Zarzadzenie wewnetrzne Nr ORN.120.19.2017

Burmistrza Olecka
z dnia 1 sierpnia 2017 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

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

§ 1

Nadaje regulamin organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w Olecku stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zarzadzenie wykona Sekretarz Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr ORN.120.17.2016 Burmistrza Olecka z dnia
1 grudnia 2016 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wactaw Olszewski

Tekst jednolity z wprowadzonymi zmianami:
1) Zarzadzenie wewnetrzne nr ORN.120.29.2017 z dnia 10 listopada 2017 r.
2) Zarzadzenie wewnetrzne nr ORN.120.11.2018 z dnia 17 kwietnia 2018 r. —
obowiazuje od 1 maja 2018 r.
3) Zarzadzenie wewnetrzne nr ORN.120.24.2018 z dnia 3 lipca 2018 r.




§1.

§2.

§3.
§4.
§5.

§6.1.

Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego
Nr ORN.120.19.2017 Burmistrza Olecka
z dnia 1 sierpnia 2017 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Olecku

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Olecku okresla zasady kierowania jego dziatalnoscia,
organizacje, zasady dziatania oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

1. Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Olecko;

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Olecku;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Olecku;

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Olecko;

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Olecko;

6) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Olecko;

7) urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Olecku;

8) ustawie - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym;

9) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Olecka;

10) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Olecka;

11) kontrole - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza, rozumiang jako ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedziba urzedu jest miasto Olecko.

1. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest w instrukcji kancelaryjnej.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

. Pracg urzedu kieruje burmistrz.

Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy =zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, kierownikow wydziatéw oraz pracownikdédw na samodzielnych stanowiskach pracy.

. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.

Okreslone przez burmistrza zadania moggq by¢ wykonywane réwniez na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.



Rozdziat 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10.1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy Kkieruje biezacymi sprawami gminy oraz

2.

3.

reprezentuje jg na zewnatrz.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:

1) wydziatéw;

2) samodzielnych stanowisk pracy;

3) szkoét i przedszkoli.

§11.1.Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza nadzoruje:

§12.1.

§13.1.

1) zadania Inspektora Ochrony Danych (IOD);

2) zadania zwigzane z ochrong danych osobowych w tym wdrozeniem Rozporzadzenia
0 Ochronie Danych Osobowych (RODO);

3) zadania z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP).

Zastepca burmistrza nadzoruje dziatalnos¢:

1) Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,Mazury Garbate” (ROK);

2) Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej Spotka z 0.0. w Olecku (PGK);

3) Przedsiebiorstwa Wodociagdw i Kanalizacji z 0.0. w Olecku (PWiK);

4) Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej w Olecku Spotka z 0.0. (PEC);

5) Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Olecku (TBS);

6) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Olecku (MOSIR);

7) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku (MOPS);

8) Warsztatu Terapii Zajeciowej w Olecku (WTZ).

Zastepca burmistrza wspotpracuje z merytorycznymi wydziatami urzedu w zakresie zadan

wynikajacych z nadzoru nad gminnymi spétkami komunalnymi i jednostkami organizacyjnymi

Gminy wymienionymi w ust. 2.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji urzedu;

2) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktéw
prawnych burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) nadzér nad bezpieczeristwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, petycji i wnioskéw;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy
burmistrza;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza;

13) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, za wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

14) wyznaczanie zastepstwa w czasie nieobecnosci kierownika w wydziatach, gdzie nie ma
etatu zastepcy.

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnosciag wydziatdw oraz jednostek

organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) zarzadzanie finansami w tym:



§14.1.

a) planowanie roczne i wieloletnie budzetu gminy,

b) doradztwo w sprawach finansowych,

c) wieloletnie planowanie prognozy dtugu,

d) monitorowanie dochoddéw i wydatkéw w stosunku do planu finansowego oraz
podejmowanie dziatan w celu zapewnienia realizacji tego planu,

e) opracowywanie i wprowadzanie wewnetrznych regulacji w zakresie: procedury
kontroli finansowej w urzedzie, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, dokumentacji opisujacej przyjete zasady
rachunkowosci, dokumentacji opisujacej sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych,
instrukcji kasowej;

6) zatwierdzanie dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych do zaptaty
potwierdzajac, ze zasoby finansowe sg wystarczajace aby pokryé zobowigzania,
propozycja jest zgodna z budzetem, dokumentacja spetnia wewnetrzne wzorce
prawidtowosci;

7) nadzér nad zapewnieniem optymalnej realizacji nastepujacych celéw finansowych:
wilasciwego zatwierdzania wykonywanych operacji, doktadnego i petnego przetwarzania
operacji, odpowiedniego ewidencjonowania operacji gospodarczych, zabezpieczenia
majatku, niezawodnosci systeméw  ksiegowych i poprawnosci sald ksiegowych;

8) planowanie finansowe, w tym:

a) opracowanie informacji o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkéw budzetowych,

b) opracowanie wytycznych i wskaznikéw do sporzadzenia projektu budzetu gminy,

c) przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

d) biezacy nadzér i analiza wnioskédw wptywajacych na zmiany budzetu gminy
i wieloletniej prognozy finansowej;

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

11) przygotowywanie sprawozdan oraz informacji radzie i regionalnej izbie obrachunkowej,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I pétrocze wraz
z informacjq o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o realizacji
przedsiewzie¢ oraz informacje z przebiegu wykonania planu finansowego instytucji
kultury,

b) przygotowanie sprawozdania z rocznego wykonania budzetu gminy oraz
sprawozdania finansowego i sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego
instytucji kultury do udzielenia absolutorium,

Cc) przygotowanie zbiorczej informacji o stanie mienia gminy.

Wydziatami kierujg kierownicy.

Kierownicy wydziatdw kierujg realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wydziatdw, sprawujag

kontrole zarzadcza w kierowanych przez siebie wydziatach.

Kierownicy wydziatdbw w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonujg obowigzki

zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do wydziatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;

3) okresowa ocena pracy pracownikdw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisdw o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisbw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu;

8) opracowywaniu projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umow, porozumien i innych
aktow prawnych nalezacych do zakresu dziatania wydziatu;

9) opracowywanie materiatdw projektu budzetu i projektu wieloletniej prognozy finansowej
w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu;

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

10) realizacja budzetu gminy w zakresie zadan nalezacych do wydziatlu zgodnie z planem
finansowym;



§15.1.

11) wspdtdziatanie z organami  administracji  publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancéw gminy;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych i zaswiadczen w
ramach posiadanych upowaznien;

13) zapewnienie wilasciwej wspotpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski

radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;
14) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom

stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

15) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w
wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu;

16) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania wydziatu;

17) przygotowywanie materiatdw w zwigzku z wniesionymi petycjami z zakresu dziatania
wydziatu;

18) nadzér nad prawidtowym pobieraniem opfaty skarbowej zgodnie z ustawg o optacie
skarbowej;

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach zadan wydziatu;

20) prawidtowe i terminowe rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy;

21) prawidtowe i terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan biezacych i
inwestycyjnych;

22) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji;

23) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, jezeli tematyka posiedzen ma zwigzek z
zakresem dziatania wydziatu;

24) uczestniczenie w sesjach rady.

Pracownicy wydziatéw sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania;

2) wilasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw wydziatéw i spiséw spraw,
pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

8) przygotowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zaktadowego.

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostajqa w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od

kierownika, kierownik wydziatu od burmistrza.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnosci obowigzany

jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Zakres czynnosci dla kierownikéw wydziatdw ustala burmistrz w oparciu o propozycje
sekretarza.

Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziale ustala sekretarz w oparciu o
propozycje kierownika wtasciwego wydziatu.

Zakres czynnosci dla pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
burmistrz na wniosek sekretarza.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna urzedu

§ 17. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

symbol

1) Wydziat Organizacyjny i Nadzoru - ORN
15,75 etatu (w tym 8 etatow urzedniczych), w sktad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska pracy :

a) kierownik wydziatu - sekretarz gminy - 1 etat,
b) kadry, archiwum, fundusz socjalny - 1 etat,



c) obstuga sekretariatu i kancelarii - 2 etaty,
d) obstuga rady, jednostek pomocniczych i wybory,

sprawy gospodarcze - 2 etaty,
e) promocja, wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi — 1 etat,
f) obstuga informatyczna urzedu - 2 etaty,
g) pracownik gospodarczy - 1,50 etatu,
h sprzataczki (3 osoby) - 2,25 etatu,
i) kierowca samochodu stuzbowego - 1 etat,
j) goniec - 2 etaty,
2) Wpydziat Finansowy - FN
7 etatéw, w skiad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) skarbnik gminy, kierownik wydziatu - 1 etat,
b) zastepca skarbnika - planowanie, ksiegowos¢ budzetowa,
sprawozdawczosc - 1 etat,
c) ksiegowos¢ budzetowa, ptace z pochodnymi - 1 etat,
d) ksiegowos¢ analityczna, optaty lokalne, podatek VAT,
srodki trwate - 3 etaty,
e) kasjer, ksiegowos¢ budzetowa - 1 etat,
3) Wydziat Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa - SZB
4,5 etatu, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,

b) sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe, informacje niejawne - 1 etat,
c) ochotnicze straze pozarne, bhp, sprawy bezpieczenstwa i monitoringu miasta -

1 etat,
d) dziatalno$¢ gospodarcza, zezwolenia na sprzedaz alkoholu, ochrona zdrowia- 1 etat,
e) kierowca OSP - 0,5 etatu.
4) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - RG
6 etatow, w skiad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) sprawy geodezyjne - 1 etat,
c) rolnictwo, towiectwo - 1 etat,
d) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, wymiar
niepodatkowych dochodéw gminy - 3 etaty.
5) Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Planowania - BI
5 etatow, w sktad ktérego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) inwestycje komunalne, kosztorysowanie - 2 etaty,
c) lokalizacja inwestycji i warunki zabudowy - 1 etat,
e) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne -1 etat
6) Wydziatl Strategii i Rozwoju - SR
3 etaty, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) pozyskiwanie funduszy unijnych i opracowywanie dokumentacji
strategicznych gminy - 2 etaty
7) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKO
9 etatéw, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) z-ca kierownika wydziatu - gospodarka lokalowym zasobem gminy - 1 etat,
c) zarzadzanie drogami gminnymi - 1 etat,
d) oswietlenie drogowe, kanalizacja deszczowa, licencje transportowe — 1 etat,
e) zielen miejska, cmentarze, utrzymanie czystosci - 1 etat,
f) ochrona srodowiska - 1 etat,
g) dodatki mieszkaniowe i energetyczne - 1 etat,
h) utrzymanie gminnego zasobu nieruchomosci - 1 etat,
i)gospodarka odpadami komunalnymi - 1 etat.
8) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu - EK

8 etatow, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,



b) edukacja przedszkolna, szkoty podstawowe, placéwki niepubliczne,

pomoc materialna uczniom, pracownicy mtodociani - 2 etaty,
c) kultura fizyczna, kultura, turystyka, programy rzadowe
z zakresu kompetencji wydziatu - 2 etaty,
d) finanse jednostek o$wiatowych , sportowych i instytucji kulturalnej - 1 etat,
e) kierowca autobusu - 2 etaty.
9) Wydziat Dochodow i Egzekucji - DE
9 etatdéw, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) ksiegowos$¢ analityczna: podatki i optaty lokalne oraz niepodatkowe
dochody budzetowe - 5 etatow,
c) wymiar podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od srodkéw transportowych; pomoc publiczna - 3 etaty.
10) Urzad Stanu Cywilnego - USC
5 etatéw, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik - 1 etat,
b) zastepca kierownika - 1 etat,
c) pracownik urzedu stanu cywilnego - 1 etat,
d) pracownik ewidencji ludnosci - 1 etat,
e) pracownik dowoddw osobistych - 1 etat.
11) Audytor Wewnetrzny -1 etat - AW
12) pion ochrony informacji niejawnych (3-osobowy zespét) - 0 etatu- IN

13)
14)

15)

a) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
b) pracownik pionu ochrony,
c) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

petnomocnik Burmistrza ds. przeciwdziatania uzaleznieniom - 0 etatu - PU
Inspektor Ochrony Danych - 0 etatu - IOD
Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego - 0 etatu - ZK



2. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia sie nastepujgco:
BURMISTRZ
Zastepca Sekretarz Skarbnik Urzad Stanu Cywilnego
Burmistrza
| |
Wydziaty Wydzial Organizacyjny Wydzial
1 Nadzoru Finansowy
Audytor Wewnetrzny [
Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa
Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami Pion ochrony informacji
: — : niejawnych
Budownictwa, Inwestycji 1 Planowania
Strategii i Rozwoju Pelnomocnik Burmistrza
: — 5 . ds. przeciwdziatania |~
Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony Srodowiska uzaleznieniom
Edukacji, Kultury i Sportu
Inspektor Ochrony
Dochodow 1 Egzekucji Danych —
Gminny Zespot
Zarzadzania —
Kryzysowego

§ 18.1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
Burmistrz;

Zastepca Burmistrza;

Sekretarz Gminy - Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru;
Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcje gtdwnego ksiegowego gminy, gidwnego
ksiegowego urzedu oraz Kierownika Wydziatu Finansowego;

Z-ca Skarbnika Gminy;

Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa;
Kierownik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami;
Kierownik Wydziatu Budownictwa, Inwestycji i Planowania;
Kierownik Wydziatu Strategii i Rozwoju;

10)Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

11)Z-ca Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

12)Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;

13)Kierownik Wydziatu Dochododw i Egzekucji;

14)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

15)Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2. W czasie nieobecnosci kierownika, w wydziatach gdzie nie ma etatu z-cy, funkcje te petni
wyznaczony przez sekretarza pracownik wydziatu.



§ 19. W urzedzie tworzy sie samodzielne stanowisko pracy audytora wewnetrznego.

§ 20.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru nalezy:

1) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza i innych rejestrow;

2) przedktadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowej - odpowiednio do wiasciwosci organéw nadzoru;

3) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow zainteresowanych wydziatéw dotyczacych realizacji
uchwat rady - odpowiednio do zakresu ich dziatania;

4) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg rady miejskiej i jej komisji;

5) obstuga kancelaryjno - biurowa rady;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z  zabezpieczeniem  organizacyjnym  wybordéw
parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, referendéw i konsultacji spotecznych;

7) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta (POI);

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem organizacyjnym wyborédw przedstawicieli
jednostek pomocniczych oraz spraw zwigzanych z tworzeniem sotectw i osiedli;

9) wspotpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzadow osiedli;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

11) prowadzenie_spraw L " PR
Oleeka™s

12) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem Finansowym;

13) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw urzedu oraz
kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy poza sprawami dyrektoréw przedszkoli,
szkot i gimnazjéw, a w szczegdlnosci spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmianami i ustaniem
stosunku pracy oraz kompletowaniem i prowadzeniem akt osobowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi i lustracjg radnych,
pracownikéw urzedu i kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy oraz spotek;

15) organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych i stazy w urzedzie przy wspotpracy z
wydziatami urzedu;

16) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdéw urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow
bedacych na stanowiskach urzedniczych;

19) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

20) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;

21) opracowywanie planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla
pracownikéw urzedu;

22) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

23) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

24) wspoitpraca z powiatowym urzedem pracy;

25) prowadzenie archiwum zakfadowego urzedu oraz archiwum po zlikwidowanym Zakfadzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Olecku;

26) wydawanie zaswiadczen oraz $wiadectw pracy bytym pracownikom urzedu oraz bytym
pracownikom ZGM i PGKiM;
27)-sporzadzanie-whioskéw-o-n 3 3
28) wspdtpraca i przekazywanie mediom informacji o dziatalnosci gminy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;

30) wspdtdziatanie z organami gminy w zakresie dziatan promocyjnych i polityki informacyjnej;

31) wspotpraca i wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowq;

34) realizacja zadan wtasnych gminy w zwigzku z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz uchwaly Rady Miejskiej w Olecku w sprawie rocznego programu
wspdtpracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi;

35) inicjowanie dziatan w zakresie upamietniania historycznych miejsc, wydarzen, faktéw oraz
postaci;

36) gromadzenie danych z zakresu dziatalnosci gminy oraz przetwarzanie ich i przekazywanie
zainteresowanym jednostkom;

37) gromadzenie wszelkich danych z zakresu dziatalnosci gminy;

38) prowadzenie strony internetowej gminy;

39) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji
dotyczacych postulatéw, wnioskéw od mieszkancédw gminy, ktérych realizacja pozostaje w
kompetencji burmistrza;

40) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretariatu burmistrza i zastepcy burmistrza;

41) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow interesantéw oraz petycji;




42) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;

43) prenumerata dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

44) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji;

45) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

46) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

47) administrowanie systemami informatycznymi;

48) monitorowanie i biezace utrzymanie ,Sieci szerokopasmowej Gminy Olecko”;

49) zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

50) biezaca konserwacja techniczna sprzetu komputerowego w urzedzie;

51) prowadzenie wspdlnie z Wydziatem Finansowym ewidencji srodkéw trwatych;

52) obstuga gospodarcza urzedu;

53) zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku - siedziby
urzedu;

54) zarzadzanie budynkami (siedzibami) urzedu:

a) utrzymywanie obiektow budowlanych w nalezytym stanie technicznym, zgodnie
Z wymaganiami przepiséw budowlanych i przeciwpozarowych,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynkodw,

c) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego budynku,

d) zlecanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych w zakresie zgodnym
z ustawg Prawo budowlane,

e) poddawanie przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym urzadzen
przeciwpozarowych i gasnic oraz wspoltpraca w tym zakresie z inspektorem
prowadzacym sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

f) administrowanie lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami uzytkowymi,

g) czuwanie nad zabezpieczeniem mienia, ochrony budynkéw;

55) obstuga urzadzen biurowych;

56) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

57) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

58) plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie miasta;

59) udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci wydziatu;

60) wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych
zewnetrznych w tym unijnych;

61) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych gminy;

62) prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowg w ramach zadan wydziatu;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd rzeczowych i osobowych w zakresie spraw
merytorycznych wydziatu przy wspétpracy z Wydziatem Finansowym;

64) obstuga informatyczna monitoringu miejskiego;

65) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;

66) wspodtpraca z wydziatem ds. inwestycji w zakresie:

a) budowy pomnikéw i innych obiektow upamietniajgcych historyczne miejsca, wydarzenia,

fakty oraz postacie,

b) budowy infrastruktury telekomunikacyjnej i monitoringu miejskiego.

§ 21.1.Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci:

a) kasowej dla gminy i odrebnie memoriatowej dla urzedu w oparciu o rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

b) podatkowej w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkdéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

c) dla Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) ewidencji ksiegowej mienia gminy, a w szczegdlnosci naliczanie umorzen, rozliczanie
inwentaryzacji,

e) zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach wewnetrznych urzedu,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym:

a) miesiecznych, kwartalnych i rocznych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

b) bilansu gminy, urzedu oraz skonsolidowanego, rachunku zyskéw i strat jednostki oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostki,

c) rocznych w zakresie $rodkow trwatych -FO1,

d) rocznych informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
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e) rocznych o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem opfaty skarbowej, optaty miejscowej i optaty
targowej wraz z rozliczaniem inkasentow;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen, w tym:

a) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac wynagrodzen bezosobowych, wynagrodzen
osobowych pracownikdéw, prowizji, ryczattéw, zasitkéw chorobowych,

b) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

c) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

d) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen i pochodnych,

e) naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych,

f) sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowej, raportow dla pracownika o
ubezpieczeniu, deklaracji rozliczeniowej PZU,

g) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy i rocznych obliczen podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika;

5) realizacja ustawy - prawo zaméwien publicznych, w tym:

a) przeprowadzanie zamowienia publicznego na wybdér banku na udzielenie i obstuge
kredytéw,

b) przeprowadzenie zamdwienia publicznego na wybdr banku do obstugi bankowej budzetu
gminy,

c) przeprowadzenie zamowienia publicznego na wybor ubezpieczyciela majatku i cztonkdw
Ochotniczych Strazy Pozarnych gminy;

6) prowadzenie gospodarki kasowej, w tym:

a) prowadzenie biezacych rachunkow bankowych dochodéw i wydatkow a takze
wyodrebnionych rachunkéw do realizacji zadan finansowanych srodkami zewnetrznymi,

b) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytow, funduszy specjalnych,

c) wykonywanie operacji gotowkowych w kasie urzedu - przyjmowanie i wypfata gotéwki,

d) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

e) monitorowanie faktycznych przeptywéw pienieznych w stosunku do planowanych
dochoddw i wydatkdw;

7) obstuga zadtuzenia gminy, w tym:

a) analiza zadtuzenia gminy wraz z projekcjg wieloletniej prognozy finansowej na lata objete
zadtuzeniem z tytutu kredytow, pozyczek i emisji obligacji komunalnych,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji i sprawozdan instytucjom udzielajacym pozyczki i
kredyty, agentom emisji obligacji komunalnych, badajacych wiarygodnos¢ i zdolnos¢
finansowg gminy;

8) podawanie do publicznej wiadomosci, w tym:

a) kwartalne informacje o wykonaniu budzetu gminy w tym wielko$¢ deficytu lub nadwyzki i
podanie do BIP,

b) do 31 maja kazdego roku za poprzedni rok sporzadzenie i podanie do BIP informacji z
wykonania budzetu gminy w poprzednim roku budzetowym w tym kwote deficytu albo
nadwyzki, kwoty wykorzystanych $rodkéw z Unii Europejskiej, kwoty zobowigzan
wymagalnych, informacji o kwotach dotacji otrzymanych z budzetu j.s.t. oraz kwoty
dotacji udzielonych innym j.s.t., informacji obejmujacych wykaz os6b prawnych i
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym
w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na
raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt, informacji obejmujacej wykaz oséb prawnych i
fizycznych, ktoérym udzielono pomocy publicznej, wykaz udzielonych poreczen i
gwarancji;

9) dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz
wypracowywanie wnioskéw w zakresie gospodarki kasowej;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i cztonkéw Ochotniczych Strazy

Pozarnych;

11) opracowywanie czesci finansowej wnioskow sktadanych w celu pozyskania $rodkéw
zewnetrznych;

12) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

13) planowanie budzetu tradycyjnego i zadaniowego w zakresie:

a) szacowania dochodow pochodzacych z: optat lokalnych, udziatéw w podatkach, dochodow
realizowanych przez urzedy skarbowe;

b) szacowania wydatkow na: obstuge dtugu i sptate zobowigzan, obstuge podatkdéw i optat
lokalnych, wynagrodzenia i pochodne, udzielenie dotacji, inwestycje, udziaty w spdtkach,
ubezpieczenie majatku, dofinansowanie innych zadan,

c) planowania rozchodéw z tytutu sptaty rat pozyczek i kredytéw, wykupu papieréw

wartosciowych,

d) planowania rezerwy ogdinej i celowych;
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14) wspétdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania sSrodkéw finansowych
zewnetrznych w tym unijnych;
15)realizacja zadan wiasnych gminy w zwigzku z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie oraz uchwaty rady w sprawie rocznego programu wspodtpracy gminy z
organizacjami pozarzgdowymi;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim w zakresie dziatania wydziatu;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem odpisu na zakfadowy fundusz
$wiadczen socjalnych;
18) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracji;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug oraz jednolitym plikiem
kontrolnym, w tym:
a) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy, wystawianie faktur, sporzadzanie czastkowej
deklaracji dla urzedu,
b) centralizacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT sporzadzanych przez
jednostki organizacyjne dla celéw rozliczen podatku VAT gminy,
C) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 dla gminy,
d) sporzadzanie miesiecznych danych z ksigqg podatkowych w formie elektronicznej tzw.
Jednolity Plik Kontrolny dla urzedu i zbiorczo z jednostkami organizacyjnymi dla gminy,
e) sktadanie deklaracji VAT i JPK wtasciwym organom administracji.
20) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;
21) rozliczanie pobranych dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych gminie ustawami;
22) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z udzielonymi pozyczkami, poreczeniami i
gwarancjami;
23) przyjmowanie i dokonywanie zwrotéw depozytéw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiéw;
24)zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;
25) biezaca aktualizacja w biuletynie informacji publicznej w zakresie dziatania wydziatu;
26) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, odpowiedzialnosci cywilnej i oséb
Gminy Olecko oraz wspotpraca z wydziatami urzedu przy likwidacji szkdd;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywaq lokalng z zakresu dziatania wydziatu;
29) wspdtpraca z Wydzialem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych gminy;
30) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;
31) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych;
32) sprawowanie nadzoru ekonomiczno-finansowego nad dziatalnoscia gminnych spoétek
komunalnych w zakresie przyjmowania i analizy dokumentacji finansowej m.in. sprawozdan
finansowych oraz sprawozdan zarzadow z dziatalnosci spoétek.

§ 22.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa nalezy:
1) prowadzenie spraw oraz rejestru wnioskdéw zwigzanych z nadaniem medalu ,Zastuzony dla
Olecka”;

2) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikdéw;
4) realizacja i koordynacja zadan ustawowej pomocy repatriantom;
5) realizacja spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych;
a) obstuga koordynacyjno-techniczna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjq i rejestracjq wojskowg w zakresie
nalezacym do gminy,
c) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych oraz
zarzadzania kryzysowego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem Swiadczen osobistych
i rzeczowych oraz wydawanie stosownych decyzji,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami naleznymi zotnierzom
i rezerwistom oraz wydawanie stosownych decyzji,
f) nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania
ludnosci,
g) szkolenie formacji OC, kurieréw i obsady Statego Dyzuru,
h) zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,
i) prowadzenie magazynu OC;
6) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie w tym:
a) organizowanie badan lekarskich pracownikow we wspdtpracy ze stanowiskiem ds. kadr,
b) szkolenia okresowe obecnych oraz nowozatrudnionych pracownikow,
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c)kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

d) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzgdzanie stosownych dokumentdw,

f) opracowywanie instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

8) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego gminy oraz nadzér nad
biezacym utrzymaniem straznic;

9) dokonywanie analizy i oceny wyposazenia jednostek strazy i ich dziatalnosci statutowej;

10) zapewnienie jednostek OSP w normatywny sprzet i urzadzenia pozarnicze;

11) nadzér i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowg eksploatacja samochodéw
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego;

12) rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji zuzycia materiatdw pednych pojazdéw OSP oraz
innego sprzetu silnikowego oraz wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem za udziat strazakéw jednostek OSP
w akcjach ratowniczo - gasniczych i szkoleniach;

14) wspotpraca z organami Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej i Miejsko-Gminnym Zarzadem
OSP w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie
Z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wyposazeniem budynkéw w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

b) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w stanie petnej sprawnosci technicznej i funkcjonalnej,

c) dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkow
urzedu i przedstawianie wnioskéw burmistrzowi,

d) opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie
ewidencji sprzetu pozarniczego i urzadzen przeciwpozarowych, opracowywanie instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego i jej okresowa aktualizacja,

e) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow
i pomieszczen,

f) zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyciem materiatéw pirotechnicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami;

18) prowadzenie spraw oraz wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej;

19) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz w sprawie cofniecia, wygaszenia lub zmiany tych zezwolen;

20) przygotowywanie wnioskdw o opinie Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

21) przyjmowanie o$wiadczen o sprzedazy napojéw alkoholowych za rok poprzedni;

22) naliczanie naleznych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu, weryfikacja wptat
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

23) nanoszenie informacji o wydanych zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

24) przyjmowanie oraz weryfikacja ziozonych przez przedsiebiorcow wnioskéw CEIDG-1
0 wpis, zmiane wpisu, zawieszenie oraz wykreslenie dziatalnosci gospodarczej pod wzgledem
formalnym;

25) potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecia od przedsiebiorcy wniosku CEIDG-1;

26) przeksztatcanie ztozonych przez przedsiebiorcow wnioskédw CEIDG-1 na forme elektroniczng i
przesyfanie ich do CEIDG;

27) wzywanie przedsiebiorcéw do skorygowania lub uzupetnienia wnioskéw niepoprawnych;

28) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przedsiebiorcéw zarejestrowanych w ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez burmistrza;

29) wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz promocji zdrowia;

30) opiniowanie godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Olecka zgodnie
z zapisami prawa farmaceutycznego;

31)organizowanie akcji promocyjnych, programéw, konferencji, spotkan informacyjno-
edukacyjnych zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia, w tym réwniez objetych patronatem
burmistrza;

32) pomoc w organizacji wyborow do Oleckiej Rady Mtodziezowej (ORM) i Oleckiej Rady Seniordéw
(ORS) oraz w funkcjonowaniu tych rad;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z Uniwersytetem Trzeciego Wieku filia w Olecku;
34)inicjowanie, wspieranie i promowanie rozwigzan z zakresu polityki spotecznej na rzecz oséb

starszych;

35) wspotdziatanie z innymi  wydziatami w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych
zewnetrznych w tym unijnych;

36) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow

strategicznych oraz programoéw rozwoju gminy;
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37)udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci;

38) realizacja zadan wtasnych gminy w zwigzku z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz uchwaty rady w sprawie rocznego programu wspoétpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi;

39) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

40) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

41) dbatos$¢ o powierzone mienie oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie pozostatych
srodkdw trwatych wspdtfinansowanych z programéw pomocowych Unii  Europejskiej
realizowanych w ramach wydziatu;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdd rzeczowych i osobowych w zakresie spraw
merytorycznych wydziatu przy wspétpracy z Wydziatem Finansowym;

43) polityka rodzinna;

44) wspotpraca z wydziatem ds. inwestycji w zakresie rozbudowy monitoringu miejskiego;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem i funkcjonowaniem catodobowego
monitoringu miejskiego;

46) wspotpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

47) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;

48) zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

50) nadzér nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Olecku,

b) Warsztatem Terapii Zajeciowej w Olecku;

§ 23.1.Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) promocja intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji rolniczej;

2) wspotpraca ze stuzbg ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie ochrony roslin;

3) wspbdidziatanie ze stuzba doradcza i samorzadem rolniczym w zakresie ustalania strat w
uprawach, spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi;

4) wydawanie zezwolen i nadzér nad uprawg maku i konopi;

5) ochrona zwierzat gospodarskich;

6) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

7) powotywanie w drodze administracyjnej rzeczoznawcoéw do oszacowania zwierzat oraz
zniszczonych z nakazu organu Inspekcji Weterynaryjnej produktéw pochodzenia
zwierzecego i sprzetu;

8) nadzér nad towiectwem, prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci szkéd
towieckich;

9) utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen melioracji wodnych;

10) nadzér i organizacja prac interwencyjnych i publicznych w zakresie konserwacji gminnych
urzadzen melioracji wodnych;

11) zatwierdzanie ugody w sprawach zmiany stosunkéw wodnych na gruntach rolnych;

12) odszkodowania za wyznaczone czesci nieruchomosci przylegtych do wod publicznych
objetych powszechnym korzystaniem

13) rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych na
gruntach rolnych;

14) wspétpraca z wydziatem EK przy organizacji dozynek gminnych;

15) przeprowadzanie spisu rolnego;

16) opracowania geodezyjne i kartograficzne gminnego zasobu nieruchomosci;

17) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci;

18) przygotowywanie projektéw i wnioskéw w sprawie wymiany gruntéw;

19) rozgraniczanie nieruchomosci;

20) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) ewidencjonowanie gruntéw z gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w tym sprzedaz lokali,

c) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

d) oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad samorzadowym jednostkom
organizacyjnym,

e) wydzierzawianie i uzyczanie gruntéw,

f) zamiana nieruchomosci,

g) pierwokup nieruchomosci,

h) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu
nieruchomosci gruntowych,

i) zmiana wysokosci udziatdw wiascicieli lokali mieszkalnych w nieruchomosciach
wspdélnych w wyniku nowych inwentaryzacji, przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

j) prowadzenie rejestrow aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i umdw
dzierzawy,

k) wnoszenie nieruchomosci jako wktady niepieniezne (aporty) do spoétek,

) darowizny nieruchomosci,
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m) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

21) regulacja standw wieczysto-ksiegowych;

22) ustalanie optat adiacenckich;

23) ustalanie optat planistycznych;

24) powiekszanie zasobu nieruchomosci gminy poprzez nabycie w obrocie cywilnoprawnym
lub w trybie administracyjnym ;

25) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;

26) przejmowanie gruntow zajetych pod drogi gminne i ustalanie wysokosci odszkodowania;

27) nazewnictwo miejscowosci, osiedli, placow, ulic i obiektow fizjograficznych;

28) numeracja nieruchomosci;

29) ewidencja srodkow trwatych gruntow;

30) wymiar niepodatkowych dochodéw gminy z tytutu sprzedazy, uzytkowania wieczystego,
trwatego zarzadu, dzierzawy, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci  nieruchomosci, optat adiacenckich, optat planistycznych, stuzebnosci
gruntowych;

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan wydziatu;

32) sporzadzanie miesiecznych zestawienn iloSciowo-wartosciowych obrotu gruntami z
gminnego zasobu nieruchomosci;

33) sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie gruntéw w bezposrednim zarzadzie gminy
do ustalenia podatkow lokalnych;

34) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

35) wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych
zewnetrznych w tym unijnych;

36) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentéw
strategicznych gminy;

37) udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci wydziatu;

38) realizacja zadan witasnych gminy w zwigzku z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie oraz uchwaly rady w sprawie rocznego programu wspotpracy gminy
Olecko z organizacjami pozarzgdowymi;

39) wspotpraca z Warminsko-Mazurskg Specjalng Strefg Ekonomiczng S.A. w Olsztynie;

40) scalanie i podziat nieruchomosci;

41) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie elektronicznych baz danych ewidencji
miejscowosci, ulic i adreséw;

42) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatg skarbowg w ramach zadan wydziatu;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkod rzeczowych i osobowych w zakresie
spraw merytorycznych wydziatu przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym;

45) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

46) opiniowanie w sprawie natozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy
wartosci uzytkowej gruntéow préchnicznej warstwy gleby;

47) opiniowanie w sprawach zwigzanych z rekultywacjg gruntéw;

48) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywq lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

50) udostepnianie nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy na potrzeby infrastruktury
technicznej z wytaczeniem terendw zajetych pod drogi wewnetrzne i ciggi komunikacyjne;

51) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu.

§ 24.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Budownictwa, Inwestycji i Planowania nalezy:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie:
a) zaopatrzenia w energie elektryczna,
b) zaopatrzenia w energie cieplng,
c) kanalizacji deszczowej,
d) oczyszczania $ciekédw komunalnych,
e) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych
f) gminnych drdg i mostéw,
g) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
h) budownictwa komunalnego,
i) budowa pomnikéw i innych obiektéw upamietniajacych historyczne miejsca,
wydarzenia, fakty oraz postacie,
j) infrastruktury telekomunikacyjnej,
k) monitoringu miejskiego;

2) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie
robot;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych;
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4) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

5) wybdér wykonawcy robdt w trybie zamoéwien publicznych i zrealizowanie umowy o
wykonanie robot lub wykonanie ustug;

6) przygotowywanie umow lub petnomocnictw z zakresu obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
inspektora nadzoru inwestorskiego;

7) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw
podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robdt, o ktérych mowa w pkt 10;

9) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie lub udziat w przeglgadach gwarancyjnych;

10) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

11) udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci wydziatu;

12) sporzadzanie i aktualizowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy;

13) sporzadzanie prognozy  oddziatywania na Srodowisko miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy;

14) przeznaczanie gruntdw na cele nierolniczce w ramach opracowanych planow
zagospodarowania przestrzennego;

15) sporzadzanie i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

16) uzgadnianie projektow planéw miejscowych i opiniowanie projektow studiow
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich oraz
planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

17) wydawanie wypisow i wyryséw, zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
miasta i gminy;

18) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi
planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

19) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz stwierdzanie ich wygasniecia;

20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

21) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

22) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

23) organizowanie pracy, trybu dziatania i posiedzen gminnej komisji urbanistyczno-
architektonicznej;

24) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie
wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

25) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wtascicieli.

26) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych inwestycji na terenie gminy;

27) realizacja zadan wtasnych gminy w zwigzku z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i
o0 wolontariacie oraz uchwaty Rady Miejskiej w Olecku w sprawie rocznego programu
wspétpracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi;

28) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
w tym prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkdéw;

29) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg w ramach zadan wydziatu;

32) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

34) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych gminy;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd rzeczowych i osobowych w zakresie
spraw merytorycznych wydziatu przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym;
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36) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu.
§ 25. Do zakresu dziatania Wydziatu Strategii i Rozwoju nalezy:
1.Planowanie strategiczne i rozwdj — realizacja zadan w zakresie:

1) inicjowanie, sporzadzanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta i Gminy;

2) monitorowanie i ewaluacja strategii, sporzadzanie raportu =z realizacji oraz
przedstawianie jego wynikéw burmistrzowi i radzie oraz mieszkancom na
spotkaniach otwartych;

3) sporzadzanie i aktualizacja plandw i koncepcji wynikajacych ze strategii, bedacych
podstawg inicjowania proceséw inwestycyjnych (np. koncepcje rozwoju Sciezek,
zagospodarowania przestrzeni miejskich, jeziora itp.);

4) wspotpraca w procesie opracowania i aktualizacji Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego oraz miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zapewnienia zgodnosci ze strategig rozwoju oraz innymi
programami dotyczacymi gminy;

5) wspétpraca w zakresie tworzenia obszaréw funkcjonalnych oraz przygotowanie
danych na potrzeby delimitacji tych obszardw;

6) inicjowanie sporzadzania analiz i badan, pod katem ich wykorzystania w
opracowaniach planistycznych;
7) sporzadzanie i aktualizacja programéw rozwoju oraz innych dokumentow

strategicznych gminy;

8) opracowanie, aktualizacja programu rewitalizacji;

9) koordynacja i monitorowanie realizacji projektow i dziatan rewitalizacyjnych na

terenie gminy;

10) wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej gminy

oraz planu inwestycyjnego;

11) opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym i

regionalnym pod katem realizacji przez gmine niezbednych dziatah rozwojowych;

12) zapewnienie zgodnosci dziatan podejmowanych w ramach przygotowywania

inwestycji z kryteriami wynikajacymi z dokumentéow programowych;

13) pozyskiwanie i analiza danych rozwojowych dotyczacych gminy dla potrzeb

zarzadzania oraz prowadzenia polityki rozwoju;

14) opiniowanie zadan z funduszu soteckiego pod katem zgodnosci ze Strategig Rozwoju

Gminy.
2. Pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na finansowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z
dokumentdéw strategicznych - realizacja zadan w zakresie:

1) prowadzenie statego monitoringu programow wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych zrédet zewnetrznych w zakresie mozliwosci realizacji zadan
gminy:

a) wspodtpraca z wydziatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
jednostkami pomocniczymi w tym zakresie,

b) przekazywanie informacji burmistrzowi oraz wydziatom urzedu na temat
mozliwosci dofinansowania zadan ze srodkéw pozabudzetowych;

opracowywanie projektéow i wnioskow o dofinansowanie zadan gminy, w tym:

a) wspodtpraca z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w tym
zakresie,

b)przygotowanie raportéw, analiz, studidw wykonalnosci oraz innych dokumentow
niezbednych na etapie aplikowania,

c) zapewnienie zgodnosci projektowanych rozwigzan z kryteriami wyboru projektow;
3) realizacja projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie, w tym:

a) przygotowanie dokumentéw  niezbednych do  podpisania umowy o

dofinansowanie,

b) przedktadanie propozycji sktadu zespotu oraz zadan i obowigzkéow wynikajacych z

dokumentéw aplikacyjnych,

c) wspOtpraca z zespotem w przygotowaniu materiatbw do opracowania

dokumentdéw przetargowych dla zadan, ktére uzyskaty dofinansowanie,

d) koordynacja wdrazania dziatan projektowych, sprawozdawczo$¢ oraz rozliczanie

projektu. Udziat w czynnosciach kontrolnych dotyczacych realizowanych dziatan,
e) wspotpraca przy realizacji zadan, ktére uzyskaty dofinansowanie pod katem
zapewnienia zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym oraz harmonogramem
realizacji,

f)  raportowanie wszelkich btedéw i nieprawidtowosci w realizacji nadzorowanych
projektéw zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie,
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§26.1.

g) realizacja zadan zwigzanych z monitorowaniem projektéw w okresie ich trwatosci.
Prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) udziat w planowaniu budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych z udziatem
$rodkéw zewnetrznych.

5) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow, ktére uzyskaty decyzje o
dofinansowaniu ze zrédet zewnetrznych krajowych oraz ze srodkéw Unii Europejskiej.

3. Rozwdj dialogu spotecznego, spoteczenstwa obywatelskiego i przedsiebiorczosci -
realizacja zadan w zakresie:

1) spraw zwigzanych z reprezentowaniem gminy jako cztonka w organach organizacji
pozarzadowych i samorzadowych oraz wspoétpraca w tym zakresie,

2) organizowania i prowadzenia konsultacji spotecznych z mieszkaricami gminy w
zakresie zadan wydziatu,

3) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym
organizowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i doradczych dla
przedsiebiorcow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg budzetu obywatelskiego gminy, w tym
koordynacja i monitoring realizacji zadan wybranych przez mieszkancéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng z zakresu dziatania wydziatu,

6) budowanie partnerstw z organizacjami pozarzgadowymi oraz prowadzenie procedur
zwigzanych z wyborem partnerow spoza sektora finanséw publicznych do
realizowanych projektéw w zakresie zadan wydziatu,

7) budowanie partnerstw w zakresie realizacji projektow transgranicznych, w tym
pozyskiwanie partnerow zagranicznych.

4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej bedacej w
posiadaniu wydziatu, na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej.
5. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych rady w zakresie merytorycznej wtasciwosci wydziatu.

6. Przygotowanie i przekazywanie informacji na potrzeby dziatan promocyjnych gminy,
dotyczacych zadan wydziatu.

7. Udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci wydziatu.

8. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu.

9. Monitorowanie dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych gminy i spotek
gminnych w zakresie spraw nalezacych do kompetencji wydziatu.

10. Prowadzenie spraw z zakresu inicjatywy lokalnej.

11. Koordynacja dziatan w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP).

Do zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych w tym :

a) utrzymanie wtasciwego stanu nawierzchni jezdni, chodnikow, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

b) wspdtpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w opracowaniu plandéw rozwoju sieci
drogowej,

c) opracowywanie planow finansowania utrzymania i ochrony drég oraz obiektow
mostowych,

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

- zajecie pasa drogowego,
- umieszczenie urzadzen obcych w pasie drogowym,
- lokalizacje zjazdu na droge gminng;

e) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych oraz przygotowywanie
sprawozdan dla generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad o drogach
publicznych,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych,

g) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow,

h) zimowe utrzymanie przejezdnosci drdg,

i) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w
pasach drogowych drég gminnych,
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7)
8)

9)

j) nadawanie, pozbawianie kategorii drogom gminnym oraz opiniowanie wnioskow
dotyczacych zmiany kategorii drég powiatowych,
k) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,
I) wspoétpraca z Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe;
2) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w kwestiach:
a) utrzymania stanu technicznego drdg,
b) oznakowania i organizacji ruchu,
c) utrzymania porzadku i czystosci,
d) wspoifinansowania zadan realizowanych przy zaangazowaniu $rodkéw gminnych,
e) zimowego utrzymania przejezdnosci drég;
3) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni
i zadrzewien:
a) pielegnacja drzew i krzewdw,
b) uzupetnianie nasadzen,
c) sezonowe nasadzenia roslin ozdobnych;
4) utrzymanie o$wietlenia terenéw gminnych:
a) rozliczanie kosztow os$wietlenia ulicznego,
b) wyfanianie firmy konserwujacej o$wietlenie drogowe i parkowe,
c) opracowywanie planéw rozbudowy oswietlenia ulicznego;
5) wykonywanie zadan z zakresu cmentarnictwa:
a) utrzymanie cmentarzy komunalnych,
b) realizacja zadan zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego;
6) wykonywanie zadan z zakresu przyznawania dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych:
a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o wysokosci przyznanego dodatku
mieszkaniowego,
b) przygotowanie miesiecznych list wyptat dodatkow mieszkaniowych,
c) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych,
d) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o wysokosci przyznanego dodatku
energetycznego,
e) przygotowywanie miesiecznych list do wyptaty dodatkéw energetycznych,
f) wystepowanie o zapotrzebowanie S$rodkéw finansowych na wyptate dodatkow
energetycznych i ich rozliczanie;
nadzér nad przedsiebiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia
w wode i odprowadzenia Sciekdéw na terenie gminy;
udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzenia Sciekdéw;
weryfikacja opracowanych przez przedsiebiorstwo wodociggowe kosztéw przedsiebiorstwa
pod wzgledem celowosci ich ponoszenia przy okreslaniu taryf za wode i odprowadzanie
$ciekdéw;

10)udziat w sporzadzaniu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa

gazowe dla miasta i gminy, jego aktualizowanie i monitorowanie;

11) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie

$rodowiska w tym:
a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwosciami burmistrza,

b) gromadzenie i udostepnianie informacji publicznych o $rodowisku,

c) wspétpraca z wojewddzkim inspektorem ochrony srodowiska w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochronie srodowiska,

d) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
przedsiewzie¢ (decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach),

e) udzielanie i rozliczanie dofinansowania na zadania stuzace ochronie powietrza, wody i
ziemi, w szczegolnosci na przydomowe oczyszczalnie $ciekdw, przytacza kanalizacyjne oraz
na wymiane kottéw,

f) prowadzenie postepowan zwigzanych z utylizacjg azbestu, w tym udzielanie i rozliczanie
dofinansowania;

12) zatatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie gminy, w tym:

a) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
b) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw do ich usuniecia z miejsc
skftadowania do tego nie przeznaczonych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiérka odpaddw,
d) nadzéor nad rekultywacjg skfadowiska odpadéw oraz monitoring po zamknieciu
sktadowiska,
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e)
f)

opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadéw,
sprawozdawczos$¢ w zakresie gospodarki odpadami;

13) wspétpraca z organizacjami ekologicznymi w dziedzinie ochrony s$rodowiska;
14) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw;
15)zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbednych

do

ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i

urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych w tym:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)
j)

tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednej do planowania i realizacji systemu
gospodarki odpadami komunalnymi,

organizacja odbioru odpaddéw komunalnych z nieruchomosci, monitoring,

okreslnie wysokosci optat za odebrane odpady komunalne,

nadzér nad realizacjg zobowigzan wtascicieli okreslonych w deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

weryfikacja deklaraciji,

rozliczanie sytemu gospodarki odpadami,

nadzor nad realizacjg obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

utrzymanie czystosci i porzadku na drogach gminnych i innych terenach nalezacych do
gminYI

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci regulowanej,

sprawozdawczos$¢ z zakresu dziatalnosci regulowanej;

16)prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

17)tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej oraz
zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w opracowaniu wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

przygotowywanie propozycji zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

przydziat i zawieranie umoéw najmu na lokale mieszkalne,

kalkulowanie kosztédw utrzymania zasobow mieszkaniowych w celu okreslenia
wysokosci czynszu najmu,

petnienie nadzoru nad dziatalnosciq zarzadcdéw nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontoéw budynkdéw komunalnych,

naliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowych,

prowadzenie spraw z zakresu obnizki czynszu za najem lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wykonywania swiadczen rzeczowych przez
osoby korzystajagce z pomocy w sptacie zadluzenia z tytutu korzystania z lokali
mieszkalnych, stanowigcych wiasnos¢ gminy;

18) zarzadzanie zasobami komunalnymi:

a)
b)

<)

d)
e)

f)
9)
h)
D)
3)
k)

D)
19)opi

najem uzytkowych lokali komunalnych,
zarzadzanie budynkiem przeznaczonym na punkt odbioru padtych zwierzat, wspétpraca z
Wydziatem RG w tym zakresie,
nadzér nad prawidlowym rozliczaniem wpltywow i kosztow zwigzanych z zakupem
mediéw dla lokali komunalnych,
opracowywanie planoéw i harmonogramow remontéw zasobéw komunalnych,
szacowanie kosztow zwigzanych z planowanymi remontami i modernizacjgq zasobdw
komunalnych,
sprawowanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym prowadzonym przez zarzadce mienia
(przetargi, odbiory robét, kosztorysy, rozliczenie robot),
kontrola przygotowania lokali przez zarzadce do najmu,
rozliczanie naktaddéw remontowych ponoszonych przez zarzadce mieniem komunalnym,
kontrola wydatkdéw zwigzanych z utrzymaniem udziatéw gminy we wspodlnotach
mieszkaniowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem posesji gminnych przy zasobach
lokalowych gminy,
przygotowanie dokumentacji do zbycia lokali w tym wyliczenie wysokosci bonifikaty,
prowadzenie ewidencji lokalowych zasobdw gminy.

niowanie projektow prac geologicznych opiniowanie planu ruchu zaktadu gdrniczego;

20)wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

21)zapobieganie bezdomnosci zwierzat i opieka nad zwierzetami bezdomnymi;

22)udziat w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego na zadania nalezgce do
wiasciwosci wydziatu;

23)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

24)wydawanie zezwolen na zarobkowy przew6z oséb;
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25)utrzymanie szaletéw miejskich;

26)utrzymanie elementéw matej architektury:
a) wymiana, remont i naprawa fawek,
b) wymiana, remont i naprawa koszy ulicznych,
c) konserwacja, wymiana , naprawa znakow z nazwami ulic,
d) naprawa, konserwacja i wymiana murkow , ogrodzen, przystankéw komunikacyjnych,

tablic ogtoszeniowych;

27)utrzymanie placu zabaw dla dzieci:
a) utrzymanie porzadku i czystosci terenu,
b) dbanie o sprawnos¢ i estetyke sprzetu zabawowego,
c) wyposazanie placu zabaw w nowe urzadzenia;

28)dekoracja miasta;

29)realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej;

30)nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig gminnych spétek komunalnych:
a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z dziatalnoscig
spotek,
b) uzgadnianie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedtozonych przez zarzad spotki
dokumentdéw niezbednych do odbycia Zgromadzenia Wspdlnikoéw,
c) informowanie burmistrza w przypadku powziecia informacji o nieprawidtowosciach
w zakresie funkcjonowania spétki i jej organdw,
d) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie zasad sprawowania nadzoru
wiascicielskiego nad spotkami i jego aktualizacja,
e) przygotowywanie projektu zarzgadzenia w sprawie zasad wyboru kandydatéw do rad
nadzorczych spétek z udziatem gminy oraz jego aktualizacja,
f) prowadzenie bazy danych oséb, ubiegajacych sie o petnienie funkcji cztonka rady
nadzorczej oraz tych osob, ktére oferujg swojg che¢ kandydowania na czionka rady
nadzorczej,
g)opracowywanie projektu zarzadzenia w sprawie szczegétowych zasad i trybu przyznawania
nagrody rocznej dla prezeséw zarzaddw spotek;

31) wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania s$rodkéw finansowych
zewnetrznych w tym unijnych, w szczegdlnosci z Wydziatem Strategii i Rozwoju;

32)realizacja zadan wtasnych gminy w zwigzku z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz uchwaty rady w sprawie rocznego programu wspotpracy gminy z

organizacjami pozarzadowymi;

33) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z
powiadamianiem o tym fakcie witascicieli lasow;

34) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowa w ramach zadan wydziatu;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd rzeczowych i osobowych w zakresie spraw
merytorycznych wydziatu przy wspdtpracy z Wydziatem Finansowym;

37) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

38) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

40) wspdbtpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentéow
strategicznych gminy;

41) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew na terenach bedacych w bezposrednim
zarzadzie gminy.

§27.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

1) prowadzenie zadan w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania gminnych szkét i
przedszkoli oraz planowania ich sieci i granic obwodoéw;

2) analiza i biezgca kontrola arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych prowadzonych
przez gmine oraz ich aneksow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego;

4) organizowanie nauki religii i etyki w grupie miedzyszkolnej;

5) przygotowywanie decyzji do organizacji nauczania indywidualnego dla ucznia lub wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka;

6) przygotowywanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot, przedszkola
prowadzonych przez gmine;

7) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora
szkoty;

8) dokonywanie oceny czastkowej pracy dyrektorow szkét i przedszkola;

9) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia nauczycieli i dyrektorow szkét;

10) nadzdér nad dziatalnoscig szkot i przedszkola w zakresie zadan przewidzianych dla wydziatu;
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11) wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Kuratorem Os$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego
nad gminnymi szkotami i przedszkolem;

12) organizacja spotkan, narad i uroczystosci wynikajacych z potrzeb $rodowiska oswiaty;

13) prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem na stopien zawodowy nauczyciela mianowanego;

15) prowadzenie bazy danych w zakresie okreslonym w ustawie o systemie informacji
o$wiatowej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci do przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego nalezacych do kompetencji organu prowadzacego;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla jednostek niepublicznych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez inne gminy kosztéw edukacji
przedszkolnej uczniéw zamieszkatych na ich terenie i uczeszczajacych do przedszkola,
oddziatu przedszkolnego lub innej formy wychowania przedszkolnego w gminie, a takze
zwrotu kosztéw innej gminie, do ktdorej uczeszcza uczen zamieszkaty w gminie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji otrzymywanej na
dzieci uczestniczace w edukacji przedszkolnej;

21) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkata na terenie gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw do szkét w zakresie okreslonym
ustawg o systemie oswiaty;

23) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow przedszkoli,
szkot | gimnazjow oraz kompletowanie i prowadzenie akt osobowych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi dyrektorow szkot
i przedszkola;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z aktami osobowymi bytych pracownikéw zlikwidowanego
Zespotu Przedszkoli i Ztobkéw Miejskich w Olecku;

26) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcéw autobuséw oraz naliczanie ich dodatkowego
wynagrodzenia;

27) wspotpraca z kierowcami autobuséw szkolnych oraz koordynowanie dziatan zapewniajacych
sprawnos¢ techniczng autobuséw rozliczanie paliwa zuzywanego przez autobusy szkolne;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow uzdolnionym uczniom;

30) wdrazanie i rozliczanie programéw rzadowych w tym otrzymywanych dotacji wspierajacych
realizacje zadan bedacych w kompetencji wydziatu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom publicznych i niepublicznych szkét
podstawowych bezptatnych podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych
i materiatéw ¢wiczeniowych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

33) koordynowanie dziatan dotyczacych funkcjonowania stotdwek szkolnych i dozywiania
uczniow;

34) wspotpraca w zakresie polityki rodzinnej;

35) wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. przeciwdziatania uzaleznieniom w zakresie promocji
zdrowia i profilaktyki uzalezniert wéréd ucznidéw przedszkoli i szkét podstawowych;

36) prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, rekreacji
i wypoczynku, w tym wedkarstwa;

37) prowadzenie wykazu kapielisk na terenie gminy;

38) realizacja zadan z zakresu turystyki;

39) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, a $wiadczacych ustugi hotelarskie,
pét biwakowych;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Swietlic wiejskich;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem boisk sportowych na terenie gminy;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury;

43) prowadzenie ewidencji gminnych instytucji kultury;

44) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o muzeach oraz ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

45) koordynowanie dziatan zwigzanych z uczestnictwem ucznidéw w edukacji kulturalnej;

46) wspotudziat w imprezach artystycznych i kulturalnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z
dyrektorem ROK;

47) organizacja dozynek gminnych;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biblioteki publicznej;

49) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;

50) opracowywanie planu budzetu wydziatu;

51) opracowywanie przy wspoétudziale dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych oraz MOSIR
i ROK projektow planéw budzetowych;

52) przygotowywanie do zaopiniowania zgtoszonych przez szkoty, przedszkole i MOSiR wnioskow
o0 zmiany w ich rocznych planach finansowych;
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53) opracowywanie analiz finansowych z wykonania budzetu;

54) naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych dla nauczycieli
i pracownikow obstugi prowadzonych przez gmine placowek oswiatowych przebywajacych na
emeryturze;

55) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

56) sporzadzenie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez gmine;

57) wspdtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji budzetu jednostek os$wiatowych,
MOSIR, ROK;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd rzeczowych i osobowych
w zakresie spraw merytorycznych wydziatu przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym;

59) nadzér nad prawidtowym dysponowaniem przyznanymi s$rodkami budzetowymi przez
dyrektorow placowek oswiatowych i dyrektora MOSIR;

60) nadzér nad prawidtowoscig wydatkow dotacji podmiotowej ROK i biblioteki publicznej;

61) dokonywanie kontroli sprawozdan przedktadanych przez jednostki o$wiatowe oraz MOSIR
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z dokumentami ksiegowymi;

62) udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci wydziatu;

63) opracowywanie wnioskéw o dotacje w ramach programéw rzadowych wspierajacych zadania
bedace w kompetencji wydziatu, a w szczegdlnosci oswiaty, kultury, sportu, turystyki i
ztobkéw;

64) koordynowanie dziatan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym prowadzonych
placéwek oswiatowych oraz MOSIR;

65) koordynowanie  dziatan w  zakresie bezpieczeAstwa, higieny pracy i nauki
w prowadzonych placéwkach oswiatowych;

66) nadzér nad prawidtowosciag umow najmu pomieszczen zawartych przez dyrektorow placéwek
oéwiatowych oraz MOSIR;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan wydziatu;

68) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

69) sprawy zwigzane z przyznawaniem Patronatu Honorowego Burmistrza Olecka;

70) prowadzenie biuletynu informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

71) zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

72) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywq lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

73) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych gminy;

§ 28.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Dochodow i Egzekucji nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw stanowigcych dochody gminy w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) podatku od $rodkdéw transportowych,

2) prowadzenie kart podatnikow z tytutu nabywania czy zbywania nieruchomosci, powiekszania i
zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych, zmian ewidencyjnych posiadaczy $rodkow
transportowych;

3) pobieranie podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
stanowigcych dochody gminy w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) podatku od srodkow transportowych,

e) optfaty z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

f) optat zwiazanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

g) opfaty adiacenckiej,

h) optaty planistycznej,

i) czynszu dzierzawnego,

j) naleznosci zwigzanych ze sprzedazg mienia w drodze przetargu i w drodze
bezprzetargowej,

k) naleznosci z tytutu stuzebnosci gruntowych,

I) optaty eksploatacyjnej,

m) kaucji mieszkaniowej,

n) naleznosci za ustawienie reklam,

0) naleznosci za zajecie pasa drogowego,

p) naleznosci za umieszczenie urzadzen obcych w pasie drogowym,
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q) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

r) optat za usuniecie drzew (kary za wycinke nielegalng),

s) naleznosci z tytutu licencji i zezwolen na przewdz osdb,

t) naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw zwigzanych z restytucjg mienia komunalnego,

u) optaty za korzystanie z cmentarza na podstawie wykazu przediozonego przez
administratora cmentarza,

v) czynszu i innych optat wynikajacych z realizacji umowy o zarzadzanie gminnym zasobem
nieruchomosci na podstawie wykazu przedtozonego przez zarzadce zasobow
komunalnych,

w) optaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu;

4) kontrolowanie terminowosci wptacanych naleznosci;

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej, we wspotpracy z kancelaria prawng, w
zakresie podatkow i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
wymienionych w punkcie 3, a takze w zakresie:

a) zobowigzan powstatych w zwigzku z najmem lokali,

b) naleznosci z tytutu odszkodowan wyptacanych wiascicielom mieszkan, ktérych
uzytkownicy uprawnieni sg do otrzymania lokalu socjalnego na mocy wyrokéw sadowych
o eksmisje z zajmowanych lokali mieszkalnych, a gmina nie wskazata lokalu socjalnego,

c) naleznosci z tytutu kar za nieterminowe przekazanie sprawozdan przez podmioty
odbierajgce odpady,

d) niestusznie pobranego dodatku mieszkaniowego,

e) naleznosci zwigzanych z nienaleznie pobrang pomoca materialng dla uczniéw,

f) naleznosci wynikajacych z egzekucji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

g) naleznosci zwigzanych z nienaleznie pobranym przez pracodawce dofinansowaniem za
ksztatcenie mtodocianych pracownikow,

h) naleznosci zwigzanych z nienaleznie pobrana dotacja przez niepubliczne placowki
o$wiatowe, ztobki oraz organizacje pozarzadowe;

6) dokonywanie wpisu i wykreslenia hipoteki przymusowej oraz zastawu skarbowego celem
zabezpieczenia zalegtosci podatkowych;

7) dokonywanie wpisu oraz wykreslenia hipoteki przymusowej oraz do Krajowego Rejestru
Dtuznikow celem zabezpieczenia niepodatkowych naleznosci budzetowych;

8) udzielanie ulg w sptacie podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych bedacych przedmiotem poboru przez wydziat;

9) udzielanie ulg w spfacie zobowigzan stanowigcych dochody gminy realizowanych przez urzedy
skarbowe;

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do wtasciwosci wydziatu;

11) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) wystawianie faktur VAT i prowadzenie odpowiednich rejestrow wymaganych przepisami
prawa;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy w spfacie zadiluzenia z tytutu
korzystania z lokali mieszkalnych, stanowigcych wiasno$¢ gminy, w formie $wiadczen

rzeczowych;
14) prowadzenie ksiegowosci w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, a
takze zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach wewnetrznych urzedu,

15) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci;

16) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan wydziatu;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej w zakresie zadan wydziatu;

18)sporzadzanie w terminach okreslonych przepisami prawa sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej oraz sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorstw z tytutu $wiadczen na
rzecz sektora finanséw publicznych;

19)prowadzenie spraw w zakresie zwrotu utraconych dochoddéw z tytutu zwolnienia z podatku od
nieruchomosci, bedacych wiasnoscia  Skarbu Panstwa, gruntow pod wodami
powierzchniowymi jezior oraz zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne, z wyjatkiem gruntow
przekazanych w posiadanie innym podmiotom niz wymienione w art. 217 ustawy Prawo
wodne;

20)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego, w tym:
a) potwierdzanie oéwiadczen w sprawie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego

wnioskujacego,
b) potwierdzanie poswiadczen jako dowodu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji
rolniczych,

24



c) potwierdzanie oswiadczen o powierzchni uzytkéw rolnych;

21) prowadzenie spraw z zakresu naliczania odpisu w wysokosci 2% od uzyskanych wptywow z
tytutu podatku rolnego, terminowe odprowadzanie na rachunek bankowy witasciwej izby
rolniczej, sporzadzanie okresowych informacji o stanie i terminach realizacji dochodéw izb;

22)przygotowywanie informacji obejmujacych wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub
opfat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono sptate na raty w kwocie
przewyzszajacej 500 zt, informacji obejmujacej wykaz osoéb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej;

23) planowanie budzetu tradycyjnego i zadaniowego w zakresie:

a) szacowania dochoddéw pochodzacych z podatkdw i optat lokalnych,
b) szacowania wydatkdw zwigzanych z poborem podatkow i opfat lokalnych oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych;

24)przygotowywanie projektéw uchwat o wysokosci stawek podatkowych, udzielaniu zwolnien
podatkowych, udzielaniu ulg w zaptacie niepodatkowych naleznosci budzetowych;

25)zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

26)prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowag w ramach zadan wydziatu;

27)podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

28)prowadzenie biuletynu informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

29)biezaca aktualizacja w biuletynie informacji publicznej w zakresie dziatania wydziatu;

30) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentéw
strategicznych gminy

31) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;

32)prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez gmine prawa do S$rodkdw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach w zwigzku z rozwigzaniem albo wygasnieciem umowy
rachunku bankowego z przyczyn, o ktérych mowa w art. 59a ust. 1-3 ustawy Prawo
bankowe;

§ 29.1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw prowadzona w Rejestrze Stanu Cywilnego;

2) rejestracja urodzen albo zgondw, ktére nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i
nie zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracja urodzen, matzenstw albo zgondw, ktére
nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia
matzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

3) przenoszenie do Rejestru Stanu Cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznych dokumentéw
stanu cywilnego, bedacych dowodem zdarzenia i jego rejestracji;

4) wpisywanie do Rejestru Stanu Cywilnego tresci aktow odtworzonych i ustalonych przez sad;

5) rejestracja uznania ojcostwa / odmowy uznania ojcostwa dziecka w rejestrze uznan
w Rejestrze Stanu Cywilnego;

6) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,

d) uznaniu ojcostwa dziecka,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki / zony ojca,

f) zmianie imienia (imion) dziecka,

g) ostatniej woli spadkodawcy;

7) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

8) sporzadzanie przypiskow i wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

9) wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z Rejestru Stanu Cywilnego;

10) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska oraz
z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

12) dokonywanie czynnosci zwigzanych z uzupetnianiem, sprostowaniem, odtwarzaniem tresci
aktéw stanu cywilnego;

13) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;

14) zlecanie ttumaczen przysiegtych aktow stanu cywilnego sporzgdzonych w jezyku niemieckim;

15) dokonywanie aktualizacji rejestru PESEL w zwigzku z rejestracjq urodzen, matzenstw
i zgonow oraz w zwigzku ze zmianami w aktach stanu cywilnego;

16) obstuga zlecen w Rejestrze Stanu Cywilnego oraz w bazie PESEL;

17) prowadzenie ewidencji blankietow do wydawania odpiséw aktéow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen;

18) organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
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19) przygotowanie dokumentacji oraz organizacja uroczystosci 100-lecia zycia oraz jubileuszu
dtugoletniego pozycia matzenskiego;
20) prowadzenie  archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, w  tym przechowywanie
i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
21) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie obowigzkéw USC;
22)sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby Warminsko-Mazurskiego Urzedu
Wojewoddzkiego, Delegatury Krajowego Biura Wyborczego, Strazy Granicznej oraz Urzedu
Statystycznego z zakresu zadan wydziatu,
23) udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci wydziatu;
24) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatg skarbowa w ramach zadan wydziatu;
26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;
27) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;
28) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;
29) zadania z zakresu ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniami i wymeldowaniami, w tym postepowan
administracyjnych o zameldowanie lub wymeldowanie,
b) przyjmowanie wnioskdéw oraz nadawanie numeru PESEL,
c) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,
d) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw podmiotom w zakresie niezbednym do
realizacji ich zadan ustawowych oraz innym osobom i jednostkom organizacyjnym,
e) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych,
f) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL,
g) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
h) sporzadzanie spisow wyborcow w zwigzku z zarzadzonymi wyborami,
i) prowadzenie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem spisu ludnosci;
30) zadania z zakresu ewidencji dowoddw osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja zgodnosci danych z
baza PESEL,
b) uniewaznianie dowoddéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO),
c) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
d) udostepnianie danych z dokumentacji wydanych dowoddéw osobistych oraz RDO,
e) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z RDO,
f) prowadzenie akt dowodowo - osobowych (koperty dowodowe) wydanych
i uniewaznionych dowodoéw osobistych”.

§ 30.1. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie, w porozumieniu z burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia burmistrzowi niezaleznej i obiektywnej
oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym
w zakresie funduszy strukturalnych;

3) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewnetrznego;

4) wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
dziatalnosci jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu;

6) prowadzenie akt statych i akt biezgacych audytu wewnetrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem
audytu wewnetrznego w gminie;

8) analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

§ 31.1. Do zakresu dziatania Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
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8)

9)

prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu informacji
niejawnych oraz osoéb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
przekazywanie odpowiednio ABW danych o0sob uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych.

§ 32.1.Do zakresu dziatania Petnomocnika Burmistrza do Spraw Przeciwdzialania

1)

Uzaleznieniom nalezy:

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
w zakresie zadan wiasnych gminy;

2) nadzorowanie zadan finansowych ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Programie Przeciwdziatania Narkomanii;

3) prowadzenie zadan wtasnych gminy w zakresie przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

4) realizacja zadan wiasnych gminy z zakresu przeciwdziatania narkomanii wynikajacych z
ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem s$wietlic opiekuniczych;

6) udzial w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do
wiasciwosci petnomocnika;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

8) prowadzenie biuletynu informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

9) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

10)wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow

strategicznych gminy.

§ 33.1. Do zakresu dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo

publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

2) przygotowanie propozycji decyzji i wnioskéw oraz przedstawienie ich Przewodniczacemu do

akceptacji;

3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;

4) opiniowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

§ 34.1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow;

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw
cztonkowskich oraz polityk administratora;

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;
przeprowadzania systematycznych audytéw w organizacji, w ktorej zostat powotany;

udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkow technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe
oraz jak wykazac przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
dane w szczegdlnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o
jego ocene pod katem zrddta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz o
najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac¢ to ryzyko;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow oraz monitorowanie ich wykonania w
przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do
przeprowadzenia oceny skutkdéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych.

§ 35. 1. Obstuge prawng urzedu, rady i jednostek organizacyjnych gminy sprawuje zewnetrzna

kancelaria prawna.
2. Sprawy zwigzane z ochrong p/poz sprawowane bedg na podstawie umowy-zlecenia.
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Rozdziat 4

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 36. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwat oraz zarzadzen burmistrza, a takze
sposobu ich realizacji.

§ 37. 1. Projekty uchwat i zarzadzen przygotowuja kierownicy wiasciwych pod wzgledem
merytorycznym wydziatdw na podstawie polecenia burmistrza badz z wtasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty lub zarzadzenia wymaga udziatu dwu lub wiekszej
liczby wydziatdw - burmistrz wyznacza wydziat koordynujacy prace oraz nadajacy
dokumentowi ostateczny ksztatt.

3. Projekt uchwaty wymaga pisemnego uzasadnienia.

§ 38.1. Przy opracowywaniu projektéw uchwat nalezy sie kierowac¢ nastepujacymi zasadami:
1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowigzujagcym ustawodawstwem;
2) projekt nie moze zawierac postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego;
3) unikac¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtérzenie
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych.
2. Projekty aktéw prawnych wymagajg zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z prawem.
3. Projekty aktéw prawnych zwigzanych z budzetem wymagaja zaopiniowania przez
skarbnika.
4. Wymagane jest aby kazdy projekt aktu prawnego podpisany byt przez burmistrza.

§ 39. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

§ 40. 1. Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie na zasadach w trybie okreslonym ustawg
o ogfaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych.
2. Urzad prowadzi zbidr przepisow gminnych i udostepnia je do powszechnego wgladu.
3. Uchwaty i zarzadzenia organdw samorzadu, nie stanowigce przepisow gminnych podaje sie do
publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

Rozdziat 5

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 41.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,
dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg, petycji i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych w ramach skarg, petycji i wnioskéw przez burmistrza
prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru.

3. Interesanci majq prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
i innej.

§ 42.1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w KPA oraz
w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sq do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,
ponoszg kierownicy wydziatdw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdw.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje
Wydziat Organizacyjny i Nadzoru.

§ 43.1. Pracownicy urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
w ustawowo okreslonym terminie;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;
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5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec;

6) sporzadzania protokotu z ustnego lub telefonicznego zgtaszania podania, wniosku lub
skargi.

§ 44. Interesanci przyjmowani sg przez burmistrza we wtorki w godzinach od 9.00 do 12.00.

§ 45. 1. Sekretarz, kierownicy wydziatéw i pracownicy urzedu obowigzani sa przyjmowac

interesantdw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

2. Rejestr skarg, petycji i wnioskéw prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego
i Nadzoru.

3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli, w tym
takze skarg i wnioskow nalezy do wtasciwego pracownika prowadzacego okreslone
sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi, petycje i wnioski podpisuje burmistrz.

§ 46.1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca.

2. Skargi i wnioski sktadane przez postéow, senatordow i radnych powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

§ 47. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw zobowigzany jest egzekwowac na biezaco
sposob i termin zatatwienia zgtoszonych przez interesantéw spraw.

§ 48. 1. Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow i senatoréw przesyta sie wnioskodawcy,
a kopie przekazuje sie Wydziatowi Organizacyjnemu i Nadzoru - prowadzacemu rejestr.
2. Tryb ustalony w pkt.1 nie dotyczy odpowiedzi udzielonych na interpelacje radnych
w trakcie sesji.

Rozdziat 6

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 49. W urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, stanowigca ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§ 50.1. Burmistrz zapewnia adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

2. Kontrole zarzadcza w urzedzie sprawuje zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicy
wydziatdw oraz pracownicy.

3. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za przeprowadzanie oceny systemu kontroli
zarzadczej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

4, Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 51. 1. Kontrola zarzadcza sprawowana jest w formie:

1) samokontroli - sprawowanej przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawnosci
wykonywanych przez niego czynnosci,

2) kontroli wewnetrznej sprawowanej przez zastepce burmistrza, sekretarza, kierownikdw
komorek organizacyjnych, pracownikdéw urzedu na polecenie Burmistrza lub wyznaczonego
przez niego pracownika,

3) kontroli funkcjonalnej - sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz
pracownikdédw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan w ramach nadzoru (np. nadzér
inwestorski, inne),

4) audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnoséci doradczych.

2. Zrédlem informacji o stanie kontroli zarzadczej jest réwniez kontrola zewnetrzna
przeprowadzana w urzedzie przez zewnetrzne organy i instytucje do tych czynnosci uprawnione.

§ 52. 1. Kontroli funkcjonalnej podlegaja:
1) jednostki organizacyjne gminy,
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2) jednostki pomocnicze,
3) podmioty otrzymujace dotacje z budzetu gminy.

2. Szczegdtowe zasady przeprowadzania i dokumentowania kontroli funkcjonalnej reguluje
odrebne zarzadzenie.

§ 53. 1. Burmistrz monitoruje realizacje wynikow kontroli zarzadczej.

2. Projekt odpowiedzi o sposobie wykorzystania uwag i wnioskow oraz wykonania zalecen
pokontrolnych, a takze podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia - przygotowuje
kierownik wydziatu zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa.

§ 54.1. Wydziat Organizacyjny i Nadzoru prowadzi:
1) dokumentacje kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w urzedzie,
2) ewidencje kontroli zewnetrznych w formie ,ksigzki kontroli”.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 55.1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) pisma kierowane do starosty, wojewody, marszatka sejmiku samorzadowego, naczelnych
organdéw administracji, organow kontroli i samorzadowego kolegium odwotawczego;
3) pisma do przedstawicielstw zagranicznych;
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow i senatoréow;
5) odpowiedzi na skargi, petycje i wnioski oraz krytyke prasowa;
6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
7) materialy, informacje i sprawozdania przedktadane radzie ;
8) wnioski o nadanie odznaczen i orderéw;
9) sprawy:
a) wynikajace ze stosunkow miedzy Panstwem a Kosciotem Rzymsko-Katolickim oraz innymi
zwigzkami wyznaniowymi,
b) dotyczace obronnosci,
¢) polityki kadrowej w urzedzie,
d) dotyczace spraw kadrowych kierownikéw jednostek podlegtych;
10)decyzje wydane w oparciu o art.67 a ustawy Ordynacja podatkowa;
11)zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

§ 56.1. Zastepca burmistrza zastepuje burmistrza w razie niemoznosci wykonywania przez niego
zadan.
2. W czasie zastepstwa zastepca burmistrza uprawniony jest do podejmowania decyzji
i podpisywania pism bedacych w kompetencji burmistrza.

§ 57. Sekretarz potwierdza zgodnos¢ kserokopii pism wychodzacych z urzedu oraz zleca wyjazdy
stuzbowe pracownikom urzedu. Potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem na potrzeby wewnetrzne
wydziatéw dokonujg kierownicy.

§ 58.1. Projekty pism i rozstrzygnie¢ przedktadajg cztonkom kierownictwa urzedu, pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za prowadzenie okreslonych zadan.

2. Pracownik opracowujac projekt zatatwienia sprawy w formie pisemnej przedktada go do
podpisu kierownikowi wydziatu, umieszczajac odrecznie swoje imie i nazwisko z lewej strony
na kopii.

3. Na dokumentach przedstawianych burmistrzowi i z-cy do podpisania, umieszcza sie odrecznie
imie i nazwisko osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej.

§ 59.1. Wprowadza sie uregulowania wewnetrzne dotyczace stosowania oznakowanych formularzy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zatwierdza formularze obowigzujace na poszczegdinych
stanowiskach pracy dokonujac zapisu ,Zatwierdzam, data i podpis”. Formularze oznakowuje
sie literg F i kolejng liczbg arabska, a takze symbolem komorki organizacyjnej i edycji, np.
F1/ORN/A. Wycofanie, zmiana formularza odbywa sie na wniosek pracownika lub z inicjatywy
wiasnej kierownika.

3. Zatwierdzone formularze nie sg obowigzkowe. Stanowig utatwienie dla klienta. Ztozenie
whniosku w innej formie niz na obowigzujgcym formularzu nie wstrzymuje procesu zatatwienia
sprawy.

4. Kierownik prowadzi wykaz obowigzujacych w wydziale formularzy oraz wszystkie
zatwierdzone i wycofane formularze. Wykaz zawiera nastepujace informacje: Ip., symbol
formularza, data zatwierdzenia oraz data wycofania formularza.
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§ 60. 1. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikdéw wydziatow i pracownikdw merytorycznych urzedu

do:
1) rozstrzygania spraw i podpisywania decyzji administracyjnych;
2) poswiadczania za zgodnos¢ odpisow dokumentéw przedstawionych przez strone na
potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem;
3) podpisywania i wysyfania pism wychodzacych podpisem kwalifikowanym;

2. Kompetencje do wydawania decyzji administracyjnych i innych czynnosci wynikajacych z
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego sg przypisane kierownikowi USC i jego zastepcy
(nie wymaga upowaznienia burmistrza).

3. Upowaznienie do dziatania w innych sprawach niz wydawanie decyzji administracyjnych
ujete jest w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdziat 8

Pieczecie oraz zasady korzystania

§ 61.1. Wszelkie pieczecie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze pieczeci.

2. Wydziat Organizacyjny i Nadzoru prowadzi rejestr pieczeci, ktéra zawiera:
1) odcisk pieczeci,
2) date pobrania,
3) podpis osoby odbierajacej,
4) date zwrotu, podpis i piecze¢ osoby zwracajacej,
5) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.

§ 62.1. Zamowienia na pieczeci sktadane sa przez kierownikdéw wydziatéow i pracownikdéw na

samodzielnych stanowiskach pracy u pracownika w sekretariacie.

2. Pracownik przyjmujacy zamowienie dokonuje wspdlnie z sekretarzem weryfikacji
zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem oraz wydanymi przez
burmistrza upowaznieniami.

§ 63.1. Do odbioru pieczeci upowaznieni sg pracownicy korzystajacy z zamdwionych pieczeci.

. Do korzystania z pieczeci uprawnieni sg upowaznieni przez burmistrza pracownicy. Za
prawidtowe korzystanie z pieczeci odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktory potwierdza ich
odbidr w rejestrze pieczeci.

3. Okragta piecze¢ burmistrza, gminy, urzedu, imienna burmistrza, z-cy burmistrza, sekretarza
oraz nagtéwkowe burmistrza i urzedu przechowywane sg w sekretariacie urzedu i podlegajg
one szczegolnej ochronie. Za wydanie i prawidtowe korzystanie z tych pieczeci do celéw
stuzbowych odpowiedzialny jest pracownik obstugujacy sekretariat.

§ 64.1. W przypadku zuzycia pieczeci lub zaistnienia innej przyczyny powodujacej koniecznos$c

wycofania pieczeci z uzycia, piecze¢ podlega zwrotowi i komisyjnemu zniszczeniu, ktére
potwierdza sie protokolarnie. Sktad komisji ustala sekretarz.

2. Pracownik, z ktorym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sie ze
wszystkich pobranych pieczeci.

3. Zagubienie pieczeci potwierdza sie protokolarnie.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe

§ 65.1. Kierownicy wydziatdw sg zobowigzani do zapoznania niezwtocznie pracownikow z trescig

Regulaminu.

2. Czyni sie sekretarza odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
urzedu niniejszego regulaminu.
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