Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nri}j4/2019
Burmistrza Orzysza

z dnia A3 iukﬁ;j)ZO 19 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ORZYSZU
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

§ 2. lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Orzysz,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Orzyszu,
3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Orzysza, Zastgpce Burmistrza Orzysza, Sekretarza Gminy
Orzysz, Skarbnika Gminy Orzysz oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Orzyszu.

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

§ 4. 1. Na zewnatrz budynku Urze¢du umieszcza sie¢ w widocznym miejscu tablice:

1) godto panstwowe,

2) Burmistrz Orzysza,

3) Urzad Miejski w Orzyszu

4) Rada Miejska w Orzyszu
2. Wewnatrz budynku umieszcza sig tablice informacyjne, wskazujace nazwy komérek organizacyjnych
Urzedu oraz ich rozmieszczenie.

§ 5. 1. W Urzedzie uzywane sa:
1) blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza:
a) nagléwkowa:

BURMISTRZ ORZYSZA
12-250 Orzysz
ul. Rynek 3
b) podpisowe:
BURMISTRZ lub w z. BURMISTRZA lub w z. BURMISTRZA
imig i nazwisko imig i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza Sekretarz Gminy



2) blankiety korespondencyjne lub pieczgcie naglowkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach
nalezgcych do kompetencji Zastgpcy Burmistrza:
a) nagtowkowa:
ZASTEPCA BURMISTRZA ORZYSZA
12-250 Orzysz
ul. Rynek 3

b) podpisowa:
ZASTEPCA BURMISTRZA
imie¢ i nazwisko

3) blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
zalatwianych z upowaznienia Burmistrza:
a) naglowkowa:

BURMISTRZ ORZYSZA lub URZAD MIEJSKI w ORZYSZU
12-250 Orzysz 12-250 Orzysz
ul. Rynek 3 ul. Rynek 3

b) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imi¢ i nazwisko
stanowisko

2. Wzory blankietéw korespondencji i zasady uzywania pieczeci, w tym pieczgei urzedowych
z godlem panistwowym i z herbem Gminy okresla Instrukcja kancelaryjna dla organow gmin oraz
odrebne przepisy.

3. Pracownicy Urzedu przy parafowaniu kopii pism zalatwiajacych sprawe postugujg si¢ rowniez swoja
pieczecig imienna.

4.Zastepca Burmistrza 1 Sekretarz Gminy moga przekaza¢ pracownikowi zatrudnionemu
w sekretariacie Burmistrza swoje pieczecie. W takim przypadku przejmuje on odpowiedzialno$¢ za ich
udostepnianie oraz wlasciwe zabezpieczenie w tym przechowywanie.

5. Zarzadzenia podejmowane przez Burmistrza numerowane sa kolejno liczba arabska/miesige/rok

(pisane cyframi arabskimi) poczawszy od poczatku miesigca i opatrzone datg podpisania.
Rozdzial 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6. Urzad dziala wedlug zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne wydzialy i stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspoldzialania,
7) kontroli wewnetrznej.

§ 7. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sg do Scislego jego przestrzegania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw s3 obowigzani stuzy¢
Gminie i Pafstwu.



§ 9. 1.Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb legalny, racjonalny, celowy
i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Inwestycje i zakupy dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§ 10. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen, stuzbowego
podporzagdkowania, podzialu czynnosci na poszczeg6lnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,

2. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ polecenia bezposredniego przelozonego, a takze polecenia
wydawane przez kierownika wyzszego szczebla pod warunkiem powiadomienia o ty fakcie
bezposredniego przelozonego.

3. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow
wydzialéw i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych.

4. Naczelnicy poszczeg6lnych wydzialow kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan wydzialu i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

5. Naczelnicy poszczegdlnych wydzialéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw 1 sprawuja nadzor nad nimi.

6. Na podstawie przedtozonej przez naczelnika wydzatu propozycji oraz uwag Sekretarza, zakresy
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw w Urzedzie ustala Burmistrz.

7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynnosci, do przestrzegania zakresu swoich kompetencji a takze do wspotdziatania ze soba
w wykonywaniu zadan Urzedu.

8. Wszelkie wiasne inicjatywy zwigzane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzgdowej
oraz wnioski dotyczgce mozliwosci usprawniania pracy Urzgdu pracownicy zglaszaja Burmistrzowi za
posrednictwem naczelnika wydzialu lub osobis$cie.

9. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy, naczelnikéw
wydziatéw oraz pracownikow okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna jako element kontroli zarzadczej okre$lonej odrebnymi
zarzgdzeniami i instrukcjami w tej sprawie.
2. Obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie rachunkowosci w Urzedzie
i jednostkach podleglych oraz zasady dziatania stuzb kontrolnych regulowane s3 oddzielnym
zarzagdzeniem Burmistrza.
3. Nadz6r ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci merytorycznych
sprawuja:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza w odniesieniu do naczelnikéw oraz stanowisk samodzielnych,

2) Sekretarz Gminy w zakresie spraw organizacyjnych w odnieseniu do wszystkich

stanowisk pracy,

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

4) naczelnicy wydzialéw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych.
4. Obowigzki naczelnikow wydzialow w zakresie nadzoru reguluja przepisy w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin.
5. W zakresie nadzoru i kontroli wewnetrznej naczelnicy wydzialow udzielaja wskazowek
oraz sprawdzajg poprawno$¢ stosowania przepisow prawa materialnego, przepiséw regulujacych
postgpowanie  administracyjne,  przestrzegania  tajemnic, ochrony danych  osobowych
oraz przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikéw.

6. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli wewngtrznej problemowej uprzedza kontrolowanego o
dacie i terminie kontroli.

7. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy urzedu.

8. Z kontroli sporzgdza si¢ protok6t w dwéch egzemplarzach, z ktoérych jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi pozostaje w aktach kontrolujgcego.



9. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowoscli,

6) date i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy oséb kontrolujacych, osoby kontrolowanej, oraz naczelnika wydzialu lub kierownika
jednostki organizacyjnej w ktorym znajduje si¢ kontrolowany zakres spraw. W przypadku
odmowy podpisu protokotu sporzadza si¢ adnotacj¢ sluzbowa wskazujgca na przyczyny
odmowy podpisania dokumentu.

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

10. Protoko!t pokontrolny wraz z wnisokami i zaleceniami zatwierdza Burmistrz, decydujac o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych.

11. Naczelnicy wydzialéw prowadzg stala kontrole wewnetrzng poprzez sprawdzenie i zatwierdzenie
kazdego pisma, rostrzygnigcia i poswiadczenie tej czynnosci w postaci podpisu opatrzonego datg
kontroli na dokumencie

Rozdzial 111

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 12. 1. Kierownictwo Urzgdu stanowig:
1) Burmistrz Orzysza,
2) Zastgpca Burmistrza Orzysza, ktory jednoczesnie kieruje Wydzialem O$wiaty i Edukacji,
3) Sekretarz Gminy Orzysz,
4) Skarbnik Gminy Orzysz, ktéry jednoczeénie kieruje Wydzialem Finansowym.
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnika Wydziatu Organiacyjnego;
2) Naczelnika Wydziatu O$wiaty i Edukacji;
3) Naczelnika Wydziatu Kultury, Promocji, Turystyki i Sportu,
4) Naczelnika Wydziatu Pozyskiwania Funduszy, Strategii i Rozwoju;
5) Naczelnika Wydzialu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania i Ochrony Srodowiska;
6) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory kieruje jednoczesnie Wydziatem Spraw
Obywatelskich,
7) Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
8) Zastepcy Skarbnika,
9) Zastepey glownego ksiggowego.

§ 13. 1. Burmistrz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.

2. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy, ktorzy dzialajg
zgodnie z jego wytycznymi i odpowiadajg przed nim w zakresie powierzonych im obowigzkéw.

3. Burmistrz jest Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 14. 1. Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos$¢ Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza uprawniony jest do podejmowania wszystkich decyzji za wyjatkiem spraw

zastrzezonych dla Burmistrza.

§ 15. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu.



2. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza.

3. Sekretarz Gminy uprawniony jest do podejmowania decyzji w ramach udzielonego upowaznienia.

4. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Zastepca Szefa Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego,
powotanego dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami zywiolowymi oraz
cztonkiem grupy planowania cywilnego, wchodzgcego w sktad tego Zespotu.

§ 16. 1. Skarbnik Gminy petnieni funkcje gtownego ksiggowego budzetu Gminy.

2. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrgbnych przepisach prawa, nalezace do glownego ksiegowego budzetu.

3. Zastgpca Skarbnika zastepuje skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci, zapewnia prawidtowa
gospodarke finansowg Gminy, kontroluje plany finansowe i wydatkowania Urzedu Miejskiego w
Orzyszu.

§ 17. 1. Naczelnicy wydzialéw kierujg przydzielonym zespolem pracownikow stosownie
do obowiagzujagcych w tym zakresie przepisOw oraz zgodnie z wytycznymi i poleceniami Burmistrza
1 Zastepcy Burmistrza.

2. W zakresie organizacji pracy obowigzuja takze wytyczne i polecenia Sekretarza, a w zakresie spraw
finansowych Skarbnika Gminy.

§ 18. 1. Kierownik USC prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg urodzen, malzenstw oraz zgondow,
atakze sprawy dotyczace innych zdarzen, ktére majag wplyw na stan cywilny osob stosownie
do przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, oraz z wydawaniem dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos$¢ stosownie do przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych.

2. Zastgpca Kierownika USC prowadzi sprawy wskazane w ust. 1 podczas nieobecnosci Kierownika
USC

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 19.1. W sktad Urzedu, oprécz stanowisk wymienionych w § 12 ust.1, wchodza nastepujace wydziaty
1 samodzielne stanowiska:

1) Wydziat Finansowy;

2) Wydziat Organiacyjny;

3) Wydziat Kultury, Promocji, Turystyki i Sportu;

4) Wydzial Pozyskiwania Funduszy, Strategii i Rozwoju;

5) Wydzial Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania i Ochrony Srodowiska;

6) Wydzial O$wiaty i Edukacji;

7) Wydziat Spraw Obywatelskich, ktoremu w strukturze odpowiada Urzad Stanu Cywilnego;

8) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Archiwista.
2. W uzasadnionych przypadkach i w celu sprawnego wykonania przez Urzad zadan Gminy mogg by¢
zawierane umowy cywilnoprawne na wykonanie okreslonych czynnosci, ktérych wykonanie w ramach
istniejgcej struktury organizacyjnej Urzedu i istniejacego zatrudnienia jest niemozliwe.
3. Dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego oddzielnym zarzadzeniem powotywany jest Gminny Zespol
Reagowania Kryzysowego, w skfad ktérego sposréd oséb zatrudnionych w Urzedzie wchodza state

grupy robocze.

§ 20. 1. W skiad poszczegoélnych wydzialéw wchodzg stanowiska pracy:
1) w Wydziale Organizacyjnym:



naczelnika wydzialu prowadzacego jednoczesnie obstuge kadrowa pracownikow Urzedu

Miejskiego, obstuge prawna przy wspoludziale podmiotu zewnetrznego Swiadczacego ushugi
prawne, sprawy dotyczace organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz stazy
zawodowych;

b)
¢)
d)
c)

obstugi organdw Gminy

zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych,

spraw p. pozarowych, zaopatrzenia Urzg¢du oraz zbiérek publicznych,
obstugi Biura Obstugi Interesanta i biura podawczego,

f) stanowiska pomocnicze i obstugi:

- sekretarki,

- sprzataczki,
2) w Wydziale Finansowym:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

2)

h)

i)
i)

naczelnika wydziatu, ktérego funkcje peini Skarbnik;

zastepcy Skarbnika prowadzgcego sprawy z zakresu dochodow i kontroli zarzadczej;

zastepcy glownego ksiggowego prowadzacego sprawy ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
budzetu gminy, prowadzenia kartotek wydatkéw inwestycyjnych i ich rozliczanie oraz
rozliczanie syntetyczne funduszu soteckiego;

rozliczen centralnych podatku VAT, prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych, roliczania kart drogowych i delegacji oraz spraw ksiegowosci;
ksiegowosci dochodow budzetu gminy i jednostki gminy oraz prowadzenie widykacji z zakresu
podatkdéw i naleznosci niepodatkowych;

prowadzenia kasy, ewidencji oplaty skarbowej, rozliczania inkasentéw sporzadzanie list wyplat,
prowadzenie rozliczen analitycznych funduszy soleckich, ubezpieczania majatku gminy oraz
prowadzenie widykacji z zakresu podatkdw i naleznosci niepodatkowych;

plac i rozliczen zwigzanych z wynagrodzeniami, skiadkami ZUS i FP, wystawianie rocznych
rozliczen dochodéw — PIT od wynagrodzen i rozliczen inkasentow;

wymiaru podatkéw od nieruchmosci, $rodkéw transportowych, rolny, lesny i rozliczania
akeyzy;

poboru i windykacji podatkéw i oplat;

wspolpracy z przedsigbiorcami, rozwoju gospodarczego, ewidencji dzialalnosci gospodarczej
oraz realizacji Programu przeciwdzialania uzaleznieniom, rozliczen czynszow i optlat za lokale
mieszkaniowe oraz ich widykacji,

4) w Wydziale Kultury, Promocji, Turystyki i Sportu:

a) naczelnika wydzialu, prowadzacego sprawy informacji i analiz, obstugi Centrum Informacji
Turystycznej, wydawnictw informacyjnych i promocyjnych, obstugi przedsigbiorcow

b) promocji, zdrowia, pomocy spotecznej, pozytku publicznego i wolontariatu;

¢) kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki, zgromadzen, nadzoru nad CIT 1 wspélpracy
partnerskiej;

d) informatyka pelnigcego jednoczesnie funkcje Administratora Sieci Informatycznych oraz
Lokalnego Administratora Systemu w Urzedzie.

5) w Wydziale Pozyskiwania Funduszy, Strategii i Rozwoju:

a) naczelnika wydzialu, prowadzacego sprawy opracowania strategii, planéw rozwoju gminy,
monitoringu Zrédet finansowania inwestycji i zadan gminy, aplikowania i wdrazania projektow z
dofinansowaniem zewngtrznym;

b) wspolpracy partnerskiej w tym zagranicznej, aplikowania, wdrazania, realizacji i rozliczania
srodkow zewnetrzynych na zadania spofeczne, promocyjne i infastrukturalne, przygotowywania
inwestycji pod wzgledem dokumentacyjnym i kosztorysowym, nadzoru nad ich realizacja
1 odbioréw;

c) zamOwien publicznych i realizacji inwestycji ze Srodkoéw zewngtrznych wraz z pelng ich
dokumentacja dotyczacg aplikowania, realizacji, rozliczenia i zachowania trwatoéci projektu.

6)w Wydziale Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania i Ochrony Srodowiska:

a) naczelnika wydzialu prowadzacego sprawy obstugi przedsigbiorcow i gospodarki gruntami

gminnym i innymi zasobami nieruchomosci, dzierzawy nieruchomosci gminnych,



b) zmiany studium i planéw miejscowych, decyzji srodowiskowych, decyzji o warunkach zabudowy
1 lokalizacji celu publicznego, podziatu nieruchomosci, zabytkéw, geologii, planéw miejscowych
w tym wypisy 1 wyrysy z mpzp, zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci;

c¢) nadzoru nad inwestycjami gminnymi w tym odbiory robdt, przeglady okresowe obiektow,
kosztorysowanie i projektowanie mniejszych prac remontowych i modernizacyjnych;

d) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, najmu lokali uzytkowych;

e) zamowien publicznych i realizacji inwestycji z funduszu soleckiego, oplaty planistycznej, optaty
adiacenckiej oraz ustalania nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci, zwiazane z likwidacja skutkow samowoli budowlanej i katastrof budowlanych
oraz wspolpracg z Nadzorem Budowlanym, Starostwem Powiatowym, Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow oraz innymi shuzbami i organami;

f) ochrony $rodowiska i przyrody oraz rolnictwa, lesnictwa i rybolowstwa;

g) drogownictwa, energetyki i oswietlenia.

7) w Wydziale OSwiaty i Edukacji;

a) naczelnika wydzialu, ktérego funkcje¢ peini Zastepca Burmistrza, prowadzgcego sprawy
przygotowania rozstrzygnie¢ dla organu prowadzacego dla szkél, przedszkola, zlobka i
pozostalych placowek oswiatowych, udzielania dotacji niepublicznym placéwkom o$wiatowym,
kadrowe dyrektorow placowek o$wiatowych, statystyki i sprawzdawczosci oswiatowej, realizacji
obowiazku szkolenego i nauki,

b) gtownej ksiggowej placowek o$wiatowych, przygotowania i rozliczania budzetéw placowek
oswiatowych,

¢) ptac w placéwkach o$wiatowych, rozliczen z ZUS, PFRON i Funduszem Pracy, PUP;

d) stypendiow, dofinansowania doksztalcania mlodocianych pracownikéw, dowozéw do szkol,
obstugi szkot w zakresie zamoéwien publicznych, ewidencji srodkéw trawatych, prowadzenie kasy
szkol 1 placowek oswiatowych, rozliczanie zywienia.

8) w Wydziale Spraw Obywatelskich:

a) Kierownika USC, ktory jest naczelnikiem wydziatu obywatelskiego;

b) Zastepcy Kierownika USC;

c¢) spraw obywatelskich.

2. W poszczegdlnych wydziatach tworzone sa, w zaleznos$ci od potrzeb, inne pomocnicze stanowiska
pracy w ramach aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych na podstawie skierowania z Powiatowego
Urzedu Pracy.

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

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 22. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
1)zadan wilasnych,
2)zadan zleconych,
3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia (zadan powierzonych).
2. W szczeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:
I)przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2)wykonywanie czynnosci faktycznych, wehodzacych w zakres zadaii Gminy,
3)zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,
4) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
5) przygotowywanie projektéw innych aktow organéw Gminy,



6) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwatl organdw
Gminy,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
O)realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, w tym elektronicznej;
b) przechowywanie akt,
c¢) przekazywanie akt do archiwéw,
11) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow.

§ 23. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
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 dost¢pu do informacji publiczne;j,
6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatwierdzanie zakresow
czynnosci pracownikéw Urzedu,
7) powolanie zarzadzeniem Zastgpcy Burmistrza,
8) przedkladanie Radzie wnioskow o powolanie i odwolanie Skarbnika,
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw Urzedu,

10) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

11) upowaznianie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i innych pracownikdw
Urzedu lub jednostek organizacyjnych gminy do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) rozstrzyganie w sprawie odwotan od decyzji administracyjnych,

13) zawieranie ugody w sprawach majgtkowych,

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

15)negocjowanie warunkéw porozumien z administracja rzgdowg i jednostkami samorzgdowymi
w sprawach dotyczacych prowadzenia zadan publicznych,

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

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

18) przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,

19) nadzér nad realizacjg strategi rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

20) nazor nad dziataniami majacymi na celu pozyskiwanie funduszy zewngtrznych na zadania gminy, w
szczegdlnosci inwestycyjne;

21) nadzorem nad jednostkami i spétkami komunalnymi gminy.

22) koordynowanie dziatann Gminy w celu zapewnienia bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,

23)koordynowanie dzialan Gminy w zakresie energetyki cieplnej, gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej,

24) nadz6r i koordynowanie dziatan w zakresie reazliacji inwestycji gminnych ze Srodkéw wlasnych;

25) nadz6r i koordynowanie dziatan w zakresie drogownictwa;

26)koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania
Alkoholizmowi,

27) nadzér i koordynowanie dziatan gminnych jednostek i spotek dziatajacych w zakresie zapewnienia
podstawowych ustug komunalnych dla mieszkancow;



§ 24. 1. Zastgpca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza odpowiada za wykonanie zadan Gminy zwigzanych miedzy innymi z:
4. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad placowkami oswiatowymi, instytucjami kultury i jednostkg sportu,
2) nadzor nad pomocg spoleczng i dzialaniami w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych.
rozwojem spoleczno-gospodarczym, w tym pomocg publiczng,
3) koordynowanie kontroli zarzadczej,
4) dysponowanie stuzbowymi pojazdami;
5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
5. Zastepca Burmistrza sklada jednoosobowo, na podstawie upowaznienia Burmistrza, o$wiadczenie
woli w imieniu Gminy Orzysz w zakresie zarzgdu mieniem Gminy.

§ 25. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczego6lnosci:

1) sprawuje kontrole i zapewnia warunki przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

2) koordynuje dzialalnoscig komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizuje ich wspdtprace, w tym
celu miedzy innymi organizuje okresowe narady z udzialem naczelnikéw poszczegdlnych
wydziatow lub catej zatogi, w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

3) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

4) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcéow,

5) pelni ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

6) opracowuje projekty zmian Regulaminu,

7) opracowuje projekt podzialu Urzedu na wydzialy i samodzielne stanowiska pracy oraz
w wydziatach na stanowiska pracy,

8) analizuje propozycje zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy, ktére opracowujg naczelnicy
wydzialdw i przedklada Burmistrzowi wnioski w tym zakresie,

9) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz doskonaleniem kadr,

10) przedklada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

11) koordynuje i nadzoruje pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem S$rodkéw trwatych dla
Urzedu,

12) nadzoruje dziatania Urzedu zwigzane z wyborami, referendami i spisami,

13) koordynuje wspéitdzialanie z organami solectw w zakresie wykonywania przez nie zadan Gminy,

14) nadzoruje sprawna obstuge Rady i jej organow,

15) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

16) prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych oraz nadzoruje reazliacje zalecen pokontrolnych;

17) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, w tym wydawanie decyzji,
zaswiadczen 1 urzgdowych poswiadczen,

18) koordynuje sprawozdawczo$¢ w gminie.

2. Sekretarz Gminy wykonuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza i Zastepcy

Burmistrza jednoczes$nie.

§ 26. 1. Do zadan Skarbnika w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowoséci jednostki,
2)wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych,
4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
5) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania projektu budzetu
Gminy,
6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
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7) przygotowywanie niezbednych projektéw zmian w budzecie,
8)opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,
9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym miedzy innymi:
a) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,
b) zatwierdzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
c) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez wydzialy i poszczegdlne
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 Srodkow finansowych jednostkom budzetowym-— stosownie
do zapiséw uchwalonego budzetu Gminy,
g) kontrola dtugu publicznego Gminy i rGwnowagi budzetowe],
h) zapewnienie montazu finansowowego dla przedsigwzie¢ wskazanych w budzecie;

i) zapewnienie ptynnosci finansowej gminy i systematyczny monitoring kondycji finansowej gminy.
10) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) kontrasygnowanie o§wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowaé

powstanie zobowigzan pieni¢znych,

12) zapewnienie obstugi ksiggowo-kasowej Urzedu,

13) organizowanie i nadzor obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

14) sprawowanie nadzoru i kierowanie pracg Wydzialu Finansowego,

15) wspoétdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

16) koordynowanie kontroli zarzadcze;,

17) koordynowanie centralnego rozliczenia podatku VAT;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.

§ 27. 1. Naczelnicy wydzialow w szczegolnosci:

1) kierujg przydzielonym zespolem pracownikéw stosownie do przepisow okreslonych
w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie oraz wytycznymi i poleceniami Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, w zakresie organizacji i jakosci pracy Sekretarza 1 w zakresie spraw finansowych przez
Skarbnika,

2) wdrazaja zasady stosownie do zakreséw czynnosci pracownikow rozdzielajg przydzielone zadania
do wykonania przez wydzial, czuwaja nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan wydziah,

3) zapewniaja nalezytg organizacj¢ pracy oraz prawidlowy obieg dokumentéw w wydziale, kontrolg
dyscypliny pracy oraz innych zagadniert w ramach kontroli wewngtrznej,

4) przeprowadzaja kontrole wewnetrzne dotyczace miedzy innymi organizacji pracy na stanowisku,
realizacji przydzielonych do wykonania zadafi, terminowosci i przestrzegania zasad zgodnosci
z prawem zalatwianych przez pracownikéw Urzedu spraw indywidualnych, dyscypliny pracy,

5) zapewniajg wprowadzenie przez pracownikéw informacji do Biuletynu Informacji Publicznych,

6) nadzorujg przygotowanie materiatow dla Rady i jej komisji, w tym projektow uchwal, odpowiedzi
na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych,

7) ustalajg zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika,

8) podejmujg wszelkie dzialania zwigzane z ochrong danych osobowych, w tym; wypelnianie zadan

okreslonych w przepisach ogélnych o ochronie danych osobowych oraz w instrukcji ustalonej

zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentow zawierajacych dane osobowe, a w

szczegolnosei:

a) wprowadzanie w zycie zasad ochrony danych osobowych,
b)organizowanie instruktazu dla podleglych sobie pracownikéw w zakresie ochrony danych
osobowych,
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¢) kontrola stanu ochrony danych osobowych,
d) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,
¢) wnioskowanie o udzielenie przez Burmistrza podlegtym pracownikom upowaznien w zakresie
dostepu do danych osobowych,
9) wykonujg zadania wynikajgce z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych
tajemnic,
10) sprawujg staly nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
11) sprawujg nadzor i kontrolg nad prowadzeniem przez wydziat zakupow, ich dokumentacji w mys]
ustawy Prawo zamowienh publicznych oraz zarzadzenia Burmistrza o udzielaniu zamowien
publicznych.

§ 28. 1. Zadania Kierownika USC pod czas jego nieobecnosci realizuje jego Zastepca.

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

1) Burmistrz —,,B”,

2) Zastepca Burmistrza —,,ZB”,

3) Sekretarz Gminy —,,SE”,

4) Skarbnik Gminy -,,SK”,

5) w Wydziale Organizacyjnym -,,WOR” oraz ,, WRM” wigcznie przy obstudze Rady Miejskie;,

6) w Wydziale Finansowym — ,,WFN”,

7) w Wydziale Kultury, Promocji, Turystyki i Sportu - ,, WKP”

8) w Wydziale Pozyskiwania Funduszy, Strategii i Rozwoju — ,,WPF”,

9)w Wydziale Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania i Ochrony Srodowiska - ,, WIG”,

-10)w Wydziale O$wiaty i Edukacji —,,WOE”
11)w Wydziat Spraw Obywatelskich —,,WSO” oraz ,,USC” przez Kierownika USC i jego Zastepce,
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych—,, WIN”,

12) Stanowisko archiwisty — ,,WAZ”,
2. Pracownicy kazdy tworzony dokument znakujg zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
numerem sprawy zawierajacym na koncu inicjaty: imienia (1 litera) i nazwiska (2 litery).

§ 30. Zadania wspoélne dla wszystkich stanowisk pracy.

1. Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegblnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

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

4) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

5) wspoétdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy,

6) zapewnienie zgodnos$ci dziatan z obowigzujacymi procedurami w przypadku udzielania zaméwien
publicznych, uzgadnianie z Burmistrzem i Skarbnikiem dzialan zwigzanych z udzielaniem przez
Gming zamdwien publicznych,

7) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych
1 administracyjnych,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz kalkulacji i symulacji, informacji o realizacji zadan,
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9) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego pracownikow
danego wydziatu,

10) przechowywanie akt,

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

12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

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

15) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i rozwigzywanic zadan kryzysowych zgodnie
z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach,

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

17) rzetelne i terminowe rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg z uwzglednieniem badania
ich zasadnosci oraz analizg Zrodet ich powstawania, przygotowywanie projektéw udzielanych na nie
odpowiedzi,

18) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach zatatwianych w Urzgdzie,

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

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

21) biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawa dotyczacych stanowisk pracy,

22) podejmowanie wszelkich dzialan zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym; wypelnianie
zadan okreslonych w przepisach ogélnych o ochronie danych osobowych oraz w instrukcji ustalone;j
zarzgdzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
a w szczegblnoscei:

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

§ 31. Zadania Wydzialu Organizacyjnego:

1. Zadania ogélne z zakresu zapewnienia organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
obejmuja sprawy zwiazane z :
1) zapewnieniem sprawnej obstugi interesantéw w Urzgdzie,
2) nadzorem nad zabezpieczeniem mienia Urzgdu,
3) stalym aktualizowaniem i dbatoscig o tablice informacyjne w Urzedzie Miejskim,
4) nadzérem nad prowadzeniem Punktu Obstugi Interesanta w Urzedzie,
5) prowadzeniem wykazu aktéw prawa miejscowego oraz udost¢pnieniem aktow prawnych
powszechnie obowiazujacych w tym drukéw i formularzy sagdowych dla mieszkaficow gminy
6) zapewnieniem pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spolecznych-oraz referendow
lokalnych,
7) aktywizacja zawodowa 0sob bezrobotnych z terenu gminy,
8) biezacg analizg Biuletynu Informaciji Publicznej 1 nanoszeniem zmian lub informowaniem
pracownikéw, Sekretarza Gminy o potrzebie ich dokonania,
9) prowadzeniem rejestru uméw cywilnoprawnych;
10) prowadzeniem rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznieni i pelnomocnictw;
11) nadzorem nad dziatalnoscia osrodka pomocy spotecznej,
12) obstuga prawna Gminy w $cistej wspolpracy w tym zakresie z podmiotem $wiadczacym ustugi
prawne na mocy odrgbnej umowy.

2. Zadania z zakresu prowadzenia sekretariatu obejmuja w szczeg6lnosci:
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1) zapewnienie obstugi administracyjnej oraz organizacyjnej Burmistrza, Z-cy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika gminy,
2) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru pieczeci oraz nadzor nad ich wlasciwym zabezpieczniem
1 przechowywaniem;
b) organizacja przyje¢ interesantéw Burmistrza, Zastepcy burmistrza, Sekretarza i Sakrbnika
Gminy;
c) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz informowanie go o zglaszanych przez
mieszkancow wnioskach, petycjach i uwagach;
d) nadzor nad wyposazeniem i wystrojem korytarzy i klatki schodowej w budynku Urzedu;
€)  organizacja i nadzor nad sprawng lacznoscig telefoniczng w Urzedzie;
f)taczenie rozmow telefonicznych wplywajacych do Urzedu;
g) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
- przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
- udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,
- przyjmowanie obwieszczen.
i) rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych Urzedu Miejskiego

3. Zadania z zakresu obshugi Organéw Gminy obejmuja w szczegdlnosci:

1) obshuge administracyjno - organizacyjng w tym:

a) protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Radg¢ Miejska, Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza,

b) prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen Burmistrza,

¢) prowadzenie dokumentacji pracy Burmistrza,

d) przekazywanie organom nadzoru uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
stanowigcych akt prawa miejscowego,

e) przekazywanie, w formie elektronicznej, aktéow prawa miejscowego oraz uchwat rady
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego,

f) przekazywanie odpiséw uchwal wiasciwym jednostkom do realizacji i do wiadomosci, wraz
z pismem przewodnim i ewentualnym harmonogramem realizacji uchwaty,

2) obstugg organizacyjng wyboréw o charakterze powszechnym i lokalnym oraz pomoc w organizacji
konsultacji spotecznych oraz referendéw,

3) obstluge rady miejskiej oraz jej komisji w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie radnym projektow uchwat,

b) przyjmowanie oraz rejestrowanie skarg, wnisokéw i innych pism adresowanych do Rady
Miejskie;j,

c) przygotowaywanie radnym materialéw niezbgdnych do prawidlowego wykonywania przez nich
powierzonych im funkeji,

d) przygotowywanie zaproszen i projektéw pism dla Przewodniczacego Rady oraz radnych zgodnie
z ich wskazowkami i pleceniami w tym zakresie,

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) prowadzenie biezgcej aktualizacji ujednoliconych wersji statutbw Gminy, jednostek
organizacyjnych jednostek pomocniczych oraz jednostek o$wiatowych gminy oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

12) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

4. Zadania z zakresu aktywizacji zawodowej obejmujg w szczego6lnosci:
1) zbieranie potrzeb w zakresie organizacji rob6t publicznych, akcesu §wiadczenia pracy przez
poszczegolne osoby w ramach robét publicznych, prac interewencyjnych , stazy zawodowych,
2) wspolpracg z Powiatowym Biurem Pracy w Piszu w zakresie aktywizacji zawodowej,
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3) wspoldzialanie z osrodkiem pomocy spotecznej w sprawie organizacji prac spotecznie
uzytecznych,

4) wspdldziatanie z jednostakmi gminnymi w sprawie organizacji warunkéw do aktywizacji
zawodowe] mieszkancow.

5. Zadania z zakresu spraw kadrowych obejmujg w szczegdlnosci:
1) obstuge kadrowg pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,
a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
¢) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
e) prowadzenie procesu rekrutacji i naboru w Urzedzie,
2) zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
3) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
4) ewidencje czasu pracy pracownikow,
5) przygotowanie materiatéw do przeprowadzania postgpowania dyscyplinarnego wobec
pracownikow Urzedu,
6) kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych,
8) nadz6r nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

6. Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych i wojskowych, obejmujg

w szczegolnosci sprawy zwigzane z:

1) opracowywaniem i opiniowaniem planéw obrony cywilnej,

2) opracowywaniem i uzgadnianiem planow dzialania,

3) organizowaniem i koordynowaniem szkolen oraz éwiczen obrony cywilne;j,

4) organizowaniem szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowaniem i zapewnieniem dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzeniem i przygotowywaniem do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

7) przygotowywaniem i organizowaniem ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowaniem i zapewnieniem $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowaniem i zapewnieniem ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

10) planowaniem i zapewnieniem ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

11) wyznaczaniem zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

12) zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludnoéci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywezego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

13) zaopatrywaniem organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, srodkéw technicznych
oraz umundurowania,

14) integrowaniem sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych,
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

15) opiniowaniem projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilne;j,

16) inicjowaniem dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilne;j,
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17) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

18) zapewnieniem warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;j,

19) opiniowaniem wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

20) opracowywaniem informacji dotyczacych realizowanych zadan,

21) wspdtpracg z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan,

22) kontrolowaniem przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

23) ustalaniem wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilne;j,

24) organizowaniem i prowadzeniem szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej,

25) przygotowaniem i zapewnieniem niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

26) wykonywaniem zadaf powszechnego obowigzku obrony w tym rejestracji i kwalifikacji
wojskowej, poboru i ewidencji, orzekania o konieczno$ci sprawowania przez zohierzy
bezposredniej opieki nad czilonkiem rodziny oraz uznawania za posiadajacego na wylgeznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny,

27) realizacjg postulatow dotyczacych Sit Zbrojnych przekazywanych przez organy wojskowe
upowaznione przez Ministerstwo Obrony narodowej lub SZEFA Obrony Cywilnej,

28) naktadaniem na wniosek uparwnionych organzow SZ Swiadczeh na rzecz obrony mieszkancom
1 podmiotom majacym siedzibg na terenie gminy,

29) zakwaterowaniem Sil Zbrojnych,

30) udzielaniem pomocy i informacji organom wojskowym odpowiednio umocowanym.

7. _Zadania z zakresu zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie obejmuja
w szczegblnosci:

1) zakupy materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

2) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

3) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

4) zakupy wyposazenia pomieszczen i stanowisk pracy;

8._Zadania zwigzane z utrzymaniem i ochrona przeciwpozarowa budynku Urzedu, obejmujg
w szczegblnoscei:
1)wyposazenie w niezbedny sprzet przeciwpozarowy,
2)przeprowadzanie okresowych badan skuteczno$ci zerowania instalacji elektrycznej i opornosci
odgromowej,
3) przeprowadzanie okresowych badan instalacji wentylacyjne;j,
4) analize¢ kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,
5) dbanie o remonty i wystroj.,
9. Zadania z zakresu spraw przeciwpozarowych obejmuja w szczegolnosci sprawy zwigzane z
1) koordynacjg funkcjonowaniem systemu ratowniczo — gasniczego Gminy,
2) utrzymaniem i rozbudowg bazy Ochotniczych Strazy Pozarnych,
3) prowadzeniem dzialalnosci edukacyjnej lokalnej spoteczno$ci w  zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j,
4) prowadzeniem caloksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i utrzymaniem w sprawnosci
jednostek OSP funkcjonujgcych na terenie gminy zgodnie z postanowieniami Statutu OSP,
5) przedstawianiem zarzadowi oddzialu gminnego Zwigzku OSP informacji i ocen dotyczacych
przygotowania i udzialu OSP w dziataniach ratowniczych,
6) podejmowaniem dzialan na rzecz powotania w OSP jednostek operacyjno — technicznych
7) wspolpracg z OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,
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8) udzielaniem pomocy prezesom / naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikow OSP oraz
organizowania ¢wiczen i pokazow,

9) nadzorem nad przestrzeganiem w OSP oraz podczas dzialan ratowniczych regulaminéw, przepiséw
BHP oraz przedstawianie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku OSP ocen i wnioskow w tym
zakresie,

10) wspolpraca z Panstwows Strazg Pozarng w powiecie,

13) rozliczaniem kart drogowych pojazdéw OSP i dbanie o racjonalng gospodarke materiatami
eksploatacyjnymi.

10. Zadania dotyczace zbiorek publicznych obejmuja w szczeg6lnosci:
1) przeprowadzanie analiz o wynikach zbiorki i informowanie o tym Burmistrza.

11.Zadania z zakresu obslugi prawnej realizowane sa przez naczelnika wydziatu organizacyjnego
oraz podmiot zewngtrzny $wiadczacy na rzecz Gminy ustugi prawne na podstwie odrgbnej umowy
cywilnoprawnej i obejmuja w szczegdlnosci:
1) udzielanie biezgcych porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,
2) Scislg wspdlprace z podmiotem prowadzacym obsluge prawng Gminy na podstawie odrgbnej
umowy w szczeg6lnosci w zakresie udzielanych porad i opinii prawnych,
3) prowadzenie rejestru wydanych na potrzeby gminy i jej jednostek organizacyjnych opinii
prawnych,
4) opiniowanie projektéw aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy,
5) opiniowanie zawieranych przez Gming oraz Urzad Miejskich umow i porozumien,
6) informowanie o stwierdzonych uchybieniach w stosunku do prawa oraz o mozliwych skutkach
tych uchybien,
7) §ledzenie oraz informowanie o zmianach w przepisach prawa mogacych mie¢ wplyw
na wykonywanie zadan przez pracownikéw Urzedu,
8) udzielanie pomocy Kkomisjom przetargowym oraz osobom prowadzacym postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,
9) prowadzenie rejestru zawieranych uméw o charakterze cywilnoprawnym oraz rejestru
udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,
10) udzielanie pomocy w zakresie przygotowywania projektow regulamindw, instrukcji, zarzadzen
i innych przepisow,
11) przygotowywanie projektéw umoéw i innych aktéw prawnych na polecenie Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy,
12) udostepnianie tresci obowigzujgcych aktéw prawa oraz urzgdowych drukéw i formularzy
stosowanych w postepowaniu sagdowym,
13) prowadzenie dokumentéw spétek gminnych wydanych przez Zgromadzenie Wspolnikow.

12. Zadania z zakresu obslugi Biura Obslugi Interesanta i biura podawczego, obejmuja w
szczegblnosci:

1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej do Urzedu

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;

3) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej;

4) prowadzenie elektronicznej ewidencji przesytek wraz z ich monitoringiem;

5) niezwloczne przekazywanie pism na stanowiska zgodnie z dokonang dekretacja;

6) ewidencjonowanie skanéw dokumentoéw wiywajacych;

7) przyjmowanie wnioskow, podan i skarg do protokolu;

8) pomoc interesantom w uzyskiwaniu unformajci o sposobie zatatwienia sprawy;

9) zapewnienie dostgpu do formularzy funkcjonujacych w Urzedzie.

13. Zadania stanowisk obslugi gospodarczej. Do zadan stanowisk gospodarczych nalezy
w szczegolnoscei:
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1) utrzymywanie w czystosci pomieszezen Urzedu Miejskiego oraz placu wokét budynku Urzedu,

2) zapewnienie dyzuréw podczas pracy poza normalnymi godzinami urzedowania organéw gminy
oraz pracownikéw Urzedu,

3) dorgczanie pism, zawiadomien, wezwan, oswiadczen, itp. dokumentéw i przesylek Urzedu
Miejskiego stronom postgpowania administracyjnego i innym adresatom (wykonywanie tzw.
ustug kurierskich).

§ 32. Zadania Wydzialu Finansowego:.

1) Prowadzenie ksiggowosci:

a) kasowej dla Urzgdu w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegélowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego .

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia gminy , a w szczegdlnosci naliczanie umorzen,
rozliczanie inwentaryzacji,

¢) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach wewnetrznych
urzedu.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z poborem optaty skarbowej wraz z rozliczeniem inkasentow .

3) Sprawowanie Kkontroli i nadozru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

4) Prowadzenie gospodarki kasowej, w tym:

a) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkéw a takze
wyodregbnionych rachunk6éw do realizacji zadan finansowanych $rodkami zewnetrznymi,

b) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytéw, funduszy specjalnych,

¢) wykonywania operacji gotéwkowych w kasie urzedu — przyjmowanie i wyplata gotowki.

5) Monitorowanie faktycznych przeptywoéw pienigznych w stosunku do planowanych dochodéw
1 wydatkow,

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dochodow i wydatkéw , w zakresie operacji
finansowych dla odpowiednich instytucji- RIO, Urzedu Wojewodzkiego, Ministerstwa
Finansow itp.

7) Obstuga zadluzenia gminy, w tym:

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

b) sporzgdzanie kwartalnych informacji i sprawozdan instytucjom udzielajagcym pozyczki
kredyty, agentom emisji obligacji komunalnych, badajacych wiarygodnos¢ i zdolnosé finansowa
gminy.

8) Dokonywanie kontroli finansowej wewnetrznej, a w szczegdlnoscei:

a) monitorowanie aktualnych wydatkow w stosunku do budzetu,
b) zabezpieczanie majatku poprzez inwentaryzacje sktadnikéw majatku,

9) Prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego oraz odpowiedzialnosci
cywilnej zwigzanej z gospodarowaniem tym mieniem i dziatalnoscia,

10) Planowanie budzetu w zakresie:

a) szacowania dochodéw pochodzacych z: optat lokalnych, udziatu w podatkach , dochodéw
realizowanych przez urzedy skarbowe,

b) szacowanie wydatkow na: obsluge diugu i sptate¢ zobowiazan, obstuge podatkéw i oplat
lokalnych, wynagrodzenia i pochodne, udzielenie dotacji, inwestycje, udzialy w spotkach,
ubezpieczenie majatku, dofinansowanie innych zadan,

c¢) planowanie rezerwy ogolnej 1 rezerw celowych,

11) Wspotdziatanie z wydziatami urzedu w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych
zewngetrznych w tym unijnych w celu ich poprawnego rozliczenia,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim w zakresie dzialania wydziahu,

13) Prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z udzielonymi pozyczkami, poreczeniami,
gwarancjami i obligacjami,

14) Przyjmowanie 1 dokonywanie zwrotdw depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow.
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15) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT i jego centralnym roliczaniem:

a) ewidencja sprzedazy i zakupow,
b) naliczanie i odprowadzanie naleznego podatku,
¢) wystawianie faktur VAT i rachunkow.

16) Dokonywanie wymiaru podatkéw rolnego, le$nego, od nieruchomosci oraz od $rodkow
transportowych, w tym takze prowadzenia kart podatnikow z tytulu nabywania czy zbywania
nieruchomosci, powigkszania 1 zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych, zmian
ewidencyjnych posiadaczy srodkow transportowych,

17)Pobieranie podatkéw i optat lokalnych oraz nieopodatkowych naleznosci budzetowych
stanowigcych dochody gminy w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c¢) podatku le$nego,
d) podatku od §rodkéw transportowych,
e) oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego,
f) oplat zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
g) czynszu dzierzawnego,
h) naleznosci za ustawienie reklam,
i) oplaty adiacenckie,
j) oplaty planistyczne,
k) oplaty targowej,
1) oplaty miejscowej.
18) Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej, we wspolpracy z kancelarig prawna, w zakresie
podatkéw i optat lokalnych, czynszow i oplat za lokale oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
wymienionych wyzej; realizacja gminnego programu oddiuzania lokali;
19) Udzielanie ulg i zwolnien w splacie podatkéw i oplat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych bedacych przedmiotem poboru przez wydzial, realizacja gminnych programéw zwolnien
podatkowych;
20) Udzielanie ulg w splacie zobowigzan stanowigcych dochody Gminy realizowanych przez urzedy
skarbowe,
21) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, o pomocy de minimis, o pomocy publicznej,
o uzytkach rolnych, o posiadaniu nieruchomosci, o sktadkach na Fundusz Emerytalny Rolnikéw za lata
01.07.1977 - 31.12.1982, o niezaleganiu z tytulu rat kapitatlowych Panstwowego Funduszu Ziemi.
22) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
23) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego, w tym:
a) potwierdzanie o$wiadczen w sprawie osobistego prowadzenie gospodarstwa rolnego
wnioskujacego,
b) potwierdzanie o$wiadczen jako dowodu potwierdzajacego posiadanie kwalifikacji rolniczych,
¢) potwierdzanie o$§wiadczen o powierzchni uzytkdw rolnych,
24) Przygotowywanie projektow uchwal o wysokosci stawek podatkowych, udzielaniu zwolnien
podatkowych, udziatu ulg w zaptacie niepodatkowych naleznosci budzetowych,
25) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o izbach rolniczych,
26) Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.
27) Prowadzenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej w systemie informatycznym, wydawaniem
za$wiadczen i decyzji o wpisie, zmianach i wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
28) Wydawaniem licencji na przewozy osobowe taxi,
29) Wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oraz przewozow regularnych
specjalnych na obszarze Gminy,
30) 32)Prowadzenie spraw ksiegowych zwigzanych z rozliczaniem i widykacja czynszéw i1 oplat za
lokale zarzadzane przez operatora zewnetrznego;33)Prowadzenie spraw zlecania i rozliczania zadan
powierzonych do realizacji spétkom gminnym.
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31) Prowadzeniem spraw w imieniu Burmistrza w zakresie przecidzialaniu uzaleznieniom
i alkoholizmowi;
32) Prowadzenie kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 33. 1. Do zadan Wydzialu Kultury, Promocji, Turystyki i Sportu naleza sprawy obejmujace
w szczegolnoscei:
1)promocj¢ Gminy, w tym gospodarczg oraz polityke informacyjna,
2)partnerskg wspolprace (krajows i zagraniczng) oraz integracje europejska,
3)pozytk publiczny i wolontariat,
4)ochrone zdrowia i pomoc spoteczna,
5)kulture, kulture fizyczna, sport, rekreacje i wypoczynek,
6)wspodiprace z przedsiebiorcami,
7)prowadzenie i nadzor nad Centrum Informacji Turystyczne;j,
8)zgromadzenia 1 imprezy masowe,
9)obstuge informatyczng Urzedu,
10) nadzor nad instytucjami kultury i osrodkiem sportu.

2. Zadania z zakresu promocji Gminy obejmujg sprawy zwigzane z kreowaniem wizerunku Gminy
1jej promocjg na zewnatrz, a w szczegdlnosei dotyczace:
1) utrzymywania biezgcych kontaktéw z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu,
2) prowadzenia i archiwizowanie ,,Biuletynu Informacyjnego Magazynu Samorzadowego Miasta
i Gminy Orzysz”,
3) redagowania strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego,
4) biezgcego przeglad prasy w zakresie informacji na temat Gminy i dzialan Samorzadu Orzyskiego,
5) opracowywania projektow decyzji Burmistrza okreslajgcej warunki i czasokres uzywania ,,Logo
Gminy Orzysz” oraz prowadzenie rejestru podmiotéw uzywajgcych logo,
6) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie prawa wykorzystywania herbu gminy,
7) promocji gospodarczej potencjatu gminy, w tym przygotowywanie:
a) informacji na temat Gminy i dziatan Samorzadu Orzyskiego,
b) katalogéw i innych publikacji oraz materialéw informacyjnych i promujacych Gmine
na zewnatrz,
prezentacji walordw i oferty gospodarczej Gminy na targach, na lamach czasopism
itp.opracowywanie i przekazywanie biezacej informacji do Srodkéw masowego przekazu,9)
Wspoétdziataniem z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcéw, z administracja rzadowa i samorzgdowg rdéznych szczebli w
zakresie wspolnych przedsigwzigé spoleczno — gospodarczych,
10)Promowaniem przedsigbiorczosci na terenie Gminy i prowadzenie dzialalno$ci na rzecz rozwoju
inicjatyw gospodarczych, w tym promocja gospodarcza Gminy w kraju i za granica,
11) Prowadzeniem dzialalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen w zakresie rozwoju
przedsiebiorczosci.

3. Zadania 7z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spolecznej obejmuja w szczegélnosci sprawy
Zwigzane z:

1) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacjg zakladow opieki zdrowotne;j,

2) prowadzeniem programow profilaktycznych z zakresu ochrony zdrowia,

3) tworzeniem, wspdtpracg i koordynacjg prac Spotecznej Rady zaktadow opieki zdrowotnej,

4) podejmowaniem dzialan na rzecz aktywizacji spotecznej oséb starszych; niepelnosprawnych i
innych majgcych utrudniony dostep do aktywnego korzystania z powszechnych praw
przystugujgcym ogétowi mieszkancéw Gminy,

5) koordynowanie programow i akcji profilaktycznych na terenie gminy;

6) koordynownaie prac i dzialalno$ci gminnej rady senioréw.
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4. Zadania z zakresu kultury, turystvki i rekreacji oraz wspélpracy partnerskiej obejmujg
w szczegblnoscei sprawy zwigzane z:
1) prowadzeniem rejestru instytucji kultury, m.in.:
a) tworzeniem, tgczeniem, przeksztalcaniem i znoszeniem instytucji kultury,
b) nadawaniem im statutow,
¢) zapewnieniem wiasciwych warunkéw dzialania, (utrzymywania i nadzorowania instytucji
kultury),

2) dziatalno$cig kulturalng polegajaca na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury, w tym
ewidencja przedmiotow i innych dobr kultury oraz wspodlpraca z wladzami i shuzbami ochrony
zabytkow,

3) nadzorem i koordynacjg dziatalnosci instytucji kultury na terenie gminy,

4) wspieraniem tworczoséci, edukacji i o§wiaty kulturalnej oraz inicjatyw kulturalnych,

5) opracowaniem programoéw dziatania instytucji kultury,

6) rozwojem turystyki i agroturystyki oraz promocja, w tym:
a)wydawaniem materialow promocyjnych Gminy w zakresie turystyki i rekreacji oraz
dzialalnos$ci kulturalne;,
b)prezentacjg walorow Gminy w §rodkach masowego przekazu, na targach, w internecie itd.,
c)stalg wspolpraca z podmiotami dzialajagcymi na rzecz rozwoju turystyki i agroturystyki,

7) nadzorem nad obiektami rekreacji i wypoczynku, w tym zwiazanych z koordynowaniem dziatan

w zakresie reklamy turystyki oraz przygotowywaniem do sezonu turystycznego,
8) koordynowaniem dziatan zwigzanych z obstuga Centrum Informacji Turystycznej w Orzyszu
w zakresie reklamy turystyki oraz przygotowywaniem si¢ do sezonu turystycznego,

9) prowadzeniem rejestru kgpielisk oraz miejsc przeznaczonych do kapieli,

10) prowadzeniem ewidencji innych obiektow hotelowych,

11) nadzorem nad dziatno$cig Centrum Informacji Turystyczne;j

12) koordynacjg i organizacyjnym zabezpieczaniem masowych imprez kulturalno-rozrywkowych,

13) przyjmowaniem zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych i sprawdzaniem

spelnienia przez organizatora wymagan przewidzianych prawem,

14) wydawaniem decyzji zezwalajacych lub zakazujgcych przeprowadzania imprez masowych,

15) opracowywaniem jednolitego kalendarza imprez i wydarzen na terenie gminy,

16) rozwijaniem podjetej wspdlpracy partnerskiej samorzgdéw i poszukiwaniem nowych form

i projektow wspoipracy.

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

6. Zadania dotyczace zgromadzen i organizacji imprez masowych, obejmuja miedzy innymi
prowadzenie spraw dotyczacych:

1)przyjmowania zawiadomien o planowanych zgromadzeniach od organizatoréw zgromadzen
publicznych,
2)przygotowywania projektow decyzji Burmistrza o zakazie zgromadzen publicznych w sytuacjach
okreslonych w przepisach o zgromadzeniach,
3)przeprowadzania analiz o zgromadzeniach i informowanie o tym Burmistrza.
4) Prowadzeniem postgpowan i wydawaniem zezwolen na organizacj¢ imprezy masowej.

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

1) wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i1 wolontariacie w sferze zadan
publicznych,

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

3) wykonywanie innych czynno$ci majacych na celu:
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a) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dzialalno$ci i wspoldziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkow;

b) konsultowanie projektow wewnetrznych aktéw 1 propozycji uchwal Rady Miejskiej -
odpowiednio do zakresu dzialania w dziedzinach dotyczacych dzialalno$ci statutowej tych
organizacji;

c) tworzenie wspOlnych zespoléw o charakterze doradczym i inicjatywnym, zloZzonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych i podmiotéw wymienionych wyzej oraz
przedstawicieli wlasciwych organéw administracji publiczne;.

8. Zadania z zakresu informacji o dzialaniach samorzadu i grafiki komputerowej:
1) przygotowanie i wykonanie projektéw graficznych folderéw, ulotek, kalendarzy, zaproszen,
dyplomo6w, podzigkowan, plakatéw i innych materialéw promocyjnych,
dziatania zwigzane z wydawaniem Biuletynu Informacyjnego, w szczego6lnosci:
gromadzenie informacji,
przeredagowanie i korekta zebranych materiatow,
redagowanie artykuléw prasowych i biezgca korekta tekstu,
rzygotowanie makiety i wspotpraca z drukarnia,
przygotowanie sktadu komputerowego,
kolportaz biuletynu,
2) tworzenie 1 przechowywanie materialéw wydawniczych, w tym archiwizacja w wersji
elektroniczne;j,
3) promocja Gminy w $rodkach masowego przekazu,
4)obstuga 1 biezgce uzupelnianie informacji na stronie internetowej www.orzysz.pl
oraz www.bip.orzysz.pl,
5) przygotowanie i obstuga stoiska wystawienniczego Gminy Orzysz podczas targow krajowych
1 zagranicznych,
6) zapewnienie wlasciwej organizacji i obstugi wystapien i obecnosci wladz gminy na wszelkich
spotkaniach, imprezach, obchodach i wystepach.

9. Zadania z zakresu informatyki Urzedu, obejmuja w szczegolnosci:

1) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych,

2) przypisywanie do kont, startowych hasel uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych kont,

3) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnos$nie jakosci haset i czgstotliwosci ich zmiany,

4) resetowanie utraconych haset,

5) usuwanie kont i uprawnien dla kont 0séb, ktore zakonczyly prace w Urzedzie,

6) dostarczanie Burmistrzowi (Administratorowi Danych Osobowych) informacji niezbednych
do oceny prawidtowosci funkcjonowania sprzgtowo-programowego,

7) planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezbednych dla utrzymania i rozwoju $rodowiska IT w
Urzedzie Gminy,

8) planowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z tworzeniem kopii bezpieczefistwa systeméw i
danych,

9) automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie - w tym wykonywania kopii zapasowych
oprogramowania i danych,

10) monitorowanie stanu Srodowiska IT, stanu sprzgtu IT i wykorzystywanego oprogramowania oraz
aktywnosci sieciowe] uzytkownikow,

11) monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

12) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbegdnych licencji programowych,

13) systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego i ochronnego oraz
program6w informatycznych uzytkowanych przez pracownikéw Urzedu,

14) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta poprzez przygotowywanie
i przekazywanie do podpisu uméw regulujgcych formy tej opieki,

15) rozwigzywanie problemow towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych,

16) przygotowywanie instrukcji dla uzytkownikow systemoéw informatycznych zgodnych
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z celami i metodologig wdrozonej polityki bezpieczenstwa informacji,

17) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w $rodowisku systemoéw
IL,

18) prowadzenie ewidencji sprzetu i licencji oprogramowania komputerowego,

19) zapewnienie cigglodci pracy, utrzymania i rozwoju elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu
Miejskiego,

20) zapewnienie wlasciwej ochrony systeméw i programéw informatycznych funkcjonujacych w
Urzedzie Miejskim.

21) biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej www.orzysz.pl,

22) podejmowanie czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz Scisle jej przestrzeganie,

23) dochowanie obowigzujgcych ram interoperacyjnosci systemow dla jst,

24) nadzor nad monitoringiem Urzedu.

§ 34. Zadania Wydzialu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania i Ochrony Srodowiska
obejmujg w szczegodlnosei sprawy zwigzane z:

1) prowadzenie Punktu Obshugi Przedsigbiorcy;

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

3) przygotowaniem wymaganej dokumentacji nad realizacjg inwestycji realizowanych ze $rodkéw
funduszu soteckiego,

4) zagospodarowaniem przestrzennym i urbanistyka, wydawaniem zaSwiadczen oraz wypisow
i wyryséw z dokumentacji planistycznych,

5) prowadzeniem procedur zmierzajgcych do wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz realizacji
inwestycji celu publicznego,

6) ochrong zabytkow,

7) podzialem nieruchomosci,

8) realizacja zadan inwestycyjnych z funduszu soteckiego,

9) przygotowaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

10) przygotowaniem opinii i uzgodnien dotyczacych poszukiwania lub wydobywania kruszyw
naturalnych i pospolitych oraz prowadzenia prac geologicznych,

11)  nadzorem nad urzadzeniami hydrotechnicznymi,

12)  postgpowaniem w sprawie naliczenia optaty planistycznej,

13)  postepowaniem w sprawie naliczenia oplaty adiacenckiej,

14)  gospodarki mieszkaniowe;j,

15)  gospodarki komunalne;j,

16)  gospodarki nieruchmos$ciami i mieniem gminnym,

17)  z zakresu gospodarki wodnej na gruntach,

18)  ochrony $rodowiska i przyrody, w tym informowania o stanie Srodowiska,

19)  rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa i rybolowstwa,

20)  nadzoru nad majgtkiem Gminy wniesionym do spétek lub im przekazanym,

21)  roliczaniem realizacji gminnych zadan przez spo6lki komunalne w zakresie zadan wydziahu.

1. Zadania z zakresu inwestycji realizwanych ze $rodkéw funduszu soteckiego obejmujg w
szczegolnosci sprawy dotyczgce:
1)przygotowywania inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym, a w szczegdlnosci
dotyczgce:
a) przygotowywania projektéw, zlecania 1 odbioru nowych dokumentacji, aktualizacji posiadanych
dokumentacji,
b) uzyskiwania warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz pozwolen na budowe,
c) sporzadzania projektow dokumentacji przetargowych i specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia:
2)organizowania i koordynowania realizacji inwestycji,
3)kompletowania i przechowywania dokumentacji z inwestycji,
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4)prowadzeniem spraw zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomosci w zwigzku z budowa
inwestycji gminnych oraz zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z tych inwestycji
oraz przygotowywanie stosownych projektéw uchwal, zarzagdzen oraz aktéw administracyjnych w
tym zakresie.prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i jego
pomieszczen,

5)dokonywanie przeglagdow okresowych (rocznych i pigcioletnich) budynkéw uzytkowanych przez
jednostki organizacyjne gminy,

2. Zadania z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego obejmuja w szczegdlnoscei:
1)przygotowywanie materiatbw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2)przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

3)koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

5) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadaf rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i wyryséw,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

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

9)dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

10) podziat nieruchomosci;

11) 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 planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przygotowywanie stosownych projektéw uchwal, zarzadzen oraz aktéw administracyjnych w tym
zakresie,

12) przygotowywanie i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziec.

3. Zadania z zakresu urbanistyki obejmujg w szczegdlnosci:

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

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

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

4)udzielanie pomocy, wspolpraca i obstuga komisji urbanistycznych,

5)prowadzenie spraw zwiazanych z katastrofami budowlanymi,

6)wspolpraca z Wydziatem Nadzoru Budowlanego w Starostwie i Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow oraz innymi stuzbami.

4. Zadania 7z zakresu prawa geologicznego dotyczg prowadzenia spraw z zakresu zadan Gminy

wynikajacych z Prawa geologicznego, a w szczegdlnosci dotyczacych:

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

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

3) przygotowywania projektéw 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 szczegbtowych warunkéw wydobywania kopalin, (na podstawie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego),
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5) wydawania opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych oraz dotyczacych planu ruchu
zakladu gorniczego oraz uzgodnien planu ruchu likwidowanego zaktadu gémiczego.

5. Zadania z zakresu ochrony zabytkéw: obejmujg w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw i dobr kultury,
2) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie zabezpieczenia i uzytkowania
obiektow zabytkowych,
3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
4) wspOlpraca z Wydziatem Nadzoru Budowlanego w Starostwie 1 Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow oraz innymi stuzbami.

6. Zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowej obejmuja w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1)przygotowywania projektow zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym,
2)administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

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

4)przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadow karnych,

5)zarzadu nieruchomosciami wspélnymi,

6)przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

7)egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

8)stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe.

9)obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

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

1) cmentarzy,

2) utrzymania porzadku i czysto$ci w mieScie i na terenie wiejskim, w tym prawidlowego

utrzymywania stanu sanitarnego, biezacej eksploatacji kanalizacji burzowe;j,

3) tworzenia i utrzymywania teren6w zielonych, parkéw i placow zabaw,

4) wspotpracy z administratorami terenow,

5) zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy urzadzen komunalnych, nadzorowania

prawidtowosci ich eksploataci,

7) udziatu w odbiorach robot, kontrola faktur, rachunkéw, przygotowanie dokumentéw
rozliczeniowych wykonanych prac na gminnej infrastrukturze komunalnej dla wydzialu
finansowego,

8) organizacja i nadzér nad systemem odbioru nieczystosci statych i cieklych z terenu gminny.

9) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o jakosci wody.

8. Zadania z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i mieniem gminnym obejmuja w szczegdlnosci
sprawy zwigzane z:
1) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,
2) komunalizacjg gruntow,
3) wyposazaniem gruntéw w urzadzenia komunalne,
4) uzgadnianie umieszczania urzadzen w nieruchmosciach gminnych;
5) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami i zabudowaniami, ustalaniem ich
wartosci, cen i opfat za ich korzystanie oraz ich zbywania,
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) wylaczaniem gruntéw z produkc;ji,
¢) rolniczym wykorzystania gruntéw,
d) rekultywacjg nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow,
¢) zagospodarowaniem prochnicznej warstwy gleby,
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8)korzystaniem z prawa pierwokupu,

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) przeciwdzialaniem nieformalnym obrotem ziemia,

13) prowadzeniem zbioru wszystkich aktéw notarialnych przekazywanych do Urzedu i Burmistrza,

9. Zadania z zakresu powszechnego korzystania z wiéd, utrzymania urzadzen melioracji i
gospodarki wodami obejmujg w szczegdlnoscei sprawy zwigzane z:
1) wyznaczaniem w drodze decyzji czgdci nieruchomosci umozliwiajacych dostgp do wody
i wigzanych z tym odszkodowan dla wiascicieli gruntow,
2) nakazywaniem wlascicielom gruntdw przywrécenie stanu poprzedniego wod gruntowych
lub wykonania urzgdzen zapobiegajgcym szkodom,
3) zatwierdzaniem w drodze decyzji ugdéd dotyczacych zmiany stanu wody na gruntach,
4) prowadzeniem czynnosci zapewniajacych ochrong przed powodzig,
5) prowadzeniem spraw z zakresu optat za ustugi wodne;
6) wlasciwym utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych oraz wod powierzchniowych i gruntowych
na gruntach komunalnych,
7) wspdtdziatanie z gminnymi spétkami wodnymi dziatajacymi na terenie gminy.

10. Zadania z zakresu ochrony przyrody oraz ochrony i ksztaltowania Srodowiska obejmuja
w szczegolnoscei sprawy dotyczace:
1) usuwania drzew i krzewow oraz kar wymierzanych za niszczenie zieleni albo wycinanie drzew
1 krzewow bez wymaganego pozwolenia, w tym miedzy innymi:
a) przygotowywania decyzji w sprawach o usuniecie drzew,
b) utrzymania stanu sanitarnego drzewostanu,
c) inspirowania dzialan na rzecz ochrony rzadkich gatunkéw roélin, wystepujacych na terenach

Gminy,

2) ograniczen dotyczacych hatasu maszyn i urzadzen technicznych,

3) ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem ziemi, powietrza i wdd, w tym informowania

o stanie Srodowiska,

4) ochrony srodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami (awarie i katastrofy),

5) inspirowania dzialan ekologicznych z wplywdéw i wplat za korzystanie ze Srodowiska,

6) ochrony powietrza atmosferycznego,

7) nadzéru nad systemem gospodarki odpadami,

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

9) promocji zréwnowazonego rozwoju, edukacji ekologicznej, wspoldzialania z innymi podmiotami
w zakresie ekologii,

10) dzialan na rzecz ochrony zwierzat, w szczegdlnosci dotyczgcych:

wspoldziatania w temacie prowadzenia schronisk zwierzat,

wylapywania bezpanskich psow,

przejmowania zwierzat a takze rozporzadzania nimi po uprawomocnieniu sie decyzji,

zagospodarowania lub utylizacji zwlok zwierzecych,

wspoldzialanie w zakresie profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego,

zwalczania choréb zakaznych zwierzat oraz podejmowania dziatan zmierzajgcych do usuwania
zagrozen bezpieczefistwa sanitarno-weterynaryjnego,

g. rejestracja psow ras agresywnych

11) opracowywania projektow programéw ochrony $rodowiska w Gminie oraz zapewnienie realizacji
ustalonych programow i innych zadan nalozonych przepisami prawa, w tym dotyczacych substancji
stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla srodowiska,

Hhe Ao o
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12) kontrolowania o0séb fizycznych, ktoérych dziatalnosé ma szkodliwy wplyw na srodowisko.
13) prowadzenia rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni.

12. Do zadan z zakresu rolnictwa nalezy prowadzenie spraw w szczegolnosci dotyczacych:
1)rozwoju rolnictwa,
2)lowiectwa,
3)rybotowstwa,
4)nasiennictwa,
5)wspotdziatania z organizacjami rolnikdw reprezentujgcymi potrzeby oraz interesy zawodowe,
6)przeprowadzanie akcji informacyjnej dotyczacej obowigzkowych ubezpieczen OC rolnikdéw

i dokonywanie obowigzkowych kontroli zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow.

13. Do zadan Punktu Obslugi Przedsigbiorcy nalezy w wszczegolnosci:

1)przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzor nad danymi niezbgdnymi do jej opracowania;

2)aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalo$é o
aktualno$¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;

3)weryfikacja oferty inwestycyjnej i dzialan POP pod katem zgodnosci ze ,,Strategig rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy”, w szczegélnosci w zakresie ladu przestrzennego i
gospodarki nieruchomos$ciami;

4)organizacja/ udzial w organizowanych przez JST dzialaniach promujgcych oferte inwestycyjng

~ gminy;

5)udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming
oferty inwestycyjne;j;

6)organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestor6w na terenie gminy i
wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

7)asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

8)opieka poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialajg na terenie gminy;

9)wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PATH, RCOI i SSE;

10) znajomo$¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

14. Do zadan z zakresu drogownictwa naleza sprawy:
1) z zakresu porzadku i czystosci w gminie obejmujace w szczegolnosci:

a) utrzymanie porzadku i czystosci w miescie i na terenie wiejskim, w tym prawidlowego
utrzymania ulic, o§wietlenia ulic i drég gminnych, biezacej eksploatacji kanalizacji burzowej,

b) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych, parkéw i placow zabaw,

c) wspolpracy z administratorami terenow,

d) udziat w odbiorach robdt, kontrola faktur, rachunkéw, przygotowanie dokumentéw
rozliczeniowych z zakresu czystosci dla wydziatu finansowego,

2) z zakresu drog obejmujace w szczegolnosci:

a) zarzgdzania gminnymi drogami publicznym we wspolpracy ze Starostwem Powiatowym,
Powiatowym Zarzadem Drég, Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad oraz z zarzgdcami ulic
i drég w sprawie drog znajdujacych si¢ na terenie gminy

b) przygotowywania projektow rozstrzygnig¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

c¢) prowadzenia ewidencji, plandw rozwoju sieci drog gminnych,

d) ustalania i projektowania przebiegu drég i plandéw finansowych budowy drég,

¢) budowy, remontéw i modernizacji oraz ochrony drég,

f) zarzadzania drogami, w tym organizacji ruchu, wiasciwego oznakowania drog i przejazdow
kolejowych, zimowego 1 letniego utrzymania drog,

g) uzgadnianie zjazd6w oraz umieszczanie urzadzen w pasie drogowym;
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h) prowadzenie postgpowan w sprawie zajecia pasa drogowego w tym naliczanie oplat za zajecie
pasa drogowego;
i) okreflania szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,
j) koordynacji i wspélpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
k) akceptacji projektow rozkladow jazdy przewoznikow,
1) organizacji i funkcjonowania przystankéw komunikacji publiczne;.
m) zapewnienie mobilnosci i sprawnosci technicznej pojazdéw stuzbowych, realizacji przejazdéw shizbowych
dla potrzeb jednostek.
n) utrzymanie w sprawnosci technicznej samochodéw stuzbowych, terminowe wykonywanie
przegladéw, napraw i konserwacji.
o) prowadzenia spraw z zakresu pulicznego transportu zbiorowego
p) rozliczania zadan powierzonych gminnym spétkom z zakresu czystosci i utrzymania placow, ulic, drog
i chodnik6w.
2) zzakresu energetyki i oSwietlenia w gminie obejmujgce w szczegdlnosci:
a) zaopatrzenie gminy w gaz, energie i wode;
b) gospodarke niskoemisyjna;
¢) rozwoj cieplownictwa.

§ 35. Zadania Wydzialu Pozyskiwania Funduszy, Strategii, Rozwoju:

1. Zadania z zakresu opracowywania i wdrazania projektéw finansowanych z funduszy
zewnetrznych obejmujg w szczegolnosei:

1) pozyskiwanie $§rodkéw finansowych z programéw i funduszy pomocowych i wdrazanie projektéw
w zakresie samodzielnego przygotowywania i zarzadzania projektami obejmujace w szczegélnosci
sprawy:

a) wspolpracy z instytucjami zajmujgcymi si¢ funduszami pomocowymi, integracjg i informacja
europejska,

b) nadzoru i monitorowania funduszy pomocowych,

¢) opracowywania wnioskéw do programéw i funduszy pomocowych celem pozyskiwania zrédet
finansowania inwestycji i innych dziatan spolecznych na rzecz Gminy,

d) wdrazania i realizacji projektow obejmujacych zadania inwestycyjne i inne o charaterze
spolecznym z udzialem funduszy pomocowych.

e) wdrazania, realizacji i rozliczania, sprawozdawczos$ci, monitoringu i ewaluacji projektow
realizowanych z udzialem srodkéw pomocowych.

2) rozwdj lokalny Gminy obejmujacy sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej
gospodarczg promocja na zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczace:

a) zbierania, gromadzenia i przeprowadzania analiz i diagnozowania zjawisk spolecznych
1 gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

b) opracowywania programéw i planéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
1 prognostycznych, migdzy innymi w zakresie: zaopatrzenia w cieplo, wodg, energie elektryczna,
paliwa gazowe, o$wietlenie miejsc publicznych, wodociggowania, kanalizacji sanitarnej i burzowej
itd.,

¢) planowaniem, informacjami i analizami dotyczacymi lokalnego rozwoju gospodarczego

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

3) wspodlpracg z administracjg rzadows i samorzadows i innymi shuzbami i organizacjami w zakresie
wspdlnych przedsiewzig¢ spoteczno — gospodarczych,

4) organizowanie wspOlpracy i koordynacj¢ dziatan Gminy zwigzanych ze wspdlpracg krajowa
1 zagraniczna,

5) wspolprace z instytucjami i podmiotami, w szczegolno$ci w formie partnerstwa publiczno-

prywatnego,
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6) opracowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje z Narodowego i Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

2. Zadania z zakresu zaméwien publicznych i inwestycji realizowanych z funduszy zewnetrznych

i wlasnych obejmujg w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1) planowania inwestycji gminnych oraz przedsigwzie¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej,
w tym m.in. budowy i modernizacji drdg, obiektdw inzynierskich, wodociaggéw, kanalizacji
sanitarnej, bazy szkolnej, budownictwa mieszkaniowego, w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energic
elektryczna, paliwa gazowe, o§wietlenie miejsc publicznych itp.,

2) opracowywania wykazow potrzeb rzeczowych i finansowych na etapie tworzenia planéw realizacji
inwestycyjnych na poszczegdlne lata,

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

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

b) sporzadzania projektow dokumentacji przetargowych i specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia:

4) organizowania i koordynowania realizacji inwestycji,

a)przedstawianie propozycji odnoénie formy realizacji inwestycji,

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

c)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 koncowego rozliczenia przedmiotu umowy,

i) egzekwowanie uprawnienia z tytulu gwarancji i rekojmi,

j) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji,

5) kompletowania i przechowywania dokumentacji z inwestycji,

6) dokonywania zaméwien publicznych w zakresie wykraczajacym poza zadania innych wydziatowi
samodzielnych stanowisk,

7) prowadzenia Centralnego Rejestru Zaméwien Publicznych,

8) prowadzenia postepowan o zamowienie na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

9) obstugi komisji przetargowej,

10) wspdtpraca z pracownikami oraz z komisjami przetargowymi przy opracowywaniu merytorycznej
czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wilasciwych im dostaw, uslug oraz robdt
budowlanych.

11) opracowywania plandéw zamdwien i sprawozdan wynikajacych z przepisow prawa.

§ 36. Zadania Wydzialu Oswiaty i Edukacji obejmuja w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan organu prowadzacego szkoly, przedszkola i ztobki oraz inne placéwki
os$wiatowe;

2) wspotdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie projektowania, wykonywania
i rozliczania plandéw finansowych tych jednostek;

3) prowadzenie optymalizacji zadan o$wiatowych na terenie gminy,

4) przyznawanie dotacji dla niepublicznych placoéwek oswiatowych;

5) nadzér nad realizacjg obowiazku szkolnego i1 nauki;

6) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci placowek o$wiatowych;

7) prowadzenie plac placowek o§wiatowych i rozliczen wynagrodzen;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pafstwowymi i resortowymi;

9) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan o§wiatowych;
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10) realizacja programoéw stypendialnych;

11) organizacja dowozow uczniéw do szkoét;

12) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw;
13) prowadzenia zaméwien publicznych na potrzeby placéwek oswiatowych;

1. Zadania z zakresu realizacji zadan organu prowadzacego dla placoéwek oswiatowych obejmuijg
w szczegblnosci:

1) optymalizacji warunkéw dziatania placoéwek o$wiatowych;

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej placowek owiatowych;

3) sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem szkot;

4) ustaleniem sieci szkok;

5) opracowywania aktow prawa, regulaminéw, planéw, ocen i analiz wynikajgcych z przepisow o$wiatowych;

7) prowadzeniem spraw kadrowych dyrektordw;

6) prowadzeniem awans6w zawodowych;

7) weryfikacja arkuszy organizacyjnych;

8) nadzoér nad remontami 1 inwestycjami w placowkach.

2. Zadania z zakresu projektowania, wykonywania i rozliczania planéw finansowych placoéwek
o$wiatowych obejmujag w szczegdlnoscei:
1) nadzor nad terminowym 1 rzetelnym sporzadzaniem planéw finansowych, wykonaniem budzetow
i sprawozdawczo$cig budzetows;
2) opracowywanie i wdrazanie zasad, warunkow i standardéw w organizacji i funkcjonowaniu
placowek;
3) uzgadnianie i weryfikacja uzasadnienia dla dokonywania zmian w planie finansowym;
4) planowanie i montaz finansowy inwestycji w placowkach.

3. Zadania w zakresie optymalizacji zadan oSwiatowych na terenie gminy obejmujg w szczegolnosci:
1) systematyczng analiz¢ funkcjonowania placowek o$wiaty, realizacji zadan o$wiatowych i ich
dostosowanie do potrzeb gminy;
2) projektowanie i wdrazanie dziatan racjonalizatorskich w zakresie szkét i placowek o$wiatowych,;
3) poszukiwanie mozliowsci i sposobow doskonalenia i rozwoju funkcjonujacego systemu o$wiaty;
4) stymulowanie podnoszenia poziomu wynikéw nauczania w placowkach.

4. Zadania z zakresu dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych obejmujg w szczegdlnosci:
1) przygotowanie zasad przyznawania, rozliczania i kontroli dotacji;
2) prowadzenie rejestru placowek niepublicznych;
3) monitorowania liczby uczeszczajacych do niepublicznych placowek.

5. Zadania z zakresu prowadzenia rachunkowosci i ksiegowosci placowek oswiatowych obejmujg w
szczegdlnosci:

1) opracowanie i wdrozenie polityki rachunkowos$ci w placowkach;

2) prowadzenie ksiagg rachunkowych;

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

4) rozliczanie inwentaryzacji placéwek;

5) nadzor nad prawidlowa realizacjg planéw finansowych jednostek;

6) pomoc w opracowaniu projektu planu finansowego na rok nastepny;

7) naliczanie wynagrodzen, rozliczanie z US, ZUS, PFRON, Fundusz Pracy i PUP.

§ 37. Zadania Wydzialu Spraw Obywatelskich:

1. Zadania z zakresu aktéw stanu cywilnego obejmuja w szczegdlnosei:
1) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzenski,

30



b) uznaniu dziecka,

¢) zmianie imienia dziecka,

d) braku okoliczno$ci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa,

e) wyborze nazwiska noszonego przez malzonkow i dzieci po zawarciu malzenstwa,

f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

g) nadaniu nazwiska meza matki.
2)sporzadzanie aktow urodzenia, wydawanie odpisow 1 zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzow
urodzen;
3)wydawanie zaSwiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym;
4)wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenistwa za granica;
5)sporzadzanie aktow malzenstwa, wydawanie odpiséw i1 zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzéw
zawartych malzenstw;
6)sporzadzanie aktow zgonu, wydawanie odpisow i zaS§wiadczen oraz prowadzenie skorowidzow
sporzadzonych zgonéw;
T)wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, a w szczego6lnosci:

a) wpisywanie do polskich ksiag aktoéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg,

b) prostowanie bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

¢) uzupehnianie tresci aktow stanu cywilnego,

d) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

e) skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
8)rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sagdéw w sprawach:

a) przysposobienie dziecka,

b) ustalenie ojcostwa,

¢) rozwigzanie matzenstwa przez rozwod,

d) separacja matzenstwa,
9)zawiadomienie wlasciwych organow urzedow miast i gmin o biezacej rejestracji i zmianach w aktach
stanu cywilnego,
10)wspdtpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego,
11)prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
malzenstw i zgonow,
12)prowadzenie archiwum aktoéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych, dokonywanie
wzmianek dodatkowych i przypisow,
13)orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk,
14)organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego oraz setnej
rocznicy urodzin;
15)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.

2.Zadania z zakresu ewidencji ludnosci obejmujg w szczegdlnosei:

1) prowadzenie obowigzujacych rejestrow, kartotek i ewidencji ludnosci oraz ich aktualizacja;

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem 1 wymeldowaniem ludnosci
oraz wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

3) udzielanie informacji adresowych oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

4) sporzadzanie i przekazywanie informacji na potrzeby komendy powiatowej policji, WKU
oraz urzedOéw administracji;

5) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiagzkowi szkolnemu;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

7) przekazywanie informacji do wojewodzkiego osrodka informatyki 1 wydzialu spraw obywatelskich
i cudzoziemcdw w olsztynie;

8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan;

9) wspoldziatanie w ramach ustalonych obowiazkéw shuzbowych z komenda powiatowa policji,
urzedami stanu cywilnego oraz urzgdami innych miast i gmin;
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10) prowadzenie spraw dotyczacych postepowan cywilnych i karnych, w tym ustanawiania
petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjnego oraz w sprawach
0 przysposobienie,

11) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyboréwi
referendum.

3.Zadania z zakresu dowodéw osobistych obejimuja w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w tym e-dowodu,
2) wydawania dowod6éw osobistych, ‘
3) przyjmowanie zgloszeni utraty dowodu osobistego w wyniku zaginigcia, kradziezy i zniszczenia,
4) wydawania stosownych zaswiadczen,
5) wydawania zaswiadczen z akt dowodéw osobistych,
6) udostepnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

§ 38. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy pafistwowej i shuzbowej a w szczegdélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2)zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje

niejawne;

3)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

4) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

5)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) organizacja kancelarii materialéw niejawnych w Urzedzie Miejskim.

§ 39. Do zadan samodzielnego stanowiska archiwisty

1) zapewnienie nalezytych warunkéw przechowywania, ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg oraz koniecznej konserwacje¢ materiatéw archiwalnych.

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialow
archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny zgodnie z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w szczegélnosei w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi

3) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw okreslonych w pkt 3, a takze
przekazywanie ich wlasciwym archiwom panstwowym.

4) przygotowywanie wystapien do wladciwego miejscowo Dyrektora Archiwum Panstwowego
o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;

5) przekazywanie, po ocenie jej przydatnosci, dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

6) przygotowywanie i przekazywanie do wlasciwego Archiwum Panstwowego dokumentacji

archiwalne;j.
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Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego U.M.
z dnia A% Lb£QQ... 2019 1.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

5) decyzje kadrowe i ptacowe pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, W tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

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

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;j,

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

10) projekty budzetu Gminy i programdw gospodarczych,

11) uktad wykonawczy budzetu,

12) sprawozdania z wykonania budzetu,

13) decyzje dotyczace umorzen i ulg w zobowiazaniach pienieznych,

14) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

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

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

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza sprawy wymienione w § 1 podpisuj¢ osoba zastepujaca
Burmistrza (Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy).

3. Zastgpca Burmistrza ma prawo podpisywa¢ pisma i decyzje administracyjne niezaleznie od upowaznien
udzielonych innym pracownikom.

4. Zastepca Burmistrza moze sktada¢ 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 zadaf, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 5. Kierownik USC i Zastgpca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.

§ 6. Kierownicy Wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatéw, ktore nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej i zakresu zadan kierowanego wydziahu.

§ 7. 1. Naczelnicy wydzialéw dokonujg sprawdzenia i parafuja data i swoim czytelnym podpisem (lub
podpisem nieczytelnym wraz z pieczgeig imienng) umieszczonym pod trescia pisma z lewej strony
pozostajacy w aktach sprawy egzemplarz pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentow
przygotowywanych przez podlegtych im pracownikow.
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2. Sprawdzenia pism przygotowywanych przez pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
dokonuje Zastepca Burmistrza.

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

§ 9. Pracownicy przygotowujacy projekty pism zatatwiajacych, decyzji administracyjnych i innych
dokumentow, parafujg ich kopie datg i swoim czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pieczecig imienng), umieszczonym pod trescig pisma z lewej strony. Przepis § 29 ust. 2 Regulaminu
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10. 1. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej lub
uchwaly odpowiada za jej poprawnos¢ merytoryczng i zgodnos¢ z prawem.

2. O konieczno$ci uzyskania konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwigzanej z opracowywanym projektem
dokumentu decyduje kierownik wydzialu.

§ 11. Zasady podpisywania i dekretowania dokumentéw finansowych regulujg zapisy Polityki
rachunkowosci ustalone dla jednostki odrgbnym zarzadzeniem.

§ 12. Zasady podpisywania i dekretowania dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio do dokumentéw
elektronicznych.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego U.M.

z dnia Mlm%ec}o 2019 .
Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w podziale na etaty

Kierownictwo Urzedu:
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