicznych - zgodnie z przepisami prawa,

¢) prowadzenie rejestrow:
- zlecen,
- uméw-zlecen,



- uméw z wartodciami ponizej progdw unijnych,
27) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie gospodarki odpadami statymi i ptynnymi,
28) prowadzenie spraw dotyczacych ,,dzikich wysypisk $mieci” i rekultywacji terendw po wysypiskach,

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

30) koordynowanie dziatan dotyczacych wyznaczania miejsc na grzebowiska dla zwierzat,

31) prowadzenie wspolpracy z pozostatymi Referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie oraz z organami
administracii rzgdowej i jednostkami samorzadu terytorialnego.

32) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

33) prowadzenie analiz dotyczgcych aktualno$ci dokumentéw planistycznych gminy oraz stanu jej
zagospodarowania,

34) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,
35) prowadzenie postgpowan w zakresie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
36) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomoscei oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial,

37) prowadzenie rejestru pozwolent na budowg, przyjetych zgloszen na roboty budowlane oraz pozwolef na
uzytkowanie,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng dotyczgcych budowy drég.
39) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym poprzez:
a) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
b} sporzadzanie wnioskdw o ujawnienie mienia komunalnego w ksiggach wieczystych,
¢} prowadzenie procedur przetargowych i bezprzetargowych przy sprzedazy dziatek, budynkéw lub lokali,

d) sprzedaz mieszkan na rzecz najemcow zgodnie z podeimowanymi uchwalami przez Rade i zarzadzeniami
wydanymi przez Burmistrza,

e) zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddanie w zarzad oraz
zamiana,

f) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g) regulacja stanéw prawnych nieruchomoscei stanowigcych wlasno$é Gminy,

h) naliczanie czynszéw i optat,

i) aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu,
j) koordynowanie zadan z zakresu wyceny nieruchomosci,

k) prowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych dotyczacych wykonywania ushug w zakresie
wyceny nieruchomosci i prac geodezyjnych.

40) przygotowywanie wnioskéw w sprawach pierwokupu,
41) naliczanie optat adiacenckich,
42) naliczanie opfat planistycznych,

43) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przygotowawcze] do zawarcia umowy o zarzadzanie mieniem
gminnym przez uprawniony podmiot,

44 wspdlpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego i Zakiadem Gospodarki Mieszkaniowe] w zakresie
realizowanych zadan mieszkaniowych,

45) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego iprowadzenie niezbgdnej statystyki wtym
zakresie,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,



47) wydawanie postanowient 0 wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego,

48) ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia granic nieruchomoscei oraz zgodnoSci sporzadzonych
dokumentéw z obowigzujgcymi przepisami w postgpowaniu rozgraniczeniowym,

49) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu bgdz umorzeniu postgpowania administracyjnego i przekazywanie
sprawy z urzedu do rozpatrzenia Sagdowi,

50) reprezentowanie Burmistrza przy wznowieniu i ustaleniu granic nieruchomosei bedgeych wiasnoscig Gminy,
analiza i kontrola terenowa,

51) przeprowadzanie analiz uwarunkowan uzasadniajacych wszczecie postgpowania zwigzanego z scaleniem
i podziatem,

52) przygotowanie projektu uchwat dla Rady Miejskiej w Olsztynku o przystapieniu lub odmowie wszczecia prac
zwigzanych z scaleniem i podziatem,

53) po zakoficzeniu prac geodezyjnych, zebraniu uwag izastrzezen, przygotowanie projektu uchwaly
zatwierdzajgcej scalenie i podziat,

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

55) organizowanie i sprawowanie funkcji inspektora dla prac geodezyjnych wykonywanych, jako zadania wilasne
i zlecone,

56) prowadzenie rejestru numeracji nieruchomosci na terenie gminy,

57) prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic 1 placdw na terenie gminy,

58) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, na wniosek lub z urzedu,
59) dbanie o stan zasobu kartograficznego, bedacego w posiadaniu Urzgdu,

60) nadzér i kontrola prawidtowos$ci wykorzystania danych z ewidencji gruntow i budynkéw oraz zapewnienie jej
aktualizacji,

61) analiza standw prawnych wybranych nieruchomosci w przypadku obrotu mieniem komunalnym lub
planowania inwestycji gminnych,

62) reprezentowanie Burmistrza na naradach koordynacyjnych organizowanych przez Staroste Powiatowego,
63) udzielanie porad geodezyjnych i geodezyjno-prawnych interesantom,

64) przechowywanie kompletu dokumentacji na stanowisku do czasu przekazania do archiwum zaktadowego.

§ 5. REFERAT PROMOCIJI i MUZEUM HISTORII OLSZTYNKA realizuje w szczeg6lnoSci nastepujacy
zakres zadan:

1. W zakresie kultury, sportu i odwiaty:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg placéwek o§wiatowych, oraz opiniowanie ich
lokalizacji,

b) prowadzenie kontroli w placowkach o§wiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie oswiaty,
¢) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie promocji, o$wiaty, kultury i sportu,

d) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placowek o$wiatowych ikonserwatora Stadionu Miejskiego
w Olsztynku,

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

f) prowadzenie wspolpracy z placowkami os$wiatowymi z Zespolem Administracji Szkét i Przedszkoli,
z organizacjami i zwigzkami zawodowymi pracownikéw oswiaty, z Miejskim Domem Kultury i Klubami
Sportowymi,

- g) ewidencjonowanie placéwek niepublicznych szkét oraz prowadzenie zadan w tym zakresie,
h) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

i) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedacymi wlasnodcia Gminy,



j) wspobiudziat w organizacji gminnych imprez sportowych,
k) obstuga Gminnej Rady Sportu w Olsztynku,
1) udziat w kontrolach placéwek niepublicznych organizowanych przez organy samorzadu terytorialnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Rzadowych programoéw ,,Animator - Moje Boisko Orlik 20127,
~Multisport” itp.

n) realizacja zadafi dotyczgcych budowy i remontéw obiektéw sportowych, w tym zwiagzanych z pozyskaniem
i rozliczeniem $rodkow zewnetrznych,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd i wyrdzniefi w zakresie sportu,
p) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
q) planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie kultury i sportu.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy poprzez:

a) gromadzenie i przygotowywanie odpowiednich materiatdéw w celu opracowywania folderéw, ulotek, tablic
reklamowych, 1 innych materiatdéw promujacych Gming;

b) prowadzenie spraw informacyjnych Urzedu Miejskiego;
c) prowadzenie wspolpracy z mediami w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;

d) prowadzenie wspolpracy z osrodkami wczasowymi i podmiotami dzialajgcymi w sferze turystyki w celu
wspdlnego uezestnictwa w targach turystycznych;

e) zakup materialéw promocyjnych w ramach $rodkéw finansowych wydzielonych w budzecie gminy
i w oparciu o wspélprace z przedsigbiorcami i innymi podmiotami z terenu miasta i gminy Olsztynek;

f) dbalos¢ o wiasciwe oznakowanie Gminy iestetyke plansz informacyjnych, map, tablic ogloszen
zlokalizowanych na terenie Miasta, itp.;

g) dbato$¢, we wspdlpracy z Miejskim Domem Kultury i innymi jednostkami o wystrdj miasta z okazji $wiat
w tym m.in. Dni Olsztynka i innych okolicznosci;

h) dbato$¢ o stan techniczny i aktualizacje informacji zamieszczanych na tablicach informacyjnych w Urzedzie
Miejskim i zlokalizowanych na terenie miasta.

3. Koordynacja dziatan w zakresie wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi poprzez:
a) wnioskowanie o wydzielenie w budzecie zadan publicznych do realizacji przez organizacje pozarzadowe,
b) oglaszanie konkurséw na realizacje wydzielonych zadan w budzecie Gminy,
¢) wspolpraca z Referatem opiniujacym, zgodnie z regulaminem, dzialania tego Referatu,

d) informowanie organizacji pozarzadowych o mozliwosciach sktadania wnioskdw o srodki finansowe do
réznych Fundacii, Stowarzyszen czy jednostek dysponujgeych takimi srodkami,

€) pomoc organizacjom pozarzagdowym w sporzadzaniu wnioskow,
f) rozliczanie wykonywanych zadaf przez organizacje pozarzadowe finansowane z budzetu Gminy,

g) opracowywanie projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi na podstawie
ustawy o organizacjach pozytku publicznego i o wolontariacie.

4. Prowadzenie ewidencji pdl namiotowych i obiektow turystycznych.
5. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej przynaleznosci Gminy do Zwiazkdéw i1 Stowarzyszefi.
6. Prowadzenie dziatan dotyczacych wspdlpracy zagranicznej a w tym:

a) kompletowanie dokumentéw w tym zakresie,

b) inicjowanie kierunkow wspdlpracy,

¢) organizowanie spotkan Burmistrza z delegacjami zagranicznymi,

7. prowadzenie punktu Informacji Turystycznej, a w szczeg6inosei:



a) kompletowanie informacji o Gminie imiejscach wypoczynku na jej terenie ijej udostepnianie
zainteresowanym,

b) stworzenie i aktualizacja bazy danych o noclegach, atrakcjach turystycznych iinformatora obejmujacego
telefony alarmowe, informacyjne, Urzedy, organizacje turystyczne i obstugi turystyki,

¢) zbieranie informacji o Regionie,

d) prowadzenie aktywnej wspdlpracy z branzg turystyczna imediami 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 turystow indywidualnych i organizatoréw wypoczynku,
g) przygotowywanie materiatéw do wydawnictw promocyjnych,
h) przekazywanie niezbednych informacji do centréw informacji turystycznych wedtug standardéw,
i) umozliwienie interesantom dostepu do internetu i ich poczty elektronicznej.
8. Udzielanie pomocy osobom tworzgcym gospodarstwa agroturystyczne poprzez:

a) podjecie préby utworzenia stowarzyszenia podmiotéw i 0séb zajmujacych sie turystyka na terenie miasta
i gminy i pomoc w jego funkcjonowaniu,

b) promocja produktéw i ustug oferowanych przez rolnikow,

¢) aktualizacja bazy danych o organizacjach dziatajacych 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 spolecznoscei wiejskiej.

9. Dbato$¢ o wywieszanie flag w zwigzku ze $wigtami narodowymi i gminnymi oraz sesjg Rady Miejskiej,
na terenie miasta.

10. Opracowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkdéw finansowych na programy i projekty, ktdre moze
realizowaé Gmina w zakresie dziatania Referatu i realizacja tych projektow.

11. Przygotowywanie materiatdw do aktualizacji strony internetowej Gminy Olsztynek.

12. Kompletowanie i udostepnianie zainteresowanym materiatéw i informatoréw o Unii Europejskiej, dostepnych
programach pomocowych.

13. Koordynowanie akcji ,,sprzatanie gminy", organizowanie konkurséw i prowadzenie akcji w zakresie poprawy
estetyki posesji.

14. Opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw rozwojowych Gminy, w zakresie swego dzialania.

15. Prowadzenie wspOtpracy z Referatami i stanowiskami pracy w Urzgdzie oraz z organami wladzy rzadowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego.

16. Koordynacja dziatan w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i shuzbowej:
a} prowadzenie kancelarii tajnej,

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

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

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

e) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych przez pracownikéw Urzedu,
f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i kontrola ich ochrony,

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.



17. W ramach referatu dziata ,,Multimedialne Muzeum Obozu Jenieckiego Stalag 1B i historii Olsztynka”,
w ktérym realizowane beda w szezegélnosci nastepujace zadania:

1) gromadzenie, udostepnianie, upowszechnianie i trwata ochrona débr kultury zwigzanych z obozem jenieckim Stalag I B
oraz historig Olsztynka, informowanie o wartodciach i tredciach gromadzonych zbioréw, upowszechnianie wiedzy oraz
edukacja w ww. zakresie:

a) gromadzenie zabytkow, materialéw i dokumentow oraz przedmiotéw z zakresu, o ktérym mowa w pkt 1;
b) ewidencjonowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbioréw i materialow
dokumentacyjnych, ksigzek i czasopism;

¢) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im wilasciwy stan zachowania
i bezpieczenstwo oraz ich udostepnianie do celéw naukowych i edukacyjnych.

d) zabezpieczanie i konserwacja muzealidw, zapewnienie whasciwych warunkow zwiedzania i korzystania
ze zbiorow;

e) organizowanie wystaw stalych i czasowych, w tym opracowywanie lub zaopiniowanie scenariusza wystaw
statych i czasowych muzeum;

f) organizowanie i prowadzenie badan naukowych, w tym ekspedycji naukowych;

g) prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej, wydawniczej i informacyjnej;

h) opracowanie materialéw informacyjno-promocyjnych 1 publikowaniu katalogéw, przewodnikéw
po wystawach, wynikéw badan naukowych oraz wydawnictw popularnonaukowych z zakresu swojej
dziatalnosci;

i) zapewnianiu wlasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania ze zbiorow i zgromadzonych informacji;

i) przyjmowaniu darowizn w postaci zbioréw oraz przejmowaniu depozytow od oséb prywatnych
i instytucji.

2) Prawidlowa obstuga zwiedzajacych, miedzy innymi oprowadzanie grup zwiedzajgcych muzeum, w tym
turystéw zagranicznych.
3) Opracowanie, budowanie i dalsza aktualizacja bazy danych o jencach osadzonych w Obozie Jenieckim Stalag

I B w Kroélikowie w okresie jego funkcjonowaniu oraz dalszych ich losach.

4) Wspdlpraca z instytucjami partnerskimi, muzeami i instytucjami kultury, w tym pozyskiwanie muzealiow,

w ramach uzgodnionych z burmistrzem.

5) Wspdlpraca ze szkolami, w tym opracowanie i realizacja programéw edukacyjnych prowadzenie lekcji
muzealnych i warsztatow dla dzieci i mlodziezy, w tym z udziatem grup zagranicznych.

6) Organizowanie imprez, akcji popularyzujacych wiedzg historyczng (prelekcje, wystawy, konkursy itp.) oraz
udziat w przygotowaniu wydarzen kulturalnych.

7) Prowadzenie spraw i nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Referatu, w tym czuwanie nad prawidtows
realizacjg koncepceji funkcjonowania muzeum.

8) Prowadzenie i nadzdr strony internetowej Muzeum.

9) Opisywanie faktur i rachunkéw pod katem celowosci i zasadnosci wydatkow publicznych w oparciu o ustawe

Prawo zamowien publicznych, ustawe o rachunkowosci, z uwzglednieniem $rodkéw finansowych ujetych

w uchwale budZetowej na dany rok.

10) Przygotowywanie projektéw umoéw i innych niezbednych dokumentdéw w zakresie powierzonych spraw.
11) Przygotowywanie projektow aktow prawnych i administracyjnych stanowionych przez organy Rady

i Burmistrza.

12) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu i sprawozdan z realizacji budzetu w czgsci
dotyczgcej prowadzonych zadan.

§ 6. STANOWISKO RADCY PRAWNEGQO realizuje w szczegdlnosci nastgpujgey zakres zadan:

1) opiniowanie statutéw, regulaminéw, aktéw prawa miejscowego, projektow uchwat Rady, projektéw zarzadzen
Burmistrza oraz umow i porozumien wskazanych przez Burmistrza,

2) udzielanie doradztwa prawnego pracownikom Urzgdu w sprawach problematycznych,

3) prowadzenie obstugi prawnej Rady, Burmistrza i Urzedu,



4) prowadzenie zastepstwa przed sgdami i organami administracyjnymi,

5) wykonywanie czynnosci przewidzianych w przepisach o obsludze prawne;j.

§ 7. SAMODZIELNE = STANOWISKO DO SPRAW  ADMINISTROWANIA  SYSTEMEM
ZARZADZANIA JAKOSCIA I OBSLUGI SEKRETARIATU realizuje w szczegdlnosei nastegpujacy zakres
zadan:

1. Zadania Administratora Systemu Zarzadzania Jakoscig okreslone zostang w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza
Olsztynka.
2. Prowadzenie spraw dot. obstugi sekretariatu, a w szczegdlnosei:
1) przyjmowanie od listonosza korespondencji (zgodnie z upowaznieniem),
2) odbidr poczty elektronicznej i faxow,
3) prowadzenie zbioru aktow normatywnych i przepisow prawnych,
4) prenumerata czasopism,
5) dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzér nad ich stosowaniem i przechowywaniem,
6) nadzo6r nad kluczami do gminnych pomieszezen bedacych w bezposrednim nadzorze Urzedu,
7) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen,
b) upowaznien i pelnomocnictw,
¢ ) udzielanych na wniosek informacji publicznych,
d) polecen stuzbowych,

8) prowadzenie spraw i teczek rzeczowych zwigzanych ze wspdldziataniem Burmistrza ze Starosts,
Marszatkiem, Wojewoda oraz Parlamentarzystami,

9) organizowanie kontaktéw postow, radnych, inwestoréw, przedsigbiorcow, interesantow 1 przedstawicieli
instytucji i organizacji z Burmistrzem i Zastgpca Burmistrza,

10) organizowanie przyjmowania interesantow w sprawach indywidualnych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza badz kierowanie ich na wlasciwe stanowiska pracy,

11) umieszczanie na tablicy ogloszen, urzedowych pism oraz innych ogloszen i potwierdzanie czasookresu ich
wywieszenia,

12) przygotowywanie pomieszezen oraz obstuga spotkan i zebrafi organizowanych przez Burmistrza,

13) przygotowywanie niezbednych materialéw i informacji oraz pisanie pism na potrzeby Burmistrza i jego
Zastepey,

14) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie oraz udostgpnianie jej osobom
przeprowadzajacych kontrole,

15) prowadzenie rejestru pracownikéw Urzedu delegacji i szkolen pracownikow,

16) prowadzenie dokumentacji i biezacych dzialan zwiazanych z przystapieniem Gminy Olsztynek
do Stowarzyszenia ,,Polskie Miasta Cittaslow” z siedzibg w Olsztynie.”

§ 8. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBRONY CYWILNEJ 1ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO realizuje w szczegblnosei nastgpujacy zakres zadan:

1) organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

2) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupelnienia sit zbrojnych,
3) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

4) prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

5) planowanie, kicrowanie, koordynowanie ikontrola przedsigwzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez
instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy,

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

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



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

9) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

10) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprzet isrodki, atakze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz $srodkéw obrony cywilnej,

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

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 terenow z niewypatow,

16) planowanie realizacji zestawdéw zadan obronnych dotyczacych osiagania gotowosci obronnej dla
poszczegblnych jednostek organizacyjnych,

17) opracowywanie projektéw dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

18) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
19) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu ochrony budynku Urzedu Miejskiego,

20) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu przemieszczenia izapewnienia warunkéw
funkcjonowania Urzedu Miejskiego na stanowisku kierowania w zapasowym miejscu pracy,

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

22) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych dla miasta i gminy Olsztynek,

23) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu przygotowan publicznej iniepublicznej stuzby
zdrowia miasta i gminy Olsztynek na potrzeby obronne,

24) opracowywanie iprzedkladanie do zatwierdzenia planu organizacji, rozwiniecia 1 dziatania zespotu
zastepezych miejsc szpitalnych,

25) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu dystrybuciji tabletek jodu potasu na terenie gminy,
26) opracowywanie danych do narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan obronnych.

27) wydawanie opinii w sprawie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie gminy,

28) wydawanie zezwole na organizowanie imprez artystycznych lub rozrywkowych,

29) przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzgcia oraz przekazywanie tych
informacji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

30) wydawanie zezwolen na okolicznosciowe uzywanie artykutéw pirotechnicznych.

§ 9. BIURO RADY MIEJSKIEJ realizuje w szczegolnosdci nastgpujacy zakres zadan:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady i Burmistrza,

2) kompletowanie materiatéw i projektéw uchwal Rady przygotowywanych przez stanowiska pracy Urzedu
i jednostki organizacyjne Gminy oraz przekazywanie pod obrady Rady i jej organow,

3) przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskéw iopinii Rady ijej organéw na stanowiska pracy Urzedu
i innym podmiotom,

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



5) wspdtpraca z samorzadami wiejskimi i miejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich
zadan statutowych, podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych zwyborem sottysow i Rad
Soteckich jak rowniez Rad Osiedlowych,

6) prowadzenie ewidencji sottysow i rad soteckich oraz przewodniczacych i rad osiedli,

7) realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw zgodnie z ustawg Prawo o ustroju sadow powszechnych
i rozporzadzeniem w sprawie szczegétowego trybu zglaszania radom gmin kandydatéw na tawnikéw oraz
wzoru karty zgloszenia.

§ 10. STRAZ MIEJSKA realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:
1. Straz Miejska dziata na podstawie planu zatwierdzonego przez Burmistrza. Pracg koordynuje Komendant Strazy.
2. Do zadan strazy nalezy w szczegdlnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

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

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art. 45 ust. | ustawy z dnia 16 grudnia
2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

4) wspoétdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladéw idowodoéw, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, Swiadkow zdarzenia,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) wspoétdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

8) doprowadzanie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwiefi lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osob,

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspodtdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentow, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb gminy.




