Zarzadzenie wewnetrzne Nr ORN.120.23.2020
Burmistrza Olecka
z dnia 18 wrzesnia 2020 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz. 713) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia wewnetrznego Nr ORN.120.33.2019 Burmistrza Olecka
z dnia 6 wrzesnia 2019 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego (z pdzn. zm.) wprowadza
sig nastepujgce zmiany:

1)

2)

o)

w § 14 ust. 4. pkt 6) otrzymuje brzmienie:

»6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy skarbowej i stuzbowej, przepisow o bezpieczeristwie i higienie pracy oraz o
ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;”

w § 14 ust. 4. dodaje sie pkt od 26) do 28) w brzmieniu:

«26) przygotowywanie projektéw upowaznierr do wydawania decyzji administracyjnych oraz
wykonywania innych czynnosci w imieniu Burmistrza;

27) wspdtpraca z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne w zakresie
sporzadzania rocznego planu zamowien publicznych dotyczacych realizacji zadan nalezgcych do
wtasciwosci danego wydziatu oraz jego aktualizacja;

28) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryijnych przez podlegtych
pracownikow.”

w § 15 ust. 1. dodaje sie pkt 9) w brzmieniu:
»9) przestrzegania przyjetych w Urzedzie Miejskim w Olecku Standardéw Obstugi Klienta.”

§ 17 ust. 1. pkt 5) otrzymuje brzmienie:

«5) Wydziat Organizacyjny i Nadzoru - ORN
14,75 etatu, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - sekretarz gminy - 0 etatu
b) Biuro Rady Miejskiej - BRM
— obstuga rady, jednostek pomocniczych i wybory - 2 etaty
c) kadry, archiwum, fundusz socjalny - 1 etat
d) obstuga sekretariatu -1 etat
e) obstuga Punktu Obstugi Klienta i kancelarii, sprawy gospodarcze - 2 etaty
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
i) goniec - 2 etaty”

§ 17 ust. 1. pkt 11) otrzymuje brzmienie:

»11) Wydziat Budownictwa i Inwestycji - BI
6 etatow, w sktad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat
b) ds. inwestycji komunalnych i kosztorysowania - 2 etaty
c) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych - 2 etaty
d) ds. zaméwien publicznych - 1 etat”

6)

§ 17 ust. 1. pkt 13) otrzymuje brzmienie:

»13) Wydziat Edukacji - EK

9 etatéw, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:



a) kierownik wydziatu

b) edukacja przedszkolna, szkoty podstawowe
c) pracownicy miodociani, obowigzek nauki, dowoz ucznidw - 1 etat

- 1 etat
- 1 etat

d) programy rzadowe, placéwki niepubliczne - 1 etat
e) finanse jednostek o$wiatowych - 1 etat
f)  kierowca autobusu - 3 etaty
g) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) - 1 etat”
7) w§ 17 ust. 1. pkt 16) otrzymuje brzmienie:
+16) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego -NW -1 etat”
8) w§ 17 ust. 1. uchyla sie pkt 20)
9) § 17 ust. 2. otrzymuje brzmienie:
»2. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia sie nastepujaco:
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10) w § 19 pkt 5) otrzymuije brzmienie:

»5) stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego.”

11)w § 20 ust. 1. pkt 1) otrzymuje brzmienie:

»1) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta
- przyjmowanie i wysytanie korespondenc

- weryfikacja podpisu elektronicznego,

- potwierdzanie profilu zaufanego;”

(POK), do zadan ktdrego nalezg m.in.:
Ji oraz prowadzenie rejestru korespondencii,




12)w § 20 ust. 1. uchyla sie pkt 42)
13)w § 21 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

»3) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty miejscowej, opfaty targowej i optaty skarbowej
wraz z rozliczaniem inkasentéw, w tym wydawanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej;”

14)w § 22 pkt 47) dodaje sie lit. ¢) w brzmieniu:

#C) Srodowiskowym Domem Samopomocy w Olecku.”
15)w § 22 dodaje sie pkt 48) w brzmieniu:

~48) prowadzenie spraw zwiazanych z optatg skarbowg w ramach zadan wydziatu.”
16) w § 23 dodaje sie pkt od 65) do 67) w brzmieniu:

»65) wydawanie zaswiadczen o pracy zainteresowanej osoby w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
zgodnie z ustawa o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy,

66) potwierdzanie wydzierzawienia gruntdw, na podstawie umowy pisemnej zawartej co najmniej na 10
lat, zgodnie z ustawg o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

67) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw.”

17)w § 24 dodaje sig pkt od nr 25) do nr 38) w brzmieniu:

»25) realizacja przepiséw ustawy Prawo zaméwier publicznych,

26) prowadzenie procedur zaméwien publicznych (réwniez w formie elektronicznej) na roboty, dostawy
i ustugi, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz regulaminem udzielania Zamowien
publicznych obowigzujacym w Urzedzie Miejskim;

27) opracowywanie dokumentacii niezbgdnej do prowadzenia procedur zaméwien publicznych we
wspotpracy z whasciwym wydziatem;

28) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych przez okres
przewidziany przepisami prawa i jej udostepnianie do wiadomosci publicznej zgodnie z zasadami dostepu
do informacji publicznej;

29) szacowanie wartoéci zamowienia;

30) przygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zapytan ofertowych;

31) obstuga organizacyjno - kancelaryjna prac komisji przetargowych,

32) prowadzenie rejestrow zamdéwien publicznych Urzedu, do 30.000 euro | powyzej;

33) gromadzenie informacji o zamoéwieniach publicznych realizowanych przez Urzad;

34) sporzadzanie sprawozdar z udzielonych zamoéwien publicznych;

35) archiwizacja dokumentacji dotyczacej udzielonych zaméwien publicznych;

36) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i rozstrzygnie¢ zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi;

37) sporzadzanie rocznego planu zamdéwier publicznych Urzedu Miejskiego w Olecku i jego aktualizacja;
38) realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.,”

18)w § 24 uchyla sie pkt 16)
19)w § 26 pkt 1) lit. 1) otrzymuje brzmienie:

«1) wspdtpraca z Wydzialem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomodciami w zakresie
nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe.”

20)w § 26 pkt 16) lit. a) otrzymuje brzmienie:

»8) wspoipraca z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu w Opracowaniu wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,”

21)w § 26 pkt 17) lit. b) otrzymuje brzmienie:



»Db) zarzadzanie budynkiem przeznaczonym na punkt odbioru padtych zwierzat, wspotpraca
z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami w tym Zakresie,”

22)w § 26 pkt 29) otrzymuije brzmienie:

»29) wspétdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych zewnetrznych,
w tym unijnych, w szczegdlnosci z Budownictwa i Inwestyciji;”

23)w § 26 pkt 38) otrzymuje brzmienie:

»38) wspodlpraca z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych gminy;”

24)w § 27 pkt 47) otrzymuje brzmienie:

»47) dokonywanie kontroli sprawozdarh przedktadanych przez jednostki oéwiatowe pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z dokumentami ksiegowymi;”

25)w § 27 dodaje sig pkt 58) w brzmieniu:

»38) wspbitpraca z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych gminy.”

26) § 32 otrzymuje brzmienie:

»D0 zakresu dziatania na stanowisku ds. nadzoru wiascicielskiego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem witaécicielskim nad dziatalnoscig gminnych spétek
komunalnych oraz spraw zwiazanych z udziatem Gminy Olecko w zwigzkach gmin i powiatow,
fundacjach, stowarzyszeniach i organizacjach, w szczegdlnosci:

1) obejmowanie przez Gmine Olecko udziatéw lub akcji,

2) organizowanie wnoszenia, cofania i zbywania udziatéw i akcji spotek i organizacji z udziatem Gminy
Olecko, a takze opracowywanie zasad gospodarowania nimi,

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig spétek i organizacji,

4) uzgadnianie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedtozonych przez zarzad spoiki | organizacji
dokumentéw niezbednych do odbycia Zgromadzenia Wspdinikéw i Udziatowcow,

5) informowanie burmistrza w przypadku powzigcia informacji o nieprawidtowogciach

w zakresie funkcjonowania spéiki i jej organdéw oraz organizacji,

6) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie zasad sprawowania nadzoru wtascicielskiego nad
spotkami i organizacjami oraz Jjego aktualizacja,

7) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie zasad wyboru kandydatéw do rad nadzorczych
spotek i organizacji z udziatem gminy oraz jego aktualizacja,

8) prowadzenie bazy danych oséb, ubiegajacych sie o petnienie funkcji cztonka rady nadzorczej oraz
tych osob, ktére oferujg swojg cheé kandydowania na cztonka rady nadzorczej,

9) opracowywanie projektu zarzadzenia w sprawie szczeg6towych zasad i trybu przyznawania nagrody
rocznej dla prezeséw zarzaddw spétek.

2. Prowadzenie rejestru udziatéw Gminy Olecko w spétkach i organizacjach.”

27) uchyla sie § 35

28)w § 39 dodaje sie ust. 4. i 5. w brzmieniu:
»4. Na projekcie uchwaty, z przodu, w lewym dolnym rogu, umieszcza sie odrecznie imie | nazwisko
osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej.
5. Na projekcie zarzadzenia, z tytu, w lewym dolnym rogu, umieszcza sie¢ odrecznie imie i nazwisko
osoby sporzadzajgcej i sprawdzajacej”

29)w § 40 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
«4. Wymagane jest, aby kazdy projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem podpisany byt przez Burmistrza.”

30) § 42 otrzymuje brzmienie:

8 42



1. Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie na zasadach w trybie okreslonym ustawg o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

2. Uchwaly i zarzadzenia organdw samorzadu podaje sie do publicznej wiadomodci w sposob
ZWyczajowo przyjety.

3. W sprawach wewnetrznej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu wydaje sie zarzadzenia
wewnetrzne, bez obowigzku podawania do wiadomodci publicznej, z wytaczeniem niniejszego regulaminu
organizacyjnego.”

31)w § 53 ust. 1 pkt 2) otrzymuje brzmienie:

»2) kontroli wewnetrznej - sprawowanej przez zastepce burmistrza, sekretarza, kierownikow komdrek
organizacyjnych, pracownikéw urzedu w ramach biezacej realizacji zadan,”

32)w § 53 ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

»3) Kontroli funkcjonalnej - przeprowadzanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz
wyznaczonych pracownikéw na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza,”

33) § 56 otrzymuje brzmienie:

»8 56
Wydziat Organizacyjny i Nadzoru prowadzi:
1) dokumentacje kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w urzedzie i w jednostkach podlegtych
gminie,
2) ewidencje kontroli zewnetrznych w formie ~Ksiazki kontroli”,
3) plany kontroli funkcjonalnej zatwierdzone przez burmistrza,
4) plany i sprawozdania z audytu wewnetrznego.”

34)w § 57 dodaje sie pkt 12) w brzmieniu:
»12) upowaznienia i petnomocnictwa do dziatania w imieniu Burmistrza.”
35)w § 62 uchyla sie ust.3.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bufmistr?



