ZARZADZENIE NR 85/2013
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 22 kwietnia 2013 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.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Orzyszu, w brzmieniu stanowigcym

zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Orzysza nr 45/2013 z dnia 01 marca 2013 roku w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 85/2013
z dnia 22 kwietnia 2013 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Orzyszu
Rozdziat }
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Orzyszu, zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Orzyszu, zwanego dalej Urzedem,
2} zasady sprawowania funkcji kierowniczych,
3) organizacje Urzedu,
4) zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orzysz,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miejska w Orzyszu,
3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku U.8.C. - nalezy przez to
rozumieé odpowiednio: Burmistrza Orzysza, Zastepce Burmistrza Orzysza, Sekretarza Gminy
Orzysz, Skarbnika Gminy Orzysz oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Orzyszu.

§ 3. Urzad jest aparatem pomocniczym, przy ktérego pomocy Burmistrz wykonuje nalezace do jego
wiasciwosci zadania.

§ 4. 1. Na zewnatrz budynku Urzedu umieszcza sig w widocznym miejscu tablice:
1) godto panstwowe,
2) Burmistrz Orzysza,
3) Urzad Miejski w Orzyszu
4) Rada Miejska w Orzyszu
2. Wewnatrz budynku umieszcza sie tablice informacyjne, wskazujace nazwy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz ich rozmieszczenie.

§ 5. 1. W Urzedzie uzywane sa;
1) blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza:
a) nagtéwkowa:
BURMISTRZ ORZYSZA
12-250 Orzysz

ul. Gizycka 15
b} podpisowe:
BURMISTRZ lub w z. BURMISTRZA {ub w z. BURMISTRZA
imig i nazwisko imig i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza Sekretarz Gminy

2) blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagidwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Zastepcy Burmistrza:
a) nagtowkowa:
ZASTEPCA BURMISTRZA ORZYSZA
12-250 Orzysz
ul. Gizycka 15



b) podpisowa:
ZASTEPCA BURMISTRZA

imie i nazwisko

3) blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
zatatwianych z upowaznienia Burmistrza:
a) nagtéwkowa;
BURMISTRZ ORZYSZA lub  URZAD MIEJSKI w ORZYSZU
12-250 Orzysz 12-250 Orzysz
ul. Gizycka 15 ul. Gizycka 15

b) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
stanowisko

2. Wzory blankietow korespondenciji i zasady uzywania pieczeci, w tym pieczeci urzedowych
z godlem panstwowym i z herbem Gminy okresla Instrukcja kancelaryjna dla organow gmin oraz
odrebne przepisy.

3. Referenci, inspektorzy oraz pozostali pracownicy Urzedu przy parafowaniu kopii pism
zatatwiajacych sprawe postugujg sie rowniez swojg pieczecig imienna,

4. Qdpowiedzialno$¢ za postugiwanie sie pieczegciami Burmistrza i ich przechowywanie spoczywa
na pracowniku zatrudnionym w sekretariacie Burmistrza.

5. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Gminy moga przekaza¢ pracownikowi zatrudnionemu
w sekretariacie Burmistrza swoje pieczecie. W takim przypadku odpowiedzialno$¢ za postugiwanie sig
tymi pieczeciami i ich przechowywanie spoczywa na pracowniku zatrudnionym w sekretariacie
Burmistrza.

6. Zarzadzenia podejmowane przez Burmistrza numerowane sg kolejno liczbg arabskg/rok
poczawszy od poczatku roku i opatrzone datg podpisania.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6. Urzad dziata wedtug zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegébine referaty i stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspdtdziatania,
7Y kontroli wewnetrznej.

§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzyé
Gminie i Pafstwu.

§ 9. 1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Inwestycje | zakupy dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 10. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania (pracownik jest obowigzany wykonywac polecenia bezposredniego przetozonego;
musi on takze wykona¢ pochodzace od kierownika wyzszego szczebla ~pod warunkiem
powiadomienia bezposredniego przetozonego), podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



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

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegoélnych referatéw Urzedu sg bezpos$rednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Na podstawie przedtozonej przez kierownika referatu propozyciji oraz uwag Sekretarza, zakresy
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw w Urzedzie ustala Burmistrz.

6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynnoséci, do przestrzegania zakresu swoich kompetencji a takze do wspoldziatania ze soba
w wykonywaniu zadan Urzedu.

7. Wszelkie wlasne inicjatywy zwigzane 2z =zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty
samorzadowej oraz wnioski dotyczace mozliwosci usprawniania pracy Urzedu pracownicy zglaszajg
bezposrednio Burmistrzowi.

8. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy,
kierownikow referatow oraz pracownikdéw okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna jako element kontroli zarzadczej okreslonej odrgbnymi
zarzadzeniami i instrukcjami w tej sprawie.

2. Obowiagzki odpowiedzialnosci za prawidtowe funkcjonowanie rachunkowosci w Urzedzie
i jednostkach podleglych oraz zasady dziatania stuzb kontrolnych regulowane sa oddzielnym
Zarzadzeniem Burmistrza.

3. Nadzér ogolny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych
sprawuja;

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, w odniesieniu do Kierownikow referatow

lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

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

pracy,

3) kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych.

4. Obowiazki kierownikéow referatow w zakresie nadzoru regulujg przepisy w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin.

5. W zakresie nadzoru i kontroli wewnetrznej kierownicy referatdw udzielajg wskazowek
oraz sprawdzaja poprawno$é stosowania przepisow prawa materialnego, przepisow regulujacych
postepowanie  administracyjne,  przestrzegania  tajemnic, ochrony danych  osobowych
oraz przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow,

6. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie kontroli.

7. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy urzedu.

8. Z kontroli sporzadza sie protokdt w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi pozostaje w aktach kontrolujacego.

9. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komaorki lub stanowiska,

2} imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcychy),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci,

6) date i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej
albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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



Rozdziat il
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 12. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Burmistrz Orzysza,

2) Zastepca Burmistrza Orzysza,

3) Sekretarz Gminy Orzysz, ktory jednoczesnie kieruje Referatem Ogdélno-Organizacyjnym

4) Skarbnik Gminy Orzysz, ktéry jednoczeénie kieruje Referatem Finansowym.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownika Referatu Spraw Spotecznych i Promocii,

2) Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,

3) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

4) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory kieruje jednoczesnie w Referatem Spraw
Obywatelskich,

5) Zastepcy gtownego ksiegowego.

§ 13. 1. Burmistrz jest kierownikiem USC oraz kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem sluzbowym

pracownikéw Urzedu.

2. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy, ktorzy dziatajg
zgodnie z jego wytycznymi i odpowiadaja przed nim w zakresie powierzonych im obowigzkow.

3. Burmistrz kieruje Urzedem Stanu Cywilnego przy pomocy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 14. 1. Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza uprawniony jest do podejmowania wszystkich decyzji za wyjatkiem spraw
zastrzezonych dla Burmistrza.
4, Zastepca Burmistrza jest Szefem Gminnego Zespotu Reagowania

§ 15. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza | Zastepcy
Burmistrza.
3. Sekretarz Gminy uprawniony jest do podejmowania decyzji w ramach udzielonego upowaznienia.
4. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Zastepca Szefa Gminnego Zespotu Reagowania, powolanego
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami zywiotowymi oraz
cztonkiem grupy planowania cywilnego, wchodzacego w skiad tego Zespotu.
5. Sekretarz Gminy peini funkcje Petnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 16. 1. Skarbnik Gminy petnieni funkcje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy.
2. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowg gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtéwnego ksiegowego budzetu.
3. Zastepca gtéwnego ksiegowego zastepuje skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci,
zapewnia prawidtowg, gospodarke finansowa Gminy, kontroluje plany finansowe i wydatkowania
Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

§ 17. Kierownicy referatéw kierujg przydzielonym zespotem pracownikoéw stosownie do przepisow
okreslonych w obowigzujacych przepisach w tym zakresie oraz wytycznymi i poleceniami Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, a w zakresie spraw finansowych réwniez przez Skarbnika Gminy.

§ 18. 1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg
urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze sprawy dotyczace innych zdarzen, ktére majg wptyw na
stan cywiiny osob -—stosownie do przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, oraz
z wydawaniem dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢ -stosownie do przepiséw ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych.



Rozdziat IV.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 19.1. W sktad Urzedu, oprécz stanowisk wymienionych w § 12 ust. 1, wchodzg nastepujace referaty
i samodzielne stanowiska:
1) Referat Ogélno-Organizacyjny,
2) Referat Finansowy,
3) Referat Spraw Spotecznych i Promogiji,
4} Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,
5) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
6) Urzad Stanu Cywilnego, odpowiadajacy Referatowi Spraw Obywatelskich
7) Radca Prawny lub radcowie zatrudnieni na etacie lub na podstawie umowy zlecenia
do wysokosci jednego petnego etatu,
8) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
9) Stanowisko ds. opracowywania i wdrazania projektéw z finansowaniem ze Srodkow
zewnetrznych,
10) Stanowisko archiwisty.
2. W uzasadnionych przypadkach i w celu sprawnego wykonania przez Urzad zadan Gminy moga by¢
zawierane umowy cywilnoprawne na wykonanie okreslonych czynnosci, ktdrych wykonanie w ramach
istniejace; struktury organizacyjnej Urzedu i istniejacego zatrudnienia jest niemozliwe.
3. Dla potrzeb zarzadzania kryzysowego oddzielnym zarzadzeniem powolywany jest Gminny Zespot
Reagowania, w skiad ktérego -sposréd osob zatrudnionych w Urzedzie- wehodza state grupy robocze.

§ 20. W sktad poszczegdinych referatéw wehodza stanowiska pracy:
1) w Referacie Ogdlno-Organizacyjnym:
a) obstugi Organéw Gminy,
b) referenta prawnego i ds. kadr,
c) prowadzenia Punktu Obsiugi Interesanta, kancelari gtéwnej i elektronicznego punktu
podawczego,
d) zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, spraw p. pozarowych, zaopatrzenia
Urzedu oraz zbiérek publicznych,
e) informatyka, bedacego jednoczesnie Administratorem Bezpieczenistwa Informaciji w Urzedzie,
f) informatyka,
g) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- sekretarki,
- sprzataczki,
- kierowea,
- pomoc administracyjna.
2) w Referacie Finansowym:
a) ksiegowosci wydatkow budzetu i jednostki budzetowe;j
b) ksiegowos$ci podatkow,
¢) wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoéci,
d) wymiaru podatku od nieruchomosci i obstugi kasowej,
e) ksiegowosci dochodow budzetu gminy i jednostki gminy,
f) rachunkowosci podatkéw i optat oraz podatek VAT,
g) ksiegowosci ds. ptac, podatku dochodowego, rozliczen z ZUS, US i PFRON
h} stanowiska pomochicze:
- pomoc administracyjna do spraw ksiegowych.
3) w Referacie Spraw Spotecznych i Promociji:
a) kierownika referatu, prowadzacy réwniez sprawy promocii, informacji i analiz, zdrowia i opieki
spolecznej
b) dziatalnoéci gospodarczej, rozwoju gospodarczego, pozytku publicznego i wolontariatu
oraz przeciwdziatania alkoholizmowi,
c) kultury, kultury fizycznej, turystyki, zgromadzen, wspoétpracy partnerskiej, nadzoru nad Centrum
Informacji Turystycznej oraz pomocy oscbom upowaznionym do alimentow |
d)  obstugi Centrum Informaciji Turystycznej w Orzyszu,



e) stanowiska pomocnicze: - pomoc administracyjna.
4) w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Inwestyciji:

a) kierownika referatu

by zamodwien publicznych, realizacji umow, dokumentacji inwestycyjnej

c) nadzoru nad inwestycjami (odbiory robét, przeglady okresowe obiektow, wypisy i wyrysy z mpzp,
zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci, inwestycje gminne)

d) decyzji srodowiskowych, planéw miejscowych, zmiany studium, decyzji o warunkach zabudowy,
zabytkow, geologii, podziatu nieruchomosci, oplaty planistycznej i adiacenckiej

e) stanowisko pomocnicze: pomoc administracyjna

5) w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
a) kierownika referatu, prowadzacego rowniez sprawy gospodarki mieszkaniowej oraz aktywizacji
zawodowej,
b) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
c) gospodarki gruntami gminnym i innymi zasobami nieruchomoséci,
d) ochrony $rodowiska i przyrody oraz rolnictwa,
e) drogownictwa,
oraz inne stanowiska pracy (dla osob skierowanych przez PUP) w zaleznosci od aktualnych potrzeb
zwigzanych z realizacjg zadan wlasnych Gminy Orzysz.
6) w Referacie Spraw Obywatelskich:
a) Kierownika USC, ktorym jest Burmistrz Orzysza
b) Zastepcy Kierownika USC
c) spraw obywatelskich.
d) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna.

§ 21. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny przedstawiony w zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 22. 1. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,

2} wykonywanie czynnoéci faktycznych, wechodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,

5) przygotowywanie projektow innych aktow organow Gminy,

6) Realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organow
Gminy,

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

8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z cbowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
aw szczegodlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) przechowywanie akt,



¢) przekazywanie akt do archiwow,
11) prowadzenie wewnetrznego obieau dokumentow.

§ 23. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

3) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) zapewnienie realizacji uprawnien obywateli dotyczacych dostepu do informacji publicznej,

6) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatwierdzanie zakresow
czynnosci pracownikéw Urzedu,

) powotanie zarzadzeniem Zastepcy Burmisirza,

) przedktadanie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika,

) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw Urzedu,

0) rozstrzyganie spordéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w szczegolnosci

dotyczgcymi podziatu zadan,

11) 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,

12) rozstrzyganie w sprawie odwotan od decyzji administracyjnych,

13) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

14) zawierania | rozwigzywania umowy w sprawie przejecia lub przekazania zadan przez Gming,

15) negocjowanie warunkow porozumieft z administracjg rzadowa i jednostkami samorzadowymi
w sprawach dotyczacych prowadzenia zadan publicznych,

16) umarzanie zaleglosci podatkowych i odsetek od tych zalegtosci oraz innych wierzytelnoéci,

17) udzielanie zezwolen na korzystanie z materiatéw i dokumentéw Urzedu,

18) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza,

19) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin.

§ 24. 1. Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza odpowiada za wykonanie zadarh Gminy zwigzanych migdzy innymi;
1) z rozwojem spoteczno-gospodarczym, w tym pomoca publiczng i przeciwdziataniem bezrobociu,
2) z funkcjonowaniem jednostek o$wiatowych na terenie gminy,
3) ze strategia rozwoju Gminy,
4) z porzadkiem publicznym,
5) z promocjg gminy,
B) wspotpracg Gminy na forum poza lokalnym.

4. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie wszelkich opracowan dotyczacych strategii rozwoju Gminy,
2) koordynowanie dziatan Gminy w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
3) koordynowanie dziatan Gminy zwigzanych z przystapieniem Polski do Unii Europejskiej; w tym
wykorzystania funduszy Unijnych,
4) promowanie Gminy, inicjowanie i rozwijanie wspotpracy Gminy ze spoteczno$ciami regionalnymi
i organizacjami pozarzgdowymi w kraju i z innych panstw,
5) wspotdziatanie z instytucjami zajmujgcymi sie funduszami pomocowymi i upowszechnianie wiedzy
o mozliwosciach ich wykorzystania we wspélnocie samorzadowej Gminy,
6) koordynowanie dziatah Gminy w zakresie energetyki cieplnej, gospodarki komunalne)
i mieszkaniowej oraz opieki spotecznej,
7) prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu,
8) koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem jednostek oswiatowych gminy
9) koordynowanie dziatari zwiazanych z promocjg gminy, organizacjg imprez i uroczystosci,
10)koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania
Alkoholizmowi,
11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
5. Zastepca Burmistrza skfada jednoosobowo, na podstawie upowaznienia Burmistrza, oswiadczenie
woli w imieniu Gminy Orzysz w zakresie zarzadu mieniem Gminy.



§ 25. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegolnosci:

1) zapewnia mozliwos¢ przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

2) koordynuje dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje ich wspolprace, w tym
celu miedzy innymi organizuje okresowe narady z udziatem kierownikow poszczegélnych referatow
lub catej zatogi, w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan,

3) czuwa nad tokiem i terminowoécig wykonywania zadan Urzedu,

4) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,

5) peini ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnoéci
kancelaryjnych,

8) opracowuje projekty zmian Regulaminu,

7) opracowuje projekt podziatu Urzedu na referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz referatow
stanowiska pracy,

8) analizuje propozycje zakresow czynnosci na stanowiskach pracy, ktére opracowujg kierownicy
referatéw i przedkiada Burmistrzowi wnioski w tym zakresie,

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

10) przedktada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

11) koordynuje i nadzoruje pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych dla Urzedu,

12) koordynuje dziataniami Urzedu zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami,

13) zapewnia koordynacje wspotdziatania z organami sotectw w zakresie wykonywania przez nie
zadan Gminy,

14) nadzoruje zapewnienie sprawnej obstugi Rady i jej organdw,

15)wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, w tym wydawanie decyzji,

zaswiadczen i urzedowych poswiadczen,

2. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza jednoczesnie.

3. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Zastepcg Szefa Gminnego Zespolu Reagowania, powotanego
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia klgskami zywiotowymi oraz cztonkiem
grupy planowania cywilnego, wchodzacego w skiad tego Zespotu,

4. Sekretarz Gminy peni funkcje Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

§ 26. 1. Do zadani Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$é i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,
4)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
5)  nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania projektu budzety
Gminy,
6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
7)  przygotowywanie niezbednych projektéw zmian w budzecie,
8) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe],
9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym migdzy innymi:
a) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,
b) zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
¢} zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegéine stanowiska
w Urzedzie,
d) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,
e) udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu
w zakresie obowigzujgcych przepisow finansowych,
f) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym i sotectwom -stosownie
do zapiséw uchwalonego budzetu Gminy,
g) kontrola dlugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej,



10) kontrasygnowanie  czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) kontrasyghowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowad
powstanie zobowiazan pienigznych,

12) zapewnienie obstugi ksiegowo-kasowej Urzedu,
3) organizowanie i nadzor obiegu dokumentéw finansowych w Urzgdzie,

14) sprawowanie nadzoru kierowania pracg Referatu Finansowego,

5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej,

16) wykonywanle innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen

lub upowaznien Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.

§ 27. 1. Kierownicy referatow migdzy innymi:
1) kierujq przydzielonym zespotem pracownikow stosownie do przepisow okreslonych
w obowigzujacych przepisach w tym zakresie oraz wytycznymi i poleceniami Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza i w zakresie spraw finansowych — przez Skarbnika,
2) wdrazajg zasady stosownie do zakreséw czynnoéci pracownikow -rozdzielajg przydzielone zadania
do wykonania przez referat, czuwajg nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan referatu,
3) zapewniaja nalezytg organizacje pracy oraz prawidiowy obieg dokumentéw w referacie, kontrola
dyscypliny pracy oraz innych zagadnieft w ramach kontroli wewnetrznej,
4) przeprowadzaja kontrole wewnetrzne dotyczace miedzy innymi organizacji pracy na stanowisku,
realizacji przydzielonych do wykonania zadan, terminowosci i przestrzegania zasad zgodnosci
z prawem zatatwianych przez pracownikéw Urzgdu spraw indywidualnych, dyscypliny pracy,
5) zapewniaja wprowadzenie przez pracownikow informaciji do Biuletynu Informacji Publicznych,
6) nadzoruja przygotowanie materiatow dla Rady i jej komisji, w tym projektow uchwat,
7} ustalajg zastepstwa w przypadku nieobecnoéci pracownika,
8) podejmuja wszelkie dziatania zwigzane z ochrong danych osobowych, w tym; wypetianie zadan
okreslonych w przepisach ogdlnych o ochronie danych osobowych oraz w instrukcji ustalonej
zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
aw szczegolnosai:
a) wprowadzanle w zycie zasad ochrony danych osobowych,

b) organizowanie instruktazu dla podleglych sobie pracownikéw w zakresie ochrony danych
osobowych,

¢) kontrola stanu ochrony danych osobowych,

d) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,

e) wnioskowanie o udzielenie przez Burmistrza podleglym pracownikom upowaznienh w zakresie
dostepu do danych osobowych,

9) wykonuja zadania wynikajace z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych

tajemnic,

10) sprawujg staty nadzér nad realizacjq zalecen pokontrolnych,

11) sprawujg nadzor i kontrole nad prowadzeniem przez referat zakupéw, ich dokumentacji w my$l

ustawy o zamodwieniach publicznych.

§ 28. Na czas uzasadnionej nieobecnosci:

1) kierownik referatu powierza zastepstwo — po uzgodnieniu z Burmistrzem - jednemu
z pracownikow referatu,

2) Kierownik USC powierza zastepstwo swojemu zastepcy.

§ 29. 1. Przy tworzeniu i ewidencjonowaniu dokumentéw pracownicy uzywajg nizej podanych
oznaczen:

1) Burmistrz —,B",

2) Zastepca Burmistrza —,ZB",

3) Sekretarz Gminy -,5",

4) Skarbnik Gminy -,SK",

5) w Referacie Ogéino Organizacyjnym - ,OR" oraz ,RM" wiacznie przy obstudze Rady

6} w Referacie Finansowym — FN”,

7) w Referacie Spraw Spotecznych i Promocji - ,SP”

8) w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji - ,RGI",
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9) w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa pracownicy
na stanowiskach ~,GKR’,

10} w Referacie Spraw Obywatelskich —,08" oraz ,USC" przez Kierownika USC i jego Zastgpcg,

11) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych—,POIN",

12) Stanowisko ds. opracowywania i wdrazania projektéw z finansowaniem ze $rodkow
zewnetrznych - ,PE”",

13) Stanowisko archiwisty ~ ,AZ",

14) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia - ,,PJ"
2. Pracownicy kazdy tworzony dokument znakujg zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
numerem sprawy zawierajgcym na koncu inicjaly: imienia (1 litera) i nazwiska (2 litery).

§ 30. Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy.

1. Do wspdinych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegoblnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracii,

2) przygotowywanie projektow uméw i porozumien, projektow zarzadzen i decyzji Burmistrza,
projektéw uchwat dla Rady,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych,

4) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

5) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy,

6) zapewnienie zgodnosci dziatan z obowiazujgcymi procedurami w przypadku udzielania zamowien
publicznych, uzgadnianie z Burmistrzem i Skarbnikiem dziatari zwigzanych z udzielaniem przez
Gmine zamdwien publicznych,

7) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz kalkulacji i symulacji, informacii o realizacji zadan,

9) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
danego Referatu,

10) przechowywanie akt,

11) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci urzedowych
i stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

13) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

14) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania ktorych
Gmina zobowigzana jest z mocy obowiazujacych przepisow,

15) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i rozwigzywanie zadan kryzysowych -zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, z ustawy
o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic,

17) rzetelne i terminowe rozpatrywanie przekazanych do zatatwienia skarg z uwzglednieniem badania
ich zasadnoéci oraz analizg zrodet ich powstawania, przygotowywanie projektéw udzielanych na nie
odpowiedzi,

18) udzielanie petentom peinych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach zatatwianych w Urzedzie,

19) przygotowywanie projektow dokumentéw i decyzji w zakresie udostepniania informacji publicznej o
dziataniach organdw publicznych,

20) prowadzenie biezacej analizy i stosownie do przepiséw -biezace uaktualnianie danych
podawanych do Biuletynu Informacji Publicznej,

21) biezace zapoznawanie sie z przepisami prawa dotyczacych stanowiska pracy,

22) podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym; wypetnianie
zadan okreslonych w przepisach ogélnych o ochronie danych osobowych oraz w instrukciji ustalone;



zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
a w szczegdlnosci:
a) wprowadzanie w zycie zasad ochrony danych osobowych,
b) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,
23) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

§ 31. Zadania Referatu Ogdino-Organizacyjnego

1. Zadania ogdlne z zakresu zapewnienie organizaciji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,

migdzy innymi:
1) zapewnienie obstugi interesantow w Urzedzie,
2) nadzér nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,
3) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
4) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
5) state aktualizowanie i dbato$é o tablice informacyjne w Urzgdzie Miejskim,
6) nadzér nad prowadzeniem Punktu Obstugi Interesanta w Urzgdzie,
7) prowadzenie wykazu aktow prawa migejscowego,
8) nadzér nad organizacjg przygotowan i przeprowadzeniem wyborow:

a) do Parlamentu Europejskiego,

b} do Sejmu i Senatu,

¢) na Prezydenta RP,

d) samorzadowych,
9) zapewnienie pomogcy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych i referendum.

2. Zadania_z zakresu sekretariatu — stanowiska obslugi organizacyjnej Burmistrza -migdzy
innymi:
1) zapewnienie obslugi organizacyjnej Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2} prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:
a) wysytanie, przyjmowanie i przekazywanie korespondencji,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym pism wplywajacych do Urzedu,
c) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
d)
)

prowadzenie rejestru pieczeci i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wlasciwych referatéw,
f) nadzor nad wyposazeniem i wystrojem korytarzy i klatki schodowej w budynku Urzedu,
g) organizacja i nadzér nad sprawna facznoscia telefoniczng w Urzedzie,
h) taczenie rozmow telefonicznych wptywajacych do Urzedu,
) przygotowywanie propozycji ubezpieczen, miedzy innymi; OC dziatalnosci Urzedu, budynku
i wyposazenia w Urzedzie,
j) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
- przyjmowania pism sadowych | wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
- udzielania informaciji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytacje,
- przyjmowania obwieszczen,
- udzielania informaciji niezbednych do prowadzenia egzekuciji i opinii o wystawieniu na licytacje,
- wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,
k) rozliczanie kart drogowych kierowcy.

e

3. Zadania z zakresu obstugi Organéw Gminy —miedzy innymi
1) pomoc w zapewnieniu obstugi administracyjnej Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza;

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie pomieszczen | obsituga, w tym protokotowanie spotkan i zebranh
organizowanych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza,

b} koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektow zarzadzen i sposobu ich
wykonywania,

c) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza,

d) prowadzenie dokumentaciji pracy Burmistrza,
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e)
)
9)

h)

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

przekazywanie Wojewodzie, -wraz z pismem przewodnim Burmistrza, uchwat lub zarzadzen
organdw Gminy ustanawiajgcych przepisy prawa miejscowego,

przygotowywanie projektéw harmonograméw realizacyjnych uchwal Rady, wystapien
Burmistrza do adresatow realizujgcych zgtoszone zapytania, wnioski i interpelacje radnych,
whnioski komisji Rady,

przekazywanie odpisow uchwat wtasciwym jednostkom do realizacji i do wiadomosci -zaleznie
od ich tresci, wraz z pismem przewodnim i ewentualnym harmonogramem realizacyjnym
uchwaty,

przekazywanie do Wojewoddzkiego Osrodka Informatyki, -wraz z pismem przewodnim
Burmistrza, uchwat lub zarzadzen Organdéw Gminy podlegajacych publikacji w Wojewddzkim
Dzienniku Urzedowym,

2) zapewnienie wystroju i wyposazenia lokali wyborczych i lokali do przeprowadzania referendum,

3) zapewnienie organom, komisjom wyborczym, komisjom dfs referendum niezbednej pomocy
oraz zabezpieczenie w niezbedne pieczecie, materiaty, protokoty, itd.,

4) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem i wystrojem oraz zabezpieczeniem mienia Urzedu
bedacego na wyposazeniu sali narad (posiedzen) i w Biurze Rady Miejskiej w budynku Urzedu,

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

a) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,

posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

b) przekazywanie - za posrednictwem Kancelarii Urzedu — uchwat do Wojewody i Regionalnej Izby

Obrachunkowej, do jej publikowania i korespondencji od Rady, jej komisji oraz poszczegoinych
radnych,

c) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

d)

przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami, materialow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatbw na posiedzenia
i obrady,

e) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan radnych,
f) prowadzenie dokumentacji pracy Rady, w tym migedzy innymi:
- prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,
g) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejskg i jej komisje, w tym zbiordw

h)

elektronicznych,
organizowanie szkolen radnych,

6) organizacja przygotowan i przeprowadzenia wyborow:

a)do Parlamentu Europejskiego,

b) do Sejmu i Senatu,

c) na Prezydenta RP,

d) samorzadowych,

e) na tawnikow sgdow,

f) do innych organéw -w ramach upowaznier ustawowych-, np. wyboru rad sofeckich, soltysow
itp.,

7) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych i

referendum,

4. Zadania z zakresu spraw kadrowych, miedzy innymi:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,
dla ktérych Burmistrz jest organem zatozycielskim, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt oscbowych

pracownikéw,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
) przygotowywanie projektdéw planéw urlopdw wypoczynkowych,
f) prowadzenie procesu rekrutacji i naboru w Urzgdzie.
2) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy,

c
d
e

13



3) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

4) ewidencja czasu pracy pracownikow,

5) przygotowanie materiatdow do przeprowadzania postepowania dyscyplinarnego wobec pracownikow
Urzedu, kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

7) nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzgdzie.

5. Zadania z zakresu spraw obronnych i wojskowych, kancelarii tajinej oraz zarzadzania
kryzysowedo, miedzy innymi:

1) zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi jako Szefowi Obrony Cywilnej Gminy,
przygotowywanie ludnoséci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w czasie pokoju,
a przede wszystkim:

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

b) tworzenia formacji obrony cywilnej, nadzér nad ich organizacjq i szkoleniem formacji OC
w zaktadach pracy,

¢) wyznaczanie komendantdw formaciji OC,

d) nakladanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

e} organizowanie rozérodkowania i ewakuaciji ludnosci oraz dobr kultury w czasie zagrozenia,

f) planowanie na biezaco éwiadczen osobistych i rzeczowych w ramach powszechnego obowiazku
obrony, okreslonych przepisami,

g) planowanie, organizowanie i staly nadzor nad systemem ostrzegania i alarmowania ludnosci,

h) organizowanie i nadzér nad tacznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen w czasie pokoju,

i) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzaciji obrony cywilnej na podlegtym terenie,

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

k) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony w tym ustalanie poszczegdlnych zadan oraz trybu ich realizaciji,

Iy nadzor nad stanem budowli obronnych,

2)zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi przy czynnosciach zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) wykonywanie powszechnego obowigzku obrony, w tym rejestracji, poboru i ewidencji, orzekanie
o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz
uznawanie za jedynego zywiciela rodziny,

b) uwzglednianie postulatow dotyczacych sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych przez
organy wojskowe upowaznione przez Ministerstwo Obrony Narodowej lub Szefa Obrony Cywilnej,

¢) $wiadczen na rzecz obrony,

d) zakwaterowania sit zbrojnych,

e) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

3) wykonywanie czynnoséci z zakresu obstugi Gminnego Centrum i Zespotu Reagowania
w przygotowywaniu i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozer i awarii oraz usuwania
ich skutkow,

4) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

6. Zadania z zakresu zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym:
1) zakupy materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
2) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
3) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

7. Zadania zwigzane z utrzymaniem i ochrona przeciwpoZarowa budynku Urzedu, w tym sprawy
Zwiazane z.
1) wyposazeniem w niezbedny sprzet przeciwpozarowy,
2) przeprowadzaniem okresowych badar skutecznosci zerowania instalacji elektrycznej i opornosci
odgromowe;j,
3) przeprowadzaniem okresowych badan instalacji wentylacyjnej,
4) analizg kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,
5} dbanie o remonty i wystrdj, okresowe przeglady i ekspertyzy instalacji oraz urzadzen.
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8. Zadania z zakresu spraw przeciwpozarowych obejmujg migdzy innymi:
1} koordynacje funkcjonowania systemu ratowniczo-gasniczego,
2) utrzymanie i rozbudowe bazy OSP,
3) zatrudnianie komendanta gminnej ochrony przeciwpozarowej oraz kierowcow wozow strazackich,
4) prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej spoteczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

9. Zadania dotyczace zbiérek publicznych, w tym migdzy innymi:
1) przygotowywanie projektoéw decyzji Burmistrza,
2) przeprowadzanie analiz 0 wynikach zbiorki i informowanie o tym Burmistrza.

10. Zadania z zakresu informatyki Urzedu, migdzy innymi:

1) ochrona systeméw i sieci informatycznych, w tym m. in. sprawdzanie stanu poszczegélnych
urzgdzen informatycznych oraz sieci,

2) wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie, natozonych
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi,

3) pracaw Gminnym Zespole Reagowania,

4) udzielanie pomocy pracownikom przy usuwaniu bledéw eksploatacyjnych przy wspotpracy
z autorami oprogramowan,

5) nadzor i zarzadzanie sieciq komputerowa Urzedu, w tym sporzadzanie kopii zapasowych i ich
przechowywanie,

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

7) dorazna pomoc przy wprowadzaniu baz danych w systemie sieciowym,

8) diagnostyka oraz administrowanie systemami sieciowym,

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

10) okresowe odwirusowanie stacji roboczych przy pomocy oprogramowania posiadanego przez Urzad
i zapewnienie zakupu tych oprogramowan,

11) prowadzenie ewidencji sprzetu i licencji oprogramowania informatycznego Urzedu,

12)graficzne opracowania projektu strony www Gminy Orzysz, zapewnienie technicznego
funkcjonowania strony internetowej Urzedu i www.bip.orzysz

13) prowadzenie analiz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zapewniajacej spetnienie warunkow
okreslonych ustawa, w tym codziennego prowadzenia dziennika, w ktérym maja by¢ zapisywane
informacje o wszelkich zmianach dokonywanych w BIP oraz kopiowania danych na nosnikach
informatycznych i ich archiwizowania,

14) nadzor nad zaktadaniem i utrzymaniem kont poczty elektronicznej E-mail pracownikéw i Urzedu,

15) prawidtowe organizowanie kierunkdw rozwoju komputeryzacji Urzedu Miejskiego,

16) nadzorowanie i wdrozenie nowych systeméw informatycznych,

17) dokonywanie oceny funkcjonowania systeméw informatycznych i wystgpowanie z  wnioskami

na temat ich usprawnienia,

18) ustalanie planu komputeryzacji na dany rok,

19) planowanie $rodkow finansowych w zakresie realizacji komputeryzacji w Urzedzie,

20)wybor sprzetu komputerowego i elektronicznego oraz zapewnienie jego prawidiowego
wykorzystania,

21) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systeméw informatycznych,

11. Zadania z zakresu obstugi prawnej przez referenta prawnego.

Do zadan referenta prawnego nalezg w szczegélno$ci sprawy dotyczace:

1) udzielania porad i konsultacji prawnych, opinit prawnych oraz wstepnego opiniowania projektow
aktow prawnych i aktéw prawnych podejmowanych przez Radeg i Burmistrza,

2) opiniowania zawieranych umoéw, dotyczacych zawarcia i rozwigzania umowy w sprawie przyjgcia
lub przekazania zadan Gminy,

3) informowania o uchybieniach w stosunku do prawa i skutkach tych uchybien,

4) zapewnienie niezbednej pomocy Burmistrzowi i pracownikom Urzedu poprzez $ledzenie zmian
w przepisach prawa oraz przygotowywanie proponowanych dziatan, projektow przedsigwzigd,
rozstrzygnieé | innych czynno$ci w ustalaniu zada i kontroli ich realizacji, koordynacii
i kierowaniu dziatalnoscig,

5) udzielania pomocy komisjom przetargowym i osobom prowadzacym postgpowania wynikajace
z ustawy o zamoéwienia publiczne, w tym:
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a) przygotowywanie propozycji udzielanych odpowiedzi na pytania kierowane przez
wykonawcow dotyczace zagadnien merytorycznych prowadzonych postgpowan,

b) analiza wnoszonych protestéw wraz z przygotowaniem propozycji odpowiedzi na protesty,
c) przygotowanie projektu umowy lub wstepna opinia takiej umowy na realizacjg zadania,

6) prowadzenie rejestru nowo wydawanych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych, z ktorych
wynikaja zadania dla Urzedu | Gminy, wraz ze skierowaniem ich na dane stanowisko,

7) prowadzenie biezgce] aktualizacji ujednoliconych wersji  Statutéw; Gminy, jednostek
organizacyjnych oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

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

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w Urzedzie.

12. Zadania stanowisk obstugi gospodarczej. Do zadan stanowisk gospodarczych nalezy

w szczegolnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i na przyleglej posesji
Urzedu, zapewnienie statego dozoru budynku Urzedu, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, Komisji
i innych organdw, po godzinach urzedowania,

2) utrzymanie w sprawnosci technicznej powierzonego samochodu Urzedu i wykonywanie przejazdow
stuzbowych dla potrzeb Urzedu,

3) prowadzenie i rozliczanie wynikéw jazd na kart drogowych Kierowcy,

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

§ 32. Zadania Referatu Finansowego.

1. Zadania z zakresu ksiegowosci, miedzy innymi:
udzietanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
1) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,
2) przygotowywania materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dia Burmistrza,
3) przygotowywanie propozycji uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdinych
dysponentow budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materialtdbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ksigg rachunkowych,
8) rozliczanie inwentaryzacii,
9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,
10} dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
11) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
12) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,
13)
14)

prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat,
rozliczanie podatku VAT.

2. Zadania zwigzane z wymiarem oraz poborem podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego
i leSnego, _innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy,
a w szczegodlnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
3) przygotowywanie projektéw aktow administracyjnych (decyzji, postanowien) dotyczacych
podatkdw,
4) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat,
5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw oraz projektow uchwal w sprawie
umarzania, odraczania i rozkiadania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny,
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6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,
7) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,
8) przygotowywanie materiatow niezbednych do  wykonania  obowigzkow z  zakresu
sprawozdawczo$ci.

3. Zadania z zakresu ksiegowosci plac, podatku dochodoweqo oraz rozliczen z ZUS, US
i PFRON miedzy innymi:

1) naliczenia, wyptaty i odprowadzanie oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie ptac i pochodnych, sktadek
i optat od wynagrodzen,

2) naliczanie, wypfaty i ewidencjonowanie diet i ekwiwalentow.

§ 33. Zadania Referatu Spraw Spolecznych i Promocji;

1. Do zadan Referatu miedzy innymi nalezg sprawy:
1) promocji Gminy,
2) partnerskiej wspotpracy (krajowej i zagranicznej) oraz integracji europejskiej,
3) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
4) pozytku publicznego i wolontariatu,
5) ochrony zdrowia i opieki spolecznej,
) kultury, kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku,
7) prowadzenia i nadzoru nad Centrum Informaciji Turystyczne;,
8) zgromadzen i imprez masowych,
9) realizacja zadaf z zakresu pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
10) prowadzenie spraw dotyczacych optaty miejscowej i targowej.

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

i jej promocja na zewnatrz, a w szczegoélnosci dotyczace:

1) wspotpraca z administracja rzadowa | samorzadowa, w zakresie wspdinych przedsiewzieé spoteczno
- gospodarczych,

2) organizowania wspotpracy i koordynacja dziatan Gminy zwigzanych ze wspotpracg krajowg
i zagraniczna, a szczegolinie z miastami blizniaczymi i partnerskimi,

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

4) prowadzenie i archiwizowanie ,Biuletynu Informacyjnego -Magazynu Samorzadowego Miasta
i Gminy Orzysz”,

5) redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informaciji Publicznej Urzgdu Miejskiego,

6) biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy i dziatah Samorzadu Orzyskiego,

7) opracowywanie projektow decyzji Burmistrza okreslajacej warunki i czasokres uzywania ,L0go
Gminy Orzysz” oraz prowadzenie rejestru podmiotow uzywajacych logo.

3. Zadania z zakresu ochrony zdrowia i opieki spolecznej obejmujg w szczegolnosci sprawy
Zwigzane Z:
1) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacjg zakladow opieki zdrowotnej,
2) zwalczania chorob zakaznych,
3) wspdipraca ze Spoleczng Radg zaktaddw opieki zdrowotnej,
4) wspotpraca z MOPS w zakresie pomocy i opieki spolecznej.

4. Zadania z zakresu kultury, turystyki i rekreacji_oraz wspdlpracy partnerskiej obejmuja

w szczegolnosci sprawy zwigzane:

1) z prowadzeniem rejestru instytucji kultury, m.in.:

a) ztworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem i znoszeniem instytucji kultury,

b) z nadawaniem im statutéw,

¢} z zapewnieniem wiasciwych warunkéw dziatania, (utrzymywania i nadzorowania instytucji
kultury},

2) z dziatalnoscig kulturalng, polegajaca na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury, w tym
ewidencja przedmiotéw i innych débr kultury oraz wspélpraca z wiadzami i stuzbami ochrony
zabytkow,

3) ze wspieraniem tworczosci, edukacji i o$wiaty kulturalnej oraz inicjatyw kulturalnych,
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4) z opracowaniem programéw dzialania instytucji kultury,
5) z rozwojem turystyki i agroturystyki oraz promocjg, w tym:
a) wydawanie materiatéw promocyjnych Gminy w zakresie turystyki i rekreacji oraz dziatalnosci
kulturaine;j,
b) prezentacja walorow Gminy w érodkach masowego przekazu, na targach, w internecie itd.,
c) stata wspétpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz rozwoju turystyki i agroturystyki,
6) z nadzorem nad obiektami rekreacji i wypoczynku, w tym zwiazanych z koordynowaniem dziatan
w zakresie reklamy turystyki oraz przygotowywania do sezonu turystycznego,
7) koordynowaniem dziatari zwigzanych z obstuga Centrum Informacji Turystycznej w Orzyszu
w zakresie reklamy turystyki oraz przygotowywania do sezonu turystycznego,
8) z koordynacja i organizacyjnym zabezpieczaniem masowych imprez kulturalno-rozrywkowych,
9) z przyjmowaniem zawiadomier o imprezach artystycznych lub rozrywkowych i sprawdzaniem
spetnienia przez organizatora wymagan przewidzianych prawem,
10}z wydawaniem decyzji zezwalajgcych lub zakazujacych przeprowadzania imprez masowych,
11) Podejmowaniem dziatars wobec diuznikéw alimentacyjnych, w tym:
a) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zaKresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow w egzekuciji roszczen alimentacyjnych,
b) skiadanie sprawozdan kwartalnych Wojewodzie z realizacji zadan przewidzianych w ustawie,
c) przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej danych o zobowigzaniach diuznika
alimentacyjnego w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz sze$¢ miesiecy,
d) rejestracja i prowadzenie zbioru danych osobowych dtuznikoéw alimentacyjnych.
e) w sprawach o roszczenia alimentacyjne wytyczanie powédztwa na rzecz obywateli,
f) informowanie sadu o bezczynnoéci lub wszelkich przejawach opieszatosci komornika sadowego
prowadzacego postepowanie egzekucyjne przeciwko dtuznikowi alimentacyjnemu,
g) przekazywanie komomnikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznosé
prowadzonej egzekucji, w szczegolnosci zawarte w wywiadzie alimentacyjnym oraz oswiadczeniu
majatkowym diuznika alimentacyjnego,
h) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie umorzen naleznosci dtuznika z tytutu
wyptaconych éwiadczen,
i) prowadzenia wywiadéw alimentacyjnych i odbierania oswiadczen majatkowych od dtuznikow
alimentacyjnych.

5. Zadania z zakresu kultury fizycznej obejmujg sprawy tworzenia warunkéw prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku
oraz nadzor nad gminnym i obiektami sportowymi.

6. Zadania dotyczace zqromadzen, obejmuja migdzy innymi prowadzenie spraw dotyczacych:

1) przyjmowania zawiadomienn o planowanych zgromadzeniach od organizatoréw zgromadzen
publicznych,.

2) przygotowywania projektu decyzji Burmistrza o zakazie zgromadzen publicznych w sytuacjach
okreslonych w przepisach o zgromadzeniach,

3) przeprowadzania analiz o zgromadzeniach i informowanie o tym Burmistrza.

7. Zadania z zakresu dziatalno$ci gospodarczej obejmujg w szczegolnosci sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, tym rowniez w systemie informatycznym,
wydawaniem zaswiadczen i decyzji o wpisie, zmianach i wykresleniu z ewidendii dziatalnoéci
gospodarcze;j,

2) czynnosciami dotyczacymi prowadzenia Krajowego Rejestru Sadowego; w tym:

a) udostepnianie do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu rozporzadzenia w sprawie
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),

b) zamawianie odpowiednie ilosci urzgdowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg z dnia
20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym, umozliwiajgcych rejestracje osob fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i spétek jawnych,

c) udostepnianie urzedowych formularzy wnioskow zainteresowanym,

d) udostepnianie zainteresowanym informacje o:

- whasciwym miejscowo sadzie rejestrowym ze wskazaniem jego siedziby i adresu,
- wysokosci optat sadowych oraz optat za ogloszenie w Monitorze Sadowym i Gospodarczym,
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- sposobie uiszczania oplat sadowych i oplat za ogtoszenie w Monitorze Sadowym
i Gospodarczym wraz z okresleniem rachunku bankowego wiasciwego sadu oraz
ze wskazaniem innych niz przelew na rachunek sposobéw uiszczania optat,

3) wydawaniem licencji na przewozy osobowe taxi,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularmych oraz przewozow regularnych
specjalnych na obszarze Gminy,

5) okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy taksowkami, a takze okre$laniem stref cen obowigzujgcych przy przewozie osob
i tadunkow taksowkami osobowymi i bagazowymi,

6) targami i targowiskami,

7) rozwoju inicjatyw gospodarczych, w tym programéw pomocowych okreslajacych zasady, warunki
i formy udzielania pomocy w przypadkach tworzenia nowych miejsc pracy w danym
przedsiebiorstwie w okreslonym przedziale czasu,

8) informowania 0 mozliwosciach wspéipracy z podmiotami funkcjonujacymi na terenie Gminy,

9) wspdlpracy z podmiotami pozytku publicznego nie zaliczanymi do sektora finanséw publicznych
w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym,

10)wspoldziatania z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow, z administracja rzadowa i samorzadowa réznych szczebli w zakresie
wspélnych przedsiewzieé¢ spoleczno — gospodarczych,

11) promowania przedsigbiorczoéci na terenie Gminy i prowadzenie dziatalno$ci na rzecz rozwoju
inicjatyw gospodarczych, w tym promocja gospodarcza Gminy w kraju i za granica,

12) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i o$wiatowej, w tym organizowanie szkolen w zakresie
rozwoju przedsiebiorczosci,

8. Zadania z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi obejmuja w szczegdlnosci sprawy

Zwiazane z:

1) ograniczaniem spozycia napojow alkoholowych oraz zmiang struktury ich spozywania, a takze
usuwaniem nastepstw naduzywania alkoholu,

2) popieraniem, tworzenie i rozwojem organizacji spolecznych, ktorych celem jest krzewienie
trzezwosci | abstynenciji, oddziatywanie na osoby naduzywajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom,

3) wspoidziataniem z Koéciotem Katolickim i innymi ko$ciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,

4) ustalaniem liczby punktow sprzedazy alkoholu oraz zasad usytuowania tych punktow a takze
z prowadzeniem ewidencji punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,

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

8) dokonywaniem kontroli przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi,

7) wychowaniem w trzezwoséci i przeciwdziatania alkoholizmowi, w tym z powotywaniem Gminnej
Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz podejmowania dziatan w waice
od uzaleznien, w tym opracowywaniem i koordynacia realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych,

8) prowadzeniem profilaktyczne] dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczegéinosci dla dzieci i miodziezy, w
tym prowadzenie pozalekcyjnych zajeé, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
w pozalekcyjnych programach opiekuriczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

9) zapewnieniem pomocy psychospolecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg
w rodzinie,

10) leczeniem, rehabilitacjq i reintegracjg 0s6b uzaleznionych od alkoholu.

9. Zadania w_zakresie realizacji ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:

1) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie w sferze zadan
publicznych,

2) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie rocznych programéw wspotpracy z w zakresie
realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym oraz sprawozdan z jego realizacji,

3} wykonywanie innych czynno$ci majacych na celu:
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a) wzajemne informowanie sig o planowanych kierunkach dziatalnosci i wspotdziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkoéw;

b) konsultowania, projektéw wewnetrznych aktéw i propozycji uchwat Rady Miejskiej -odpowiednio
do zakresu dziatania w dziedzinach dotyczacych dzialalnosci statutowej tych organizacii;

c) tworzenia wspélnych zespotdw o charakterze doradczym i inicjatywnym, ziozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych i podmiotdw wymienionych wyzej, oraz
przedstawicieli wtasciwych organdw administracji publiczne].

9. Zadania z zakresu informacji o dziataniach samorzadu i grafiki komputerowej:
1) przygotowanie i wykonanie projektéw graficznych folderéw, ulotek, kalendarzy, zaproszen,
dyploméw, podzigkowan, plakatow i innych materialow promocyjnych,
2) dziatania zwigzane z wydawaniem Biuletynu Informacyjnego, w szczegolnosci:
a) gromadzenia informacji,
b) przeredagowanie i korekta zebranych materiatéw,
¢) redagowania artykutéw prasowych i biezaca korekta tekstu,
d) przygotowanie makiety i wspotpraca z drukarnia,
e) przygotowanie skiadu komputerowego,
f} kolportaz biuletynu,
g) tworzenie i przechowywanie materiatow wydawniczych, w tym archiwizacjia w wersji
elektronicznej,
3) promocja Gminy w $rodkach masowego przekazu,
4) obsluga i biezace uzupelnianie informacji na stronie internetowe] www.orzysz.pl
oraz www.bip.orzysz.pl,
5) przygotowanie i obstuga stoiska wystawienniczego Gminy Orzysz podczas targdw krajowych
i zagranicznych,
6) zapewnienie wilasciwej organizacji i obstugi wystapien i obecnoéci Burmistrza na wszelkich
spotkaniach, imprezach, obchodach i wystepach.

10. Zadania z zakresu spraw dotyczacych optaty miejscowej i targoweij:
1) przygotowanie projektow uchwat w sprawie wysoko$ci optaty targowej i miejscowej i prowadzenie
spraw dotyczacych tych optat, z wytgczeniem windykacji.

§ 34. Zadania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji obejmujg w szczegdinosci sprawy
zwigzane Z:

1) Planowaniem, informacjami i analizami dotyczacymi lokalnego rozwoju gospodarczego

2} Pozyskiwaniem funduszy na rozwdj gminy

3) Przygotowaniem wymaganej dokumentacji oraz nadzorem nad realizacjg gminnych inwestycji
budowlanych;

4y 1Inwestycjami oraz zamodwieniami publiczrniymi

5) Zagospodarowaniem przestrzennym i urbanistyka, wydawaniem zaswiadczen oraz wypisow i
wyrysow z dokumentacji planistycznych

6) Prowadzeniem procedur zmierzajacych do wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz
realizacji inwestycji celu publicznego.

7) Ochrong zabytkow

8) Podziatem nieruchomosci

9) Realizacjg zadan z funduszu sofeckiego

10) Przygotowaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach

| 1) Przygotowaniem opiniifluzgodnien dotyczacych poszukiwania lub wydobywania kruszyw
naturainych i pospolitych oraz prowadzenia prac geologicznych

12) Nadzorem nad urzgdzeniami hydrotechnicznymi

13) Postepowaniem w sprawie naliczenia optaty planistycznej

14) Zatozeniami i planami zaopatrzenia w ciepto i energie

15} Wieloletnim planem inwestycyjnym

16} Postepowaniem w sprawie naliczenia opfaty adiacenckiej
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2. Zadania z zakresu inwestycji i zaméwien publicznych obejmuja w szczegodlnosci sprawy
dotyczace:

1) planowania inwestycji gminnych oraz przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej,
w tym m.in. budowy i modernizacji drég, obiektéw inzynierskich, wodociagéw, kanalizacji sanitarnej,
bazy szkolnej, budownictwa mieszkaniowego, w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna,
paliwa gazowe, oswietlenie miejsc publicznych itp.,

2) opracowywania wykazow potrzeb rzeczowych i finansowych na etapie tworzenia plandw realizacji
inwestycyjnych na poszczegoine lata,

3) przygotowywania inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) przygotowywania projektéw, zlecania i odbioru nowych dokumentaciji, aktualizacji posiadanych
dokumentaciji,

b) uzyskiwania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz pozwolen na budowe,

¢} sporzadzania projektow dokumentacji przetargowych i specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia:

4) organizowania i koordynowania realizacji inwestycji,

a) przedstawianie propozycji odnosnie formy realizacji inwestycii,

b) gromadzenie danych o przewidywanych pracach inwestycyjnych, zwigzanych z uzbrajaniem
terendw,

¢) organizowanie nadzoru inwestorskiego, a w razie potrzeby — autorskiego,

d) przekazywanie placu budowy,

e) zabezpieczanie realizacji dostaw inwestorskich,

f) kontrolowanie realizacji inwestycji i informowanie Burmistrza o przewidywanych zmianach w jej
realizacji (zakres, koszty),

g) organizowanie odbioréw koncowych,

h) dokonywanie koricowego rozliczenia przedmiotu umowy,

i) egzekwowanie uprawnienia z tytutu gwarancji i rekojmi,

i) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realfizowanych inwestycji,

5) kompletowania i przechowywania dokumentacji z inwestycji,

6) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomoséci w zwigzku budowg inwestycji
gminnych oraz zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z tych inwestycji oraz
przygotowywanie stosownych projektdw uchwat, zarzadzen oraz aktéw administracyjnych w tym
zakresie.

7) prowadzenia adaptaciji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i jego pomieszczen,

8) dokonywania zamowief publicznych w zakresie wykraczajgcym poza zadania innych referatow
i samodzielnych stanowisk,

9) przyjmowanie do zaopiniowania i rejestracji ,wniosku — zamowienia" o wartos¢ powyzej 6 ty$. Euro
w prowadzonym przez Specjaliste ds. Zamoéwien Publicznych Centralnym Rejestrze Urzegdu,

10) obstugi komisji przetargowej,

11) wspotpraca z referatami Urzedu przy opracowywaniu wnioskéw o dotacje, doptaty i pozyczki
na realizacje zadan inwestycyjnych oraz w udzielaniu odpowiedzi na pytania i protesty kierowane
przez wykonawcow dotyczace zagadnien merytorycznych prowadzonych postepowan,

12) wspdlpraca z pracownikami oraz z komisjami przetargowymi przy opracowywaniu merytoryczne]
czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wiasciwych im dostaw, ustug oraz robot
budowlanych.

3. Zadania z zakresu planowania i zagespodarowania przestrzenneqgo obejmuja
w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialbw do studium uwarunkowan | kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzania projektéw plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywanie wynikow oraz analiza
whioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany zagospodarowania przestrzennego,

5) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do migjscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
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6) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i wyrysow,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,

9) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz zwigzanych z roszczeniami
finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przygotowywanie stosownych projektow uchwat, zarzadzen oraz aktéw administracyjnych w tym
zakresie,

11) Przygotowywanie i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsiewzieg.

4. Zadania z zakresu urbanistyki obejmujg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz podziatu nieruchomosci,

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu,

3) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania trenu,

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

5) udzielanie pomocy i wspotpraca i obstuga komisji urbanistycznych,

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z katastrofami budowlanymi,
wspdlpraca z Wydzialem Nadzoru Budowlanego w Starostwie i Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow oraz innymi stuzbami.

5. Zadania z zakresu prawa geolodicznego dotyczg prowadzenia spraw z zakresu zadan Gminy
wynikajacych z Prawa geologicznego, a w szczegolnosci dotyczacych:

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

2) uzyskania na potrzeby Gminy informacji dotyczacych wynikow prac geologicznych,

3) przygotowywania projektow opinii w sprawie wydobywania kopalin ze zi6z na potrzeby organu
koncesyjnego,

4) prowadzenia uzgodnien na wydawanie koncesji w sprawie wydobywania kopalin oraz opinii
do decyzji dotyczacych szczegodtowych warunkéw wydobywania kopalin, (na podstawie miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego),

5) wydawania opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych oraz dotyczacych planu ruchu
zakfadu gorniczego oraz uzgodnien planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

6. Zadania z zakresu ochrony zabytkéw: obejmuja w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i débr kultury,

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

3) prowadzenie ewidencji zabytkow,

4) wspotpraca z Wydzialem Nadzoru Budowlanego w Starostwie i Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkéw oraz innymi stuzbami.

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

1. Do zadan Referatu miedzy innymi naleza sprawy:
1) gospodarki mieszkaniowej,
2) gospodarki komunalnej,
3) gospodarki mieniem gminnym i innym, w tym gospodarki gruntami,
4) z zakresu gospodarki wodnej na gruntach,
5) ochrony $rodowiska i przyrody,
)} rolnictwa,
7) aktywizacji zawodowej,
8) nadzoru nad Orzyskim Centrum Informaciji,
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9) wspolpracy z zarzadem i cztonkami rad nadzorczych spotek,
10) nadzoru nad majatkiem Gminy wniesionym do spétek lub im przekazanym.

2. Zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowej obejmujg w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) przygotowywania projektéw zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym,

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

3) wspdlpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

4) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zakladow karnych,

5) zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,

8) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,

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

8)

9)

stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe.
obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

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

1) cmentarzy,

2) budowy ulic i chodnikow w miescie,

3) utrzymania porzadku i czystosci w mieécie i na terenie wiejskim, w tym prawidlowego utrzymywania
stanu sanitarnego, zimowego utrzymania ulic, oéwietlenia ulic i drég gminnych, biezacej eksploatacii
kanalizacji burzowej,

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

5) wspbdtpracy z administratorami terenow,

6) ustalania nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji hieruchomosci,

7) zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy urzadzen komunalnych, nadzorowania
prawidtowosci ich eksploatacii,

8) udziaiu w odbiorach robét, kontrola faktur, rachunkow, przygotowanie dokumentow rozliczeniowych
dla Referatu Finansowego,

9} zarzadzania gminnymi drogami publicznym i wspoétpracy ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym
Zarzadem Drog, Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad oraz z zarzadcami ulic i drég sprawie ich drog
znajdujgcych sie na terenie gminy,

10) organizacja i nadzér nad systemem odbioru nieczystosci statych.

4. Zadania z zakresu aktywizacji zawodowej, migdzy innymi cbejmujace:
1} zbieranie potrzeb w zakresie organizacji robét publicznych,
a) oferty wykonania prac w ramach rob6t publicznych
b) akcesu $wiadczenia pracy przez poszczegélne osoby w ramach robot publicznych, stazy
absolwenckich itp.,
2) wspéiprace z Powiatowym Biurem Pracy w Piszu w zakresie aktywizacji zawodowe;j.

5. Zadania z zakresu gospodarki gruntami i innym mieniem obejmujg w szczegdInosci sprawy
Zwigzane z:
1) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,
2) komunalizacjg gruntow,
3) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunaine,
4) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami i zabudowaniami, ustalaniem ich wartosci,
cen i opfat za ich korzystanie oraz ich zbywania,
5) prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego oraz odpowiedzialnosci
cywilnej zwiazanej z gospodarowaniem tym mieniem i dziatalnoscia,
6) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
7) ochrong gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a)przeznaczaniem gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b)wytaczaniem gruntow z produkcii,
c) rolniczym wykorzystania gruntow,
d)rekultywacjq nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow,
e)zagospodarowaniem prochnicznej warstwy gleby,
8) korzystaniem z prawa pierwokupu,
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9) chronieniem cmentarzy przez stosowanie zakazu ich zbywania osobom trzecim,

10) przeprowadzaniem scalania gruntéw oraz ich przejmowania pod potrzeby Gminy; po wyznaczeniu
ich na ten cel,

11) pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,

12) przeciwdziataniem nieformalnym obrotem ziemia,

13) prowadzenie zbioru wszystkich aktéw notarialnych przekazywanych do Urzedu i Burmistrza.

6. Zadania z zakresu powszechnego korzystania z wéd i utrzymania urzadzen melioracji

obejmujg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z.

1) wyznaczaniem w drodze decyzji czesci nieruchomoéci umozliwiajgcych dostep do wody i
zwigzanych z tym odszkodowan dla whascicieli gruntéw,

2) nakazywaniem wiascicielom gruntéw przywrocenia stanu poprzedniego woéd gruntowych
lub wykonania urzadzen zapobiegajacym szkodom,

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

4) wtasciwym utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych oraz wod powierzchniowych i gruntowych
na gruntach komunalnych,

4) prowadzeniem czynnosci zapewniajacych ochrong przed powodzia,

5) wspoldziatanie z gminnymi spotkami wodnymi dzialajacymi na terenie gminy.

7. Zadania z zakresu ochrony przyrody oraz ochrony i ksztattowania $rodowiska obejmujg

w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) usuwania drzew i krzewow oraz kar wymierzanych za niszczenie zieleni albo wycinanie drzew
i krzewow bez wymaganego pozwolenia, w tym migdzy innymi:

a) przygotowywania decyzji w sprawach o usunigcie drzew,

b) utrzymanie stanu sanitarnego drzewostanu,

¢) inspirowanie dzialan na rzecz ochrony rzadkich gatunkéw roslin, wystgpujacych na terenach
Gminy,

2) ograniczen dotyczacych hatasu maszyn i urzadzen technicznych,

3) ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniem ziemi, powietrza i wod,

4} ochrona $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami (awarie i katastrofy),

5) opracowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej,

5) inspirowanie dziatan finansowanych z wplywow i wptat za korzystanie ze srodowiska,

6) ochrony powietrza atmosferycznego,

7) organizacji systemu gospodarki odpadami,

8) wnioskowania o wyznaczanie obszaru chronionego krajobrazu i ochrony gatunkowej roslin
i zwierzat, a takze ochrony indywidualnej w drodze uznania za pomniki przyrody, stanowiska
ekologiczne, uzytki ekologiczne i zespoly przyrodniczo-krajobrazowe,

9) promocji zréwnowazonego rozwoju, edukacji ekologiczna, wspéltdziatanie z innymi podmiotami
w zakresie ekologii,

10) dzialafh na rzecz ochrony zwierzat, w szczegolnosci dotyczacych:

a) wspoldziatania w temacie prowadzenia schronisk zwierza,

b} wytapywania bezpanskich psow,

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

d) zagospodarowania lub utylizacji zwtok zwierzgcych,

e) wspdidziatanie w zakresie profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego,

f) zwalczania choréb zakaznych zwierzat oraz pedejmowania dziatan zmierzajacych do usuwania
zagrozen bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

12) opracowywanie projektow programéw ochrony srodowiska w Gminie oraz zapewnienie realizacji
ustalonych programéw i innych zadan natozonych przepisami prawa, w tym dotyczacych substancii
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dia rodowiska,

13) kontrolowanie osob fizycznych, ktorych dziatalno$¢ ma szkodliwy wptyw na srodowisko.

8. Zadania z zakresu drég gminnych obejmuja w szczegdinosci sprawy dotyczace:
1) przygotowywania projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drég i ulic do poszczegdlinej kategorii,
2) prowadzenia ewidencji, planow rozwoju sieci drég gminnych,
3) projektowania przebiegu drég, i planéw finansowych budowy,
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4) budowy, remontdw i modernizacji oraz ochrony drog,

5) zarzadzania drogami, w tym wiasciwego oznakowania drog i przejazddw kolejowych, zimowego

utrzymania drég,

6) okre$lania szczegolnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekemunikacyjne,

7} koordynagciji i obstugi wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

8) prowadzenia koordynacji rozktadow jazd przewoznikow,

8) organizacji i funkcjonowania przystankéw komunikacji publicznej.

9, Do zadan z zakresu rolnictwa nalezy prowadzenie spraw w szczegolnosci dotyczacych:

1) rozwoju rolnictwa,

2) fowiectwa,

3) nasiennictwa,

4) wspotdziatania z organizacjami rolnikow reprezentujacymi potrzeby oraz interesy zawodowe,

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

§ 36. Zadania Referatu Spraw Obywatelskich:

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

i zZwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdéinosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzer majacych wplyw na stan cywilny oséb,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywiinego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za$wiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek mafzenski oraz innych oéwiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzeristwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) przyjmowanie ustnych oéwiadczenia woli spadkodawcow,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

10) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

2. Zadania_z zakresu ewidenciji ludnosci:

1) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestracji danych o miejscu pobytu oséb, o urodzeniach, dotyczacych obowiazku
wojskowego, o zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk, oraz o zgonach, a takze
przygotowywanie informacii i potwierdzanie danych instytucjom i osobom ubiegajacych sie o takie
dane,

b) przygotowywanie wnioskow Burmistrza w sprawie nadania numeru PESEL,

c)prowadzenie postepowania i przygotowywania projektdw decyzji w sprawie przymusowego
wymeldowania,

d) sporzadzanie wykazéw i przesytanie wiasciwym dyrektorom szkét informacii o aktualnym stanie
i zmianach w ewidenciji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

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

3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spiséw wyborcéw dla potrzeb wybordw
i referendum,

§ 37. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Urzedu, a w szczegoinosci
dotyczacej:
1) dziatalnosci decyzyjne;j,
2) opiniowania projektow aktéw prawnych i aktow prawnych podejmowanych przez Radg,
Burmistrza,
3) wykonywania zastepstwa procesowego przed sgdami,
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4} udzielania porad i opinii prawnych pracownikom Urzedu i Burmistrzowi w indywidualnych,
skomplikowanych pod wzgladem prawnych sprawach,

5) opiniowania zawieranych umow diugotrwatych fub nietypowych, albo o duzej wartosci,

8) zawarcia i rozwiazania umowy w sprawie przyjecia lub przekazania zadan Gminy,

7) informowania organéw Gminy w zakresie ich dziatainosci o uchybieniach w stosunku do prawa
i skutkach tych uchybien.

§ 38. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowe] i sluzbowej a w szczegolnosci:

6)
7)

zapewnienie ochrony informaciji nigjawnych,

zapewnienie ochrony systemoéw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaci,
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 39. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. opracowywania i wdrazania projektow
z finansowaniem ze srodkow zewnetrznych nalezg sprawy zwigzane z

1) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z programéw i funduszy pomocowych i wdrazania projektow
obejmujace w szczegdlnosci sprawy:

2)

a) wspolpracy z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi, integracja i informacja,
europejska,

b)Y nadzoru i monitorowania funduszy pomocowych,

c) programowania rozwoju Gminy w zakresie samodzielnego przygotowywania i zarzadzania
projektami,

d) opracowywania wnioskéw do programéw i funduszy pomocowych celem pozyskiwania
dodatkowych zrodet finansowania inwestycji i innych dziatai na rzecz Gminy,

e) wspotudziatu przy wdrazaniu projektéw realizacji zadan inwestycyjnych i innych z udziatem
funduszy pomocowych.

f) rozliczania, sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji projektow realizowanych z udziatem
$rodkow pomocowych.

rozwojem lokalnym Gminy obejmujace sprawy zwiazane z kreowaniem rozwoju Gminy i je]

gospodarczg promocja na zewnatrz, a w szczegolnosci dotyczace:

a) zbierania, gromadzenia i przeprowadzania analiz i diagnozowania zjawisk spotecznych
i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

b) wykonania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych, migdzy innymi w zakresie: zaopatrzenia w ciepto, wodg, energie elektryczna,
paliwa gazowe, oswietlenie miejsc publicznych, kanalizagji itd.,

c) promowania i rozwijania dziatalno$ci podstrefy gospodarczej na terenie gminy,

d) udzielania informacji o Gminie, o jej gospodarce, o potrzebach Gminy w zakresie rozbudowy
oraz modernizacji i realizacji zadan w zakresie infrastruktury,

e) Kreowania rozwoju Gminy poprzez przygotowywanie:

» informacji na temat Gminy i dziatan Samorzadu Orzyskiego,

o katalogdw i innych publikacji oraz materiatéw informacyjnych i promujgcych Gming na zewnatrz,
¢ prezentacja walorow i oferty gospodarczej Gminy na targach, na tamach czasopism itp.,

fy opracowywania i przekazywanie biezacej informacji do srodkow masowego przekazu,

g} wspélpracy z administracjg rzadowa i samorzadowa i innymi stuzbami i organizacjami
w zakresie wspolnych przedsiewzieé spoteczno — gospodarczych.

§ 40. Do zadan samodzielnego stanowiska archiwisty nalezg sprawy zwigzane z wiasciwym
prowadzeniem archiwum zakiadowego Urzedu oraz wspdlpraca z instytucjami zajmujacymi sie
archiwizacjg i przechowywaniem dokumentacji, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie do archiwum zakiadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych, z uwzglednieniem

przepisdw instrukcji kancelaryjnej ustawy i rozporzadzen o archiwizagcji akt,

2) wypozyczanie akt archiwalnych pracownikom Urzegdu,
3) zapewnienie wlasciwych warunkow przechowywania akt,

26



4) przygotowywanie propozycji wystapien do miejscowo wiasciwego dyrektor archiwum panstwowego
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalngj,

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (na podstawie zgody) polegajacej na ocenie jgj
przydatno$ci do celéw praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu iej
na makulature po uprzednim zniszczeniu,

) przygotowywanie i przekazywanie akt zgodnie z przepisami prawa do instytucji powotanych
do przechowania dokumentacji archiwalne;j,

7) udzielanie wyjasnien i prowadzenie instruktazu dla pracownikow Urzedu w zakresie wlasciwego
prowadzenia akt i ich przechowywania.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
U.M. z dnia 22 kwietnia 2013 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnaftrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

5} decyzje kadrowe i placowe pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7} decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) pisma kierujgce projekty uchwat Rady do Przewodniczacego Rady lub przewodniczacych komisji Rady,

10) projekty budzetu Gminy i programow gospodarczych,

11) ukfad wykonawczy budzetu,

12) sprawozdania z wykonania budzetu,

13) decyzje dotyczace umorzen i ulg w zobowigzaniach pienigznych,

14) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

15) decyzje wynikajacych ze sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

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

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy wymienione w § 1 podpisujg osoba zastepujaca
Burmistrza (Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy).

3. Zastepca Burmistrza ma prawo podpisywaé pisma i decyzje administracyjne niezaleznie
od upowaznien udzielonych innym pracownikom.

4. Zastepca Burmistrza moze sktadaé oswiadczenia woli w zakresie zarzadu 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 pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 5. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 6. Kierownicy Referatéw podpisujg;
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, ktore nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3} pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan kierowanego referatu.

§ 7. Kierownicy referatéw parafujg datg i swoim czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pleczecig imienng), umieszczonym pod trescig pisma z lewej strony pozostajgcy w aktach sprawy
egzemplarz pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentoéw przygotowywanych przez podlegt ych im
pracownikow .

§ 8. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje zgodnie z otrzymanym, od Burmistrza
upowaznieniem,

29



§ 9. Pracownicy przygotowujacy projekty pism zatatwiajacych, decyzji administracyjnych [ innych
dokumentéw, parafujg ich kopie datg i swoim czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pieczecig imienna), umieszczonym pod trescia pisma z lewej strony. Przepis § 29 ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.

§ 10. 1. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej lub
uchwaly odpowiada za jej poprawnosé merytorycznag i zgodnosc z prawem.

2. O koniecznosci uzyskania konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwiazanej z opracowywanym projektem
decyduje kierownik referatu.

§ 11. Zasady podpisywania i dekretowania dokumentéw finansowych regulujg zapisy Polityki
rachunkowoséci ustalone dla jednostki odrebnym zarzgdzeniem.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
U.M. z dnia 22 kwietnia 2013 .

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w podziale na etaty

Kierownictwo Urzedu:

BUIMISEIZ. .o et e se e s s e e 1
Zastepca BUrmistrza............ccciiiiiiiiiiiienn s 1
Sekretarz GMINY.....ccoviii i 1
SKarbnik GIMiNY.....vooiiii it e e e 1
REFERATY:
I. Referat Ogolno-Organizacyjny. ..o e 11
kieruje Sekretarz Gminy, w tym:
1) 0bstugi Organdw GIMINY ..o e e 1
2) referenta prawnego i Kadr.. .. .o 1
3) prowadzenia Punktu Obstugi Interesanta, kancelarii gtéwnej i elektronicznego
PUNKEU POAAWECZEGO, ...t et et e e et e e e e e 1
4) zarzadzania Kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, spraw p. pozarowych,
zaopatrzenia Urzedu oraz zbidrek publicznych..............o 112
5) informatyka, bedacego jednoczesnie Administratorem Bezpieczenstwa Informacji
W U ZBUZIE, . oo e e e e e 1
B INFOIMA YK . e e e 12
Stanowiska pomochicze i obstugi
1) SEKIBIATKA. .. oo 1
2) SPIZALACZKA. ... . o e 2
K L1 1o T O P P PP PR PRRPS 1
4) pomoc administracyjna. ... 2
Il. Referat FinanSOWY ....c.uieieee i ii s e rerr s s s n e et r g s et nae s seas 8
kieruje Skarbnik Gminy, w tym:
1) ksiegowosci wydatkéw budzetu i jednostki budzetowej. ... 1
2) KSiegOWOSCH POUAKOW. .. ... vvt it e 1
3) wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosei................. 1
4) wymiaru podatku od nieruchomosci i obstugi kasowej.................c A
5) ksiegowosci dochodow budzetu gminy i jednostkigminy.....................oo
6) rachunkowosci podatkow i optat oraz podatek VAT 1
7) ksiegowosci ds. ptac, podatku dochodowego, rozliczen z ZUS, USiPFRON........................ 1
Stanowiska pomocnicze:
1) pomoc administracyjna do spraw KSiegowych................oo 1
lll. Referat Spraw Spotecznych i Promocji........ccoiiviiiiiieeii i 6
w tym:
1) kierownik referatu
prowadzgcy réwniez sprawy promocji, informacji i analiz, zdrowia i opieki spoteczngj.................. 1
2) stanowisko ds. dziatalnoéci gospodarczej, rozwoju gospodarczego, pozytku
publicznego i wolontariatu oraz przeciwdziatania alkoholizmowi........................o 1
3} stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej, turystyki, zgromadzen, wspétpracy
partnerskiej oraz pomocy osobom uprawnionym do alimentow..................cooii 1
4) stanowisko ds. obstugi i nadzoru nad Centrum Informaciji Turystycznej....................o 1
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Stanowiska pomocnicze:

1) POMOC admiNIStrACYJNG ... ... i e e 2

IV. Referat Rozwoju Gospodarczego i INWestyCji.......ooooi i 5
w tym:

1) kierownik referatll ... 1

2) stanowisko ds. zamowien publicznych, realizacji umow, dokumentacii inwestycyjnej............. 1

3) stanowisko ds. nadzoru nad inwestycjami (odbiory robdt, przeglady okresowe obiektdw,
wypisy | wyrysy z mpzp, zaswiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci, inwestycje gminne}.. 1
4) stanowisko ds. decyzji srodowiskowych, planéw miejscowych, zmiany studium,

decyzji o warunkach zabudowy, zabytkdw, geologii, podziatu nieruchomosci ...................... 1

Stanowiska pomocnicze:

1) POmMOC adMINISITACYINA ... .. .o 1
V. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa......c...cecevvrennieniiininnenes 5

w tym:

1) kierownika referatu,

prowadzacego réwniez sprawy gospodarki mieszkaniowej oraz aktywizacji zawodowej............... 1

2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszKaniowej....................i 1

3) stanowisko ds. gospodarki gruntami gminnym i innymi zasobami nieruchomosci................... 1

4) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i przyrody oraz rolnictwa................... 1

5) stanowisko ds. drogOWNICIWAL ... ....coi i 1

Stanowiska pomocnicze pracy (dla oséb skierowanych przez PUP) w zaleznoséci od aktualnych potrzeb
zwiazanych z realizacjg zadar wlasnych Gminy Orzysz.

VI. Referat Spraw ObywatelskiCh..........ooiiiiivii 3
w tym:
1) Kierownika USC (funkcje petni Burmistrz)
2) Zastepcy Kierownika USC. ... . 1
3) stanowisko ds. spraw obywatelskich................. 1

Stanowiska pomocnicze:

1) POMOC AdMINISITACYJNA .. .oot e e e 1
Samodzielne stanowiska:
1) Pethomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych...............o 114
2) Stanowisko ds. opracowywania i wdrazania projektow z finansowaniem zewnetrznym ........... 1
3) Stanowisko arChiwisty.......... ..o 1/4
Yo7 111 SOy PP PP PP PP e LT T EILDELEEEEEE PR 43i1/2
W tym StanoWISKa POMOCNICZE .......ocut it et et e e s 11
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