Zarzadzenie Nr 73/2012
Burmistrza Okonka
z dnia 13 wrze$nia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Okonku.

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

(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku stanowigcy

zalaeznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Okonek.

§ 3.1. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy
Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 80/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek
z dnia 14 grudnia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Okonku (zmiany: Zarzadzenie Nr 49/2008 Burmistrza Okonka z dnia
29 sierpnia 2008 r., Zarzadzenie Nr 97/2009 Burmistrza Okonka z dnia 31 grudnia 2009 r.,
Zarzadzenie Nr 8/2011 Burmistrza Okonka z dnia 21 stycznia 2011 r., Zarzadzenie
Nr 42/2011 Burmistrza Okonka z dnia 31 marca 2011 r., Zarzadzenie Nr 131/2011 Burmistrza
Okonka z dnia 30 wrzesnia 2011 r., Zarzadzenie Nr 164/2011 Burmistrza Okonka z dnia
30 grudnia 2011 r., Zarzadzenia Nr 8/2012 z dnia 20 lutego 2012 r. i Zarzadzenia Nr 16/2012
z dnia 2 kwietnia 2012 r.).

2. W rozdziale VIII niniejszego Regulaminu w § 23 ust. 1 pkt 26 i w ust. 4 pkt 617

traca moc z dniem 31 grudnia 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 r.

BURMISTRZ OKONKA




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 73/2012
Burmistrza Okonka

z dnia 13 wrzednia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W OKONKU

Rozdzial 1

Pestanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku, zwany dalej

~Regulaminem”, okreéla:

D
2)
3)
4)

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zakres dzialania i zadania Urzedu,

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszezegdlnych komérek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
»Ominie” - nalezy przez to rozumieé Gming Okonek,
»Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Okonku,
wUrzedzie” — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Okonku,
~Burmistrzu” - Burmistrza Okonka,
»Lastgpey Burmistrza” - Zastepee Burmistrza Okonka,
~ackretarzu” - Sekretarza Miasta 1 Gminy Okonek,
wkarbniku” - Skarbnika Miasta i Gminy Okonek,
wKierownictwie Urzedu” ~ nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpeg Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,
~Kierowniku komoérki organizacyinej” - nalezy przez to rozumieé: dyrektora wydzialu

oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu,

10) ,,Wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzgdu, a takze réwnorzedne komodrki

organizacyjne dziatajace na prawach wydzialu samodzielnie funkcjonujace w strukturze

organizacyjnej Urzedu,

11),,Komdree organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé wydzielona organizacyjnie czes$é

Urzedu, w szezegdinosct Wydziat, Referat lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest zakladem pracy (pracodawca) dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Okonek, ul. Niepodlegtosci 53.



§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziatek w godzinach

od 7% - 16%, od wtorku do czwartku w godzinach od 7%- 15%, a w piatek od 7% - 14%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i inne dni wolne

od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdzial 1I
ZLakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

)
2)
3)

4)
5)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem i inng jednostka samorzadu terytorialnego, ktdére nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym

podmiotom na podstawie umoéw.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

1y

2)

3)

4

2. W szezegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:
przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosei prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnodci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organdéw Gminy,



5)

6)

7)

8)

9)

realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnieni wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji, posiedzen jej komisji
oraz organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szezegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 7.1. Struktura Urzedu obejmuje:

1) WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY - symbol komérki FN

2) WYDZIAL ORGANIZACYINY - symbol komérki OR
3) WYDZIAL SPORTU, TURYSTYKI I PROMOCII STP
4) WYDZIAL INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ,

ROLNICTWA I SRODOWISKA - symbol komérki, ITRIS
w skiad, ktérego wehodza:
a) REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEI 1 INWESTYCIJI

— symbol komarki, GPI

b) REFERAT ROLNICTWA I SRODOWISKA - symbol komérki RS
5) URZAD STANU CYWILNEGO - symbol komérki USC
6) STRAZ MIEJSKA - symbol komoérki SM
7) STANOWISKO RADCA PRAWNY - symbol stanowiska RP
8) ARCHIWUM ZAKEADOWE - symbol komérki AZ

9) PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH



- symbol komorki PIN
10) SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KADR
— symbol stanowiska SKP
11) SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI
RADY, JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY
' WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
- symbol stanowiska BR
§ 8.1. Na czele komorek organizacyjnych stoja  kierownicy komérek

organizacyjnych.
2. Komorki organizacyjne dziela sie na stanowiska pracy.
3. Podzial komérek organizacyjnych na stanowiska pracy stanowi zatacznik Nr T do

niniejszego regulaminy,
4. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

§ 9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzgdczej,

6) planowania pracy,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy

oraz wzajemnego wspdldzialania.

§ 1I1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu

dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 12.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych

w ustawie o finansach publicznych.



2. Podstawowym instrumentem zarzaqdzania finansami jest budzet wyznaczajacy
kierunki dziatan Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategicznymi celami Gminy,
Wieloletnia Prognoza Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii
Europejskiej, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi
w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc Srodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszezedny, poprzez dazenie do uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw
1 optymalny dobér metod oraz srodkéw shuzacych osiaganiu zaloZzonych celéw, a takze
W sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadaf oraz w wysokosci i terminach

wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

§ 13.1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajgey optymalng realizacje zadad komérek organizacyjnych i ponosza za to
odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

3. Kierownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnych sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierownikéw komérek
organizacyjnych okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 14.1. Ogét dziatal zmierzajacych do realizacji celéw i zadan, podejmowanych
W sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy stanowi system kontroli
zarzadeze] w Urzedzie.

2. Szczegblowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skuteczne] i efektywnej kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 15.1. Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy sa zobowigzane do wspéldziatania z pozostatymi komérkami
orgamzacyjnymi Urzedu w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji w celu realizacji powierzonych zadan.



Rozdzial V
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

§ 16.1. Burmistrz (symbol B) wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie

gminnym, Statucie Gminy oraz Uchwatach Rady Miejskiej, a w szczegdlnosei:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

reprezentuje Urzad na zewnatrz,

podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznacza inne osoby do
wykonywania tych czynnose,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego 1 dokonuje czynnosei z zakresu prawa
pracy wobec kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

nadzoruje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych Urzedu,

udziela odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

upowaznia pracownikdw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej,

przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika 1 pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania decyzji administracyjnych oraz od kierownikdw jednostek organizacyjnych

gminy,

10) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw,

1) wykonuje funkcj¢ szefa obrony cywilnej gminy,
12) wykonuje funkeje kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie

okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzér nad komérkami organizacyjnymi Urzedu.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza obowigzki i uprawnienia Burmistrza

w zakresie kierowania Urz¢dem przechodza na Zastepce Burmistrza.

b

2)

3)
4)

§ 17.1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza ( symbol ZB) nalezy w szczegélnosei:
podejmowanie czynnosci  kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub
wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza,
nadzorowanie 1 zapewnienie realizacji zadan wykonywanych przez Wydzial
Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i grodowiska,
sktadanie o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych pelnomocnictw,

nadzorowanie realizacji zadan inwestycyjnych Gminy,



5) nadzorowanie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza realizowanych
przez nadzorowane komoérki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne,

6) wystgpowanie do Burmistrza o przyznanie nagrod lub zastosowanie kary dyscyplinarnej
dla kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz kierownikow
nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajac wnioski,

7) opracowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla  kierownikéw nadzorowanych
komérek organizacyjnych oraz kierownikéw nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) okresowe zwolywanie, nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu, narad z udzialem
kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikéw komérek organizacyjnych w celu
uzgodnienia ich wspétdziatania przy realizacji zadan,

9) nadzorowanie wykonywania wspdlnych projektéw realizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne oraz wspélpracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi
1 innymi jednostkami sektora publicznego przy realizacji wspélnych przedsigwzied,

10) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji,

11) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza oprécz zadan, o kiérych mowa ust. 1 nadzoruje Zaklad

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Okonku,

§ 18.1. Do zadan Sekretarza (symbol SK) nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektu regulaminu  organizacyjnego i podzialu  komorek
organizacyjnych na stanowiska pracy,

2) opracowywanie propozycji zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz kierownikéw nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) wystepuje do Burmistrza o przyznanie nagrdd lub zastosowanie kary dyscyplinamej dla
kierownikow  nadzorowanych  komérek  organizacyjnych oraz  kierownikéw
nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajac wnioski,

4) nadzorowanie wykonywania wspélnych projektow realizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne oraz wspolpracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi
1 innymi jednostkami sektora publicznego przy realizacji wspolnych przedsiewzied,

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz nadzér nad prowadzeniem spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

6) przedkladanie Burmistrzow! propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) nadzorowanie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie
nadzorowanych komérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem érodkéw trwatych,



9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcey,
10) nadzdr nad organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,
11) nadzér nad nalezytym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli,
12) nadzér nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
13} uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji,
14) wykonywania innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Sekretarz oprécz zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nadzoruje Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Okonku 1 Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Okonku.

§ 19. Do zadan Skarbnika (symbol SB) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) dokonywanie analiz gospodarki finansowej Gminy i biezace informowanie Burmistrza
o realizacji budzetu,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) w procesie ustalania planéw inwestycyjnych badanie oddziatywania finansowego
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych na przyszte budzety,

6) przygotowywanie zatozen polityki podatkowej,

7) przygotowywanie materialéw niezbednych do  uchwalenia budzetu Gminy
1 opracowywanie projektu budzetu,

8) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosei budzetowej,

9) przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie udzielenia
absolutorium dla Burmistrza,

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansows gminnych jednostek
organizacyinych,

11) kontrolowanie wykorzystania dotacji przekazanych do budzetu Gminy,

12) nadzorowanie funkcjonowania Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

13) nadzorowanie realizacji uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie
nadzorowanej komoérki organizacyjnej,

14) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisji,

15) wystepowanie do Burmisirza o przyznanie nagréd lub zastosowanie kary dyscyplinarnej
dla kierownika nadzorowanej komérki organizacyinej,

16) opracowywanie zakresu czynnosci dla kierownika nadzorowanej komérki organizacyjne;,

[7) nadzorowanie wykonywania wspélnych projektéw realizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne oraz wspdlpracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi
I innymi jednostkami sektora publicznego przy realizacji wspolnych przedsiewzieé,

18) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



Rozdzial VI

Zadania wspéine Kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 20. Kierownicy komoérek organizacyjnych podejmujg dzialania i prowadza sprawy
z upowaznienia Burmistrza, kiére zgodnie z obowigzujacymi przepisami nalezg do zadan

wlasnych Gminy oraz zleconych z zakresu administracji rzadowej.

§ 21.1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg praca w podleglych komérkach

organizacyjnych, organizujg i nadzorujg ich prace, a w szczegdlnosei:

1) dokonuja podzialu zadan w kierowanej komérce organizacyjnej, dbajg o terminowe
i zgodne z prawem zalatwienie spraw,

2) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

3) dokonuja biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepuja
z wnioskami osobowymi,

4) dbaja o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podlegtych pracownikow,

5) organizujg szkolenia wewngtrzne w komdérce organizacyjnei,

6) odpowiadajg za wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

7) uczestnicza w sesjach Rady Miejskiej,

8) wspoldziataja z innymi komdérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacii
niezbgdnych do realizacji zadan,

9) odpowiadajg za wykonywanie zadatt wynikajacych z przepiséw wewnetrznych i polecent
przetozonych,

10) odpowiadajg za skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych
komorce organizacyjnej,

11) odpowiadajg za wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

12) odpowiadajq za whasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego
budzety,

13) odpowiadaja za kulturalng obstuge interesantéw w koméree organizacyinej,

14) odpowiadaja za skuteczna ochrong danych osobowych i informacji niejawnych
prowadzonych przez komorke organizacyjng i wspotpracuja z PIN,

15) odpowiadajg za przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacfi i sprawozdan

wynikajacych z merytorycznej dziatalnosci komérki organizacyjnej,
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2. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji Kierownika komérki organizacyinej

czynnosel nalezace do jego zadan wykonuje wskazany przez niego pracownik komorki.

Rozdzial VII
Zadania wspdlne komérek organizacyjnych Urzedu

§ 22.1. Do wspblnych zadah pracownikéw komorek organizacyjnych
w szczegolnosei nalezy:
) przygotowywanie projektéw aktdw prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza,
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialéw
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacii zadan,
4) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
5) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
6) przechowywanie i archiwizowanie akt,
7) realizowanie zadan z zakresu obronnodci i obrony cywilnej,
8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci
organizowanie przetargow,
10) wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy realizacji zadafi i zalatwianiu
spraw wykraczajacych poza obszar merytorycznej wlasciwosci komérki organizacyjnej,
11) wspildzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy i jego realizacia,
12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
14) wspéidzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawie shuzby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku urzedniczym,
15) wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi przy realizacji Strategii Rozwoju
Gminy Okonek na lata 2012 — 2020.
2. Do realizacji wspélnych zadan Burmistrz moze tworzyé zespoly lub komisje
zadaniowe.
3. W skiad zespotu lub komisji mogg byé wlaczone osoby niebedace pracownikami
Urzedu. Burmistrz moze wyznaczy¢ pracownika wiodacego (koordynatora) i powierzyé mu
koordynowanie pracy w zespole lub komisji.
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Rozdzial VHI
Szczegélowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 23.1. Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegélnoscei:

1) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

2) zapewnienie obshugi finansowo-kasowej Urzedu,

3) przygotowywanie materialtéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosdcei,

4) terminowe ustalanie naleznosci diugoterminowych wynikajacych z aktéw notarialnych,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

9) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

10) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkdw i optat,

11) wymiar podatkéw i optat lokalnych,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci
pienigznych oraz postepowania zabezpicczajacego,

13) przygotowywanie sprawozdai dotyczacych podatkéw i oplat,

14) ewidencja i rozliczanie podatku od towaréw i ushug (VAT),

15) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu,

16) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osiagnietych wynagrodzen z tytulu zatrudnienia,

17) ustalanie kapitatu poczatkowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz terminowe
przekazywanie na 1zecz wlasciwego organu podatkowego,

19) sporzadzanie rozliczen na rzecz ubezpieczen spotecznych i dokumentéw dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego 1 spolecznego pracownikéw Urzedu,

20) wydawanie zadwiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym,

21) prowadzenie rejestru zakupéw towardw i ustug realizowanych zgodnie z ustaws Prawo
zamowien publicznych,

22) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drziatalnosci gospodarczej,
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23) przygotowywanie propozycji czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych
1 gastronomicznych,

24) realizacja ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych ( Dz. U. Nr 71,
poz. 734 z podzn. zm.),

25)prowadzenie spraw zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie  oleju
wykorzystywanego do produkeji rolnej,

26) prowadzenie spraw czynszéw i oplat za lokale mieszkalne i pomieszezenia gospodarcze
uzytkowane przez najemcow lokali mieszkalnych bedacych w zasobach Gminy,

27) prowadzenie spraw czynszow i oplat za dzierzawe nieruchomosci gruntowyceh i lokali

uzytkowych stanowigcych wiasno$¢ komunalng Gminy.

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie dziatalnoci komoérek organizacyinych w zakresie okreslonym przez
kierownictwo Urzedu,

2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycii,

3) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych i gminnych,

4) prenumerata czasopism i publikacji,

5) zaopatrywanie w niezbedny sprzet i wyposazenie, materiaty biurowe i kancelaryjne,

6) koordynacja zadan zwiazanych z remontami oraz naprawami budynku, pomieszezef
oraz sprzgtu w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z  przestrzeganiem bhp 1  zabezpieczenia
przeciwpozarowego Urzedu, zabezpieczenia mienia i ochrony Urzedu,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) utrzymanie w czystosci budynkéw Urzedu,

10) przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych i obwieszczen,

11) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

12) przyjmowanie oswiadczen o sprzedazy napojow alkoholowych,

13) czuwanie nad terminowoscia dokonywania wplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkcholowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem stuzby zdrowia,

15) obstuga informatyczna Urzedu,

16) administrowanie siecig informatyczna,

17) administrowanie siecig elektronicznego obiegu dokumentéw,

18) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

19) nadzor nad bezpieczenstwem systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych

informacje niejawne,
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20) wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Nigjawnych,

21) prowadzenie sekretariatu,

22) przygotowywanie informacji z pracy Burmistrza miedzy sesjami,

23) informowanie interesantdw o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

24} kontaktowanie interesantow z pracownikiem wlasciwym do zatatwienia sprawy,

25) prowadzenie ewidencji ludnosci,

26) sporzadzenie rejestru wyborcdw i jego aktualizacja,

27)przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci ich
dorgezenia adresatowi w miejscu zamieszkania,

28) wydawanie dokumentéw  stwierdzajacych tozsamo$é, realizacja innych zadan

wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

29) wydawanie i cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych i zgromadzenia
publiczne,

30) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw zwiazanych z obronnoscia kraju:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,
b) nakiadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

31) wydawanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

32) przygotowania ludzi i mienia na wypadek wojny,

33) wspdidziatanie z organami wojskowymi,

34) prowadzenie akcji kurierskiej,

35) organizowanie szkolen i éwiczen w zakresie powszechnej samoobrony,

36) prowadzenie magazynu sprzgtu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddziatéw
w sprzgt obrony cywilnej,

37) sprawowanie kontroli nad stanem technicznym sprzetu,

38) prowadzenie kancelarii tajnej na warunkach okreslonych w ustawie,

39)rejestrowanie, przechowywanie, prowadzenie obiegu i udostepnianie materialéw
niejawnych,

40) prowadzenie rejestru o0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz udzial

W przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

41) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
czionkiem rodziny i uznanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny,

42y przygotowywanie decyzji w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych i opfat

eksploatacyjnych,

43) wydawanie decyzji zolnierzom rezerwy w zakresie $wiadczen pienieznych za éwiczenia,

44) wspolpraca z organami wojskowymi w sprawie usuwania niewypalow,

45)wspotudzial w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw: na Prezydenta, do
parlamentu, rady powiatu i sejmiku wojewédzkiego, do Rady Miejskiej, na Burmistrza
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oraz  zwigzanych z  przeprowadzeniem  referendum  lokalnego, referendum
konstytucyjnego i referendum ogélnokrajowego,

46) zabezpieczenie przeciwpozarowe Gminy poprzez wspbldziatanie z Miejsko-Gminnym
Komendantem OSP oraz wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej w celu
zapewnienia realizacji obowiazkéw Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

47) wspolpraca z gminnymi jednostkami OSP,

48) prowadzenie rejestru jednostek OSP.

3. Do zadan Wydzialu Sportu, Turystyki i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie i koordynowanie dzialan z zakresu upowszechnienia i rozwoju kultury
fizycznej, sportu, turystyki i promocii,

2) realizacja wydawnictw promocyjnych,

3) zamieszezanie informacji z zakresu sportu, turystyki i promocji na stronie internetowej,

4) koordynacja  spraw  zwiazanych z organizowaniem lokalnych, krajowych
oraz zagranicznych imprez promocyjnych,

5) inicjowanie przedsigwzied stymulujacych wspdtprace z zagranica,

6) kreowanie wizerunku Gminy poprzez organizowanie imprez promocyjnych,
informujacych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym,

7) wspdlpraca z organizacjami realizujacymi dziatalnoséé kulturalng shuzaca realizacji zadan
Gminy w tym zakresie,

8) okredlenie zadan priorytetowych z zakresu kultury i sztuki,

9) opiniowanie i nadzér nad realizacja wnioskéw o przyznawanie nagrody Burmistrza za
dziatalnos¢ dla animatorow kultury i laureatéw konkurséw, festiwali i przegladow
artystycznych,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

11) wspdipraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie rozwoju kultury,

12) opracowywanie planéw rozwojowych w zakresie kultury fizycznej oraz realizacja
wynikajacych z nich zadan,

13) wspdlpraca z klubami i stowarzyszeniami w organizacji imprez sportowo-rekreacyinych
objetych patronatem Burmistrza,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem, wstrzymywaniem 1 cofaniem
oraz wysokoscig stypendiéw sportowych dla zawodnikéw za wybitne wyniki oraz nagréd

1 wyrézniefi dla 0sob fizycznych za osiagniete wyniki sportowe,
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15) opracowywanie projektéw dotacji, konkurséw oraz tre$ci uméw dla klubéw sportowych
1 organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art, 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96,
poz. 873, z pdzn. zm.),, a takze nadzor nad ich realizacja i wydatkowaniem przyznanych
$rodkow finansowych,

16) organizacja imprez turystyczno — krajoznawczych adresowanych do réznych grup
wiekowych pod patronatem Burmistrza,

17) inicjowanie i organizowanie wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pdzn. zm.)
oraz z innymi podmiotami w dziedzinie sportu i turystyki,

18) prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich 1 innych obiektow hotelarskich,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem obiektami infrastruktury sportowej
1 rekreacyjnej oraz gospodarowaniem jego infrastruktura, a w szczegdlnodei
z zapewnieniem technicznego utrzymania obiektéw, udostepnianiem infrastruktury
obiektow  zainteresowanym  podmiotom, organizowaniem imprez  soportowo-
rekreacyjnych,

20) organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych ze wspélpracy zagraniczna;

21) obsluga kontaktéw zagranicznych Gminy,
22) nadzér nad aktualizowaniem serwisu internetowego.

4. Do zadai Wydzialu Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska
nalezy w szczegolnosci:
- w ramach Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji nalezy:

1)  prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnoscl na terenie Gminy,

2)  tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

3)  gospodarowanie 1  zarzadzanie komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym: oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, oddawanie
w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne, ustalanie ich wartosci, cen
i oplat za korzystanie z nich,

4)  wydawanie decyzji w sprawie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,
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administrowanie budynkami 1 lokalami uzytkowymi z wylaczeniem przekazanych

w trwaty zarzad innym jednostkom,

administrowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi stanowiacymi whasnos¢ Gminy

1 wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma udziaty,

administrowanie  komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi
przylegtymi do administrowanych i zarzadzanych nieruchomosci lokalowych.
organizowanie = przetargébw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy,

przygotowywanie materialéw do planowania 1 zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

wydawanie odpisdw i wyryséw z planu przestrzennego zagospodarowania Gminy oraz
prowadzenie aktualizacji i oceniania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,

koordynowanie i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdéw planistycznych,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenéw,
opracowywanie planéw inwestycyjnych Gminy i nadzér nad ich realizacja,
przygotowanie i prowadzenie gminnych inwestycji oraz wspétdziatanie z komérkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizowanych inwestycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz nadawanie numeracji nieruchomosci,

prowadzenie zaopatrzenia ~w materialy budowlane i prowadzenie podrecznego
magazynu materiatéw budowlanych

nadzdr nad prowadzeniem targowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem energetycznym  Gminy
oraz o$wietleniem miejsc publicznych i drog,

zarzadzanie drogami w zakresie uzgadniania przebiegu, budowy i modernizacji drog,
przygotowywania projektdw rozstrzygnie¢, wnioskdw 1 stanowisk organdw,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszezegélnych kategorii, okreslania szezegdlnego
korzystania 2z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne (z wyjatkiem drég dojazdowych do pél), wydawania zezwolen na

zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych, wspélpracy z zarzadcami drég
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28)
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30)
31)
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publicznych oraz nadzoru nad bezpieczefistwem ruchu na drogach lokalnych i gminnych
oraz przejazdach kolejowych,

prowadzenie spraw porzadku publicznego i wspélpraca w tym zakresie z Policja i Straza
Miejska,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych dotyczacych
inwestycji komunalnych, dostaw i ustug,

wspdipraca z odpowiednig komdrka organizacyjng w zakresie opracowywania
wytycznych do specyfikacji przy procedurach udzielania zaméwien publicznych,
monitorowanie i nadzorowanie realizacji zadan ujetych w gminnych programach
i planach gospodarczych, a w szczegélnosci w ,,Strategii Rozwoju Gminy Okonek na
lata 2012 - 20207,

prowadzenie i koordynowanie dziatahh w zakresie: pozyskiwania $rodkéw z funduszy
pomocowych i srodkéw ze Zrddel zewnetrznych krajowych,

przygotowywania wnioskow o przyznanie srodkéw z funduszy pomocowych i srodkéw
ze zrodel zewngtrznych krajowych,

wspllpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresic pozyskiwania
srodkow pomocowych,

monitorowanie realizacji projektéw wspéHfinansowanych z funduszy pomocowych
i1 zewngtrznych krajowych realizowanych przez Gming i gminne jednostki
organizacyjne oraz prowadzenie ewidencji obejmujacej przeptywy $rodkéw
finansowych dla kazdego projektu i sporzadzanie wymaganych sprawozdaz,
opracowywanie planéw pozyskiwania $rodkow zewnetrznych ze wskazaniem
proponowanych zrédet finansowania, w tym opracowywanie programéw zmierzajacych
do pozyskiwania inwestoréw, a w szczegdlnosci w ramach partnerstwa publiczno —

prywatnego,

- w ramach Referatu Rolnictwa i Srodowiska nalezy:

wspotudziat i przeprowadzanie spisow rolnych i powszechnych,

wydawanie decyzji na utrzymanie pséw agresywnych,

wspdipraca z jednostkami dzialajacymi na r1zecz rolnictwa: ODR, Agencjg
Nieruchomosci Rolnych, stuzbami weterynaryjnymi, stacjami ochrony roslin, stacjami

chemiczno-rolniczymi, spotkami wodnymi,



32)

33)
34)
35)
36)
37)

38)
39)
40)

41)

42)

43)
44)
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prowadzenie ewidencji pasiek pszczelich oraz powiadamianie pszczelarzy
o terminach zabiegdw ochrony roslin,

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,
organizacja gospodarki odpadami statymi i $ciekami,

wydawanie decyzji srodowiskowych,

podejmowanie  dziatan w zakresic zapobiegania kleskom zywiotowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

prowadzenie spraw nalezacych do zadan wlasnych Gminy w zakresie prawa wodnego,
koordynowanie i inicjowanie zadan zwiazanych z edukacjg ekologiczna,

prowadzenie spraw nalezacych do zadaf wlasnych Gminy zwiazanych z ochrong
zwierzat i zwalczania chordb zakaznych,

prowadzenie spraw nalezacych do zadan wlasnych Gminy zwiazanych z ochrong
przyrody,

administrowanie lasami komunalnymi i wydawanie decyzji na usuniecie drzew,
koordynowanie i realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zabytkow,

nadzor nad prowadzeniem cmentarzy.

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegélnosei:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzeri majacych wplyw na stan

cywilny oséb,

2) sporzadzenie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadezen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

6) ustalanie, odtwarzanie i uzupelnianie tredci aktéw stanu cywilnego,

7} wydawanie innych decyzji zgodnie z Kodeksem rodzinnym i opiekusiczym,

8) sporzadzanie protok6tow oswiadezen woli (testamentow),

9) realizowanie zadan z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

10) przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego,

11) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dhugoletnie pozycie malzenskie,

12} przygotowywanie uroczystosci wreczenia medali za dhugoletnie pozycie.



19
6. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) patrolowanie zagrozonych rejondéw Gminy,

2) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,

3) kontrolowanie przestrzegania oraz egzekwowanie wykonywania przepiséw w zakresie
ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw i aktow prawa migjscowego,
a w szezegolnosci:

a) porzadku i czystosci na terenie Gminy,

b) wykonywanie zadan i obowiazkéw przez administratoréw, gospodarzy i whascicieli
lokali pod wzgledem utrzymywania porzadku i czystosci,

¢) porzadku i estetyki obiektow i urzadzen uzytecznosei publicznej,

d) oznakowania i o$wietlenia ulic oraz posesji, w tym znakéw drogowych, jak réwniez
estetyki miejsc plakatowania i ogloszen,

¢) prowadzenia handlu obnosnego, obwoznego, na targowiskach i placach targowych,

) przestrzegania przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz z aktow
prawa miejscowego,

g) stosowania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

4) czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w prawie
o ruchu drogowym,

5) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia,
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem, przed dostepem o0s6b postronnych lub
zniszezeniem $ladow i dowoddéw, do momentu przybycia wladciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

6) wspéldziatanie z organizatorami 1 innymi sluzbami w =zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa oraz utrzymania porzadku podczas zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) udzielanie pomocy w zakresie ratowania zycia i zdrowia ofiarom wypadkéw lub innych
zdarzen losowych,

8) udzial w ochronie obiektéw komunalnych i urzadzeri uzytecznosci publicznej,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub warto$ci pienieznych

dla potrzeb Gminy,

10} Sciganie sprawcow wykroczen poprzez:

a) udzielanie pouczen,

b) nakladanie grzywien w postepowaniu mandatowym,

¢) dokonywanie czynnos$ci wyjasniajacych oraz sporzadzanie wnioskéw o ukaranie
w sprawach o wykroczenia do Sgdu Grodzkiego lub innych organow,

11) ujecie osdb stwarzajacych w sposob oczywisty zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, a takze dla mienia i niezwloczne doprowadzanie ich do Policji,
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12) prowadzenie komputerowej bazy danych oznakowanych pséw na terenie Gminy,

13) udziat w kontroli podatkowe;.

)
2)
3)

4)
3)
6)

7)

8)

b

2)
3)

4)

1)

2)

7. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Nicjawnych nalezy w szczegélnosei:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w tym w szczegdlnodci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentdw zawierajacych informacje niejawne,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie postgpowania zwyklego sprawdzajacego wobec kandydatow na
stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone
Iub poufne,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz 0sdb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub je cofnieto,

wspéldziatanie ze stuzbami nadzoru w zakresie informacji niejawnych.

8. Do zadan Radecy Prawnego obstugujacego Urzad nalezy w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw normatywnych
Rady i Burmistrza,

opiniowanie projektéw umoéw i porozumien,

opiniowanie decyzji administracyjnych i prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz
Urzedu,

zastgpstwa prawne 1 procesowe Gminy oraz Urzedu.

9. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materiatow archiwalnych tworzacych zaséb archiwalny,
gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie

oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
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3) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow okreslonych w pkt 1, a takze
przekazywanie ich wlasciwym archiwom panstwowym,
4) wsplldzialanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja

1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania Archiwum Zakladowemu.

10. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych  z wyjatkiem
dyrektoréw placéwek oswiatowych, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz pracownikéw odbywajacych staz,

2) prowadzenie spraw uméw cywilnoprawnych,

3) ewidencja czasu pracy pracownikow,

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

5) analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie, koordynacja doboru kadry,

6) prowadzenie spraw okresowych ocen pracownikow,

7) prowadzenie spraw szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji udziatu w szkoleniach,

8) organizowanie praktyk dla uczniow i studentdw,

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

10) prowadzenie dziatalnosci socjalnej pracownikéw,

11) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wynikajacych bezposrednio z polityki
kadrowej Urzedu,

12) prowadzenie spraw stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
stanowisku urzedniczym,

13) wspllpraca z PUP i M-GOPS w =zakresie organizacjii robot publicznych, prac
interwencyjnych, prac spofecznie uzytecznych, stazy, itp.,

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami,

15) sporzqdzanie sprawozdafi do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa,

16) prowadzenie spraw gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, ekwiwalentéw za
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy roboczej przez
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Okonku,

17) prowadzenie ewidencji i kontrola formalna polecef wyjazdéw shuzbowych.
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11. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obshugi Rady, jednostek
pomocniczych Gminy i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i techniczna Rady
1jej organdw,

2) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, wnioskéw radnych, wnioskéw i opinii komisji
Rady, przekazywanie ich do realizacji,

3) przygotowywanie we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi materiatléw dotyczacych
projektéw uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisji,

4) zbieranie oraz przygotowywanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady,

5) prowadzenie ewidencji radnych, samorzadéw mieszkancéw,

6) przygotowywanie spotkan radnych ze spoleczenstwem,

7) obstuga samorzadow mieszkancow wsi i osiedli,

8) czuwanie nad terminowa realizacjq ustalen organéw samorzadéw wsi i osiedli,

9) prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania, zmian oraz wspoétdzialanie przy realizacji
zadan wynikajacych z funduszy soleckich,

10) wspétudziat w organizacji i obstudze uroczystosci z udziatem radnych Rady Miejskiej,

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami na terenie Gminy Okonek,

12) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 24. Zalaczniki Nr 1 — 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.

BURMISTRZ OKONEKA

Mieczys



Zalaeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku

Podzial komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Okonku na stanowiska pracy

§ 1. Wprowadza si¢ podziatl komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Okonku na

stanowiska pracy:

1. Wydzial Finansowo-Budzetowy:

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

7)
8)

Kierownik Wydzialu,

Glowny ksiegowy,

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;,

stanowisko do spraw plac i rozliczen publiczno prawnych,

stanowisko do spraw wymiaru i ulg podatkowych,

stanowisko do spraw podatkéw i oplat, czynszu dzierzawy, ewidencji sktadnikéw
majatkowych,

stanowisko do spraw obstugi kasy i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej 1 windykacji.

2. Wydzial Organizacyjny:

1Y)
2)
3)

4)

3)

6)

7
8)

Kierownik Wydziatu,

stanowisko do spraw obstugi sekretariatu,

stanowisko do spraw budzetowo-gospodarczych, wydawania zezwolen
alkoholowych, ochrony zdrowia i ubezpieczets mienia gminnego,

stanowisko do spraw ewidencji ludnoéci, wyboréw, spraw obronnych
1 zarzgdzania kryzysowego,

stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej, dowoddéw osobistych
1 zgromadzen,

informatyk,

sprzataczka,

sprzataczka.

3. Wydzial Sportu, Turystyki i Promocji:

1)
2)
3)

Kierownik Wydziahi,
stanowisko do spraw sportu,

stanowisko do spraw sportu
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4) stanowisko do spraw turystyki, promocji, wspotpracy krajowej i zagranicznej,
5) robotnik gospodarczy,
6) robotnik gospodarczy,
7) robotnik gospodarczy,

Wydzial Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska, ktérym kieruje
Dyrektor Wydziahu 1 obejmuje:

1) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko do spraw zaméwien publicznych, funduszy soleckich,

¢) stanowisko do spraw funduszy unijnych,

d) stanowisko do spraw budownictwa i drég,

¢) stanowisko do spraw gospodarki gruntami i planowania przestrzennego,

2) Referat Rolnictwa i Srodowiska:
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw gospodarki odpadami, wodno-kanalizacyjnej,
¢) stanowisko do spraw rolnictwa,
d) stanowisko do spraw lesnictwa, ochrony przyrody, zieleni i oczyszczania

miasta.

. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2} Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

. Straz Miejska:
[) Komendant Strazy Miejskiej,
2) Straznik Strazy Miejskiej,
3) Straznik Strazy Miejskiej,
4) stanowisko do spraw obstugi administracyjnej,
5) stanowisko do spraw obstugi administracyjne;.
. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
. Radca prawny.

. Archiwum Zakladowe:



1) Archiwista.
10. Samodzielne stanowisko do spraw kadr.
11. Samodzielne stanowisko do spraw obshugi Rady, jednostek pomocniczych

i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§ 2. Laczy sig¢ stanowiska pracy:

1) Sekretarz Miasta 1 Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziah
Organizacyjnego,

2) Glowny Ksiggowy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Finansowego,

3) Dyrektor Wydzialu Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska jest
jednoczesnie Kierownikiem Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi réwniez sprawy ochrony

przeciwpozarowej, dowoddw osobistych i zgromadzen.

BURMISTRZ OKONEKA

Mieczystau\ Bép



Zalgcznik Nr 2
do regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Okonku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku

BURMISTRZ OKONEKA
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Okonku

Zasady podpisywania pism

§ 1. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy, do ktérych
podpisywania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw Urzedu,

4) pisma majace za przedmiot czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych
pracownikéw, do ktérych podpisywania w jego imieniu nie wyznaczy! pracownikdw
Urzedu,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski do ktérych podpisywania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu,

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

7) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

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

9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy,
dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

12) korespondencje i inne pisma, ktére Burmistrz kazdorazowo zastrzegt do swojego

podpisu.

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadaf, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza i zastrzezeniem § 3,

§ 3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy okreslone w § 1 podpisuje
Zastgpea Burmistrza.



§ 4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.

§ 5. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komérki organizacyjnej, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w ktérych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,
§ 6. Na wniosek Kierownika komérki organizacyjnej Burmistrz upowaznia
pracownika do podpisywania pism w jego imieniu; w tym do wydawania decyzji

administracyjnych w jego imieniu.

§ 7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym pod tekstem projektu z lewej strony.

BURMISTRZ OKONKA




