Zarzadzenie Nr 125/2013
Burmistrza Okonka

z dnia 27 grudnia 2013 r.

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

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z péZn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 73/2012 Burmistrza Okonka z dnia 13 wrzesnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Okonku
(zm. zarzadzenie Nr 113/2012 Burmistrza Okonka z dnia 10 grudnia 2012 r., zarzadzenie
NR 10/2013 Burmistrza Okonka z dnia 8 lutego 2013 r.) wprowadza sie, nastepujace zmiany:

1) w zalgczniku do zarzadzenia § 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: w poniedzialek w godzinach
od 7% — 16%, od wtorku do czwartku w godzinach od 7%- 15%, a w piatek |
od 7% - 14" 7 zastrzezeniem ust. 3.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, s’wiéta 1 inne dni wolne
od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.
3. W pigtki Wydziat Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska Urzedu jest

Wquczdny z obstugi interesantow.”,

2) w zalgczniku do zarzgdzenia w § 7 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
»10) SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI RADY
I JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY

— symbol stanowiska BR,”,

3) w zalgczniku do zarzadzenia w § 23 w ust. 1 po pkt 44 dodaje sie pkt 45 w brzmieniu:

»45) realizacja zadan zwigzanych z wyplata dodatku energetycznego.”,

4) w zalaczniku do zarzadzenia w § 23 w ust. 3 po pkt 22 dodaje si¢ pkt 23 i 24

w brzmieniu:




2

»23) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi 1 instytucjami na terenie Gminy-

Okonek,

24) prowadzenie rejestru organizacji pozarzgdowych.”,

S) w zalgczniku do zarzadzenia w § 23 w ust. 4 skresla sie pkt od 1 do 51 8 oraz 191 20,

6) w zalgczniku do zarzadzenia w § 23 w ust. 4 po pkt 28 dodaje sie pkt 29 w brzmieniu,
»29) prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania, zmian oraz wspoidziatanie przy

realizacji zadan wynikajgcych z funduszy soteckich,”,

7) w zalaczniku do zarzadzenia w § 23 w ust. 4 po pkt 44 dodaje sie pkt od 45 do 52

w brzmieniu;

»45) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wlasnosci na terenie Gminy,

46) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

47) gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi  gruntami  zabudowanymi

i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym: oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, oddawanie
w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne, ustalanie ich wartosci, cen

1 oplat za korzystanie z nich,

48) wydawanie decyzji w sprawie podziahu i rozgraniczenia nieruchomosci,

49) administrowanie budynkami i lokalami uzytkowymi z wylgczeniem przekazanych

w trwaty zarzad innym jednostkom,

50) organizowanie  przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosgci stanowigcych wlasno$é Gminy,

51) zarzgdzanie drogami w zakresie uzgadniania przebiegu, budowy i modernizacji drég,

przygotowywania projektow rozstrzygnieé, wnioskéw 1 stanowisk organéw,
. dotyczacych =zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii, okreslania
szczegblnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne (z wyjatkiem drég dojazdowych do pol), wydawania zezwolen na
zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych, wspélpracy z zarzadcami drég'
" publicznych oraz nadzoru nad bezpieczenistwem ruchu na drogach lokalnych

i gminnych oraz przejazdach kolejowych,




52) prowadzenie spraw porzadku publicznego i wspélpraca w tym zakresie z Policja -

1 Straza Miejska.”

8) w zalaczniku do zarzadzenia w § 23 ust. 11 otrzymuje brzmienie:

»11. Do zadarl samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Rady, jednostek

pomocniczych Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

»1} prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z obslugg administracyjng i techniczng Rady

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9

ijej organow,

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

przygotowywanie we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi materiatéw dotyczacych
projektow uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisiji,
zbieranie oraz przygotowywanie materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady,
prowadzenie ewidencji radnych, samorzadéw mieszkancow,

przygotowywanie spotkan radnych ze spoleczefistwem,

obsluga samorzadow mieszkaficow wsi i osiedli,

czuwanie nad terminowsa realizacja ustalefi organéw samorzadéw wsi i osiedli,

wspdtudziat w organizacji i obstudze uroczystosci z udzialem radnych Rady Miejskiej,”,

9) zalagcznik Nr 1 do Regulaminmu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku‘

otrzymuje brzmienie zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

10) zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku .

otrzymuje brzmienie zalacznika Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.
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Zalgeznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 125/2013
Burmistrza Okonka
z dnia 27 grudnia 2013 r.

Podzial komérek organizacyjnych Urz¢du Miejskiego w Okonku na stanowiska pracy

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

stanowiska pracy:

1. Wydzial Finansowo-Budzetowy:

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

7
8)
9)

Kierownik Wydziahu,

Giéwny ksiggowy,

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,

stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej i rozrachunkéw,
stanowisko do spraw plac 1 rozliczen publiczno prawnych,

stanowisko do spraw wymiaru i ulg podatkowych oraz zwrotu podatku
akcyzowego,

stanowisko do spraw optat i ewidencji sktadnikéw majatkowych,

stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej i windykacji,

stanowisko do spraw kadr.

2. Wydzial Organizacyjny:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Kierownik Wydziatu,

stanowisko do spraw obstugi sekretariatu,

stanowisko do spraw budzetowo-gospodarczych, wydawania zezwolef
alkoholowych, ochrony zdrowia i ubezpieczef mienia gminnego,

stanowisko do spraw ewidencji ludnodci, wyboréw, spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego,

stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej, dowodéw osobistych
1 zgromadzen,

informatyk,

robotnik gospodarczy,

robotnik gospodarczy.




3. Wydzial Sportu, Turystyki i Promocji:

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

Kierownik Wydziah,

stanowisko do spraw sportu,

stanowisko do spraw sportu

stanowisko do spraw turystyki, promocji, wspéipracy krajowej i zagraniczne;j,
robotnik gospodarczy,

robotnik gospodarczy,

robotnik gospodarczy.

4. Wydzial Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska, ktérym kieruje

Dyrektor Wydzialu i obejmuje:

1)
a)
b)
¢)
d)
e)

Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji:

Kierownik Referatu,

stanowisko do spraw zaméwien publicznych,

stanowisko do spraw funduszy pomocowych oraz funduszu soleckiego,
stanowisko do spraw budownictwa,

stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

2) Referat Rolnictwa i Srodowiska:

a)
b)
c)
d)

Kierownik referatu,
stanowisko do spraw gospodarki nieruchomo$ciami,
stanowisko do spraw drog,

stanowisko do spraw rolnictwa.

5. Urzad Stanu Cywilnego:

1)
2)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Straz Miejska:

1)
2
3)
4)
5)

Komendant Strazy Miejskiej,

Straznik Strazy Miejskiej,

Straznik Strazy Miejskiej,

stanowisko do spraw obstugi administracyjnej,

stanowisko do spraw obshugi administracyjnej.




7. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
8. Radca prawny.
9. Archiwum Zakladowe:

1) Archiwista.

10. Samodzielne stanowisko do spraw obslugi Rady i jednostek pomocniczych.

§ 2. Laczy si¢ stanowiska pracy:

-1) Sekretarz Miasta 1 Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu
Organizacyjnego,

2) Gloéwny Ksiggowy jest jednoczesdnie Kierownikiem Wydzialu Finansowego,

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

4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego prowadzi réwniez sprawy ochrony

przeciwpozarowej, dowodéw osobistych i zgromadzen.




Zalgceznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 125/2013
Burmistrza Okonka
Z dnia 27 grudnia 2013 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku




