ZARZADZENIE NR 12/11
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 18 stycznia 2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.
1337, z 2007 r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr
223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241, z 2010r. Nr 28, poz.142 i 146, Nr 40,
poz.230 i Nr 106, poz.675) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Orzyszu, w brzmieniu stanowiacym
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Orzysza nr 282/10 z dnia 16 grudnia 2010r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 lutego 2011 roku.

Burmistrz Dr{

Tomasz J u[‘i‘S‘)ulima



2alacznik nr 1 de Zarzadzenia nr 12711
z dnia 18 slycznia 2011 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Orzyszu
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Crganizacyjny Urzedu Miejskiego w Orzyszu, zwany dale] Requlaminem, okregla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu Migjskiego w Orzyszu, zwanego dalej Urzedem,
2} zasady sprawowania funkcji kierowniczych,
3 organizacje Urzedu,
4} zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 2. llekroé w Regutaminie jest mowa o:
1) Gminie nalezy przez to rozumiec Gmine Orzysz,
2) Radzia - nalezy przez to rozumied odpowiednic Rade Miejska w Orzyszu,
3) Burmistrzu, Zastepey Burmisirza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku U.S.C. - nalezy przez to
rczumieé odpowiednio. Burmistrza Orzysza, FZastepce Burmistrza Crzysza, Sekrefarza Gminy
Crzysz, Skarbnika Gminy Qrzysz oraz Kigrownika Urzedu Slanu Cywilnego w Orzyszu.

§ 3. Urzad jest aparalem pomocniczym, przy ktdrego pomocy Burmistrz wykonuje nalezace do jego
wizsciwoscl zadania.

§ 4. 1. Na zewnatrz budynku Urzedu umieszeza sig w widocznym migjscu tablice:
1) godio panstwowe,
2) Burmistrz Orzysza,
3) Urzgd Miejski w Orzyszu
4) Rada Migjska w QOrzyszu
2. Wewnalrz budynku umiesz¢cza sig tablice informacyjne, wskazujace nazwy komdrek
crganizacyjnych Urzgdu oraz ich rozmigszczenie.

§ 5. 1. W Urzedzie uzywane sq;
1) blankiety korespondencyjne lub gieczecie nagidwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezgcych do kompetencji Burmistrza:
a) nagldwkows:
BURMISTRZ ORZYSZA
12-250 QOrzysz

ul. Gizycka 15
b podpisowe.
BURMISTRZ ub w2z, BURMISTRZA lub wz. BURMISTRZA
imig i nazwisko imie | nazwiske imie | nazwisko
Zastepca Bunmistrza Sekretarz Gminy

2} blankiely kerespondencyjne lub pisczecie nagldwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezgcych do kompetencji Zastepcy Burmistrza;
a) nagléwkowa:
ZASTEFCA BURMISTRZA ORZYSZA
12-250 Orzysz
ul. Gizycka 15

b} podpisowa:
ZASTEPCA BURMISTRZA

imie | nazwiskea
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3} tlankiety korespondencyjne lub pigczecie nagfdwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
zalatwianych z Uupowsaznienta Burmistrza:
#) nagtdwkows:
BURMISTRZ ORZYSZA lub  URZAD MIEJSKI w ORZYSZU
12-250 Crzysz 12-250 Qrzysz
ul. Gizycka 15 ul. Gizycka 15

h) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imig | nraowisko
stanowisko

2. Wzory blankietdw korespondencji | zasady uzywaniz pieczeci, w tym pieczeci urzedowych
z godtem panstwowym it z herbem Gminy okredla Instrukcia kancelaryina dla organdw gmin araz
odrebne przepisy.

3. Referenci, inspeklorzy oraz pozostali pracownicy Urzedu przy parafowaniu kopii pism
zatatwiajacych sprawe, o kidrym mowa w Rozdziale VI Instrukeji kancelaryjnej, posluguiag sig rowniez
swoja pieczeck IMienna,.

4. Qdpowiedzialnosé za poslugiwanie sie pieczeciami Burmistrza i ich przechowywanie spoczywa
na pracowniku zatrudnionym w sekretariacie Burmistrza.

5. Zastepca Burmistrza | Sekretarz Gminy mogg mrzekazad gracownikowi  zatrudnionemu
w sekretariacie Burmistrza swoje pieczecie. W takim przypadku odpowiedzialno$é za posfugiwanie sig
tymi pieczeciami i ich przechowywanie spoczywa na pracowniku zatrudnionym w sekretariacie
Burmistrza.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

& 6. Urzad dziala wedtug zasad:
1) praworzgdnosci,
2) sluzebnoici wobec spotecznosci lokalngj,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaly i stanowiska pracy,
68) wzajemnego wspdldziatania,
71 kontroli wewnatrznei.

§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich cbowigzkéw i zadah Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do cislego jego przestrzegania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadart Urzedu i swoich obowiazkow sz obowiazani stuzyé
Gminie i Pafistwu.

§ 9. 1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlne starannoéci w zarzadzaniv mieniem komunalnym.
2. Inwestycje i zakupy dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 10. 1. Jednooschowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych poleceri i sluzbowego
podporzadkowania {pracownik jest obowiazany wykonywac polecenia bezpodredniege przelozonego;
musi on takze wykonaé pochodzace od kierownika wyzszego szczebla -pod warunkiem
powiadomienia bezposredniego przelozonego), podzialu czynnosci na poszezegdlnych pracownikdw
craz ich indywidualnej cdpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych zadan.

2 Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikdw referatow.

3. Kierownicy poszczegdlinych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewnigjacy
optymalna realizacje zadan referatu i ponosza za to cdpowiedzialng$é przed Burmistrzem.

4, Kierownicy poszczegoinych referatow Urzedu sa bezpoSrednimi przelozonymi podlegiych im
pracownikéw i sprawujg nadzdr nad nimi.
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5. Na podstawie przedioZonej przez kierownika referatu propozycji oraz uwag Sekretarza, zakresy
czynnosci dla poszezegdinych pracownikow w Urzedzie ustala Burrnistrz,

8. Pracownicy Urzedu zohowiazani sq do wykonywania zadan wynikajgcych z indywidualnego
podziatu czynnoscl, do przestrzegania zakresu swoich kompetengji a takze do wspodtdziatania ze soba
w wykonywanil zadark Urzedu.

7. Wszelkie wlasne inigjalywy zwigzane 2z zaspckajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty
samorzadowsj oraz wnioski dotyczace mozliwosci usprawniania pracy Urzedu pracownicy zgtaszaja
bezposrednio Burmistrzowi,

8. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zasfepce Burmistrza, Sekretarza Gminy,
kierownikow referatdw oraz pracownikdw okregla zalacznik nr 2 do Regulamind.

& 11, 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna.

2. Chowigzki odpowisdzizinosci za prawidlowe  funkcjonowanie rachunkowosdci w Urzedzie
i jednostkach podleglych oraz zasady dzialaniz stuzb kontrolnych regulowane sa oddzielnym
Zarzgdzeniem Burmistrza,

3. Nadzdr ogéiny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnodci kancelaryjnych
sprawuia;

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, w adniesieniu do kierownikdw referatdw

lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2) Skarbnik Gminy - w zakresie spraw finansowych, w odnissieniu do wszystkich stanowisk

pracy,

3) kierownicy referatdw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleghych.

4. Obowiazki kierownikéw referatéw w zakresie nadzoru okresla § 55 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1929 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne] dla organtw gmin
i zwiazkdw miedzyominnych (Dz. U, Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

5 W zakresie nadzoru i kontrofi wewnelrznej kierownicy referatdw udzielzjg wskazdwek oraz
sprawdzaja poprawnosd stosowania przepisdw  prawa  materialnege, przepiséw  regulujacych
postepowanie administracyjne, przestrzegania tajemnic, ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikéw,

6. Kontrolujacy przed rozpoczeciem koniroli uprzedza kontrolowanego o dacie | terminie kontroli,

7. Kontrole przeprowadza sie w dniach i goedzinach pracy urzedu,

8. Z kontroli sporzgdza sig protokdt w dwidch egzemplarzach, z ktdrych jeden olrzymuje oscba
kontrolowana, drugi pozostaje w akiach kontrolujgeego.

9. Protokdt pokontrolny powinien zawierad:

1) okreslenie kontrolowane] kombrki lub stanowiska,

2} imig | nazwisko kontrolujacego (kontrolujgeyehy,

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kantrolnych,

4) ckreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) przebieq i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowo3cl,

6) date i migjsce podpisania protokohy,

7) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komarki organizacyjne;
albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notalke o odmowie podpisania
prolokolu z podaniem przyczyn odmowy,

8} wnioski oraz propozycje co do sposcbu usunigcia stwisrdzonych nieprawidtowosci.

10. Wnioski i zalecenia z kontroli zatwierdza Burmistrz, decydujac o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych,

Rozdziat Il
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§12. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1)} Burmistrz Orzysza,
2) Zastepca Burmistrza Orzysza,
3) Sekretarz Gminy Orzysz, ktéry jednoczesnia kieruje Referatern Ogélno-Organizacyjnym
4) Skarbnik Gminy Orzysz, ktory jednoczesnie kieruje Referatem Finansowym.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:



1} Kierownik Referat Spraw Spotecznych i Promoci,

2} Kierownik Referat Rozwoju Gospodarczego i [nwestycii,

3} Kierownik Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Relnichwa,

4} Kierownik Lirzgd Stanu Cywilnego, kidry kieruje jednoczesnie w Referatem Spraw Obywatelskich
5) Petnomaocnik ochrony informacji niejawnych,

8) Zastepca gtdwnego ksiggowego.

§ 13. 1. Burmistrz jest kKierownikiem Urzedu i zwierzehnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu,
2. Burmistrz Kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Burmisirza i Sekretarza Gminy, ktorzy dzialaja
zqodnie z jego wytycznymi | cdpowiadaig przed nim w 2akresie powierzonych im obowigzkow.

§ 14. 1. Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnodé Burmistrza,

3. Zastgpca Burmistrza uprawniony jest do podejmowania wszystkich decyzji za wyjalkiem spraw
zastrzezonych dla Burmistrza.

4, Zastepca Burmistrza jest Szefern Gminnego Zespotu Reagowania

§ 15. 1. Sekeetarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

2. Sekretarz Gminy wykenuje czynnosdci kierownika Urzedu pod nieobecnodé Burmisirza i Zastepey
Burmistrza.

3. Sekretarz Gminy uprawnicny jest do podejmowania decyzji w ramach udziglonego upowaznienia.

4. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Zastgpeg Szefa Gminnege Zespolu Reagowania, powolanego
dia potrzeb zarzgdzania kryzysowego w syluaciach zagrozenia kleskami zywiolowymi oraz czfonkiem
grupy planowania cywilnego, wehodzacego w sklad tege Zespolu,

§ 16. 1. Skarbnik Gminy pelnteni funkcje gidwnego ksiggowsgo budzetu Gminy.
2. Skarbnik Gminy zapewnia prawidiows gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gidwnego ksiegowego budizetu,

& 17. Kicrownicy referatdw kisruja przydzielonym zespotem pracownikéw stosownie do przepisow
okreslonych w obowiazujgoych przepisach w tym zakresie oraz wytycznymi i poleceniami Burimistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, a w zakresie spraw finansowych rowniez przez Skarbnika Gminy.

§ 18. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwiazane z rgjestracig urodzen, malzenstw
oraz zgondw, a takze sprawy dotyczace innych zdarzen, kidre majg wplyw na stan cywilny osdb —
stosownie do przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, oraz 7z wydawaniem dokumentow
stwierdzajacych tozsamosdé -stosownie do przepisdw  ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

§ 19. Petnomochik ochrony informacji nigjawnych prowadzi sprawy zwiazane z ochrona tajemnicy
panstwowej | stuzbowej.

& 20. Zastepca gldwnego ksiegowego zastepuje skarbnika Gminy podezas jego niecbecnosci,
zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, kontroluje plany finansowe i wydatkowania
Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

Rozdzial IV,
ORGANIZACJA URZEDU

§ 21.1. W sklad Urzedu, opricz stanowisk wymienionych w § 12 ust 1, wchodzg nastepujace referaty
i samoedzielne stanowiska:

1) Referat Cgdlno-Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Spraw Spotecznych § Promogii,

4) Referat Rozwoeju Gospodarczego i Inwestycji,

5) Referat Gospodarki Komunalne, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

£ Urzad Stanu Cywilnego, odpowiadajgey Referatowi Spraw Obywaltelskich

7} Radca Prawny lub radcowie zatrudnieni na etacie lub na podstawie umowy ziscenia

do wysoko5ci jednegoe petnego etatu,



8) Pelnomocnik Ochrony Inforimacji Nigjawnych,
2. W vzasadnionych przypadkach i w celu sprawnego wykonania przez Urzad zadan Gminy moga byc
Zawierane umowy cywilnoprawne na wykonanie okreslonych czynnodci, kldrych wykonanie w ramach
istniejace] struktury organizacyjnej Urzedu i istnigjacego zatrudnienia jest niemozliwe.
3. Dla potrzeb zarzadzania kryzysowego oddzielnym zarzadzeniem powotywany jest Gminny Zespd!
Reagowania, w sklad ktdrego -sposrod oséb zatrudnionych w Urzedzie- wehodzg stale grupy robocze,

§ 22, W sklad poszczegdinych referatdw wehodzg stanowiska pracy.
1) w Referacie Ogdlno-Organizacyjnym:
a} obstugi Organdw Gminy
k) referentz prawnego i kadr, spraw socjalnych oraz BHP w Urzedzie,
c) prowadzeniz Punktu Obstugi Interesanta, kancelarii gbdwne] | elektronicznege punktu
podawczego,
d) zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, spraw p. pozarowych, zaopatrzenia
Urzgdu, archiwum zakladoweago oraz zbidrek publicznych,
e) informatyka, bedscego jednoczednie Administratorem Bezpigczenstwa Informacji w Urzedzie,
fi stanowiska pomocnicze | absiugi;
- sekretarki
- sprzataczki,
-kierowca,
-gonies,
-pomac administracyjna.
2} w Referacie Finansowym:
a) ksiegowosci wydatkdw budzetu i jednostki budzetowsj
t) ksiegowosci podatkdw,
¢ wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
d) wymiaru podatku od nisruchomosde i obstugi kasowej,
&) ksiegowosci dochoddw budzetu gminy i jednostki gminy,
fi rachunkowosci podatkéw | optat oraz podatek VAT,
g} ksiegowosci ds. prac, podatku dochodoweago, rozliczen z ZUS, US | PFRON
R} stanowiska pemocnicze:
- pomoc administracyjna do spraw ksiegowych.
3} w Referacie Spraw Spolecznych i Promocji:
a} kierownika referatu, prowadzacy réwniez sprawy promocji, informacji i analiz, zdrowia i opieki
spolecznej
by dziatalnosci gospodarcze), rozwoju gospodarczeqo, pozytku publicznego | wolontariatu oraz
przeciwdzistania alkoholizmowi,
c)  kultury, kuttury fizycznej, turystyki, zgromadzen, wspipracy partnerskiej, nadzoru nad Gentrum
Informacji Turystycznej oraz pomocy oscbom upowaznionym do alimentéw |
d) obstugi Centrum Infarmacji Turystycznej w Qrzyszu,
&) grafika komputerowego oraz promodgii,
fi  obstugi Centrum Informacii Turystycznej.
4) w Referacie Rozwoju Gospodarczego | Inwestycii:
8y  kierownika referatu, prowadzgcego rowniez sprawy zagospodarowania przestrzennego,
urbanistyki i ochrony zabytkdw,
b) podzialu nieruchomosci, rozwoju lokalnego, pozyskiwania funduszy, opracowywania i wdrazania
projektow oraz czesci spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
¢) inwestycji i zamowien publicznych,
d) nadzory inwestorskiegao,
e} opracowywania i wdrazania projekidw z finansowaniem ze srodkdw zewnetrzaych
5) w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
a) kierownika referato, prowadzacego rédwniez sprawy gospoadarki mieszkaniows] oraz aktywizacji
zawodowej,
t) gospodarki kemunzalngj | misszkaniowe)
¢) gospodarki gruntami gminnym i innymi zasobami nieruchomaosci,
d) ochrony srodowiska i przyrody oraz rolmichwa,
&) drogownictws,



oraz inns stanowiska pracy {(dla oséb skierowanych przez PUP} w zaleznosci od aktualnych potrzeb
zwiazanych z realizacig zadan wiasnych Gminy Crzysz.
6) w Referacie Spraw Obywatelskich:
a) Kierownika USC,
b) Zastepcy Kierownika USC
¢l spraw chywatelskich.
§ 21. 1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny w formie graficzne
przedstawiony w zalacznmk nr 1 de Regulaminu,
2. Ustalony podzial etatdw na konkretne stanowiska okresla zatgcznik nr 3 do ninigjszege Regulaminw.

Rozdziat vV
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 22, 1. Do zakresu dziatania Urzedu naleiy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadas wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia (zadarn powierzonych).
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu adminisiracy publiczng),

2) wykonywanie czynnosci faktycznych, wechodzgeych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykenywania budzetu Gminy,

5) przygotowywanie projektow innych aktow organdw Gminy,

6) Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat organdw
Sminy,

7) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujacych w strukturze GGminy,

8) prowadzenie zbicru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu,

@) realizacjza obowiazkéw | uprawnienn stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z cbowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnoscl
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondengji,
b} przechowywanie akt,
c} przekazywanie akt do archiwdw,

11} prowadrzenie wewnetrznego obiegu akt.

§ 23. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosei:

1) reprezentowanie Gminy | Urzedu na zewnatrz,

2y wykonywanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

3) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

4} nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5} zapewnienie realizacji uprawnien obywateli dotyczacych dostepu do informagji publicznei,

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zalwierdzanie zakresow
czynnosci pracownikdw Urzedu,

7) powotanie zarzgdzeniem Zastepcy Burmistrza,

8) przedkladanie Radzie wnioskdw o powotanie | cdwolanie Skarbnika | Sekretarza Gminy,

9) przedkladanie Radzie wnioskow o powotanie | odwotanie kierownika oraz zastepcy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,

10y wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzboweqo wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

11}rozstrzypanie spordw pomigdzy poszczegéinymi komarkami organizacyjnymi w szczegdinosci

dotyczacymi podzialu zadar,



12)upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

13} rozstrzyganie w sprawie odwotan od decyzii administracyjnych,

14} zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

15) zawierania | rozwigzywania umowy w sprawie przejecia lub przekazania zadar przez Gming,

16} negocjowanie warunkdéw porozumien z administracja rzadowq i jednostkami samorzadowymi
w sprawach dotyczgcych prowadzenia zadan publicznych,

17} umarzanie zaleglosci podatkowych | odsetek od tych zaleglosci oraz innych wierzylelnosci,

18) udzielanie zezwolen na korzystanie z materialow i dekumentéw Urzedu,

19) przygotowanie sprawozdan z dziatalnodci Burmistrza,

20)wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa | Regulamin.

§ 24. 1. Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnoéci kierownika Urzedu pod niecbecnosé Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza odpowiada za wykonanie zadad Gminy zwigzanych migdzy innymi,
1) z rozwojem spoteczno-gospodarczym, w tym pomocy publiczng i przeciwdziataniem bezrobociu,
2} z planowaniem przestrzennego zagospodarowania Gminy,
3) ze strategig rozwoju Gminy,
4) z porzadkiem publicznym,
5) wspdipraca Gminy na forum poza lokalnym.
4. Do zadah Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdinosci:
1) koordynowanie wszelkich opracowan dotyczaeych sirategii rozwoju Gminy,
2) koordynowanie dziatari Gminy w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
3} koordynowanie dzialani Gminy zwiazanych z przystapieniem Polski do Unii Europejskie]; w tym
wykorzystania funduszy Unijnyeh,
4} promowanie Gminy, inicjowanie i rozwijanie wspdlpracy Gminy ze spotecznosciami regionalnymi
i organizacjami pozarzadowymi w kraju i z innych parstw,
5) wspidziatanie z instytuciami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi | upowszechnianie wiedzy
o mozliwosciach ich wykorzystania we wspolnocie samorzgdowej Gminy,
8) koordynowanie dzialan Gminy w zakresie energetyki cieplngj, gospodarki komunalng
i mieszkaniowej oraz opieki spoleczngj,
7) prowadzenis polityki informacyjnej Urzedu,
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,
5. Zastepca Burmistrza skfada jednoosohowo, na podstawie upowaznienia Burmistrza, oSwiadczenie
woll wimnieniu Gminy Orzysz w zakresie zarzgdu mieniem Gminy.

§ 25. 1. Sekretarz Gminy zapewniz sprawne funkcjonowanie Urzedu a w szczegsinosci:

1) zapewnia mozliwost przestrzegania prawa przez wszystkie komdérki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikdw,

2} koordynuje dzialalnogci komérek organizacyjnych Urzgdu craz organizuje ich wspofprace, wtym
celu migdzy innymi organizuje okresowe narady z udzialem kierownikdw poszczegdinych referatow
lub calej zalogi, w celu uzgadniania ich wspdldziatania | realizacji zadan,

3) czuwa nad tokiem i terminowosciq wykonywania zadan Urzedu,

4) przyjmuje ustne odwiadczenia woli spadkodawcdw,

5) petni ogdiny nadzdér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnesci
kancelaryjnych,

8} opracowuje projekty zmian Regulaminu i Statutu Urzedu,

7} opracowuje projekt podzialy Urzedu na referaty | samodzielne stanowiska pracy oraz referatow na
stanowiska pracy,

8) analizuje propozycje zakresdw czynnosci na stancwiskach pracy, kidre opracowlja kierownicy
referatow i przedklada Burmistrzowi wrioski w tym temacie,

9) sprawuje nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz doskonaleniem kadr,

10) przedkiada Bunmistrzowi propozycie dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

11} keordynuje | nadzoruje pracami remontowymi w Urzedzie | zakupem srodkdw trwatych dla Urzgdu,

12} koordynuje dziataniami Urzedu zwigzane z wyborami, referendami i spisami,

13)zapewnia koordynacje wspdldziatania z organami solechy w zakresie wykonywania przez nie
zadan Gminy,



14) nadzoruje zapewnienie przez Urzad sprawna obstuge Rady i [e] organdw,
15)wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowagnienia Burmistrza, w tym wydawania decyzji,
zaswiadczen i urzedowych poswiadczen.
2. Sekretarz Gminy wykonuje czynnodei kierownika Urzedu pod nieobecnose Burmistrza 1 Zastepeoy
Burmistrza (jednoczesnie.
3. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Zastepeq Szefa Gminnego Zespoly Reagowania, powolanego
dia potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia klgskami ywiolowymi oraz cztonkiem
grupy planowania cywilnega, wchodzgcego w skiad tego Zespolu,

§ 26. 1. Skarbnik Gminy peinieni funkcje gidwnego ksiggowege budzetu Gminy.
2. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
ckreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gidwnego ksiggowego budzetu.
2 Do zadan Skarbnika w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednosiki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3' dokonywanie wstepngj kontroli:
a) zgodnosé operacji gospodarczych i finansowych z planem finans owym,
b) kompletnoéd i rzetelnosé dokumentdw dotyczacych operacj gospodarczych,
4)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
5) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminewege opracowywania projektu budzety
Gminy,
6) opracowywanie projekiu ukladu wykonawczego budzetu,
7} przygotowywanie niezbednych projekléw zmian w budzecie,
8) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozda’ budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,
9}  nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym migdzy innymi:
a) udzietanie instruktzzu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnieft z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych lych jednostek,
b) zatwierdzanie ptandw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
¢] zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaly i poszczegdine stanowiska
w Urzedzie,
d) prowadzenie kontroli finanscwej w jednostkach organizacyjnych Gminy,
e} udzielanie pracownikoem Urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu
w zakresie obowigzujgcych przepisow finansowych,
f} przekazywanie Srodkéw finansowych jednostkoem  budzetowym | solectwom  -stosownie
do zapiséw uchwalonego budzetu Gminy,
g) kontrola dlugu publicznego Gminy i rownowagi budzetows),
10} kontrasygnowanie  ¢zynnofci  prawnych mogacych spowodowac powstanie  zobowiazan
pienigznych
i udzielanie upowazniet) innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
11) kontrasygnowanie ociwiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jeZeli mogq one spowodowad
powstanie zobowiazan pienig2nych,
12) zapewnienie obstugi ksiggowo-kasowe) Urzedu,
13) organizowanie i nadzdér obiegu dokumentéw finansowych w Urzgdzie,
14) sprawowanie nagzord kierowania pracg Referatu Finansowego,
15) wepodldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowa,
16} wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen
lub upowaznien Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.

§ 27. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z rejestracja urodzen, mafzenshw
oraz zgondw, a takze sprawy dotyczace innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny csdb —
stosownie do przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, oraz z wydawaniem dokumentdw
stwierdzajacych tozsamosé -stosownie do przepisow ustawy o ewidencji ludnosci | dowodach
osohistych.



§ 28. 1. Kierownicy referatdw -miedzy innymi;

1) kierujg przydziglonym zespolem pracownikéw stosownie do przepisow okreslonych
w obowigzujacych przepisach w tym zakresie oraz wytycznymi i poleceniami Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i w zakresie spraw finansowych —przez Skarbnika,

2} wdrazajg zasady stosownie do zakresdw czynnosci pracownikow -rozdzietajg przydzielone zadania
do wykonania przez referat, czuwajg nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadai referaly,

3) zapewniajg nalezytg organizacje pracy oraz prawidlowy ohieg dokumentow w referacie, kontrola
dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli wewngtrzng),

4} przeprowadzaja kontrole wewnetrzne dotyczace miedzy innymi organizacji pracy na stanowisku,
realizacji przydziglonych do wykonania zadan, terminowosci | przestrzegania zasad zgodnosci
z prawem zatatwianych przeéz pracownikéw Urzedu spraw indywidualnych, dyscypliny pracy,

5} zapewniaja wprowadzenie przez pracownikéw informacji do Biuletynu Informacji Publicznych,

6) nadzorujg przygotowanie materistow dla Rady i jej komisiji, w tym projektdw uchwal,

7} ustalajg zastepstwa w przypadku nieabecnosci pracownika,

8) podejmujg wszelkie dzialania zwigzane z ochrong danych osobowych, w tym; wypetnianie zadar
okreslonych w przepisach ogdinych o ochronie danych oscbowych oraz w instrukeji ustalone)
zarzgdzeniem Burmistrza w zakresie zabezpigczenta dokumentow zawierajacych dane csobowe,
aw szezegdlnosei
a) wprowadzanis w zycie zasad ochrony danych osobowych,

b organizowanie instrukiz?u dla podlegtych sobie pracownikow w zakresie ochrony danych
oscbowych,

¢} kantrola stanu ochrony danych csobowych,

d} przeprowadzanie okresowych analiz | acen,

e} wnioskowanie o udzislenie przez Burmistrza podleglym pracownikom upowainien w zakresie
dostepu do danych oscbowych,

g} wykonuja zadania wynikajace z przepiséw z ustawy o ochronie informacji nigjawnych i innych

tajiemnic,

10) sprawujg staly nadzor nad realizacjy zalecen pokontrainych,

11) sprawujg nadzdr i kontrole nad prowadzeniem przez referat zakupow, ich dokumentacji w mysl

ustawy o zamdwieniach publicznych.

§ 29. Na czas uzasadnionej nieobecnosci:

1) kierownik referatu powierza zastepstwo — po uzgodnieniv z Burmistrzem -~ jednemu
Z pracownikéw referaty,

2} Kierownik USC powierza zastepstwo — po uzgodnieniu z Burmistrzem — jednemu ze swoich
zastepcdw,

§ 30. Przy tworzeniu | ewidencjonowaniu dokumentdw pracownicy uZywajg nizej podanych oznaczen:
1} Burmistrz — B",
2} Zastepca Burmistrza — ZB",
3) Sekretarz Gminy -5,
4) Skarbnik Gminy -,5K",

5) w Referacie Ogoino Grganizacyjnym pracownicy na stanowiskach;

a) kierownika Referatu — OR I",

b) ds. obstugi Organow Gminy — RM® (przy obstudze Rady) oraz ,OR II" (przy obstudze
Burmistrza),

¢} referenta prawnego - ,OR VIII" i ds. kadr, spraw socjalnych oraz spraw BHP w Urzedzie - OR
n,

d} prowadzeniz Punktu Obslugi Interesanta, kancelarii gidwne] i elektronicznego punktu

podawczego — ,OR V",

e) zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, spraw p. pozarowych, zaopatrzenia
Urzedu, archiwum zaktadowego oraz zbidrek pubtlicznych - OR V",

f) ds. sekretarizatu oraz obslugi organizacy|nej Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika Gminy — ,OR VI",
g) informatyka - QR VII",

&) w Referacie Finansowym pracownicy na stanowiskach:
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a) kierownika Referatu - Fn I°,

b) zastepca gléwnego ksiegowego ds. wydatkdw budzetu i jednostki budzetowe] — Fn II7,
¢) ds. ksiegowosci podatkow -Fn Il

d) ds. wymiaru podatku rolnego, lednege i od nigruchomoscei ~ .Fn IV,

fy ds. wymiaru podatku od nieruchomesci i obslugi kasowej Fn\V,

) ds. ksiegowoéci dochoddw budzetu gminy i jednostki gminy — Fn V1",

h) ds. rachunkowoéci podatkow | oplat oraz podatku VAT — Fn Vil

i) ds. kstegoweosel plac i roziiczen z ZUS, US | PFRON - FN VIII"

7} w Referacie Spraw Spolecznych i Promaocji :
a) kisrownika referatu
- z zakresu spraw ogéino-organizacyjnych - .SP I,
- z zakresu spraw promocji, informacji i analiz, zdrowia i opieki spoleczne] - SP II°,
b) dziatalnosci gospodarczej, rozwoju gospodarczego, pozytku publicznego i wolontariatu oraz
przeciwdzialania slkoholizmowi = S 17,
¢) kuttury, kubtury fizycznej, turystyki, zgromadzen, wspdipracy parnerskie) oraz nadzoru nad
Centrum Informacji Turystyczne] oraz realizacja zadan z zakresu pomocy osobom uprawnionym
do alimentow — 5P V",
¢) obstugi Centrum Informacji Turystycznej w Qrzyszu - 5PV,
&) grafiki komputerowsj i promocji - 5P VI,

B) w Referacle Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji

a) kisrownika referatu
- z zakresu spraw ogdlno-erganizacyjnych - RGIT",
- z zakresu spraw zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki i ochrony zabytkdw - RG! Y,

by podziatu nieruchomoscl, rozwoju lokalnhego, opracowywania | wdrazania projeklow oraz
pozyskiwania funduszy, - RGIII,

¢) inwestycil i zamdwien publicznych - RGI V",

d) nadzoru inwestorskiego - \RGIWV

) opracowywania i wdrazania projekidw oraz pozyskiwania funduszy — RGI VI",

9) w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska | Rolnictwa pracownicy
na stanowiskach:
a} kierownika referatu — GKR I",
b} gospodarki komunalnej i mieszkaniowej— GKR (I°,
¢) gospodarki gminnym i innymi zasobami nieruchomosci —,.GKR 17,
d) achrony srodowiska i przyrody oraz rolnictwa — GKR IV,
&) drogownictwa — GKRE V™.
10) w Referacie Spraw Obywatelskich :
a) Kierownika USC — USC I",,
b) Zastepcy Kierownika USC — USC II”
¢) spraw obywatelskich—, OS I’
12) Radca Prawny — OP".
13) Pelnemocnik Ochrony Informacji Niejawnych—,POIN",

§ 31. Zadania wspdine dla wszystkich stanowisk pracy.

1. Do wspdlnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw  Gminy,
aw szezegdlnodoh:

1) prowadzenie postepowania adminisfracyjnego 1 przygolowywanie materistow oraz  projektow
decyzji administracyjnych, a 1zkze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu
egzekucyinym w administracii,

2) przygotowywanie projektow umodw i porozumien, projektéw zarzadzen | decyzji Burmistrza,
projekidw uchwat dla Rady,

3 przygotowywanie projekidw cdpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz na interpelagie, wnioski
i zapytania radnych,

4) wspdlpraca 2 organami jednostek pomaocniczych Gminy,



5) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy,

8) zapewnienie zgodnodci dzialan z obowigzujacymi procedurami w przypadku udziclanta zamdwien
publicznych, uzgadnianie z Burmistrzem i Skarbnikiem dziatarh zwiazanych z udzielaniern przez
Gming zamdwieh publicznych,

7) reslizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleinych optat  skarbowych
i administracyjnych,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz kalkulacji i symulacii, informacji o realizacji zadan,

9 wspdldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw
danego Referatu,

10) przechowywanig akt,

11) przestrzeganie przepisdw instrukeji kancelaryjne] przy wykonywaniu czynnosci urzgdowych
i stosowanie obowigzujgrego jednolitego rzeczoweago wykazu akt,

i2) stosowanie zasad dotyczgoych wewngtrznego obiegu akt,

13) prowadzenie rejestru przyjmowanych grzez dany referat podan kierowanych przez obywatel
do innych organdw,

14) usprawnianie wlasne| organizacji, metod i form pracy,

15) opracowywanie informacii, analiz i sprawozdan dla urzedow i jednostek, do sktadania ktérych
Gmina zobowigzana jest z mocy cbowigzujgcych przepisow,

16} wykonywanie zadan obrannych, obrony cywilnej i rozwigzywanie zadan kryzysowych -zgednie
Z zasadami okredlonymi w odrebriych przepisach,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, z ustawy
o achronie infermacji nigjawnych i innych tajemnic,

18) rzetelne | terminowe rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg z uwzglgdnieniem badania
ich zasadnodci oraz analiza 2rédet ich powstawania, przygotowywanie projektdw udzielanych nz nie
odpowiedzi,

19) udzielanie petentom petnych | rzetelnych informacji craz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach zalatwianych w Urzedzie,

20) prowadzenie biezacej analizy | stosownie do przepisow -biezace uakiualnianie danych
podawanych do Biuletynu Informacji Publicznej,

21) bieZzace zapoznawanie 5i¢ 2 przepisami prawa dotyczacych stanowiska pracy,

22) podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym; wypelnianie
zadan okreglonych w przepisach ogdinych o ochronie danych osobowych craz w instrukeji ustalonej
zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentow zawierajacych dane osobowe,
aw szczegdlnoici:

a) wprowadzanie w zycie zasad ochrony danych osobowych,
b} przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,
23) wykonywanie zadan przekazywanych do rezlizagii przez kierownictwo Urzedu.

§ 32. Zadania Referatu Ogélno-Organizacyjnego

1. Zadania cgélne z zakresu zapewnignie organizacji i sprawnero funkcjonowania Urzedu,

migdzy innymi
1) zapewnienie obslugi interesantdw w Urzedzie,
2) nadzér nad zahezpieczeniem mienia Urzedu,
3) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i lisldw,
4) nadzor nad realizacja zalecen pokentrolnych,
5) stale aktualizowanie i dbalost o tablice informacyjne w Urzedzie Migjskim,
68) nadzdr nad prowadzeniem Punktu Obstugi Interesanta w Urzedaie,
7} prowadzenie wykazu akiow prawa miejscowego,
B) nadzor nad organizacjy przygotowai i przeprowadzeniem wyborow:

a) do Parlamentu Europejskiego,

b do Sejmu i Senatu,

c} na Prezydenta RP,

d} samorzgdowych,
9) zapawnisnie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spolecznych i referendum.




2. Zadanja 2z zakresu sekratariatu — stanowiska obslugi organizacyjnej Burmistrza -migdzy
innymi:
1) zapewnienie obsiugi organizacyjnej Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

a) wysylanie, przyjmowanie i przekazywanie korespondenci,

b} prowadzenie ewidencji korespondencii, w tyrm pism wphywajacych do Urzedu,

¢} prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

d} prowadzenie rejestru pleczeci i nadzér nad przechowywaniem pieczech urzgdowych,

g} przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi | wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z  Burmistrzem, Zastepca Burmistrza Ilub  Sekretarzem badZ  Kierowanie ich
do wlasciwych referatéw,

f) nadzér nad wyposazeniem i wystrajem korylarzy i klatki schodowej w budynku Urzgdu,

g) {aczenie rozmow telefonicznych wplywajacych do Urzgdu,

h) przygotowywanie propozycji ubezpieczen, migdzy innymi; OC dzialalnosci Urzgdu, budynku
i wyposazenia w Urzedzie,

i) prowadzenie spraw dotyczacych postepowan cywilnych | karnych, wtym:
- przyjmowsznia pism sgdowych | wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
- udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekugji | opinil 0 wystawieniu na licytacje,
- przyjmowania obwieszczen,
- udzietania informacji niezbednych do prowadzenia egzekuc)i | opinii 0 wystawieniu na licytacje,
- wydawania zaswiadczen o stanie majgtikowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow
sgdowych,
k) rozliczanie kart drogowych kigrowey.

3. Zadania z zakresu obstugi Organdw Gminy —miedzy innymi
1) pomoc¢ w zapewnieniu obslugi administracyjngj Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza;

w szczegolnosei:

a) przygotowywanie pomieszczen i obsiuga, w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza | Sekretarza,

b) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projekléw zarzadzen i sposobu ich
wyKonywania,

¢) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza,

d) prowadzenie dokumentacji pracy Burmistrza,

e} przekazywanie Wojewodzie, stosownie do przepisow ustawy 0 samorzadzie gminnym, uchwat
Rady wraz z pismem przewodnim Burmistrza,

fi przekazywanic Wojewodzie, -wraz z pismem przewodnim Burmistrza, uchwat lub zarzadzen
organow Gminy ustanawiajacych przepisy prawa miejscowego,

g) przygotowywanie projektéw harmonograméw realizacyinych  uchwal  Rady, wystapien
Burmistrza do adresaldw realizujgcych zgloszone zapytania, wnioski { interpelacie radnych,
wriioski komisji Rady,

h) przekazywanie odpiséw uchwat wlasciwym jednostkom de realizaci i do wiadomosci -zaleznie
od ich tredci, wraz z pismem przewodnim i ewentualnym harmonogramem realizacyjnym
uchwaty,

i} przekazywanie do Wojewodzkiege Ofrodka Informatyki, -wraz z pismem przewodnim
Burmistrza, uchwat lub zarzadzer Qrgandéw Gminy podlegajgeych publikacji w Wojewoddzkim
Dzienniku Urzedowym,

2) zapewnienie wystroju | wyposazenia lokali wyborczych i lokali do przeprowadzania referendom,

3) zapewnienie organcm, komisjom wybarczym, komisjem dfs referendum niezbedne] pomocy craz
zabezpieczenie w niezbedne pieczecie, materiaty, protokoty, itd.,

4} sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem i wyslrojem oraz zabezpieczeniermn mienia Urzedu
bedacego na wyposazeniu sali narad {posiedzen) | w Biurze Rady Miejskie] w budynku Urzgdu®,

5) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej komisji —w tym obstuga kancelaryjno-
techniczne Rady, a w szczegolnosci:

a) podejmowanie czynnodci organizacyinych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej kemisji,

b) przekazywanie - za podrednictwem Kancelarii Urzedu — uchwal do Wojewody i Regionalne] Izby
Obrachunkowej, do jej publikowania i korespondenci od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych
radnych, :




¢) przygotowywanie materiaidw do projektow plandw pracy Rady i je] komisji,
d) przygotowywanie, we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie referatami, materiatdw
dotyczgeych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
i ohrady,
e) protokolowanie sesji, posiedzedn, zebran i spotkan radnych,
f} prowadzenie dokumentaciji pracy Rady, w tym migdzy innymi:
- prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowieh Rady i jej komisji,
- prowadzenis rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji radnych,
g} przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje, w tym zhiorow
elektronicznych,
h} organizowanie szkolen radnych,
6) organizacja przygotowan i przeprowadzenia wyborow:
a)do Parlamentu Europe]skiego,
b} do Sejmu i Senatu,
¢) na Prezydenta RP,
d) samorzadowych,
e) na tawnikow sgdow,
fi do innych organdw -w ramach upowaznien ustawowych-, np. wyboru rad soleckich, softysdw
itp.,
7) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spoteczaych
i referendum,

4, Zadania z zakresu spraw kadrowych, migdzy innymi:
i} prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,
dla ktérych Burmistez jest organem zafoycielskim, a w szczegdinosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stesunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
b} organizowanie szkolenia i doskonzlenia zawodowego pracownikéw,
¢} przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci 2 zakresu prawa pracy,
d} zapewnienie warunkdw do przeprowadzania ckresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw
mianowanych Urzgdu,
e} przygotowywanie projektdw plandw urlopdw wypoczynkowych,
f) prowadzenie procesu rekrutagji i naberu w Urzgdzie.
2} zapewnianie warunkow do prowadzenia dzistalnodsi socjalng) Urzedu jake pracodawey,
3 preygotowywanie | wydawanie swiadectw pracy,
4} ewidencja czasu pracy pracownikow,
5} przygotowanie materiatdw do przeprowadzania postepowania dyscyplinarnego wobec pracownikdw
Urzedu, kemplelowanie wnioskow emerytalne-rentowych,
6) prowadzenie centrainego rejestru skarg i wnioskow,
7) prowadzenie spraw dzialzlnosci socjalnej.

5. Zadania z zakresu spraw bhp w Urzedzie, migdzy innymi
peinienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy,
aw szezegdlnosci:

a} okresowa analiza stanu bhp,

b} stwierdzanie zagrozed zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczgeych bhp,

fi rejestracia, kompletowanie | przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkdw grzy pracy,
chordb zawodowych oraz wynikdw badan Srodowiska pracy,

q) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

hy wspétdziatanie ze spoleczng inspekejg pracy.

g, Zadania z zakresu spraw cbronnych i wojskowych, kancelarii tajnej oraz zarzadzania
kryzysowego, migdzy innymi
1) zapewnienie niezbedne] pomocy Burmistrzowi jako Szefowi Obrony Cywilne] Gminy,
przygotowywanie [udnosci | mienia komunanego na wypadek waojny i zagroZzen w czasie pokoju,
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a przede wszysikiny:

a) organizowanie i planowanie dziatai w dziedzinie obrony cywilnej na terenie Gminy,

b} tworzenia formac)i obrony cywilngj, nadzér nad ich organizacja i szkeleniem formach OC
w zakladach pracy,

¢) wyznaczanie komendantéw formacji OC,

d} naktadanie obowigzkdw w ramach powszechngj samoaobrony ludnosc,

&) organizowanie rozérodkowania i ewakuac)i ludnoci oraz dobr kultury w czasie zagrozenia,

fy planowanie na biezgco Swiadczen osobistych i rzeczowych w ramach powszechnego obowigzku
obrony, okreslanych przepisami,

g) planowanie, organizowanie i staly nadzér nad systemem ostrzegania i alarmowania ludnoéci,

h} organizowanie i nadzér nad tgcznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen w czasie pokoju,

i) arganizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacji obrony cywilngj na podieglym terenie,

j} zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej w ramach centralnego zaopatrzenia,

ki organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach powszechnego
obowigzku ohrony w lym ustalanie poszczegdlnych zadan oraz trybu ich realizacii,

Iy nadzér nad stanem budowli obronnych,

2)zapewnienie niezbedne] pomocy Burmistrzowi przy czynneiciach zwigzanych z wykenywanism
powszechnego obowigzku obrony craz wspodidziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
aw szczegoinosdc dotyczacych:

a) wykonywanie powszechnego cbowigzku obrony, w tym rejestracji, pohoru | ewidengji, orzekanie
o konfecznosci sprawowania przez 2otnierzy bezposrednisj opieki nad czionkiem rodziny oraz
uznawanie za jedynego zywiciela rodziny,

b} uwzglednianie postulatow dotyczacych sit zbrojnyeh | obrony cywilnej, przekazywanych przez
organy wojskowe upowaznione przez Ministerstwo Obrony Narodowe] lub Szefa Obrony Cywilneaj,

¢} Swiadczen na rzecz obrony,

d} zakwaterowania sit zbrojnych,

e) udzielania pomocy i informacii wojskowym organom emerytainym,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi Gminnege Centrum 1 Zespolu Reagowania
w przygotowywaniu i koordynacji akeji ratunkowych w przypadkach zagrozen i awaril oraz usuwania
ich skutkow,

4)prowadzenie kancelarii tajngj Urzedu.

7. Zadania z zakresu prowadzenie archiwum zaktadowego, migdzy innyrni:

1} przyjmowanie akt spraw ostatecznie zalatwionych, z uwzglednieniem przepiséw  instrukeii
kancelaryjnej ustawy i rozporzadzer o archiwizacji akt,

2) wypozyczanie akt archiwalnych pracownikom Urzedu,

3) zapewnienie cdpowiednich warunkdw przechowywania akt,

4) przygotowywanie propozycji wystaplen do miejscowo wiladciwego dyrektor archiwum pafstwowego
0 wyrazenie zgedy na brakowanie dokumentacii niearchiwalngj,

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalne] (na podstawie zgody) polegaigce] na ocenie jej
przydaingsci do celéw prakiycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jgj
na makulature po uprzednim zniszczeniu,

8. Zadania z zakresu spraw zaopatrywanis Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym:
1} zakupy materiatéw biurowych i kancelarynych,
2) prowadzente magazynu materialéw hiurowych i kancelaryjnych,
3) prowadzenie gospodarki drukami i formularzame.

9. Zadania zwiazane z utrzymaniem i ochrona przeclwpofarows budynku Urzedu, w tym sprawy
Zwigzane z:
11 wyposazeniermn w hiezbedny sprzet przeciwpozarowy,
2} przeprowadzaniem okresowych badan skutecznosci zerowania instalagji elektryczne] | opornosci
odgromaowe],
3) przeprowadzaniem okresowych badan instalacji wentylacyjnej,
4) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,
5) dbanie o remonty | wystrgj, ckresowe przeglady | ekspertyzy instalacji oraz urzgdzen.




10. Zadania z zakresu spraw przeciwpozarowych obejmuja migdzy innymi:
1) koordynacje funkcjonowania systemu ratowniczo-gasniczege,
2} utrzymanie i rozbudowe bazy O.85.F.,
3) zatrudnianie kemendanta gminngj ochrony przeciwpoZarowej oraz kierowcow wozdw strazackich,
4) prowadzenie dziatanosci edukacyjnej spoleczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarows|.

11. Zadanla dotyczace zbhiérek publicznych, w tym miedzy innymi:
1) przygotowywanie projekiéw decyzji Burmistrza,
2) przeprowadzanie analiz ¢ wynikach zbidrki i informowanis o tym Burmistrza.

12, Zadania z zakresu informatyki Urzedu, migdzy infymi:

1) ochrona systemdw i sieci informatycznych, w tym m. i. sprawdzanie stanu poszczegdinych
urzadzen informatycznych oraz sieci,

2) wykonywanie obowigzkdw Administratora Bezpieczefistwa Informacyi w Urzedzie, nafozonych
przepisami ustawy ¢ achronie danych cosobowych oraz wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi,

3) praca w Gminnym Zespole Reagowania,

4) udzielanie pomocy pracownikom przy usuwaniu bleddw eksploatacyjnych przy wspétpracy
z autorami oprogramowari,

5} nadzdr | zarzadzanie siecia komputerowa Urzedu, w tym sporzgdzanie kopii zapasowych i ich
przechowywanie,

6) kontrola instalacji i wdrazania oprogramowar —stosownie do posiadanych przez Urzad licencii,

7) doragna pomog przy wprowadzaniu baz danych w systemie sieciowym,

8) diagnostyka oraz administrowanie systemami siaciowym,

9) kontrola spdjnoéci baz danych osobowych z systemami podatkowymi i finansowo-ksiggowym,

10} okresowe odwirusowanie stacji roboczych przy pomocy oprogramowania posiadanegoe przez Urzgd
| zZapewnienie zakupu tych oprogramowan,

11} prowadzenie ewidencji sprzetu i licencji oprogramowania informatycznego Urzedu,

12)graficzne  opracowania  projektu  strony www.Gminy Orzysz, zapewnienie technicznego
funkcjonowania strony internetowse] Urzedu | www.bip orzysz

13) prowadzenie analiz Biuletynu Informacji Publiczne) Urzedu zapewniajace] spelnienie warunkow
okreélonych ustawa, w tym codziennego prowadzenia dziennika, w kiorym maja byc zapisywane
informacje o wszelkich zmianach dokonywanych w BIP oraz kopiowania danych na no$nikach
informatycznych iich archiwizowania,

14) nadzdr nad zaktadaniem i ulrzymaniem kont poczty elekironicznej E-mail pracownikéw i Urzedu,

15} prawidlowe organizowanie kierunkdw rozwoju komputeryzacji Urzedu Miejskiego,

16} nadzorowanie i wdrozenie nowych systemow informatycznych,

17}dokonywanie oceny funkcjonowamia systemow informatycznych | wystepowanie z  wnioskami

na ternat ich usprawnienia,

18} ustalanie planu komputeryzacji na dany rok,

19) planowanie srodkow finansowych w zakresie realizacji komputeryzac) w Urzgdzie,

20 wybdr sprzetu  komputerowego | eleklronicznego oraz  zapewnienie jego prawidiowego
wykorzystania,

21) zapewnienie sprawnege funkcjonowania sprzetu kemputerowego i systemaw informatycznych,

13. Zadania z zakresu obstugi prawnej przez referenta prawnego.

Do zadan referenta prawnego nalezg w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) udzielania porad i konsultacji prawnych, opinii prawnych oraz wstepnege opiniowania projekiow
aktéw prawnych i aktdw prawnych podsejmowanych przez Rade 1 Burmistrza,

2} opiniowania zawieranych umow, dotyczgeych zawarcia i rozwigzania umowy w sprawie przyjecia
lub przekazania zadart Gminy,

3} infarmowania o uchybieniach w stosunku do prawa i skutkach tych uchybien,

4) zapewnienie niezbedne} pomocy Burmistrzowi i pracownikom Urzedu poprzez sledzenie zmian
w przepisach prawa oraz przygolowywanie proponowanych dziatan, projektdw przedsigwzied,
rozstrzygniet i innych czynnodci w ustalaniu zadan i kontroli ich realizac)i, koordynag)
i kierowaniu dziatalnoscia,

51 udzielania pornocy komisjomn przetargowym i osobom prowadzgeym postgpowanta wynikajace
z ustawy 0 zamowienia publiczne, w tym:




a) przygotowywanie propozycji udzilanych odpowiedzi na pytania  kierowane przez
wykonawcdw dotyczace zagadnied merytorycznych prowadzonych postepowan,

b} analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem propozycii odpowiedzi na protesty,
c) przygotowanie projektu umowy lub wstepna opinia takie] umowy na realizacie zadania,

6} prowadzenie rejestru nowo wydawanych aktéw prawnych powszechnie obowiazujgcych, z kiorych
wynikaja zadania dla Urzedu i Gminy, wraz ze skierowaniem ich na dane stanowisko,

7) prowadzenie hiezgcej aktualizacii ujednoliconych  wersji  Statutdw,  Gminy, jednostek
arganizacyjnych oraz Regulaminu Organizacyjnege Urzedu,

8) biezaca analiza Biuletynu Informacji Publicznej i nanoszenie zmian lub informowanie
pracaownikdw, Sekretarza Gminy o potrzebie dokonania zmian.

14. Zadania_ stanowisk cbslugi gospcdarczej. Do zadan stanowisk gospodarczych nalezy

w szczegodlinosck:

1) urzymywanie porzadku 1 czystosci w pomigszezeniach zajmowanych przez Urzad i na przyleglej posesji
Urzedu, zapewnienie statego dozoru budynku Urzedu, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, Komisji
i innych organbdw, pe godzinach urzedowania,

2) urzymanie w sprawnosel technicznej powierzonege samochodu Urzedu | wykonywanie jazd tym
samochodkam,

3} prowadzenie | rozliczanie wynikdw jazd na kart drogowych kierowcy,

4} dorgczanie pism, zawiadomien, wezwan, o$wiadczen, itp. dokumentow i przesytek Urzedo
Miejskiego stronom postepowania administracyjnego i innym adresatom (wykonywanie tzw. ustug
kurierskich).

§ 32 Zadania Referatu Finansowego.

1. Zadania z zakresu ksieqowosci, miedzy innymi:
udzielanie pormocy Burmisirzowi w wykonywaniu budzety Gminy,
1) zapewnianie cbstugi finansowo-ksiegowe] Urzgdu,
21 przygotowywania materialdw niezbednyeh do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
3} przygotowywanie propozycjit uruchamianie Srodkdw  finansowych dla  poszczegdlnych
dysponentéw budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do  wykonania obowiazkéw z  zakresu
sprawdzdawczosal,
8) sprawowanie kontroli | nadzery nad gospodarkg finansowa  gminnych  jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzente ksiag rachunkowych,
8} rozliczanie inwentaryzagii,
g) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
10) dokonywanie umorzen srodkdw trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych,
11)  prowadzenie ksiegi inwentarzowe],
12) prowadzenie ewidenci i aktualizacji tytutow wykonawczych,
13) prowadzenie rachunkowoséci podatkdw i oplat,
14) rozliczanie podatku VAT.

2. Zadania zwigzane z wymiarem oraz pobcrem podatkéw i oplat lokalnych, podatku ralnego
i legnego, innych podatkdw i oplat pozostajagcych w  zakresie wiasciwoici  Gminy,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidenci podatnikdw i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie projekiow aktéw administracyjnych (decyzji, postanowien) dotyczacych podatkow
i optat,

4) przygotowywanie danych do projektow uchwal dotyczacych podatkdw i oplat,

5) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i plat,

8) podejmowanie czyhnodci zmierzajacych do egzekuci administracyine] swiadczen pienieznych oraz
postenowania zabezpleczalgrego,




7) przygotowywanie materiatéw niezbednych do  wykonania obowigzkow z  zakresu
sprawozdawczosci.

3. Zadania z zakresu ksiggowoscl plac, podatku dochodowege oraz rozliczen z ZUS, US
i PFRON migdzy innymi:

1) naliczenia, wyptaty i odprowadzanie oraz sprawozdawczo$é w zakresie plac i pochadnych, sktadek
i optat od wynagrodzen,

2) naliczanie, wyplaty i ewidencjonowanie diet i ekwiwalentow.

§ 34. Zadania Referatu Spraw Spotecznych i Promogii;

1. Do zadan Referatu migdzy innymi naleza sprawy:
1) promacii Gminy,
2) partnerskiej wspiipracy (krajowej i zagraniczne]) oraz integracji eurapejskiej,
3) dziatalnosci gospodarezej,
4) pozytku publicznego i wolontariatu,
5) ochrony zdrowia i opieki spotecznej,
6} kultury, kuttury fizycznej, sportu, rekreac) i wypoczynku,
71 prowadzenia i nadzoru nad Centrum Informacii Turystycznej,
8) zgromadzed i imprez masowych,
9} realizacja zadan z zakresu pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

2. Zadania z zakresu promocii Gminy obejmuja sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy

i jej promocig na zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) wspélpraca z agminisiracis rzadowa | samorzadows w zakresie wspolnych przedsigwzied spoteczno
— gospodarczych,

2) organizowania wspdipracy | koordynacjz dzistan Gminy zwigzanych ze wspdlpracs Krajowsg
i Zagraniczna, a szczegdlnie z miastami blizniaczymi i partnerskimi,

3) utrzymywanie biezacych kontaktdw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

4} prowadzenie i archiwizowanie  Biuletynu informacyjnego -Magazynu Samorzadowego Miasta
i Grminy Orzysz”,

5) redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Migjskiego,

8) hiezacy przeqglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy i dziatan Samorzadu Orzyskiego,

7) opracowywanie projektéw decyzji Burmistrza okredlajace] warunki | czasokres uzywania Logo
Gminy Orzysz” oraz prowadzenie rejesiru podmiotdw uzywsjacych logo.

2. Zadania z zakresu ochrony zdrowla i opieki spolecznej cbejmujg w szczepdinosci sprawy
zwigzane z:
1} tworzeniem | utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacia zaktaddw opieki zdrowotngj,
2} zwalczania chordb zakaznych,
3) wspdipraca ze Spoleczng Rada zakladow opieki zdrowotnej,
4) wspdlpraca z MOPS w zakresie pomocy | opieki spoleczne).

3. Zadania z zakresu kultury, turystykl i rekreacji oraz wspdlpracy partnerskiej obejmuja

w szczegolnosci sprawy Zwigzang:

1) z prowadzeniem hibliotek, m.in.:

a) z tworzeniem, tgczeniem, przeksztalcaniem i znoszeniem bibliotek,

b} z nadawaniem im statutow,

¢} z zapewnieniem wlasciwych warunkdw dziatania, (utrzymywania | nadzorowania bibliotek
publicznychy},

2) z dziatainodcig kulturalng polegajacg na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury, w tym
ewidencja przedmiotdw i innych ddbr kultury oraz wspdipraca z wtadzami i sluzbami ochrony
zabylkow,

3} ze wspieraniem tworczodcei, edukaci i odwiaty kulturalnej oraz inicjatyw kulituralnych,

4) z opracowaniem grogramow dziatania instytucji Kultury,

5) 2 rozwojem turystyki i agroturystyki oraz promocjg, w tym:

a) wydawanie materialdw promocyjnych Gminy w Zakrasie turystyki i rekreacji oraz dziatalnosci
kulluralnej,
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b prezentacja walordw Gminy w érodkach masowego przekazu, na targach, w internecie itd,,

c) stata wspdloraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz rozwoju turystyki i agroturystyki,

6) z nadzorem nad obiekiami rekreacji i wypoczynku, w lym zwiazanych z koordynowaniem dzialan
w zakresie reklamy turystyki oraz przygotowywania do sezonu turystycznego,

7} koordynowaniem dziatarh zwiazanych z obslugg Centrum Informacii Turystyczne] w Qrzyszu
w zakresie rekiamy turystyki oraz przygotowywania do sezonu turystyczneqn,

&) z koordynacjq i organizacyjnym zabezpieczaniem masowych imprez kulturaino-rezrywkowych,

9) z przyjmowaniem zawiadomien ¢ imprezach arlystycznych lub rozrywkowych i sprawdzaniem
spelnienia przez crganizatora wymagan preewidzianych prawem,

10) z wydawaniem decyzji zezwalajgeych lub zakazujacych przeprowadzania imprez masowych,

11} Podejmowaniem dzialan wobec dluznikow alimentacyjnych, w tym:

a) wspalpraca z organami administracji rzadowsj | samorzadowej oraz  innymi
Instytuciami w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w egzekucji
roszgzen alimentacyjnych,

b} sktadanie sprawozdan kwartalnych Wojewodzie z realizacji zadan przewidzianych w
ustawie,

) przekazywanie do Biura Informacji Gospodarcze] danych o zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego w razie powstania zalegloici za okres diuzszy niz sze¢ miesiecy,

d} rejestracia i prowadzenie zbhioru danych oscbowych diuznikow alimentacyjnych.

e} w sprawach o reszezenia alimentacyjne wytyczanie powddziwa na rzecz obywatel;,

f) informowanie sadu o bezczynnosci lub wszelkich przejawach opieszalosci
komornika sgdowego prowadzacege postepowanie egzekucyjne przeciwko
diuznikowi alimentacyjnemu,

g) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznosé
prowadzons] egzekucji, w szcregdlnodci zawarte w wywiadzig alimentacyjnym oraz
odwiadczeniu majgtkowym dluznika alimentacyjnego,

h) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie umorzen naleznosci diuznika
z tytuiu wyplaconych swiadczen,

i} prowadzenia wywiaddw alimentacyjnych i odbierania oswiadczen majatkowych od diuznikdw
alimentacyjnych.

4. Zadania z zakresu kultury fizycznaj obejmujg sprawy tworzenia warunkéw prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwaoju kuitury fizycznej w tym sporlu, rekreagji i wypoczynku
oraz nadzdr nad gminnym i obiektami sporlowymi.

5. Zadania dotyczace zgromadzen, obejmuja miedzy innymi prowadzenie spraw dotyczacych:

1} przyjmowania zawiadomien o plancwanych zgromadzeniach od organizatordw zgromadzen
publicznych,

2) przygotowywania projektu decyzji Burmistrza o zakazie zgromadzen publicznych w sytvacjach
okre$lonych w przepisach o zgromadzeniach,

A} przeprowadzania analiz ¢ zgromadzeniach i informowanie o tym Burmisirza,

6. Zadania z zakresu dzialalnosci gospodarezej obejmuja w szczegdinosci sprawy zwigzane Z:

1) prowadzeniem Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej, tym rownis2 w systemie informatycznym,
wydawaniem zaswiadczen i decyzji o wpisie, zmianach i wykresdleniu z ewidencji dzialainosc
qospodarcze],

21 czynnosciami dotyczacymi prowadzenia Krajoweqo Rejestru Sgdoweqgo; w tym:

a)} udostepnianie do powszechnege wgladu w godzinach gracy Urzedu rozporzgdzenia w sprawie
Polskie} Klasyfikacji Dzialainoéci (PKD),

b} zamawianie odpowiednie ilodci urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawg z dnia
20 sierpnia 1997 r. 0 Krajowym Rejestrze Sadowym, umozliwiajacych rejestracie oadb fizycznych
prowadzacych dzialalnosé gospodarcza i spolek jawnych,

¢} udostepnianie urzedowych formularzy wnioskéw zainteresowanym,

d) udostepnianie zainteresowanym informacje o
- wlasciwym migjscowo sadzie rejestrowym ze wskazaniem jeno siedziby | adresu,

- wysokoscl oplat sgdowych oraz oplat za ogtoszenie w Maonitorze Sadewym | Gospodarczym,




- sposobie uiszczania oplat sadowych i optat za ogloszenie w Monitorze Sgdowym
i Gospodarczym wraz z okredleniern rachunku bankowego wlasciwego sadu oraz
ze wskazaniem innych niz przelew na rachunsk sposobdw viszczania optat,

3) wydawaniem licencji na przewozy osobowe taxi,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozdw regularnych oraz przewozdw regularnych
specjalnych na obszarze Gminy,

5) okredtaniem cen urzedowych za uslugi przewozowe gminnego lransportu zbiorowego oraz
za przewozy taksowkami, a takze okreslaniem stref cen obowigzujgcych przy przewozie osdb
HHadunkow taksdwkami osohowymi | bagazowymi,

6) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

7} targami i targowiskami,

8} rozwoju inicjatyw gospodarczych, w iym programéw pomocowych okreslajgeych zasady, warunki
i formy udzielania pomocy w przypadkach tworzenia nowych migjsc pracy w  danym
przedsigbiorstwie w okreslonym przedziale czasu,

9) informowania o moziiwosciach wspdlpracy z podmiotami funkcjonujacymi na terenie Gminy,

10) wspdtpracy z podmiotami pozytku publicznego nie zaliczanymi do sektora finanséw publicznych
w zakresie realizagji zadan publicznych o charakterze gminnym,

11)wspbidziatania z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcdw oraz  innymi
arganizaciami przedsiebiorcdw, z adminisiracjg rzadowa i samorzgdowa rdznych szczebli w zakresie
wspdlnych przedsiewzigé spoteczno -~ gospodarczych,

12)promowania przedsigbiorczosci na terenie Gminy | prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju
inicjatyw gospodarczych, w tym promocja gespodarcza Gminy w kraju i za granica,

13) prowadzenia dzialalnosci informacyine} i odwiatowe], w tym organizowanie szkoled w zakresie
rozwoju przedsiebiorczosci,

7. Zadania z zakresu przeciwdzialania alkoholizmowi obejmuja w szczegdlnosci sprawy

zwiazane 2.

1) ograniczaniem spozycia napojéw alkoholowych oraz zmiang struktury ich spoiywania, a takze
usuwaniem nastepstw naduzywania alkohalu,

2) popieraniem, tworzenie i rozwojem organizacji spotecznych, ktorych celem jest krzewienie
irzezwosci
i abslynenciji, oddzislywanie na csoby naduzywajace alkohelu oraz udzielanie pomocy ich rodzinom,

3) wspoldziataniem z Kosciolem Katclickim i innymi koscictami oraz zwiazkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w irzezwosci | przeciwdzialania alkoholizmowi,

4} ustalaniem liczby punktéw sprzedazy alkoholu oraz zasad usytuowania tych punkidw a takze
z prowadzeniem ewidenci punktow sprzedazy napojdw alkoholowych,

5) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym migdzy innymi, pobieraniem
oplat za korzystanie z tych zezwolen,

8) dokonywaniem konireli przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi,

7) wychowaniem w irzedwosci i przeciwdzialania alkchalizmowi, w tym z powolywaniem Gminne
Komisji Rozwiazywania Prebleméw Alkoholowych oraz  podejmowania  dzialan w  walce
od uzaleznien, w tym opracowywaniem i koordynacja realizacji Gminnege Programu Rezwigzywania
Problemdw Alkoholowych,

8} prowadzeniem profilaktycznej dziatalnosci informacyjne] i edukacyinej w zakresie rozwiazywania
problamdéw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii, w szczegoinosai dla dzieci | mtodziezy, w
tym prowadzenie pozalekeyjnych zajeé, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczgcych
w pozalekeyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

9) zapewnieniem pomocy psychospoteczne] | prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocy
W rogzinie,

10)leczeniem, rehabilitacia i reintegracja oséb uzaleznionych od alkoholu.

8, Zadania w_zakresie realizacji ustawy o poZytku publicznym i wolontariacie:

1} wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi | podmictamd, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosei pozytku publicznego | wolontariacie w sferze zadan
publiczaych,

2) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie rocznych programow wspdlpracy z w zakresie
realizacji zadan publicznych ¢ charakterze gminnym,

3) wykonywanie innych czynnoscl majacych na celu;




a} wzajemne informowanie sie o planowanych kierunkach dzialalnosci i wspdldziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkow;

b} konsultowania, projektéw wewnetrzaych aktow i propozycji uchwat Rady Miejskiej -odpowiednio
do zakresu dziatania w dziedzinach deotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizagii;

£) tworzenia wspélnych zespolow o charakterze doradczym i inicjatywnym, ziozonych
z przedstawicieli organizagji pozarzadowych | podmiotéw wymienionych wyZej, oraz
przedstawicieli wiasciwych crgandw administracji publiczne].

9. Zadania w zakresie grafiki komputerowei:
1) przygotowanie | wykonanie projekiow graficznych folderdw, ulotek, kalendarzy, zaproszen,
dyplomdw, podzickowan, plakatdw i innych materialdw promocyjnych,
2) dzialaniz zwigzane z wydawaniem Biuletynu informacyjnege, w szczegdlnoscai:
a} gromadzenia informacii,
b) przeredagowanie i korekia zebranych materialow,
¢) redagowania arlykulow prasowych i biezgca korekta teksty,
d) przygotowanie makiety i wspélpraca z drukarnia,
&) przygotowsanie sktadu komputerowego,
f} kolportaz biuletynu,
g) tworzenie | przechowywanie materialow wydawniczych, w lym archiwizacla w wersji
glektroniczne],
3} promocia Gminy w Sredkach masowego przekazu
4) obsluga strony internetowe] wwaw.orzysz.pl oraz www.bip.orzysz pl,
5) preygotowanie i obsiuga stoiska wystawienniczego Gminy Orzysz podczas targdw krajowych
i zagranicznych.

§ 35. Zadania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycii;

1. Do zadan Referalu migdzy inhymi naleza sprawy:
1} planowaniz, informacji i analiz dotyczgeych lokalnego rozwoju gospodarczego,
2} pozyskiwania funduszy na rozwdj Gminy,
3} inwestycji oraz zamdwien publicznych,
4} zagospodarowania prestrzennego,
5y urbanistyki,
6) ochrony zabytkcw,
7) podziatu nieruchomosci,

2. Zadania z zakresu rozwoju lokalnego Gminy obejmuja sprawy zwiazane z Kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewngtrz, a w szczegodinosci dotyczace:

1) zbierama, gromadzenia i przeprowadzania analiz 1 diagnozowania zjawisk spolecznych
i gospodarczych wystepujgcych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

2} wykonania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i1 prognostycznych,
miedzy innymi w zakresie: zaopatrzenia w cieplo, wodg, energie elekiryczng, paliwa gazowe,
o$wietlenie migjsc publicznych, kanalizagji itd.,

3} udziglania informacji o Gminie, o jej gospodarce, o potrzebach Gminy w zakrasie rozbudowy oraz
modernizacii i realizacji zadan w zakresie infrastruktury,

4} kreowania rozwojl Gminy poprzez przygotowywanie:

a) informagji na temat Gminy i dzialan Samorzgdu Orzyskiego,
b) katalogow i innych publikacji oraz materiatow informacyjnych i promujgcych Gming na zewnatrz,
¢} prezentacja waloréw Gminy na targach, na tamach czasopism itp.,

5) opracowywania i przekazywanie bie2acej infermacii de srodkdw masowego przekazu,

B) wspdpracy z administracjg rzadows | samorzgdowa, | innymi stizbami i organizacjami w zakresie
wapdinych przedsicwzied spoleczno — gospodarczych.

3. Zadania z zakresu inwestycji i zamowien publicznych obejmuja w szczegdinodci sprawy
dotyczace:

1) planowania inwestycji gminnych oraz przedsigwzied w zakresie rozwoju infrastruktury kemunalng,
w tym m.i. bugowy i modernizacji drdg, obiektéw inzynierskich, wodociqudw, kanalizacji sanitarnej,
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bazy szkolnej, budownictwa mieszkaniowego, w zakresie zaopatrzenia w cigplo, energig elektiyczng,
paliwa gazowe, oswietlenie miejsc publicznych iip.,

2) opracowywania wykazdw potrzeb rzeczowych i finansowych na etapie tworzenia plandw realizacji
inwestycyjnych na poszczegdine lata,

3) przygotowywania inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjinym, a w szczegdinosci
dotyczace:

a) przygotowywania projektow, zlecania i odbioru nowych dokumentacji, aklualizacji postadanych
dokumentacji,

b) uzyskiwania warunkdw zabudowy | zagospodarowania terenu oraz pozwolen na budows,

¢) sporzadzania projektéw dokumentacji przetargowych i specyfikacji istotnych  warunkow
zamdwienia:

4) organizowania i koordynowania realizacy inwestycji,

a) przedstawianie propozycji odnosnie formy realizacji inwestycii,

b} gromadzenie danych o przewidywanych pracach inwestycyjnych, zwiazanych z uzbrajaniem
terendw,

¢) organizowanie nagzord inwestorskiego, a w razie potrzeby — autorskiege,

d) przekazywanie placu budowy,

g} zabezpisczanie realizac)i dostaw inwestorskich,

fi kontrelowanie realizacji inwestycji i informowanie Burmistrza o przewidywanych zmianach w jgj
realizacji (zakres, koszty),

g} organizowanie odbiordw koncowych,

ht dokonywanis koncowego rozliczenia preedmiotu umowy,

il  egzekwowanie uprawnienia z tytutu gwarancji i rekejmi,

j} opracowywanie informacji | sprawozdan 2z zakresu realizowanych inwestycji,

5) kompletowania i przechowywania dokumentacji z inwestycji,

8) prowadzenia adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i jego pomieszczen,

7) dokonywania zamdwien publicznych w zakresie wykraczajacym poza zadanmia innych referatow
i samodzielnych stanowisk,

8} przyjmowanie do zaopiniowania i rejestracjt .wniosku — zaméwienia™ o wartos¢ powyzej 8 tys. Euro
w prowadzonym przez Specjzliste ds. Zamdwienr Publicznych Centralnym Rejestrze Urzedu,

9) obstugi komisji przetargowej,

10) wspotpraca z referatami Urzedu przy opracowywaniu wnicskow o dotacje, doplaty i pozyczki na
realizacje zadan inwestycyjnych oraz w udzielaniu odpowiedzi na pytania i protesty kiercwane przez
wykonawcow dotyczace zagadnien merytorycznych prowadzonych postgpowars,

11)wspdlpraca z pracownikami oraz z komisjami przetargowymi przy opracowywaniu merytoryczne|
czesci specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia wlasciwych im dostaw, ustug oraz robot
budowlanych.

4. Zadania z 2akresu planowania i zagospodarowanla przestrzennheqo obejmuig w
szczegbinosci;

1) przygotowywanie materialdéw  do  studium  uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2} przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektow plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) koordynacja i obsluga dziatah zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu zagospodarowania
preestrzenneqo,

4} ocena zmizn w zagospodarowanil przestrzennym i przygotowywanie wynikow oraz anazliza
wnicskdw
w sprawach sporzgdzenia lub zmiany zagospodarowania przestrzennego,

5) koordynacja | obstuga dziztad zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadewych do miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow | wyrysow,

7) prowadzenie | aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

28} ocenazmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie wynikow tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennago,




10} prowadzeniem spraw zwigzanych ze zmiang wartoéci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub
zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz zwiazanych z roszczeniami
finansowymi wynikajacymi z ustaled miejscowych plandéw zagospodarowania przesirzennego.

5. Zadania z zakresu urbanlstyki obejmujg w szczegdlnosci:

1} prowsdzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkdw zabudowy | zagospodarowania terenu
oraz podziatu nieruchemosci,

2) prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy | zagaspodarowania terenu,

3) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publiczne} oraz analizowanie ich zgodnodci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania trenu,

4) podejmowanie dziatan zwigzanych z zadaniami likwidacji skutkow katastrof budowlanych,

5) uvdzielanie pemocy i wspdipraca | obsluga kamisji urbanistycznych,

6) prowadzenie spraw Zwigzanych z katastrofami budowlanymi,

7} wspéipraca z Wydzialem Nadzoru Budowlanego w Starostwie i Wojewddzkim Konserwatarem
Zabytkow oraz innymi stuzbami.

6. Zadania z zakresu prawa geologicznego dotyczg prowadzenia spraw z zakresu zadan Gminy
wynikajacych z Prawa geoclogicznego, a w szczegdinodci dotyczacych:

1) rejestracji zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologiczaych,

2) uzyskania na potrzeby Gminy informacii dotyczacych wynikdw prac geclogicznych,

3) przygotowywania projektow opinii w sprawie wydobywania kopalin ze 2l6Z na potrzeby organu
kongesyinego,

4} prowadzenia uzgodnieni na wydawanie koncesji w sprawie wydobywania kopalin craz opinil
do decyzji dotyczgeych szczegdtowych warunkéw wydobywania kopalin, (na podstawle miejscowego
planu zagospodarowania przesirzennege),

5) wydawania opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych oraz dotyczacych planu ruchu
zakladu garniczego oraz uzgednien planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

7. Zadania_z zakresu ochrony zabytkow: obejmujg w szczegiinosci:

1} prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkéw i dobr kuliury,

2) wspdlpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zabezpieczenia i uZzytkowania
obiektow zabytkowych,

3) prowadzenie rejestrow zabytkbw,

4) wspdlpraca z Wydziatem Nadzoru Budowlanego w Starostwie i Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkéw oraz innymi stuzbami.

8. Zadania z zakresu pozyskiwania $rodkow finansowych z programéw i funduszy
pomocowych | wdrazania projektéw cbejmuja w szczegdinosci sprawy:

1) wspltpracy z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi, integracjg i informacjg
europejska,

2} nadzoru i monitorowaniz funduszy pomocowych,

3) programowania rozwoju Gminy W zakresie samodzielnego przygotowywania i zarzadzania
projektami,

4) opracowywaniz wnioskéw do programdw i funduszy pomocowych celem poZyskiwania
dodatkowych zrédel finansowania inwestycji i innych dziatah na rzecz Gminy,

5 wspbludzialu przy wdrazaniu projektéw realizacji zadan inwestycyjnych i innych z udziatem
funduszy pomocowych.

6} roziiczania, sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji projektow realizowanych z udzialem
grodkdw pomocaowych.

§ 36. Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

1. Do zadan Referatu migdzy innymi naleza sprawy:
11 gospodarki migszkaniowe],
2) gospodarki komunalne],
3} gospodarki mieniem gminnym i innym, w tym gospodarki gruntami,
4) z zakresu gospodarki wodngj na gruntach,



5} ochrony érodowiska i przyrody,

6} rolnichwa,

7) akdywizac]i zawodowe],

8) nadzoru nad Orzyskim Centrum Informacii,

9) wspolpracy z zarzadem i czionkami rad nadzorczych spolek,

10 nadzoru nad majatkiem Gminy wniesionym do spdétek lUb im przekazanym.

2. Zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowej obejmujq w szezegdlnosci sprawy dotyczace:

1) przygotowywania projektdéw zasad gespodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym,

2) administrowania, gospodarowania | zarzgdzania gminnym  zasobem lokalowym  oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

3) wspdlpracy 2 Migjskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne] w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

4) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego Zakwaterowania 0sdb zweolnionych z zaktadow karnych,

5} zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,

&) przejmowania zakladowych budynkdw mieszkalnych,

7) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

8) stawek czynszdw i oplat za lokale i nieruchomo$ci budynkowe.

9) obslugi Spolecznej Komisji Mieszkaniowsj.

3. Zadania z zakresu gospodarki komunalnej obejmujg w szczegdlngsci sprawy dotyczace:

1) ementarzy,

2) budowy ulic | chodnikdw w migscie,

3) utrzymania porzgdku i czystoscl w miescie | na terenie wigjskim, w tym prawidiowego utrzymywania
stanu sanitarnego, zimowego utrzymania ulic, oswietlenia ulic i drdg gminnych, biezacej eksploatag;i
kanalizacji burzowei,

4) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych, parkow i placow zabaw,

5) wspétpracy z administratarami terendw,

6) ustalania nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficzaych oraz numeracji nieruchomoédi,

7) zapewnieniz sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy urzadzen komunalnych, nadzorowania
prawidlowosci ich eksploalacii,

8) udzialu w odbiorach robdt, kontrota faktur, rachunkdw, przygotowanie dekumentdw rozliczeniowych
dla Referatu Finansowego,

8) zarzadzania gminnymi drogami publicznym | wspolpracy ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym
Zarzadem Drog, Dyrekcja Drdg Krajowych | Autostrad oraz z zarzadcami ulic i drég sprawie ich drog
znajdujacych sig na terenie gminy.

4. Zadania z zakresu aktywizacji zawodowej, miedzy innymi ohejmujace.
1) zbieranie potrzeb w zakresie organizacji robét publicziych,
a) oferty wykonania prac w ramach rebdt publicznych
b) akcesu éwiadczenia pracy przez poszczegélne osoby w ramach robdt publiczaych, stazy
absowanckich itp.,
2) wspbiprace z Powiatowym Biurem Pracy w Piszu w zakresie aklywizacji zawodowe}.

5. Zadania z zakresu gospodarki gruntami i innym mieniem chejmujg w szczegdlnosci sprawy
Zwigzane z
1) prowadzeniem ewigenc)i mienia kemunalnego,
2) komunalizacig gruntdw,
3) wyposazaniem gruntow w urzadzeniz kemunalna,
4) gospodarowaniem i zarzgdzaniem koernunalnymi gruntami i zabudowaniami, ustalaniam ich wartosci,
cen i optat za ich korzystanie oraz ich zbywania,
5) prowadzeniem spraw 2wigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnage oraz odpowiedzianosci
cywilngj zwiazanej z gospedarowaniem tym mieniem | dzialalnoicig,
6} nabywaniem nieruchomuoéci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
7} ochrong gruntdw rolnych i lesnych, wtym:
alprzeznaczaniem gruntéw na cele nigrolnicze lub nielesne,
biwytaczaniem gruntow z produkgii,
c) rolmiczym wykorzystania gruntow,




drekultywacja nieuzytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow,
e)zagospodarowaniem prochnicznej warstwy gleby,

8) korzystaniem z prawa pisrwokupuy,

9 chronieniem cmentarzy przez stosowanie zakazu ich zbywania osobom trzecim,

10) przeprowadzaniem scalania gruntow oraz ich przejmowania pod potrzeby Gminy. po wyznaczeniu

ich na ten cel,

11} pracawniczymi agrodami dziatkowymi,

12} przeciwdziataniem nieformalnym obrotem ziemis,

13) prowadzenie zbioru wszystkich aktéw notariainych przekazywanych do Urzedu 1 Burmistrza.

6, Zadania z zakresu powszechnego kerzystania z wéd i utrzymania urzadzen melioracii

obejmuja w szczegolnosci sprawy zwiazane .

1) wyznaczaniem w drodze decyzji czesci nieruchomoéci umozliwiajgcych dostep do wody i
zwigzanych z fym odszkedowan dla wiasciciel gruntow,

2} nakazywaniem wlascicielom gruntéw przywrdcenia stanu  poprzedniego woéd  gruntowych
lub wykonania urzggdzen zapobiegajgeym szkodom,

3) zatwierdzaniem w drodze decyzji, ugod dotyczacych zmiany stanu wody na gruntach,

4) whasciwym ulrzymaniem urzadzen melioracji wodnych oraz wdd powierzchniowych i gruntowych
na gruntach komunalnych,

5) prowadzeniem czynnoéci 2apewniajgcych ochrong przed powodzia.

7. Zadania z zakresu ochrony przyrody oraz cchrony i ksztaltowania srodowiska obejmujg

w szezegblnosc sprawy dotyczace:

1) vsuwania drzew i krzewdw oraz kar wymierzanych za niszczenie zieleni albo wycinanie drzew
i krzewdw bez wymaganege pozwolenia, w tym migdzy innymi:

a) przygotowywania decyzji w sprawach o usunigcie drzew,

b} utrzymanie stanu sanitarnego drzewostanu,

¢} inspirowanie dziatad na rzecz ochrony rzadkich gatunkdw roslin, wystepujgcych na terenach
Gminy,

2) ograniczen dotyczacych halasu maszyn i urzadzen technicznych,

3} ochrony érodowiska przed zanieczyszczeniem ziemi, powietrza i wod,

4} ochrona $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozemami (awarie | katastrofy),

5) opracowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje z Wojewoddzkiege Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej,

6) obsluga Gminnego Funduszu Qchrony Sradowiska, inspirowante dziatan finansowych z Funduszu,

7) ochrony powietrza atmosferycznego,

8) gospodark cdpadami,

9y wnipskowania o wyznaczanie obszaru chronionege krajobrazu i ochrony gatunkowej roslin
i zwierzat, a takZe ochrony indywidualne] w drodze uznania za pomniki przyrody, stanowiska
ekologiczne, uzytki ekologiczns i zespoly przyrodniczo-krajobrazowe,

10) promoegji zréwnowazonego rezwoju, edukacii ekologiczna, wspdidziatanie z innymi podmiotami
w zakresie ekologii,

11) dziatan na rzecz ochrony zwierzat, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) wspoldziatania w temacie prowadzenia schronisk zwierzat,

b} wylapywania bezpanskich pséw,

¢) przejmowania zwierzat a takze rozporzadzania nimi po uprawomocnieniu sig decyzji,

d) zagospodarowania lub ultylizagji zwlok zwierzecych,

g) wapdldzialanie w zakresie profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego,

f) zwalczania chordb zakaZnych zwierzat oraz podejmowania dziatan zmierzajgcych do usuwania
zagrozen bezpieczenstwa sanitarnc-weterynaryjnego,

12) opracowywanie projektéw programébw ochrony Srodowiska w Gminie craz zapewnienie realizacji
ustalonych programéw i innych zadan natozonych przepisami prawa, w tym dotyczacych substancii
stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

13} kontrolowanie osodb fizycznych, kiérych dziatalnoss ma szkodliwy wplyw na Srodowisks,

8. Zadania z zakresu drég gminnych obejmuja w szczegdinoici sprawy dotyczace:
1) przygotowywania projektow rozstrzygnied, wnioskdw i stanowisk organdw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszezegdine] kategarii,




2) prowadzenia ewidenciji, plandw rozwoju sieci drog grinnych,

3} projektowania przebiegu drég, | plandw finansowych budowy,

4} budowy, remontdw | modernizacji oraz ochrony drég,

5 zarzadzania drogami, w tym wiasciwego oznakowania drég i przejazdéw kolejowych, zimowego

utrzymania drég,

6} okreslania szczegodlnego korzystania z drdg w tym wykorzyslywania pasow drogowych na cele
nickomunikacyjne,

7} koordynagji i ohstugi wspétpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

8} prowadzenia koordynacji rozktadow jazd przewoznikdw.

9. Do zadan z zakresu rolnictwa nalezy prowadzenie spraw w szczegdlno&ci dotyczaeych:

1) rozwoju rolnictwa,

2) fowiechwa,

3) nastennictwa,

4) wspoldzialania z organizacjami rolnikow reprezentujgcymi potrzeby oraz interesy zawodowe,

5) przeprowadzanie akcji informacyjngj dotyczacej obowiazkowych ubezpieczen OC  rolnikow
i dokonywanie obowigzkowych kontroli zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow.

§ 37. Zadania Referatu Spraw Obywatelskich:

1. Zadania z zakresu Urzedu Stanu Cywilneqo obejmuja prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego

i zwiazanych 2 nimi spraw redzinno - opiekunczych, a w szczegoinosal dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matrenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgeych wplyw na stan cywilny osob,

2\ sporzadzania akidw stamu eywilnego | prowadzenia ksiag stanu cywilnege,

3} sporzadzanie | wydawanie odpistiw aktdw stanu cywilnego craz zadwiadczen,

4} przechowywanie i konserwacia ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5} przyjmowania oéwiadezeth o wslapianiu w zwiazek makzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
Z przepisami Kodeksu rodzinnego | opiekunczego,

6) stwierdzania legitymadji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosc
zawarcia matzenstwa,

7} wekazywania kandydata na opickuna prawnego,

8)przyjmowanie usinych ofwiadczenia woli spadkodawctw,

Ywylkonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

2. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:

1) wykenywanie czynnodci wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnojci, & w szczegdinosci:

a) prowadzenie rejestracji danych o migjscu pobytu oséb, o urodzeniach, dotyczacych obowigzku
wojskowego, o zmianach stanu cywilnego, obywatelsbwa, imion | nazwisk, oraz o zgonach, a takze
przygotowywanie informacji i potwierdzanie danych instytucjom i osobom ubiegajacych sie o takie
dana,

b) przygotowywanie wnioskdw Burmistrza w sprawie nadania numeru PESEL,

clprowadzenie postepowania i przygotowywania projektéw decyzji w sprawie przymusowego
wymeldowania,

d) sporzadzanie wykazow i przesytanie wiasciwym dyrekicrom szkdt informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat,

2) prowadzenie spraw dotyczacych postepowan cywilnych i karnych, w tym ustanawiania
petnomocnika w sprawach o ustalenie cjcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach
o przysposobienie,

3) prowadzenie rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyborow
i referendum,

§ 38. Do zadaii Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obshugi prawnegj Urzedu, a w szczeqgdlnosei
dolyczace]:
1) dzialalnodci decyzyjnej,
2} opiniowania projektow aktéw prawnych | aktdw prawnych podejmowanych przez Rade,
Burmistrza,
3 wykonywania zastepstwa procesowego przed sadami,



4) udzielania porad i opinii prawnych pracownikem Urzedu i Burmistrzowi w indywidualnych,
skomplikowanych pod wzgladem prawnych sprawach,

5) opiniowania zawieranych uméw diugotrwatych lub nietypowych, albo o duzej wartosci,

6) zawarcia i rozwigzania umowy w sprawie przyjecia lub przekazania zadari Gminy,

71 informowania organéw Gminy w zakresie ich dziatalnesci o uchybieniach w stosunku do prawa
i skutkach tych uchybien.

§ 39, Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z achrong
tajemnicy panstwowe] i sfuzbowej a w szczegolnosai:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zapewntenie ochrony informaciji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemdw i sieci informatycznych,

zapewnienie achrony fizycznej Urzedu,

kantrela echrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii,

szkolenie pracownikdow w zakresie cchrony informacji niejawnych.



yrivsrlang 1TwRI000 ] KUY Y0034 -

AUMEL] EIpPEY-

Ui Baisy tp eulAE R P -
BTG

Terzodyshn b
IREWAU] WNIUSD B LUSZDEMOI

LA yaeped
TERD 1B | Mt ptmtsunyey |

LSRN 2Ty

UYL ALARGT SR
ST Yahuesngueial sy kg
EIUEZEIDM | BIUEmimoiesds

e | Rmsuandwsy e

Aunuls iysoupal .
v AU MSZAY MORALIGH Rt nEa Y

BALTILIR TR ADCUAZH
| EYFIMODOIT ALDIUDD

“oBalYIC|EMAL NaZEN

nIefzIg M EuTIAESIN ] e uuo)a|
LRGUS7) PEY MICITPEY | ISR

Tomasey IBus0S _
1 19300Il HuMu B0 iyiened fuEmufag, ©

WSS
UL SR LTI
TwEurel uepadEs S

YA yameAue? | IfaARaL)|

W] LITHEM B

o Wwiueiuseidn tgnsn Saouod
niareee T WEpET Bhenms TG
iyziaued Agedpdss EIReLIET
‘phizding  [BmAzy Aanginy Angey

|DFOLLIBLON KL
pe 1| mBauga) -obaupou nyieEad e,

Bule iz pE o SEIcE |
'EQmMDLEY IIORIETIOS eI - !
1BME00 1 9THUIC

R AL

Aunws) e 1IBnEgr

afiozawepod myung
cEaLEmuCoR | I0cED e FuRE
"BIMESAIHY| 1ErSg0 MU d Bieazpessd

“ATENEUR BILEANHEAZOd
ZE1D aniiqabnd eueyepen

TIAJLTIP O |
BINEREOOFI 2B MBSO |

YATAR | OBGMG LD
nyepad e ImeosaBiigy

gt U R

‘yakuzzngnd He1gT | elamopeeT
WINALRUIE NPT BUaziedoes

foueunuioy ruepoiog et obaups | obauromnd mpized obersiepodsol czodd mesds ‘ysdmoysiom r LoAULCAE
0L "SEOWGLINMIM REZRO | DT TREEpodeal gtulNe 20 snpIERad [ngoaaBey DS SRV AD0MSRT #eids olpmosiziry tuezpbie7
YAuIDuiTeg LA Sucayne wispods Tawajazpng HIOAZIN 4 D TRJO AU etes
[omapare EDmie | TrAltuEn ‘oBsunszsazd U MaTEEY Z8a0 feuzamods moita SRR E MagRng sodiepim . .
e o ! Em_cm;EmE dootes | | mu_.m.o._nn .u_“_v_nzn_ et __an__”w__uﬂ -5p oBanobiey otaumpl eadayse? 5] W usmdaary Ankpi wEIDS It 1 oBaumesd ESLBaEY
honeids Kakrpesard Aangads fakzpemoad " chaeuds AokTpemoad TIRIDPAY MILMO I
RIRII0N HILMEIDR NYE243% MO RO HUAMEIH Aursy yugieys alruany waleamwy AUWD ZaE120823 KU WaHea oy
FXSIAHON LY FNS L O s WASIHONYLS TENNLAHON KLY FXSIHONVLS FXELHONVIE
FALLIATON .
HPYSTHOTONY ! HILL NIt FFOGHGHS ' HIDANZDT OGS
ANOEFHID y . HMNSTILVHATG
. h OOFEIN FaGdS : !
FINTPNAWON E;WE_, hm‘x,www MVYIS LVEZATY AHOSNPNLS LY HTLTY HVELS LVUTATH ANFASVZINYDYO ON'IGD0
INVVAOSOD LVHIATY | LVHILTY

t

ANIKD NINTHVHE

ANTICTY AHVLAHNIS

+

VFELSINE 18 ¥ rdALs Yy

7'y

L

YU LSLNH

A TLOT TIGIATE §1 TIUP X SesaRuy Py edTaubinsaned e nusuemAzg | U sk

AZSAZHD M ODTAHEIIIN NOSZH 0 ANFADYZINY DED LYWIHDS AUTogEn



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Crganizacyjnego
UM, 2 dnia T8 stycznia 2011,

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje;

1) zarzadzenia, regulaminy i okéniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce ofwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

5} decyzie kadrowe i placowe pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek arganizacyjnych,

&) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialaniz w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
vprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) decyzje z zakresu administracji publiczngj, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

8) pethomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

g) pisma kierujace projekty uchwal Rady do Przewodniczacego Rady lub przewodniczgeych komisji Rady,

10) projekly budzetu Gminy | programow gospodarczych,

11) uklad wykonawczy budzetu,

12} sprawozdania 2 wykonania budzetu,

13) decyzje dotyczgce umaorzen i ulg w zobowigzaniach pisnieznych,

14} odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

15} decyzje wynikajacych ze sprawowania funkeji Szefa Obrony Cywiing] Gminy,

§ 2. 1. Zastepca Burmistrza i uprawniony jest do podpisywania wszystkich decyzji i pism za wyjatkiem
spraw zastrzezonych dla Burmistiza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy wymienions w § 1 podpisuje osoba zastepujaca
Burmistrza {Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy}.

3. Zastepca Burmisirza ma prawo podpisywaé pisma i decyzje administracyine niezaleznie
od upowaznien udzielonych innym pracownikom.

4. Zastepca Burmistrza moze skladaé ofwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy stosownie
do notarialnego upowaznienia.

§ 3. Sekretarz Gminy uprawniony jest do podejmowania decyzji w ramach udzielonego upowaznienia
oraz podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jege zadad, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnege i jego Zastepca podpisuja pisma pozoslajgce w zakresie ich
zadan,

§ 6. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, ktdre nie sg zastrzezone do podpisw Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania kiarych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dolyczacych organizac)i wewnetrznej i zakresu zadan kierowanego referatu.

§ 7. Pracownicy Urzedu podpisujq pisma i decyzje zgodnie z otrzymanym od Burmisirza upewaznieniem.

& 8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism zalatwiajgcych, decyzji administracyjnych i innych
dokumentdw, parafujs ich kopie data i swoim czytelnym pedpisemn (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pieczecia imiennag), umieszezonym pod tredcia pisma z lewe] strony.

§ 9. 1. Pracownik przygotowuigcy projekt zalatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej lub
uchwaly odpowiada za je] poprawnosd merytoryczng | 2godnosé z prawem.



2. O koniecznodci uzyskania konsultacji prawnej {opinii prawne]} zwiazanej z opracowywanym projektem
decyduje kierownik referatu.

& 10. Zasady podpisywania | dekretowania dokumentéw finansowych regulujg zapisy Polityki
rachunkowosci ustalone dla jednostki odrebnym zarzgdzeniam.



Zalgeznik nr 3 de Regulaminu Organizacyjnego

UM, z dnia 18 slycenia 2011 1.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w podziale na etaty

Kierownictwo Urzedu:
Burmistrz
Zastepca Burmistrza
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy

REFERATY:

I. Referat Ogélno-Organizacyjny
kieruje Sekretacz Gminy, w tym:
i} obshugi Organéw Gminy ..
2} referenta prawnego i kadr spraw sncjalnych Draz BHP w Urzedz:e

3} prowadzenia Punktu Obslugi Interesanta, kancelarii gidwnej i eleklronicznego
punkiy podawczego,..

4} zarzgczania kryzysowegu spraw ubrcmny-::h | wojskowych spraw p pnzaruwych- -

zagpatrzenia Urzgdu, archiwum zakladowego oraz zbitrek publiczaych. ..

5) |nf0rmatyka beda_cegn jednoczesnie Administratorem Eezpleczenstwa Infﬂrmacj

w Urzedzie, ..

Stanowiska pamacnicze i obstugi

1) SERIELAIKE. .. o0 ve e e e e e
2) sprzqtaczka

3) -kierowca..
4) —goniec. .. .
5) -pomoc admmmtracwna

Il. Referat Finansowy
kieruje Skarbnik Gminy, w lym:

1} ksfegewoéciwydatkﬂwbudietuijednastkibudietowej......__._.....__................,........,,.,.....,

2) ksiegowosci podatkdw. . .

3 wymiaru podatku rolnegﬂ Iesnego i od r‘ueruchnmnsm

4} wymiary podatku od nieruchomesci i obslugi kasowe). ..

5} ksiggowosci dochodéw budzetu gminy i jednostki gmin'f

8) rachunkowosci podatkdw i optal oraz podatek VAT.. e

7) ksiegowosci ds. ptac, podatku dochodowego, rozlmzen z ZUS LIS i FFRDN

Stanowiska pomocnicze:

1) pomec administracyjna do spraw KSIBQOWYCH .. ...

lll. Referat Spraw Spotecznych | Premocji
w tyrmn;
1) kierownik referatu
prowadzacy rowniez sprawy promodcji, informacji | analiz, zdrowia i opieki spotecznej
2) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarcze), rozwoju gospodarczego, pozytku
publicznego i wolontariatu oraz przeciwdziatania alkoholizmowi... :
3) stanowisko ds. kultury, kuitury fizycznej, turystyki, zgromadzen wspc%pracyr
partnerskie), nadzoru nad Centrumn Informacji Turystycznr;u oraz pomocy esobom
upowaznionym do alimenfow. . ) e )
4y stanowisko ds. grafiki komputemwei oraz pmmﬂcjl

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
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5) stanowisko ds. obstugi Centrum Informacji Turystycznej..............onennes 1

V. Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestygii........ooev it e B
w lym:
1} kierownik referatu,
prowadzaceqo rownie2 sprawy zaguspodarowania przestrzennege, urbanistyki
i ochrony zabylkow. .. RSP
2) stanowisko ds. podzla+u nleruchomoscl rozwr.:rju Iokalnego pozysmwama
funduszy, opracowywania i wdrazania projekiéw oraz czesci spraw
Z zakresu zagospodarowania przestrzennego... RPN
3) stanowisko ds. inwestycii | zaméwien pub!mznych e et e e n e ]
4) stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego............ PSP |
5) stanowisko ds. opracowywania i wr:irazanla pro;ektﬂw z flnansnwanlem
Ze SrodKOW ZaWNel ZNyYoN. e e e e e e

V, Referat Gospodarki Komunalnej, Cchrony Srodowiska i Rolnictwa......c..ocuienmnancinnsnn o 8
wiym:
1} kierownika referatu,
prowadzacego réwniez sprawy gospodarki mieszkaniowe] oraz aklywizac)i zawodowej.....................1
21 stanowisko ds. gospodarki kemunaingj | mieszkaniowsj
3) stanowisko ds. gospodarki gruntami gminnym i innymi zasobami nieruchomosci......................... 1
4) stanowiske ds. ochrony Srodowiska | przyrody oraz rolnictwa. ... 1
5) stanowisko ds. drogownictwa... e |
Stanowiska pomocnicze pracy (dla usoh sklemwan}rch przez F'UF‘} w zaleinosm od aktua[nych pntrzeb
zwigzanych z realizacia zadan wlasnych Gminy Orzysz.

Referacie Spraw ObywatelsKIch. ... i S
w tym:
1} Kierownika USC.. RO PNPRPRPR |
2) Zastepcy Kierownika USG ket ettt et e ann nn s eeann ennennee e eninnes ]
3) stanowssko3prawnbywatelsklch U PRPPRIRTI |

Samodzielne stanowiska:
1) Radca Prawny. .. PSPPI |
2) Petnomocnik ds. ochmn}r mformac]l anJawnyrch1
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