ZARZADZENIE NrD%/10
BURMISTRZA OLECKA

z dnia@ .wrzesnia 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olecku na czas
wojny.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm), art. 2 i 18 ustawy z
dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite] Polskiej (1j. Dz.
U. z22004r. Nr 241, poz. 2416 zpozn. zm.) zarzgdzam:

§ 1.Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Olecku na czas wojny, zwany
dalej ,,Regulaminem” stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Realizacja zadan i ustalen zawartych w Regulaminie nastapi po wprowadzeniu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu gotowosci obronnej pafistwa czasu wojny.

§ 3.1. Regulamin okresla szczegbtowa organizacje i tryb pracy Urzedu w czasie wojny.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 315/05 Burmistrza Olecka z dnia 18 lipca 2005r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olecku na czas wojny.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 58/ 10
Burmisgrza Olecka
z dnia 'O wrzesnia 2010 roku.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Olecku
na czas wojny

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

1. Regulamin organizacyjny na czas wojny okresla organizacje oraz zasady dzialania
Urzgdu Miejskiego w Olecku, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg w stanie
gotowosci obronnej panstwa czasu wojny.

2. Regulamin organizacyjny na czas wojny opracowany jest na podstawie regulaminu

organizacyjnego na czas pokoju i uzupelnia go o zadania realizowane w stanie

gotowosci panstwa czasu wojny.

Ilekroé dalej jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumieé¢ Miasto i Gming Olecko;

2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Olecku;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Miejskiego w Olecku na
czas wojny;

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Olecko;

5) skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Olecko;

0) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Olecko;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejskim w Olecku;

8) ustawie — nalezy przez to rozmieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym

9) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Olecka;

10) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Olecka,

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedzibg urzedu jest miasto Olecko.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organow administracji rzadowej;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) zawarte w kartach realizacji zadan operacyjnych okre§lone w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Olecko w Warunkach Zewnegtrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Patistwa i w Czasie Wojny,

5) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady 1 zarzadzeniami burmistrza.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Przebieg  czynnosci  biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
1319; zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636), regulaminem oraz zarzadzeniami
burmistrza.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzqdkowama, podzialu  czynnosei i indywidualne;
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadar.

. Praca urzedu kieruje burmistrz,

Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, kierownikéw wydzialoéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.
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§9.1.

W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) mianowania;

4) umowy o prace.

Okredlone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane réwniez na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

Rozdzial 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10.1. Burmistrz jako organ wykonawezy gminy kieruje biezacymi sprawami gminy oraz

2.
3.

reprezentuje ja na zewnatrz.
Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:
1) wydzialow;
2) samodzielnych stanowisk pracy;
3) dzialalnos¢ nastepujacych jednostek organizacyjnych:
a) Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Spélka z o.0. w Olecku,
b) Przedsigbiorstwa Wodociagow i Kanalizacji z 0.0. w Olecku,
c) szkét 1 przedszkoli,

4. Pelni obowigzki Szefa Obrony Cywilnej.

§11.1.Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza zapewnia w

§12.1.

powierzonych mu sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadaf gminy

m.in.:

1) pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy pomocowych z przeznaczeniem na
inwestycje gminne;

2) wykonywania zadan zwigzanych z promocja gminy;

3) pozyskiwania $rodkéw od sponsoréw na imprezy kulturalne, sportowe i inne o
zasiggu lokalnym i ponadlokalnym;

4) kieruje dziatalno$cig wydzialéw oraz innych jednostek organizacyjnych gminy

realizujacych te zadania w zakresie mu przypisanym.
Zastepca burmistrza nadzoruje dziatalnogé nastepujacych jednostek organizacyjnych
gminy:
1) Regionalnego Osérodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”;
2) Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej w Olecku Spélka z 0.0.;
3) Towarzystwa Budownictwa Spolecznego sp.z 0.0. w Olecku;
4) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Olecku;
5) Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej w Olecku.

Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadad urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrolg i nadzér nad dziatalnoscia wydziatéw
oraz jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadafi skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowogci;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) zarzadzanie finansami w tym:
a) planowanie roczne i wieloletnie budzetu gminy,
b) doradztwo w sprawach finansowych,



¢) wieloletnie planowanie prognozy dtugu,

d) monitorowanie dochodéw i wydatkéw w stosunku do planu finansowego
oraz podejmowanie dzialan w celu zapewnienia realizacji tego planu,

€) opracowywanie i wprowadzanie wewnetrznych regulacjii w zakresie:
procedury kontroli finansowej w urzedzie, instrukeji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, dokumentacji
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci, dokumentacji opisujacej Sposob
prowadzenia ksigg rachunkowych, instrukcji kasowej;

6) zatwierdzanie dokumentdw ksiegowych potwierdzajac, ze zasoby finansowe 59
wystarczajace aby pokryé zobowiazania, propozycja jest zgodna z budzetem,
dokumentacja spelnia wewngtrzne wzorce prawidtowoscei;

7) nadzor nad zapewnieniem optymalnej realizacji nastepujacych celow finansowych:
wlasciwego zatwierdzania wykonywanych operacii, doktadnego i peego
przetwarzania operacji, odpowiedniego ewidencjonowania operacji gospodarczych,
zabezpieczenia majatku, niezawodnosci systemow ksiggowych i poprawnosci sald
ksiegowych;

8) planowanie finansowe, w tym:

a) opracowanie informaciji o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu rodkow budzetowych,

b) opracowanie wytycznych i wskaznikéw do sporzadzenia projektu budzetu
gminy ,

¢) przygotowanie projektu budzetu,

d) sporzadzenie ukladu wykonawczego dla urzedu i wszystkim podleglym
Jednostkom,

e) biezacy nadzor i analiza wnioskGw wplywajacych na zmiany budzety gminy,

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

10) kontrasygnowanie dokumentéw, ktérych podpisanie powoduje powstanie

zobowigzan pienigznych;

11) przygotowywanie sprawozdan oraz informacji radzie i regionalnej izbie

obrachunkowej, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I
polrocze oraz informacje z przebiegu wykonania planu finansowego
instytucji kultury,

b) przygotowanie sprawozdania z rocznego wykonania budzetu gminy do
udzielenia absolutorium.

§13.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, Zapewnia

2.

Jego sprawne funkcjonowanie { odpowiednie warunki dziatania.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegblnoscei:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktéw prawnych burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) nadzér nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw;

8) organizacja i koordynowanie Spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

10) wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzgdu
bezposrednio podlegtych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy
burmistrza;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza Olecka, za
wyjatkiem nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz ustalania
wynagrodzenia.
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§14.1.
2.

%
4.

§15.1.

Wydziatami kieruja ki Erownicy.

Kierownicy wydziatow kierujg realizacja zadan gminy w zakresie spraw wydziatow,

sprawujg kontrolg i nadzér nad praca kierowanych przez siebie wydzialéw .

Kierownicy wydziatéw w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonujg obowigzki

zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzogc{)zlvarﬁe terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do

dziatu;

2) ;Zi}llaewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) okresowa ocena pracy pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkladanie projektu podziafu zadar miedzy podlegtymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisow o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panistwowej i stuzbowej, przepiséw o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

7) dbatosé¢ o powierzone mienie;

8) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal rady, zarzadzen burmistrza,
umow, porozumien i innych aktéw prawnych;

9) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu i
biezacy nadzdr nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czesci;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkafichw
gminy;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych i
za$wiadczen w ramach posiadanych upowaznien;

13) zapewnienie wiasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i
wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w
trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) organizowanie narad z podlegltymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

15) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w
wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu;

16) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu dziatania wydzialu;

17) analizowanie zaistnialej sytuacji po wprowadzeniu stanu gotowosci obronnej
panstwa;

18) wydawanie polecen stluzbowych pracownikom wydzialéw zwigzanych z
realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej
panstwa czasu wojny.

Pracownicy wydziatow sg zobowigzani do:

1) znajomodci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im
zakresie dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnied;

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidiowe i szybkie
zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow
prawnych, wydzialow i spisow Spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia
biurowego;

8) przygotowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zakladowego.

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci shizbowej od

kierownika, kierownik wydziahy od burmistrza,
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3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

§16.1. Zakres czynnosci dla kierownikéw wydzialéw ustala burmistrz w oparciu o propozycije
sekretarza,

2. Zakres czynnoscei dla pracownikow zatrudnionych w wydziale ustala sekretarz w oparciu
0 propozycj¢ kierownika wasciwego wydziahy.

3. Zakres czynnosci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
burmistrz.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna urzedu

§ 17. 1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

symbol
1) Wydzial Organizacyjny i Nadzoru - ORN
14,25 etatu (w tym 7 etatow urz¢dniczych), w sktad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy :
a) kierownik wydziatu — sekretarz gminy - 1 etat,
b) kadry, archiwum, sprawy gospodarcze - 1 etat,
c) obstuga sekretariatu - 1 etat,
d) obstuga rady, jednostek pomocniczych i wybory - 2 etaty,
€) promocja, wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi — 1 etat,
f) obstuga informatyczna urzedu - 2 etaty,
g) pracownik gospodarczy - 1 etat,
h) sprzataczki (3 osoby) - 2,25 etatu,
i) kierowea samochodu stuzbowego - 1 etat,
J) goniec - 2 etaty,
2) Wydzial Finansowy —FN
12 etatow, w sktad ktérego wehodzg, nastgpujace stanowiska pracy:
a) skarbnik gminy, kierownik wydziatu — 1 etat,
b) zastepea skarbnika - planowanie, ksiegowogé budzetowa,
sprawozdawczosé — 1 etat,
¢) ksiggowos¢ budzetowa, place z pochodnymi — 1 etat,
d) ksiegowos¢ analityczna, oplaty lokalne, podatek VAT,
$rodki trwate — 3 etaty,
e) skreslony,
f) kasjer, ksiggowos¢ analityczna dochodéw —1 etat,
g) skreslony,
h) ksiggowos¢ podatkowa, podatek rolny, lesny,
od nieruchomosci (wies) — 2 etaty,

1) ksiggowos¢ podatkowa, podatek od nieruchomosci (miasto), podatek od
spadkéw i darowizn, podatek od srodkéw transportowych, optata od

posiadania pséw, pomoc publiczna — 3 etaty.
3) Wydzial Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej -SOG
8,83 etatu, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) ewidencja ludnosci - 1,5 etatu,

¢) dowody osobiste - 1,5 etatu,
d) obrona cywilna, sprawy obronne, tajna kancelaria, rejestracja

przedpoborowych, ochrona zdrowia - 1 etat,
e) ochrona p/poz, zarzqdzanie kryzysowe - 0,5 etatu,
f) ewidencja dziatalnogci gospodarczej - 1 etat,
g) kierowcy OSP (5 oséb) - 2,33 etatu.



4) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo$ciami RG
8 etatéw, w sklad ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik wydziatu - 1 etat,

b) sprawy geodezyjne - 1 etat,

¢) rolnictwo, lowiectwo - 1 etat,

d) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomoscei - 3 etaty,
e) pobor i ewidencjonowanie dochoddw dzierzawy - 2 etaty.

5) Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Planowania - BI

9 etatéw, w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik wydziah - 1 etat,

b) inwestycje komunalne, kosztorysowanie - 1,5 etatu,
¢) lokalizacja inwestycji i warunki zabudowy - 1 etat,

d) pozyskiwanie funduszy unijnych - 5,5 etatu.

6) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKO
8 etatow, w sktad kt6rego wehodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik wydziatu - 1 etat,

b) z-ca kierownika wydzialu-sprawy mieszkaniowe - 1 etat,

¢) utrzymanie, konserwacja drog, oswietlenie ulic - 1 etat,

d) ziclen miejska, cmentarze, utrzymanie czystosci -1 etat,

¢) ochrona srodowiska - 1 etat,

) dodatki mieszkaniowe - 1 etat,

g) windykacja zaleglosci - 1 etat,

h) sprawy remontowe zasobéw gminnych - 1 etat.
7) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu -EK

7 etatow, w sktad ktorego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

a) kierownik wydziatu - 1 etat,

b) stypendia, obowiazek szkolny, dowdz, dozywianie -2 etaty,

¢) sport, turystyka, kultura - 1 etat,

d) finanse placéwek oswiatowych - 1 etat,

e) kierowca autobusu - 2 etaty.
8) Urzad Stanu Cywilnego — 2 etaty - USC

a) kierownik - | etat,

b) zastepcy kierownika ( 1 osoba zatrudniona na etacie;

1 pracownik wydzialu SOG) - 1 etat.

9) inspektor ds. kontroli - 1 etat - KW
10) audytor wewngtrzny — 1 etat- AW

11) pion ochrony informacji niejawnych (3-osobowy zespol)- 0 etatu- IN
12) pelnomocnik ds. przeciwdziatania uzaleznieniorn - 0 etatu.

2. Schemat organizacyjny urzedu miejskiego przedstawia sic nastepujaco:

BURMISTRZ




/ \

Urzad Stanu Cywilnego Zastepca Burmistrza r Sekretarz
: Wydziat Organizacyjny Skarbnik
Wydziaty i Nadzoru
Wydziat Finansowy

Spraw Obywatelskich, Zdrowia i

Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomogciami

Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej audytor wewnetrzny

Budownictwa, Inwestycji i Planowania

Pion ochrony

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska informacji niejawnych

Edukacji, Kultury i Sportu inspektor ds. kontroli

Petnomocnik ds. przeciwdziatania uzaleznieniom

§ 18.1. W urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru;

4) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcje gtéwnego ksiggowego gminy, gtéwnego
ksiggowego urzedu oraz Kierownika Wydziatu Finansowego:

5) Z-ca Skarbnika Gminy;

6) Kierownik Wydziahi Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej;

7) Kierownik Wydziahu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami;

8) Kierownik Wydziatu Budownictwa, Inwestycji i Planowania;

9) Kierownik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

10)Z-ca Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

11)Kierownik Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu;

12)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

13)Z-ca Kierownika Urzedu Sfanu Cywilnego;

2. W czasie nieobecnosci kierownika, w wydziatach gdzie nie ma etatu z-cy, funkcj¢ te petni
Wyznaczony przez burmistrza pracownik wydziatu,

§ 19. W urzedzie tworzy sic nast¢pujgce samodzielne stanowiska pracy:

§20.

1) inspektor ds. kontroli;
2) audytor wewnetrzny,

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Nadzoru nalezy:

1) obstuga gospodarcza urzedu;

2) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza i innych rejestréw;

3) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej
izbie obrachunkowe;j — odpowiednio do wlasciwosci organdéw nadzoru;

4) przygotowywanie dyspozycji dla  kierownikow zainteresowanych  wydziatow
dotyczacych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem F inansowym;

6) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i Opracowywanie sprawozdaf i
informacji dotyczacych postulatéw, wnioskéw od mieszkancow gminy, ktorych
realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza;




7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej burmistrza i Zastgpey
burmistrza;

8) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli;

9)  wspélpraca z powiatowym urzgdem pracy;

10) wspélpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzadéw osiedli;

11) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
urzedu oraz kadry kierowniczej Jednostek organizacyjnych gminy poza sprawami
dyrektoréw przedszkoli, szkél i gimnazjéw, a w szczegdlnosci spraw zwigzanych z
nawigzaniem, zmianami i ustaniem stosunku pracy oraz kompletowaniem i
prowadzeniem akt osobowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi i lustracja radnych,
pracownikéw urzedu i kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy oraz
spotek;

13) ogganizowanie prac interwencyjnych i publicznych w urzedzie przy wspolpracy z
wydzialami urzedu;

14) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw bedacych na stanowiskach urzedniczych;

17) organizowanie prakfyk zawodowych uczniéw i studentéw:;

18) opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;

19) inicjowanie organizowania kurséw, szkoleri dla pracownikow urzedu;

20) wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

21) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

23) administrowanie systemami informatycznymi;

24) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu oraz archiwum po zlikwidowanym
Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Olecku;

25) wydawanie zaswiadczen oraz $wiadectw pracy bytym pracownikom urzedu oraz
bylym pracownikom ZGM i PGKiM;

26) biezaca konserwacja techniczna sprzgtu komputerowego w urzedzie;

27) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak:

28) prowadzenie spraw oraz rejestru wnioskow zwigzanych z nadaniem medalu
»Zastuzony dla Olecka™:

29) zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku —
siedziby urzedu;

30) prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

31) obstuga urzadzen biurowych;

32) prowadzenie wspélnie z Wydziatem Finansowym ewidencji $rodkow trwalych;

33) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku;

34) dekorowanie siedziby urzedu z okazj1 $wiat i rocznic;

35) przyjmowanie, rozdziat i wysylka korespondencji;

36) plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie miasta;

37) wspolpraca i przekazywanie mediom informacji o dziatalnosci eminy;

38) prowac}{zenie spraw zwigzanych z promocjs, gminy oraz realizacja zadan z zakresu
turystyki;

39) wspoéldziatanie z organami gminy w zakresie dziatan promocyjnych i polityki
informacyjne;j;

40) wspdlpraca i wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zbidrkami publicznymi;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi;

43) gromadzenie danych z zakresu dziafalnosci gminy oraz przetwarzanie ich i
przekazywanie zainteresowanym jednostkom;

44) prowadzenie strony internetowej gminy;

45) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpracg migdzynarodowa;

46) prowadzenie prac zwigzanych z obstuga rady miejskiej i jej komisii;

47) obshuga kancelaryjno — biurowa rady;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem organizacyjnym wyborow
parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, referendéw konsultacji
spolecznych;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem organizacyjnym wyborow
przedstawicieli jednostek pomocniczych oraz spraw zwiazanych z tworzeniem
solectw i osiedli;



§21.

50) pomoc w organizacji wyboréw do Oleckiej Rady Miodziezowe] oraz w
funkcjonowaniu tej rady;

51) gromadzenie wszelkich danych z zakresu dzialalnogei gminy;

52) wywieszanie na tablicy ogloszen w budynku urzedu informacji, obwieszczer oraz
ogloszefi komorniczych i sadowych;

53) udzial w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace
do wlasciwosci wydziahu;

54) wspéldziatanie z wydzialem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania §rodkéw finansowych zewnetrznych w tym unijnych;

55) realizacja zadan wiasnych gminy w zwiazku z ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz uchwaly Rady Miejskiej w Olecku w sprawie
rocznego programu wspoipracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soleckim.

57) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej
panstwa czasu wojny;

58) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie ksicgowosci:

a) kasowej dla Gminy Olecko i odrgbnie memoriatowej dla urzedu w oparciu o

rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego ,

b) podatkowej w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad

rachunkowosdci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego, .

¢) dla Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

d) dla Funduszu Swiadczet Socjalnych,

e) prowadzenia ewidencji ksiggowej mienia gminy, a w szczegbélnosei naliczanie

umorzen, rozliczanie inwentaryzacii,

) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami ujetymi w uregulowaniach

wewnetrznych urzedu,

2) sporzadzanie sprawozdawczoscei, w tym:

a) kwartalnych i rocznych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz
sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsigbiorstw z tytutu $wiadcezen na
rzecz sektora finansow publicznych,

b) miesigcznych, kwartalnych i rocznych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczogci budzetowe;j,

¢) bilansu gminy, urzedu oraz skonsolidowany,

d) miesigcznych i rocznych deklaracji wptat na PFRON,

¢) rocznych w zakresie Srodkéw trwatych -F01 ,

f) rocznych informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego,

g) rocznych o udzielonych zaméwieniach publicznych,

h) rocznych o wydatkach strukturalnych,

3) pobieranie dochodéw gminy w zakresic podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od $rodkow transportowych, optaty od posiadania PsOw, oplaty skarbowe;
oraz oplat lokalnych, w tym:

a) dokonywanie wymiaru zobowiazar pienigznych,

b) prowadzenie kart podatnikéw z tytutu nabywania czy zbywania nieruchomosci,
powigkszania i zmniejszania powierzchni gospodarstw rolnych, zmian
ewidencyjnych posiadaczy $rodkéw transportowych,

¢) wydawaniem zaswiadczen: o niezaleganiu w podatkach, o dochodzie z pracy w
gospodarstwie rolnym, o pomocy de minimis, o powierzchni hektaréw
przeliczeniowych,

d) prowadzenie spraw w zakresie ulg, zwolnien, odroczen, umorzen, rozlozeti na
raty,

&) prowadzenie windykacji podatkéw i oplat,

f) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego, w tym:
a) potwierdzanie o$wiadczen w sprawie osobistego prowadzenia gospodarstwa

rolnego wnioskujacego,

b) potwierdzanie poswiadczen jako dowodu potwierdzajacego posiadanie
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kwalifikacji rolniczych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen, w tym:

a) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac wynagrodzen bezosobowych, wynagrodzen
osobowych pracownikéw, prowizji, ryczattow, zasitkow chorobowych,

b) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

¢) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych,

d) sporzgdzanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen i pochodnych,

e) naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

f) sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowej, raportéw dla pracownika o
ubezpieczeniu, deklaracji rozliczeniowej PZU,

g) sporzadzanie informacji o rocznym wynagradzaniu pracownikéw PIT-11, PIT-

6) realizacja ustawy - prawo zaméwien publicznych, w tym:

a) przeprowadzanie zaméwienia publicznego na wybér banku na udzielenie i
obstuge kredytow,

b) przeprowadzenie zamdowienia publicznego na wybér banku do obstugi bankowej
budzetu gminy,

¢) przeprowadzenie zaméwienia publicznego na wybor ubezpieczyciela majatku
gminy;

7) prowadzenie gospodarki kasowej, w tym:

a) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw i wydatkdw a takze
wyodrebnionych rachunkéw do realizacji zadan finansowanych $rodkami
Zewngtrznymi,

b) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytéw, funduszy specjalnych,

c) wykori(ywanie operacji gotéwkowych w kasie urzedu - przyjmowanie i wyplata
gotowki,

d) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukéw Scistego zarachowania ( bloczki
oplaty targowej, kwitariusze przychodowe),

e) monitorowanie faktycznych przeptywéw pienieznych w stosunku do
planowanych dochodéw i wydatkéw;

8) obstuga zadtuzenia gminy, w tym:

a) analiza zadluzenia gminy wraz z projekcja budzetu gminy na lata objete
zadtuzeniem z tytutu kredytow i pozyczek,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji i sprawozdan instytucjom udzielajacym
pozyczki i kredyty, badajacych wiarygodno$é i zdolnogé finansowa gminy;

9) podawanie do publicznej wiadomosci, w tym:

a) kwartalne informacje o wykonaniu budzetu gminy w tym wielkos§¢ deficytu lub
nadwyzki i podanie do BIP,

b) do 31 maja kazdego roku za poprzedni rok sporzadzenie i podanie do BIP
informacji z wykonania budzetu gminy w poprzednim roku budzetowym w tym
kwote deficytu lub nadwyzki, informacji o kwotach dotacji otrzymanych z
budzetu j.s.t. oraz kwoty dotacji udzielonych innym j.s.t., informacji
obejmujacych wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosc] prawnej, ktorym w zakresie
podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzesi lub roztozono splate na
raty, informacji obejmujacej wykaz oséb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej;

10) dokonywanie kontroli finansowe; wewngtrznej, a w szezegdlnosci:

a) monitorowanie aktualnych wydatkéw w stosunku do budzetu,

b) zabezpieczenie majatku poprzez inwentaryzacje sktadnikéw majatku,
odpowiednie ubezpieczenie,

c) sporzadzenie projektéw uchwat stanowigcych decyzje gminy o realizacji zadania
oraz deklarowania srodkéw wiasnych,

d) analiza zgodnosci danych finansowych sporzadzanych przez inne wydzialy z
uchwalonym budzetem gminy i budZetem zadaniowym,

¢) odpowiedzialnosé za czes¢ finansowa wnioskéw skladanych w celu pozyskania
srodk6éw zewnetrznych jak rowniez za zlozone oswiadczenia i deklaracje,

f) dokonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z procedurg kontroli finansowej
wprowadzonej zarzadzeniem burmistrza,

g) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11) planowanie budzetu tradycyjnego i zadaniowego w zakresie:

a) szacowania dochodéw pochodzacych z: podatkéw i optat lokalnych, udziatéw w

podatkach,

b) szacowania wydatkéw na: obstuge diugu i splate zobowiazar, obstuge podatkéw
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i optat lokalnych, wynagrodzenia i pochodne, udzielenie dotacji, inwestycje,
udziaty w spotkach, ubezpieczenie majatku, dofinansowanie innych zadan,
¢) planowania rozchodéw z tytuhu splaty rat pozyczek i kredytow,
d) planowania rezerwy 0golnej i celowych,
12) wspoldziatanie z wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania Srodkéw finansowych zewnetrznych w tym unijnych.
13) realizacja zadan wtasnych gminy w zwiazku z ustaws, o dziatalnosei pozytku
publicznego i 0 wolontariacie oraz uchwaty Rady Miejskiej w Olecku w Sprawie
rocznego programu wspéipracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soleckim w zakresie dziatania
wydziatu.

15) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej
panstwa czasu wojny;
16) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

§22. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji
Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym i
komputerowym;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

3) sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosei do celgw wyborczych, potrzeb organéw;

4) prowadzenie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem spisu ludnosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacija;

6) wydawanie dowoddéw osobistych;

7) planowanie i koordynowanie zadafi z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych
1 zarzadzania kryzysowego;

8) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w
przygotowaniu kwalifikacji wojskowej w zakresie zadafi nalezacych do gminy:

9) sporzadzanie decyzji w sprawach wynikajacych z przepiséw obrony cywilnej;

10) sporzgdzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

11) realizacja wnioskow dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
oraz prowadzenie plandw $wiadczen osobistych i rzeczowych;

12) nadzér nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania
Iudnoéci;

13) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

14) szkolenie formacji OC, kurieréw i obsady Stalego Dyzuru;

15) zaopatrywanie formacji OC w sprzgt i umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie;

16) prowadzenie magazynu OC;

17) prowadzenie Kancelarii Tajnej;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z bhp w urzedzie;

19) wspdlpraca w zakresie zapewnienia podstawowej opieki zdrowotnej dla mieszkaficéw
miasta i gminy Olecko,

20) sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

21) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczeiistwa pozarowego gminy;

22) dokonywanie analiz ocen wyposazenia jednostek strazy i ich dziatalnosci statutowe;j;

23) zapewnienie OSP pomieszcze, érodkéw alarmowania i tacznosci oraz normatywnego
wyposazenia w sprz¢t i urzadzenia pozarnicze;

24) nadzér i kontrola nad stanem technicznym i prawidtows, eksploatacjg samochodéw
pozarniczych, motopomp i innego Sprzgtu pozarniczego;

25) rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy,
wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen;

26) wspbipraca z organami Policji, Prokuratury, Pafstwowej Strazy Pozarnej i Miejsko-
Gminnym ZOSP w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

27) opracowanie i biezaca aktualizacja planu ochrony zabytkow;

28) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych;
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29) realizacja zadan wynikajacych z programu profilaktycznego rozwigzywania problemow
Alkoholowych;
30) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
31) nadzdr nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Miejskim O$rodkiem Pomocy Spolecznej w Olecku,
b) Warsztatem Terapii Zajeciowej w Olecku,
32) wspéldziatanie z wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania $rodkéw finansowych zewngtrznych w tym unijnych,
33) udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do
wlasciwosci wydziatu,

34) realizacja zadan wiasnych gminy w zwiazku z ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz uchwaty Rady Miejskiej w Olecku w Sprawie
rocznego programu wspoélpracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi;

35) wykonywanie czynnosci w  zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

36) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej panstwa
czasu wojny;

37) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

§23. Do zakresu dzialania Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy:

1) promocja intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji rolnicze;j;

2) nadz6r nad produkcja roslinna;

3) wspéldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
si¢ chwastéw, choréb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich
zwalczaniem;

4) wspéldziatanie ze stuzba doradeza i samorzadem rolniczym w zakresie ustalania strat w
uprawach, spowodowanych kleskami Zywiotowymi;

5) wydawanie zezwolen 1 nadzér nad uprawa maku 1 konopi;

6) nadzér nad produkcja zwierzeca;

7) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

8) organizacja i nadzor nad punktem odbioru padlych zwierzat;

9) wyznaczanie w drodze administracyjnej rzeczoznawcow do 0szacowania niszczonego
sprzgtu i zwierzat zabijanych lub padlych w zwigzku z wystapieniem choroby zakaznej;

10) nadz6r nad towiectwem, prowadzenie mediacji w sprawie ustalenia wysokogci

odszkodowania za szkody towieckie;

11) utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen melioracji wodnych;

12) nadzér i organizacja prac interwencyjnych i publicznych w zakresie konserwacji

urzadzen melioracji wodnych;

13) zatwierdzanie ugody w sprawach zmiany stosunk6w wodnych na gruntach rolnych;

14) wyznaczanie za odszkodowaniem gruntu dla niezbednego powszechnego korzystania z

wod;

15) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych na

gruntach rolnych;

16) organizacja dozynek mig¢dzygminnych;

17) przeprowadzanie spisu rolnego;

18) potwierdzanie okreséw pracy w rolnictwie do pracowniczego stazu pracy;

19) opracowania geodezyjne i kartograficzne gminnego zasobu nieruchomosci;

20) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci;

21) przygotowywanie projektow i wnioskéw w sprawie wymiany gruntéw:

22) rozgraniczanie nieruchomosci,

23) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomogci:

a) ewidencjonowanie gruntéw z gminnego zasobu nieruchomosci,
b) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych,
c) oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
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d) oddawanie gruntéw w trwaty zarzad samorzadowym jednostkom organizacyjnym,

¢) wydzierzawianie gruntéw na cele rézne,

f) zamiana nieruchomosci,

g) pierwokup nieruchomosci,

h) aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu i
uzytkowania nieruchomosci gruntowych,

1) zmiana wysokos$ci udzialéw wilascicieli lokali mieszkalnych w nieruchomogciach
wsp6lnych w wyniku nowych inwentaryzacji, przebudowy, nadbudowy lub
rozbudowy,

j) prowadzenie rejestrow aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i uméw

dzierzawy,
24) regulacja stanéw wieczysto-ksiegowych:

a) zaktadanie ksiag wieczystych nieruchomogci komunalnych,

b) wpisy hipotek przymusowych,

¢) wydawanie zezwolef na wykreglenie dhugéw hipotecznych zwigzanych ze sprzedazg
nieruchomosci na raty, oplat adiacenckich, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci i ciezaru realnego,

25) ustalanie oplat adiacenckich;

26) ustalanie oplat planistycznych;

27) powigkszanie zasobu nieruchomosgci giny poprzez komunalizacje i odplatne lub

nieodplatne nabycie w obrocie cywilnoprawnym;

28) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci;

29) przejmowanie gruntéw zajetych pod drogi gminne i ustalanie wysokosci odszkodowania;

30) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze w ramach opracowanych planéw
zagospodarowania przestrzennego:;

31) nazewnictwo osiedli, placéw, ulic i obiektow fizjograficznych;

32) numeracja nieruchomosci;

33) ewidencja srodkow trwatych gruntéw;

34) pobér i windykacja nie podatkowych dochodéw gminy z tytutu sprzedazy,
uzytkowania wieczystego, dzierzawy, trwalego zarzadu i uzytkowania nieruchomosci;

35) wystawianie faktur VAT i prowadzenie odpowiednich rejestrow sprzedazy;

36) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadafi wydziahu:
a) rocznych odnosnie gospodarowania gruntami,
b) rocznych i kwartalnych dotyczacych udzielonej pomocy publicznej,
¢) kwartalnych o zalegtosciach przedsigbiorcéw we wptlatach srodkow publicznych,
d) kwartalnych o wysokosci odsetek hipotecznych,
e) kwartalnych zwigzanych ze sprzedazg budynkéw i lokali,

37) sporzadzanie miesigcznych zestawien ilo$ciowo-wartosciowych obrotu gruntami z
gminnego zasobu nieruchomosci;

38) sporzadzanie miesigcznych informacji o stanie gruntéw w bezposrednim zarzadzie
gminy do ustalenia podatkéw lokalnych;

39) prowadzenie biuletynu informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu,

40) wspotdziatanie z wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania $rodkéw finansowych zewngtrznych w tym unijnych,

41) udziat w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do
whasciwosci wydziatu

42) realizacja zadan wlasnych gminy w zwiazku z ustawg o dziatalnogci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie oraz uchwaty Rady Miejskiej w Olecku w sprawie
rocznego programu wspoipracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi

43) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowo$ci obronnej panstwa
€zasu wojny;

44) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

§24. Do zakresu dziatania Wydziahu Budownictwa, Inwestycji i Planowania nalezy:
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1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i

remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b) zaopatrzenia w energie elektryczna,
¢) zaopatrzenia w energig cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowe;j,
€) oczyszczania $ciekow komunalnych,
f) urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych,
h) gminnych drég i mostow,

1) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
J)_ budownictwa komunalnego;

2) udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego
gminy i generalnych koncepcji w zakresie inZynierii miejskiej;

3) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu migjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego 1 lokalnych potrzeb spotecznych;

4) okredlanie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zamdwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robét;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow
technicznych;

6) uslt(alanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok;

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robét w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy
0 wykonanie rob6t lub wykonanie ushug;

8) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw  z  zakresu obowiazkéw i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

9) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacje inwestycji i remontéw;

10) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i
remontéw podejmowanych na podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu
gminy;

11) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robét, o ktérych mowa w pkt 10;

12) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedkiadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koficowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontéw,

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub
kar umownych,

d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyijnych;

13) opiniowanie zamierzer inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie Zgodnosci z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

14) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargéw na roboty, ustugi i
dostawy zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych;

15) organizowanie wspélpracy wiladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i
organizacjami w zakresie zadan promujacych gmine;

16) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

17) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

18) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow kreujacych pozytywny wizerunek
gminy;

20) sporzadzanie i  aktualizowanie  studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy;

21) sporzadzanie prognozy skutkow wplywu ustaleri planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze oraz skutkéw budowy duzych obiektéw
hﬁncﬂowych w przypadku ustalenia w planie terendw przeznaczonych pod te
obiekty;

22) sporzadzanie i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

23) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

24) prowadzenie rejestru planow migjscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z
tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

25) wydawanie decyzji o sposobie tymcezasowego zagospodarowania terenu;

26) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o

ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz stwierdzanie ich wygasniecia;
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§25.

27) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

28) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz zamieszezanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych
przepisami o ochronie srodowiska;

29) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

30) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegOlnymi;

31) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny;

32) opiniowanie wnioskéw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu
za ochronny;

33) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czeéci nieruchomosci przylegtej do waod,
dostepu do wody objete; powszechnym korzystaniem;

34) nakazywanie wilascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

35) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wiascicieli.

36) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci realizacji zadan gminy;

37) wspéldziatanie z wydziatami urzedu i Jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
zadan ze $rodkéw pozabudzetowych;

38) sporzadzanie projektéw wnioskéw, monitorowanie podczas realizacji oraz ich
rozliczanie;

39)udzial w planowaniu budzetu gminy w zakresic inwestycji realizowanych z
udzialem srodkéw zewnetrznych;

40) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow na terenie gminy,

41)realizacja zadan wlasnych gminy w zwiazku z ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz uchwaty Rady Miejskiej w Olecku w sprawie
rocznego programu wspdipracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi;

42) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej
panstwa czasu wojny;

43) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalne;j i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych w tym :
a) utrzymanie wlasciwego stanu nawierzchni Jezdni, chodnikéw, obiektéw
iinZynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z

roga,

b) wspétpraca z Wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w opracowaniu
planéw rozwoju sieci drogowe;j,
¢) opracowywanie planéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw
mostowych,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na zajecie pasa

drogowego i zjazdy z drdg,

e) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych oraz
przygotowywanie sprawozdan dla generalnej Dyrekeji Drog Krajowych i
Autostrad o drogach publicznych,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dré g 1 obiektéw mostowych,

g) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég 1 drogowych obiektdw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw,

h) zimowe utrzymanie przejezdnosci drog,

i) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewéw oraz pielegnacja zieleni w
pasach drogowych drég gminnych,

j) nadawanie, pozbawianie kategorii drogom gminnym oraz opiniowanie wnioskdw

dotyczacych zmiany kategorii drd g powiatowych,

k) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
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wykonywania
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

1) wspélpraca z Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe.

2) wspoétdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w kwestiach:

a) utrzymania stanu technicznego drég,
b) oznakowania i organizacji ruchu,
¢) utrzymania porzadku i czystosci,
d) wspotfinansowania zadan realizowanych przy zaangazowaniu srodkéw gminnych,
e) Zimowego utrzymania przejezdnosci drog;
3) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw
zieleni i zadrzewien:
a) pielegnacja drzew i krzewow,
b) uzupehianie nasadzen,
c) sezonowe nasadzenia roslin ozdobnych.

4) utrzymanie o$wietlenia terendw gminnych:
a)rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego,
b)wspélpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie remontow 1 modernizacji oraz

biezacego funkcjonowania o§wietlenia ulicznego .
¢) opracowywanie planéw rozbudowy o$wietlenia ulicznego;
5) wykonywanie zadan z zakresu cmentarnictwa:
a) utrzymanie cmentarzy komunalnych,
b) realizacja zadan zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego;
6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych:
a) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o wysokosci przyznanego dodatku
mieszkaniowego,
b)przygotowywanie miesigecznych list do wyplaty dodatkéw mieszkaniowych;
¢) windykacja naleznogci zwigzanych z nienaleznie pobranym dodatkiem
mieszkaniowym,
7) nadzér nad przedsicbiorstwem wodociagowo-kanalizacyjnym w zakresie
zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia $ciekéw na terenie gminy;

8) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub

zbiorowego odprowadzenia $ciekow;

9) weryfikacja opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociagowe kosztow
przedsigbiorstwa pod wzgledem celowosci ich ponoszenia przy okreslaniu taryf za
wodg i odprowadzanie $ciekow:;

10) zatatwianie spraw zwiazanych z realizacjg zadari wynikajacych z ustawy o ochronie

srodowiska w tym:

a) opracowanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska oraz skladanie
raportu z jego realizacji,

b) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwosciami burmistrza,

¢) gromadzenie i udostepnianie informacji publicznych o Srodowisku,

d) przygotowywanie projektow przychodow i wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska,

€) wspolpraca z wojewddzkim inspektorem ochrony srodowiska w zakresie
przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska.

f) prowadzenie postepowari w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
planowanych przedsiewzie¢ (decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach);

11) przygotowanie rocznych projektéw zestawienia przychodéw i wydatkéw gminnego
funduszu ochrony §rodowiska;

12) zatatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie gminy, w tym:

a) opracowanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja,

b) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

¢) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw do ich usuniecia z miejsc
sktadowania do tego nie przeznaczonych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywna zbiorka odpadéw,

e) nadz6r nad prawidfowym funkcjonowaniem wysypiska gminnego,

fopiniowanie zezwoleti na prowadzenie dzialalnogci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow.

g) sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki odpadami;
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13) wspdlpraca z organizacjami ekologicznymi w dziedzinie ochrony $rodowiska;

14) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci;

15) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow
niezbednych do ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i
eksploatacj¢ instalacjii i urzadzed do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw
komunalnych w tym:

a)nadzor nad realizacja obowiazkéw wilascicieli nieruchomosci okreslonych w
ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

b) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach gminnych i innych terenach nalezgcych
do gminy,

c) kontrolg sposobu pozbywania si¢ odpadéw komunalnych przez ich WYtworcow;,

16) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow;

17) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach:
a)przygotowanie  projektéw uchwal rady w sprawie  wieloletniego planu

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

b) przydzial i zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne,
¢) kalkulowanie kosztéw utrzymania zasobow mieszkaniowych wcelu okreslenia
wysokosci czynszu najmu,
d) peinienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzadcéw nieruchomosci gminnych w
zakresie eksploatacji i remontéw budynkow komunalnych,
e) naliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowych;
18) windykacja zobowiazan powstatych przed 31 sierpnia 2006 roku w zwigzku z najmem
lokali;
19) zarzadzanie zasobami komunalnymi:
a) najem uzytkowych lokali komunalnych,

b) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem wplywow i kosztéw zwiazanych z zakupem
mediéw dla lokali komunalnych,

¢) opracowywanie planéw i harmonograméw remontéw zasobéw komunalnych,

d) szacowanie kosztow zwiazanych z planowanymi remontami i modernizacjg
zasobéw komunalnych,

e) sprawowanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym prowadzonym przez zarzadce
mienia (przetargi, odbiory robét, kosztorysy, rozliczenie robét),
f) kontrola przygotowania lokali przez Zarzadeg do najmu,

g) rozliczanie naktadow remontowych ponoszonych przez zarzadce mieniem
komunalnym,

h) kontrola wydatkéw zwiazanych z utrzymaniem udziatéw gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych;
20) opiniowanie projektéw prac geologicznych opiniowanie planu ruchu zakladu
gorniczego;
21) wydawanie zezwolefi na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;
22) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;
23) udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do
whasciwosci wydziatu;
24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;
25) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewéz 0sdb;
26) utrzymanie szaletow miejskich;
27) utrzymanie elementéw matej architektury:
a) wymiana, remont i naprawa tawek,
b) wymiana, remont i naprawa koszy ulicznych,
¢) konserwacja, wymiana , naprawa znakéw z nazwami ulic,
d) naprawa, konserwacja i wymiana murkéw » ogrodzen, przystankow
komunikacyjnych, tablic o gloszeniowych;
28) utrzymanie placu zabaw dla dzieci:
a) utrzymanie porzadku i czystosci terenu,
b) dbanie o sprawnos$é i estetyke sprzetu zabawowego,
¢) wyposazanie placu zabaw W nowe urzadzenia;
29) dekoracja miasta;

30) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej;
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§26.

31) wspolpraca ze spotkami gminnymi,

32) wspétdziatanie z wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania $rodkéw finansowych zewngtrznych w tym unijnych.

33)realizacja zadan wiasnych gminy w zwiazku z ustawa o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz uchwaly Rady Miejskiej w Olecku w sprawie
rocznego programu wspdlpracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi.

34) wykiadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z
powiadamianiem o tym fakcie whadcicieli laséw;

35)realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowo$ci obronnej
panstwa czasu wojny;

36) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

1) organizowanie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacjg szkot
i placowek oswiatowych prowadzonych przez gming oraz opracowywanie statutow dla
nowotworzonych jednostek o$wiatowych;

2) planowanie sieci przedszkoli i szkét prowadzonych przez gming oraz granic ich
obwodow;

3) organizowanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych:;

1) dokonywanie czynnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw jednostek oswiatowych;

2) przygotowywanie opinii dotyczacych powolywania 0s6b na stanowisko wicedyrektora
placowki oswiatowej prowadzonej przez gming;

3) ustalanie priorytetéw oraz zasad dofinansowywania doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

4) dokonywanie czynnosci zwiazanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego;

5) dokonywanie czynno$ci zwiazanych z odwotaniem si¢ nauczycieli od decyzji 0 nadaniu
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego;

6) analizowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy szkét i przedszkoli
prowadzonych przez gmine;

7) przeprowadzanie wycinkowych kontroli w szkotach i przedszkolach prowadzonych
przez gming;

8) planowanie budzetow placéwek o$wiatowych prowadzonych przez gming,
monitorowanie i analiza ich realizacj;

9) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

10)przygotowanie ponadzaktadowego ukladu zbiorowego pracy dla pracownikéw nie
bedacych nauczycielami zatrudnionych w placéwkach oswiatowych prowadzonych
przez gmine;

1 1)organizowanie dowozenia uczniéw do szkét;

12) inicjowanie, we wspolpracy z innymi wydziatami urzedu i podmiotami zewngtrznymi,
dzialan w zakresie dozywiania uczniow, promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien,
bezpieczenstwa, programéw ekologicznych i innych przedsigwzieé edukacyjnych;

13) prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych szkot i placéwek:

I4)pllanowanie, podzial i rozliczanie udzielonych™ dotacji dla niepublicznych szkét i
placowek;

15)prowadzenie baz danych w ramach systemu informacji o$wiatowej oraz obowigzujacej
sprawozdawczosci statystycznej;

16)prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez gmine oraz bylych pracownikéw  zlikwidowanego Zespotu
Przedszkoli i Ztobkéw Miejskich w Olecku;

17)prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku szkolnego i obowiazku nauki
przez dzieci i mlodziez;

18)prowadzenie obstugi pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw:

20)prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy na rozwéj oswiaty, kultury i
sportu w gminie;

21)promowanie osiagnie¢ uczniow w roznych dziedzinach wiedzy i umiejetnosei oraz
wspierania samorzadnosci uczniowskiej;

22)wspodlpraca z Warminsko-Mazurskim Kuratorem Oswiaty w celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania placéwek oswiatowych prowadzonych przez gmine;

23)prowadzenie spraw zwiazanych z funkejonowaniem $wietlic wiejskich;

24) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zagospodarowania czasu wolnego

uczniéw oraz wypoczynku letniego i Zzimowego;
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25)prowadzenie sprawa zwiazanych z polityka prorodzinna;

26)wspolpraca z Miejskim Oérodkiem Sportu i Rekreacji w Olecku oraz  innymi
podmiotami w zakresie upowszechniania sportu wsréd dzieci 1 miodziezy:

27)prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem gminnej instytucji kultury;

28)prowadzenie ewidencji gminnych instytucji kultury;

29)prowadzenie dzialah zwiazanych z funkcjonowaniem bibliotek;

30)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury i muzeach oraz
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogci kulturalnej;

31)prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych hotelami a Swiadczacych ustugi
hotelarskie, p6l biwakowych,

32) wspéldziatanie z wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania §rodkéw finansowych zewngtrznych w tym unijnych,

33) udzial w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezgce do
wiasciwosci wydziatu.

34)realizacja zadan witasnych gminy w zwiazku z ustawa o dziatalnodci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz uchwaly Rady Miejskiej w Olecku w sprawie
rocznego programu wspotpracy gminy Olecko z organizacjami pozarzadowymi.

35) windykacja naleznosci zwiazanych z nienaleznie pobranej pomocy materialnej,

36) kara grzywny w celu przymuszenia do spelniania obowiazku szkolnego lub nauki;

37) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowos$ci obronnej panstwa
czasu wojny;

38) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

§27. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek malzefiski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie j dzieci zrodzone z
matzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzeriskiego,
d) uznaniu dziecka,
e) wstapieniu w zwiazek matzefiski w przypadku grozacego niebezpieczernistwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
h) ostatniej woli spadkodawcy;

2) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow prowadzona w ksiggach stanu cywilnego;

3) prowadzenie ksiag stanu cywilnego zgodnie z przepisami ustawy:

4) kompletowanie dokumentéw i prowadzenie akt zbiorczych do aktéw urodzefi,
matlzenstw i zgonu;

5) prowadzenie skorowidzéw do aktow urodzen, matzefistw i Zgonu;

6) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorczych,
dokonywanie przypiséw i wzmianek dodatkowych w ksiegach;

7) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego;

8) przekazywanie 100-letnich ksiag stanu cywilnego do archiwum panstwowego;

9) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie obowiazkow USC;

10) realizacja zadan zwiazanych z postgpowaniem w sprawie zmiany imion i nazwisk;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscowiania, uzupelniania,
prostowania bledow, odtwarzania tresci aktéw stanu cywilnego oraz skrécenia
okresu oczekiwania na zawarcie zwiazku malzenskiego;

12) organizacja uroczystosci przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski;

13) przygotowanie dokumentacji oraz organizacja uroczystosci 100-lecia Zycia oraz
Jubileuszy pozycia matzenskiego;

14) wydawanie zaswiadczen o braku ksiag badz aktéw stanu cywilnego;

15) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
(konkordatowego);

16) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granica;

17) wpisywanie do ksiag tresci aktéw odtworzonych i ustalonych przez sad;

18) sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego;

19) powiadamianie wlasciwych urzedéw stanu cywilnego i ewidencji ludnosci o
zmianach dotyczacych stanu cywilnego os6b,

20) udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace
do wiasciwosci wydziatu.
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§28. Do zadan inspektora ds. kontroli nalezy sprawowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym:

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci w urzedzie;

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez podlegle i nadzorowane jednostki
sektora finanséw publicznych realizacji procedur kontroli oraz zasad wstepnej oceny
celowosci poniesienia wydatkéw, a takze sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

§29. Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego nalezy:

1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych gminy w tym procedur kontroli finansowej;

2) ustalenie stanu faktycznego w zakresic funkcjonowania urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi;

4) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutk6w uchybien;

5) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenie
usprawnien;

6) czynnosci dowodowe, w tym skladanie wnioskéw majace na celu  usprawnienie
funkcjonowania urzedu;

7) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziataii w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

8) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

9) sporzadzanie sprawozdafi z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;

10) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania
budzetu (planu finansowego);

11) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei systeméw kontroli
W tym przestrzegania procedur kontroli zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka,

+

§30. Do zakresu dziatania Pelnomocnika do Spraw  Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:

1 zaﬁfwnienie ochrony informacji niejawnych;

23 ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

8) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stanu gotowosci obronnej panstwa
czasu wojny;

9) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych;

§31. Do zakresu dziatania Pelnomocnika do Spraw przeciwdzialania uzaleznieniom
nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych w zakresie zadan wlasnych gminy;

2) nadzorowanie zadaf finansowych ujetych w Gminnym Programie Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
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3) prowadzenie zadan wlasnych gminy w zakresie przepiséw ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

4) realizacja zadania wlasnego gminy z zakresu przeciwdziatania narkomanii wynikajaca z
ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

5) wspolidziatanie z wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w sprawie
pozyskiwania srodkéw finansowych zewngtrznych w tym unijnych;

6) udzial w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do
wlasciwosci pelnomocnika.

§ 32.1. Obstuge prawng urzedu, rady i jednostek organizacyjnych gminy sprawuje zewnetrzna
kancelaria prawna.
2. Udziela pomocy w opracowywaniu i uzgadnianiu aktéw prawnych w zwigzku z
wprowadzeniem stanu gotowosci obronne; panstwa czasu wojny.

Rozdzial 4
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 33. Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow aktow prawnych rady i burmistrza —
zwanych dalej "projektami aktéw prawnych", a takze sposobu ich realizacji.

§ 34. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja kierownicy wlasciwych pod wzgledem
merytorycznych wydziatléw zgodnie z planem pracy, na podstawie polecenia
burmistrza badz z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow Iub z
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby

wydzialéw — burmistrz wyznacza wydziat koordynujacy prace oraz nadajacy
dokumentowi ostateczny ksztalt.

§ 35.1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy si¢ kierowaé nastepujacymi
zasadami:
1) postanowienia projektu musza by¢é zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem;
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego;
3) unika¢ nalezy zamieszczania w projekcie postanowien stanowiacych powtorzenie
przepisow zawartych w innych aktach prawnych,
2. Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z prawen.
3. Projekty aktéw prawnych zwiazanych z budzetem wymagajg zaopiniowania przez
skarbnika.

§ 36. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac zgodnie z zasadami okreslonymi
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 roku w Sprawie
"Zasad techniki prawodawczej" (Dz.U.Nr 100, poz.908).

§ 37. Rada podejmuje uchwaly w sposob okreslony w przepisach prawa lub statucie.

§ 38. 1. Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ na zasadach w trybie okreslonym ustawg,

z dnia 20 lipca 2000 roku o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz.U.Nr 62, poz.718).

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem o gloszenia o ile nie przewiduja wyraznie
terminu pdzniejszego.

3. Urzad prowadzi zbi6r przepiséw gminnych i udostepnia je do powszechnego wgladu.
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4. Uchwaly i zarzadzenia organow samorzadu, nie stanowigce przepisGw gminnych, mogg
by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

Rozdzial 5

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli

§ 39.1. Ogblne zasady postgpowania ze sprawami whiesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne,
dotyczace zwhaszceza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstugg obywateli przyjmowanych w ramach skarg i wnioskow przez burmistrza
prowadzi pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Nadzoru.

3. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
11innej.

§ 40.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg W terminach okreslonych w KPA oraz
w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywatell, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli, ponosza kierownicy wydzialéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje Wydziat Organizacyijny i Nadzoru.

§ 41. Pracownicy urzgdu obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tregei
obowigzujacych przepiséw:

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach w ustawowo okreslonym terminie;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich Sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznogci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé;

6) sporzadzania protokohu z ustnego lub telefonicznego zgtaszania podania, wniosku lub
skargi.

§ 42. Interesanci przyjmowani sg przez burmistrza we wtorki w godzinach od 9.00 do 12.00.

§ 43. 1. Sekretarz, kierownicy wydzialow i pracownicy urzedu obowiazani sg przyjmowaé
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego
i Nadzoru.

3. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli, w tym
takze skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwego pracownika prowadzacego okreslone
sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje burmistrz.

§ 44.1. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg przeprowadzenia postepowania wyja$niajacego
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powinny byé rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 14 dni.
Inne skargi i wnioski w terminie do 1 miesiaca.

2. Skargi i wnioski sktadane przez postéw, senatorow i radnych powinny by¢
rozpatrywane 1 zatatwiane niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty
wplywu.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne
1 faktyczne.

§ 45. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw zobowigzany jest egzekwowaé na
biezaco sposob i termin zalatwienia zgloszonych przez interesantéw spraw.

§ 46. 1. Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow i senatoréw przesyla sie
wnioskodawcy, a kopie przekazuje sie Wydziatlowi Organizacyjnemu i Nadzoru —
prowadzacemu rejestr.

2. Tryb ustalony w pkt.1 nie dotyczy odpowiedzi udzielonych na interpelacje radnych
w trakcie sesji.

Rozdzial 6

Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej

§ 47. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngetrzna i zewnetrzna.

§ 48.1. Kontrole wewngtrzng w urzedzie sprawuje sekretarz , skarbnik oraz kierownicy
wydzialow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleghych.
2. Kontrolg zewngetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez burmistrza upowazniefi -
kierownicy i pracownicy wydzialéw w zakresie wlasciwosci ich dzialania.

§ 49. Kontroli podlegaja:
1) jednostki organizacyjne gminy;
2) organizacje spoteczne dotowane z budzetu gminy oraz jednostki pomocnicze,

§ 50. Wykonywanie zadan kontrolnych odbywa sie gtéwnie poprzez prowadzenie:
1) kontroli kompleksowych, obejmujacych catoksztalt kontrolowanych jednostek;
2) kontroli problemowych, obejmujacych konkretne Iub pokrewne grupy zagadnien;
3) kontroli doraznych, wynikajacych z biezacych potrzeb;
4) kontroli sprawdzajacych, oceniajacych wykonywanie zadan wynikajacych z wystapien
1 zarzadzen pokontrolnych,

§ 51. Kontrole obejmujg zgodno$é¢ dziatania danej jednostki ze statutem i przepisami prawa.

§ 52. 1. Bezposrednio po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza protokoét lub
sprawozdanie zawierajace ustalenia kontroli.
2. Na podstawie protokotu kontroli sporzadza si¢ wystapienie pokontrolne uwzgledniajace:
1) opis wystepujacych nieprawidtowosci i przyczyny ich powstania oraz ewentualne
wskazanie 0s6b winnych zaniedban;
2) zalecenia i wnioski dotyczace wykonania okreslonych zadan majacych na celu
usunigcie nieprawidlowosci oraz polepszenie pracy;
3 termin powiadomienia o wykonaniu zadan.
3. Wystapienie pokontrolne winno by¢ kierowane do jednostki kontrolowane]j w terminie
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dwoch  tygodni od daty podpisania protokotu kontroli.
4. Wystapienia pokontrolne podpisuje burmistrz.

§ 53. 1. Projekt odpowiedzi na zalecenia pokontrolne przygotowuja kierownicy wg whasciwosci
rzeczowe]j. Catos¢ materiatéw wraz z kopig odpowiedzi przekazuja do Wydziatu
Organizacyjnego i Nadzoru.

2. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru prowadzi ewidencje wystapien
organéw kontroli zewnetrznej oraz udzielonych im odpowiedzi.

Rozdzial 7

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 54. Stosowanie pieczg¢ci nagtéwkowych i pieczgei do podpisu, reguluje instrukcja
kancelaryjna.

§ 55. Burmistrz osobiscie podpisuje:

D) zarzadzenia;

2) pisma kierowane do starosty, wojewody, marszatka sejmiku samorzadowego
oraz naczelnych organéw administracji;

3) pisma do przedstawicielstw zagranicznych;

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow i senatoréw;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa;

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

7) materiaty, informacje i sprawozdania przedktadane radzie ;

8) wnioski o nadanie odznaczen pracownikom urzedu, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy;

9) sprawy:

a) wynikajace ze stosunkow migdzy Panstwem a Kosciotem Rzymsko-
Katolickim oraz innymi zwigzkami Wwyznaniowymi,
b) dotyczace spraw obronnych,
¢) polityki kadrowej w urzedzie,
d) dotyczace spraw kadrowych kierownikéw jednostek podlegtych;
10)  rozstrzygnigcia w zakresie podatkéw i optat lokalnych, w granicach
przewidzianych przepisami prawa,
11)  pozwolenia na zbiérki publiczne i imprezy masowe,
12)  zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 56.1. Zastgpca burmistrza zastepuje burmistrza w razie niemoznosci wykonywania przez
niego zadan.
2. W czasie zastepstwa zastepca burmistrza uprawniony jest do podejmowania decyzji
i podpisywania spraw bedacych w kompetencji burmistrza.

§ 57. 1. Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 56 dokonuje sekretarz gminy.
2. Sprawy, ktére nie zostaly zastrzezone w § 56, naleza do kompetencji sekretarza
z wylaczeniem spraw do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni kierownicy
wydziatéw badZz pracownicy merytoryczni urzedu.

§ 58.1. Projekty pism i rozstrzygnieé przedkiadaja cztonkom kierownictwa urzedu, pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za prowadzenie okreslonych zadar.
2. Pracownik opracowujac projekt zatatwienia sprawy w formie pisemnej, zaopatruje go w
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dat¢, nazwisko w formie skrétowej, z lewe;j strony na odpisie tekstu.
3. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu, powinny byé
uprzednio parafowane przez kierownika branzowego wydziatu.

§ 59. Burmistrz moze upowaznié¢ kierownikow wydziatow i pracownikéw merytorycznych
urzgdu do rozstrzygania spraw i podpisywania decyzji indywidualnych oraz

korespondencji dotyczacej spraw pozostaj acych w zakresie dziatania wydziatu badz
spraw wynikajacych z zakresu czynnosci.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe
§ 60.1. Kierownicy wydzialow sa zobowigzani do zapoznania pracownikow z trescig
regulaminu w terminie 14 dni od jego podpisania.

2. Czyni sig sekretarza odpowiedzialnym za cgzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw urzedu niniejszego regulaminu.

8'_ om, M. Molbmudlg
pr- B S(Lguaum-
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