Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr R0O.0050.119.2022
Burmistrza Ornety

z dnia 14 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ORNECIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ornecie zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”
okreéla:
1) zasady kierowania Urzedem Miejskim,
2) zasady dziatania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow,
Samodzielnych Stanowisk oraz pozostatych Pracownikéw,
3) organizacje Urzedu Miejskiego,
4) Schemat Organizacyjny Urzedu,
5) zakresy dzialania Referatow i Samodzielnych Stanowisk,
6) organizacje dziatalnoéci kontrolnej,
7) zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz sposéb ich realizacji,
8) zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami Rady Miejskiej w Ornecie,
9) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orneta;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ornecie;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ornety;

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Ornety;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Orneta;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Orneta;

7) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Miejskiego
w Ornecie;

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ornecie;

9) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miejskiego w Ornecie;

10)Samodzielnym Stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko Urzedu Miejskiego
w Ornecie.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza do realizacji jego zadan.

§4
Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegélnosci:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.),
2) Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadar i kompetencji okreslonych w ustawach szczegélnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw
(Dz. U. 21990 r. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.),



7)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
Ustawy z dnia 14 czerwca 1990 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000
z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 poz. 1510),

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pézn.
zm.)

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

§5

Urzad dziata wedltug zasad:

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

8)

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa,

Planowania pracy,

Kontroli wewnetrznej,

Podziatu zadann miedzy poszczegdlne Referaty i Samodzielne Stanowiska oraz wzajemnego
wspotdziatania,

Indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§6
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadarn dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadar i swoich obowigzkéw sa obowiazani stuzy¢ interesowi
lokalnej spotecznosci.

§7
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§8

Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitodci wydawania polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

1.

2.

Rozdzial IT
Status prawny pracownikow Urzedu Miejskiego w Ornecie.

§9
Status prawny i sprawy pracownicze pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie reguluje ustawa
o pracownikach samorzgdowych.
Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okreéla:
1) dla pracownikéw z wyboru i powotania - Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pézn. zm.).
2) dla pozostalych pracownikéw - Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ornecie.



§10

1. Burmistrz wybierany jest w wyborach powszechnych, réwnych, bezposrednich w gtosowaniu
tajnym.

2. Po uplywie kadencji Burmistrz pelni swoja funkcje do czasu objecia obowigzkéw przez nowo
wybranego Burmistrza.

3. Objecie obowiazkéw przez Burmistrza nastepuje z chwilg zlozenia wobec Rady Miejskiej
§lubowania.

4. Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

§11
1. Stosunek pracy z Zastepca nawigzuje si¢ w terminie okre$lonym w zarzadzeniu Burmistrza
W sprawie powolania.
2. Zastepca wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.

§12
1. Stosunek pracy z Sekretarzem nawiazuje sie w terminie okreslonym w umowie o prace.
2. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.

§13
1. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje sie w terminie okre§lonym w uchwale Rady w sprawie
powolania.
2. Skarbnik wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.

§14
1. Kierownicy Referatu oraz pracownicy Referatu zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.
2. Obowiazki Kierownikéw Referatéw oraz pracownikow Referatéw okreslone sa zakresem dziatania
wlasciwego Referatu, w upowaznieniu do wydawania decyzji administracyjnych
oraz w indywidualnym zakresie czynnoséci i obowiazkéw pracownika.

§15

1. Pracownicy zajmujacy Samodzielne Stanowisko zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw zajmujacych Samodzielne Stanowiska pracy okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci i obowigzkéw pracowniczych.

3. Pozostali pracownicy samorzadowi sa zatrudnieni na podstawie umowy o prace oraz ich prawa
i obowigzki okreslone sa w indywidualnych zakresach obowiazkow i czynnosci.

§16

W sprawach dotyczacych pracownikéw urzedu nieuregulowanych w przepisach, o ktérych mowa
w §15 stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, o ile przepis szczegdlny oraz Regulamin Pracy obowigzujacy
w Urzedzie nie stanowi inacze;j.

Rozdzial III
Zasady kierownictwa Urzedem Miejskim w Ornecie
§17
Przedmiotem dzialania Urzedu jest zalatwianie spraw publicznych w zakresie zadarn wtasnych,
zleconych i przekazanych w drodze porozumieri zawartych przez Burmistrza z organami administracji
samorzadowej i rzadowej.



w

§18
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
Burmistrz organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje
ja na zewnatrz.
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy i Sekretarza.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
Do zadani Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:
1) gospodarowanie mieniem Gminy;
2) kierowanie sprawami Gminy;
3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
4) kierowanie i organizowanie pracy Urzedu;
5) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych;
6) wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu obronnoéci panstwa;
7) nadzér nad realizacja zaleceni pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli oraz kontrole
wewnetrzng;
8) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu;
9) inne zadania wynikajace z biezacego kierowania Urzedem.
Burmistrz sprawuje merytoryczny nadzér nad praca:
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Strazy Miejskiej;
3) Samodzielnych Stanowisk ds. gospodarowania zasobem mienia gminnego;
4) Samodzielnego Stanowiska ds. informatyki;
5) Samodzielnych Stanowisk ds. kancelaryjnych Rady Miejskiej;
6) Samodzielnego Stanowiska ds. kultury i oswiaty;
7) Samodzielnego Stanowiska ds. zamoéwien publicznych;
8) Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

§19
Burmistrz w formie pisemnej moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza i pozostalych pracownikow
Urzedu a takze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa Zastepcy i Sekretarzowi do wykonywania niektérych
czynnosci w jego imieniu.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Miejskiej a pozostate czynnosci Sekretarz, z tym,
ze wynagrodzenie ustala Rada w drodze uchwaty.

§20
Zastepca zapewnia w powierzonym mu zakresie pelng realizacje zadan oraz nadzoruje Referaty,
Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne wykonujace te zadania.
Zastepca wykonuje zadania na podstawie pelnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza.
Zastepca podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza.
Zastepca sprawuje merytoryczny nadzor nad praca:
1) Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa;
2) Samodzielnych Stanowisk ds. inwestycji i funduszy pomocowych;
3) Samodzielnych Stanowisk ds. promocji, turystyki i sportu.



§21
1. Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie pelna realizacje zadan oraz nadzoruje Referaty,
Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne wykonujace te zadnia.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnoséci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;
2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji Radnych;
3) organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
oraz wnioskéw obywateli;
4) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;
5) zapewnienie nadzoru nad terminowym i prawidlowym przygotowaniem materialéw na sesje
Rady przez Referaty, Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne;
6) nadzor nad gospodarka mienia Urzedu i sSrodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania;
7) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje merytoryczny nadzoér nad praca:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Samodzielnego Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
wojskowych i obstugi informatycznej;
3) Samodzielnego Stanowiska ds. profilaktyki uzaleznieri.

§22
1. Skarbnik pelni funkcje Gléwnego Ksiegowego Budzetu, ktéry prowadzi sprawy zwigzane
z gospodarka finansowa Gminy.
2. Do zadan Skarbnika naleza w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy;

2) dokonanie wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian;

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu;

4) dokonywanie kontroli finansowej;

5) organizowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

6) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez giéwnych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) wykonywanie przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustaw podatkowych, dokonywanie
kontrasygnaty czynnoéci prawnych dotyczacych Burmistrza jezeli czynnoé¢ moze spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych;

8) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty;

9) pelnienie nadzoru merytorycznego nad praca Referatu Finansowego.

Rozdzial IV
Organizacja Urzedu Miejskiego

§23
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, podziale kompetencji
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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§24
sklad Urzedu wchodza nastepujgce Referaty, réwnorzedne komorki organizacyjne

oraz Samodzielne Stanowiska:

1.

Referaty i inne komoérki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Organizacyjny - RO

2) Referat Finansowy - RF

3) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa - ROS

4) Urzad Stanu Cywilnego - USC

5) Straz Miejska - SM

6) Ochotnicza Straz Pozarna - OSP

Samodzielne Stanowiska:

1) Samodzielne Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzenia kryzysowego, spraw
wojskowych i obstugi informatycznej - OC

2) Samodzielne Stanowiska ds. gospodarowania zasobem mienia gminnego - RRiZP

3) Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych - ZP

4) Samodzielne Stanowisko ds. kancelaryjnych Rady Miejskiej - BRM

5) Samodzielne Stanowisko ds. promocji, turystyki i sportu - PTS

6) Samodzielne Stanowisko ds. kultury i o§wiaty - KO

7) Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji i funduszy pomocowych- IFP

8) Samodzielne Stanowisko ds. informatyki - INF

9) Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakodcia i Kontroli Zarzadczej
oraz Systemem Zarzadzania Dzialaniami Antykorupcyjnymi - PSZ]J i PSA

Kierownicy Referatbw z upowaznienia Burmistrza wydaja decyzje administracyjne

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz odpowiadaja przed

Burmistrzem i Zastepca za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznosé¢ dzialania

Referatu, wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzen i postanowient Burmistrza.

Pracownicy Referatéw i Samodzielne Stanowiska podlegaja w zakresie prowadzonych spraw

Kierownikowi Referatu, Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi przed nimi

sa odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw.

Organizacje wewnetrzna Referatow ustalaja Kierownicy Referatéw w porozumieniu z Sekretarzem.

Ostateczng organizacje Referatéw zatwierdza Burmistrz.

Rozdziat V
Zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk pracy.

§25
Referatami kieruja Kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytg
organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Burmistrz Ornety, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego.
Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;j.

§26
Kierownicy Referatow nadaja ogélny kierunek dziatalnosci i nadzoruja caloksztatt pracy
kierowanych przez siebie Referatéw, koordynujg ich dzialalno$¢ z dziatalnoscig innych Referatow
oraz sa przelozonymi podlegtych im pracownikéw.
Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zajmujgcy Samodzielne Stanowiska pracy odpowiedzialni
sa w szczegodlnosci za:



2.

1) nalezyta prace Referatu/Samodzielnego Stanowiska oraz za prawidlowe i terminowe
wykonywanie dziatar;

2) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) porzadek i dyscypline pracy;

4) prawna i merytoryczng poprawnos¢ zalatwianych spraw oraz za ich zgodno$é z wytycznymi
i dyspozycjami przetozonych;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby uchwaty i wydania zarzadzerr wynikajacych zaréwno
ze stosunkéw prawnych jak i stanéw faktycznych, w sprawach objetych zakresem czynnosci
danego Referatu/Samodzielnego Stanowiska;

6) wlasciwg wspdlprace z Rada i jej komisjami;

7) zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych;

8) wspodldzialanie z innymi Referatami/Samodzielnymi Stanowiskami w celu ksztaltowania
wlasciwej kultury organizacyjnej;

9) zgodne z prawem i rzetelne wypelnianie obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

10)wlasciwe wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej, jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow;

11) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw;

12) dbatosé o kompetentna, profesjonalng i kulturalng obstuge klienta;

13)realizowanie zadar ogélno obronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego dziatania
Referatu/Samodzielnego Stanowiska;

14) wlasciwg wspoblprace z osoba upowazniona do kontaktéw z mediami w zakresie:

a) udzielania niezbednych wyjaénier oraz przekazywanie informacji i materialéw zbieranych
dla potrzeb srodkéw masowego przekazu oraz w celu ksztaltowania prawidlowej polityki
informacyjnej Urzedu;

b) ksztaltowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu;

15) rzetelng organizacje pracy Referatu/Samodzielnego Stanowiska;

16) stale podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych.

Kierownicy zobowigzani sa do szacowania ryzyk korupcyjnych i nadzorowania zagrozen

w tym zakresie oraz do ich opiséw stanowisk pracy.

§27
Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
od Kierownikéw Referatéw, a pracownicy zajmujacy Samodzielne Stanowiska pozostaja
w bezposéredniej zaleznosci stuzbowej od Burmistrza, Zastepcy lub Sekretarza zgodnie
ze schematem organizacyjnym.
Szczegolowe zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie ustala Sekretarz.

§28

Pracownicy zalatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1.

Dokladng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach pracy.

2. Wiasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j.
3.
4. Bezbtedne i prawidlowe przytaczania w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion, nazwisk, obliczeri

Terminowos¢ zatatwiania spraw.

cyfrowych, danych statystycznych i innych danych.
Proponowanie formy sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwianie
spraw.



6. Nalezyte zalatwianie spraw obywateli.
7. Prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spisOw spraw.

§29
Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Referatéw w oparciu
o propozycje przedlozone przez Sekretarza.

Rozdzial VI
Zakres dzialania Referatéw i Samodzielnych Stanowisk

§30
1. Do zadan wspoélnych Referatéw/Samodzielnych Stanowisk nalezy w szczegdélnosci:

1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy.

2) Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan.

3) Wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

4) Wspoldziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
iinnymi jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy.

5) Wspoldziatanie z zespolonymi stuzbami, strazami i inspekcjami, kazdy w zakresie dzialania
swojego referatu/samodzielnego stanowiska.

6) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji wg. wlasciwosci.

7) Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen, sprawozdan z dzialalnosci
Referatu/Samodzielnego Stanowiska i przektadanie ich dla Burmistrza.

8) Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
prowadzonych spraw.

9) Wykonywanie zadarh wynikajacych z uchwat Rady oraz innych aktéw prawnych.

10) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrona danych osobowych.

11) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

12) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w zakresie dziatania
swojego Referatu/Samodzielnego Stanowiska.

13) Podejmowanie czynnosci z zakresu zamoéwienn publicznych i realizacja zawartych umow
w zakresie zadan wykonywanych przez Referat/Samodzielne stanowisko.

14) Wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.

15) Podejmowanie dziatari na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp.

16) Realizacja zadan obronnych i obrony cywilne;j.

17)Realizacja innych zadarn nalozonych przepisami prawa na Burmistrza.

18) Przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej.

19)Opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza.

20) Opracowywanie okresowych informacji, rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
realizowanych i nadzorowanych przez Referat/Samodzielne Stanowisko zadan.

21)Prowadzenie rejestréw okreslonych w przepisach realizowanych przez Referat/Samodzielne
Stanowisko.

22)Ewidencjonowanie umoéw cywilno-prawnych sporzadzonych przez Referat/Samodzielne
Stanowisko.

23) Przygotowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy na poszczegélne lata oraz wnioskow
dotyczacych wprowadzenia zmian w budzecie gminy.

24) Wykonywanie zadan przyjetych do realizacji na podstawie odrebnych porozumien.



25)Udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej, informacji w zakresie dzialania
Referatu/Samodzielnego Stanowiska oraz staty nadzér nad ich aktualizacja.

26) Udzielaniu pomocy w zatatwieniu biezacych spraw podejmowanych i prowadzonych na rzecz
lokalnych spotecznoéci oraz sottyséw i przewodniczacych rad osiedli w zakresie wtasciwosci
Referatu/Samodzielnego Stanowiska.

27)W celu wilaéciwego wykonywania zadan Referatu/Samodzielnego Stanowiska sa zobowigzane
do biezacej wspotpracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

2. Zasady wspoétpracy pracownikéw Urzedu z Rada i Komisjami:

1) Wyznaczeni Kierownicy Referatéw/Samodzielnych Stanowisk zobowigzani sg do uczestnictwa
w sesji Rady.

2) Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uczestniczenia w posiedzeniach Komisji Rady
w przypadku otrzymania zaproszenia.

3) Uczestniczac w posiedzeniu Komisji Rady, zaproszeni pracownicy przedstawiaja opinie i decyzje
Burmistrza w sprawie realizacji wnioskéw wypracowanych przez te Komisje, uzasadniajac
przedstawione przez Burmistrza projekty uchwat Rady, skladajg informacje o realizacji uchwat
podjetych przez Rade.

§31
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. KANCELARYJNYCH RADY MIEJSKIE]
W SZCZEGOLNOSCI NALEZY:

1. W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowa Rady, w tym:

1) Powiadamianie o terminach posiedzeri Rady.

2) Protokolowanie sesji i posiedzeri komisji.

3) Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady.

4) Przekazywanie uchwat organowi nadzoru.

5) Archiwizacja dokumentéw Rady.

2. W zakresie obslugi techniczno-biurowej Rady i jej organéow, w tym:

1) Wspoétpraca z wlasciwymi merytoryczne Referatami/Samodzielnymi Stanowiskami
w przygotowaniu materialéw pod obrady Rady i posiedzenia komisji.

2) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej Komisji.

3) Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz jej Komisji.

4) Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade.

5) Przekazywanie uchwal podjetych przez Rade do Referatéw/Samodzielnych Stanowisk
przedkladajacych ich projekty.

6) Prowadzenie rejestru interpelacji oraz odpowiedzi na interpelacje.

7) Obsluga informatyczna Rady Miejskiej oraz systemu informatycznego e-sesja.

8) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Rady Miejskiej.

9) Wspétpraca z Gminng Rada Senioréw w Ornecie.

10) Wspétpraca z Mlodziezowa Rada Miejska w Ornecie.

11) Prowadzenie spraw z zakresu e-ustug.



§ 32
DO ZADAN REFERATU OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI KOMUNALNE]J
I DROGOWNICTWA NALEZY:

W zakresie drogownictwa:

1. Opracowanie projektow planéw finansowych przebudowy, remontéw, utrzymania
i ochrony:
1) drog gminnych na terenie miasta i gminy,
2) drdég wewnetrznych na terenie miasta i gminy,
3) drogowych obiektéw inzynierskich (mosty, przepusty, kladki) na terenie miasta

i gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych
obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga.

3. Koordynacja dzialann zwigzanych z prowadzeniem akcji zimowej na terenie miasta
i gminy (z wylaczeniem ciagow pieszych i rowerowych).

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan w zakresie inzynierii ruchu.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja rob6t w pasie drogowym.

6. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, przebudowa,
remontem, utrzymaniem i ochrona drég zgodnie z przepisami ustawy o drogach publicznych.

7. Wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdéw z drég gminnych.

8. Wydawanie zasdwiadczen o mozliwosci polaczenia dzialtki budowlanej z droga publiczng zgodnie
z przepisami ustawy o drogach publicznych.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem ewidengji drég gminnych, mostéw, przepustow.

10. Aktualizacja oznakowania pionowego drég gminnych.

11. Sporzadzanie informacji o drogach gminnych publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych
i zabezpieczajacych na drogach.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem niszczeniu drég przez ich uzytkownikow.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem ograniczen lub zamykaniem drog
i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczaniem objazdow drogami réznej
kategorii gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa oséb lub mienia.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowym pomiarem ruchu drogowego na drogach gminnych.

16. Wnioskowanie w sprawach nabycia lub zbycia nieruchomosci pod pasy drogowe drég gminnych.

17. Wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.

18. Wspotpraca z zarzadcami drég wojewodzkich i powiatowych oraz Policja w zakresie utrzymania
biezacego, remontdw, organizacji i bezpieczenstwa ruchu.

19. Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie przewidzianym w ustawie o drogach publicznych.

20. Przygotowanie i prowadzenie procedur przetargowych na opracowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, wykonawstwo, nadzodr inwestorski lub zastepstwo inwestycyjne na zadania: drog
gminnych iwewnetrznych, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich na terenie miasta
igminy w zakresie okre$lonym regulaminem udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Miejskim.

21.Rozliczanie realizowanych zadan w zakresie drog gminnych i wewnetrznych, chodnikéw,
drogowych obiektéw inzynierskich.

22.Opracowywanie i skladanie wnioskdw o dofinansowanie zadan w zakresie drég gminnych
i wewnetrznych, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich.

23. Przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

W zakresie gospodarki komunalnej i remontéw:

1. Koordynowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych gminy i instytucji powotanych ds. realizacji
zadan uzytecznosci publicznej w zakresie:
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1) zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekdw,

2) zaopatrzenia w cieplo,

3) utrzymania zieleni miejskiej,

4) utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta.

Koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie zadan zwigzanych z  konserwacja

i biezgcym utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej na terenie miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci cen i optat za ustugi komunalne

o charakterze uzytecznosci publicznej.

Koordynowanie i prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo energetyczne

w zakresie:

1) planowania i organizacji zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

2) planowania i rozliczania oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie gminy
w zakresie kosztow energii elektrycznej i konserwagji,

3) opracowania projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna
i paliwa gazowe.

Koordynowanie dziatani zwigzanych z o$wietleniem $wigtecznym montowanym na stupach

energetycznych.

Organizacja i nadzér nad pracami wykonywanymi przez Urzad w ramach robdt publicznych

w zakresie utrzymania zieleni i czysto$ci na terenie miasta.

Przygotowywanie, nadzorowanie i rozliczanie prac remontowych obiektu ratusza miejskiego.

Koordynowanie, nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego

i przegladami okresowymi obiektu ratusza miejskiego, zgodnie z przepisami Prawa budowlanego.

Wspoélpraca z zarzadcami drég wojewodzkich i powiatowych oraz Strazg Miejska,

a w przypadkach tego wymagajacych réwniez z policja, w zakresie utrzymania porzadku

i czystosci w miescie.

10. Prowadzenie postepowan w sprawie udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi

i roboty budowlane w zakresie wynikajacym z obowiazkow szczegdtowych zgodnie
z Regulaminem udzielania zamowien publicznych obowiazujacym w Urzedzie Miejskim.

11. Przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

W zakresie ochrony srodowiska:

1.

gk DN

Przeprowadzanie procedur w zakresie ocen oddziatywania na $rodowisko dla przedsiewziec
mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.

Udostepnienie informacji o sSrodowisku i jego ochronie znajdujacej si¢ w posiadaniu Referatu.
Optaty za korzystanie ze sSrodowiska.

Orzecznictwo administracyjne w zakresie szkodliwosci dla srodowiska.

Koordynowanie dzialann zwiazanych z aktualizacjqa programu ochrony srodowiska dla miasta
i gminy Orneta.

W zakresie ustawy o odpadach:

1.

Koordynowanie dzialann w zakresie gminnego systemu gospodarki odpadami innymi niz
niebezpieczne.

Sporzadzenie sprawozdan i informacji z systemu gospodarki odpadami komunalnymi.
Koordynowanie zadan wynikajacych z Programu usuwania wyrobdw zawierajacych azbest z terenu
gminy Orneta.

W zakresie ustawy o ochronie przyrody:

1.
2.
3.

4.
5.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych na wyciecie drzew i zakrzaczen.

Naliczanie kar za wycigcie drzew i zakrzaczen bez wymaganego zezwolenia.

Uczestnictwo w komisyjnym przegladzie drzew przydroznych na terenie gminy, wytypowanych do
wycinki przez zarzadcéw drég oraz wydawanie decyzji na ich wyciecie.

Opieka nad drzewami objetymi prawna ochrong — pomniki przyrody.

Organizowanie prac dotyczacych wycinki i przycinki drzew na terenie miasta i gminy Orneta.

W zakresie ustawy o lasach:
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Nadzér nad planami wyrebéw, nasadzen i zleceri prowadzonych na terenie lasu komunalnego.

W zakresie ustawy prawo wodne:

1. Rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach.

2. Wspdtpraca z Rejonowym Zwiazkiem Spdtek Wodnych.

3. Koordynowanie zdan w zakresie dofinansowania gospodarki wodno-$ciekowej (studnie wiercone,
przydomowe oczyszczalnie sciekow).

W zakresie ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach:

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j.

Sporzadzanie zezwolen dla przedsiebiorcéw na opréznianie zbiornikow bezodptywowych.

Prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow.

Egzekwowanie  obowigzkéw  wynikajacych  z  Regulaminu  utrzymania  czystosci

L

i porzadku na terenie miasta i gminy Orneta.
5. Analiza systemu gospodarki odpadami na terenie gminy Orneta.
W zakresie zadan zleconych rzadowych:
Utrzymanie mogily zbiorowej z okresu II wojny s$wiatowej przy ul. Warminskiej — wnioski
o dofinansowanie oraz sprawozdawczos$¢ z realizacji prac.
W zakresie realizacji zawartych porozumien:
Koordynowanie zadan wynikajacych z porozumienia zawartego pomiedzy Gming, a Wojewddzkim
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, w zakresie realizacji programu

priorytetowego , Czyste Powietrze”.

§ 33
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. INWESTYCJI I FUNDUSZY
POMOCOWYCH NALEZY:

W zakresie inwestycji:

1. Planowanie i przygotowywanie do realizacji zadar inwestycyjnych.

2. Uzgadnianie i zawieranie uméw w sprawie:

1) zezwolen na korzystanie z nieruchomosci, przez ktére przebiegac¢ beda inwestycje.
2) partycypacji przysztych uzytkownikéw w kosztach zwigzanych =z realizacja zadan
inwestycyjnych.

3. Przygotowywanie i prowadzenie procedur przetargowych na opracowanie dokumentacji
projektowo-kosztorysowej, wykonawstwo, nadzér inwestorski lub zastepstwo inwestycyjne
na zadania inwestycyjne realizowane ze srodkéw finansowych krajowych i Unii Europejskiej.

4. Uzgadnianie i prowadzenie spraw dotyczacych protestéw i odwolan majgcych zwigzek
z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych.

5. Przygotowywanie umow z poszczegdlnymi wykonawcami procesu inwestycyjnego.

6. Koordynacja przebiegu procesu inwestycyjnego.

7. Opracowywanie nw. dokumentéw dla inwestycji wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej:

1) aktualizacji wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie inwestycji w przypadku otrzymania
dofinansowania,
2) wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w umowach na wspétfinansowanie inwestycji,
3) harmonogramoéw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,
4) harmonograméw platnosci,
5) prognoz wydatkéw,
6) wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej z budzetu panistwa,
7) wnioskéw o platnosé,
8) sprawozdan okresowych, koricowych z realizacji inwestycji.
8. Finansowanie i rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych.
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9. Przeprowadzenie przeglagdéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych inwestycji.

10. Sprawozdawczos¢ i monitoring w zakresie inwestycji finansowych ze $rodkéw krajowych Unii
Europejskiej.

11. Opracowywanie i skladanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i $rodkéw
krajowych.

12. Rozliczanie otrzymanych na finansowanie zadan inwestycyjnych ze srodkéw Unii Europejskiej.

W zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych:

1. Wspodlpraca z samorzadami miast i gmin osciennych w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych z Unii Europejskie;j.

2. Wspétpraca z jednostkami, takimi jak MDK, OSiR, Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy, M-GOPS,
Szkoly itp. Jak réwniez z podmiotami gospodarczymi oraz r6znego rodzaju organizacyjnymi w celu
pozyskiwania funduszy pomocowych na realizacje inwestycji.

3. Pozyskiwanie funduszy pomocowych ze srodkéw Funduszy Unii Europejskiej na rzecz rozwoju
Gminy.

4. Aplikowanie o érodki pomocowe w ramach programéw Ministerialnych oraz programoéw
realizowanych przez réznego rodzaju Fundacje.

§34
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. GOSPODAROWANIA ZASOBEM
MIENIA GMINNEGO NALEZY:

W zakresie planowania przestrzennego:

1. Koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany.

2. Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian.

3. Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w obowiazujacych miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

5. Analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy oraz ocena tych zmian.

6. W przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego prowadzenie
procedury zwiazanej z przygotowaniem decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7. Opiniowanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

8. Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym oraz decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

9. Opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenie gminy.

10. Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych odszkodowan, wykupu nieruchomosci zmian
w zwiazku ze zmianami w planie zagospodarowania przestrzennego.

11. Ustalenie oplat z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomoéci w zwigzku z uchwaleniem planu
zagospodarowania przestrzennego.

W zakresie ochrony débr kultury:

1. Wspétpraca ze Stuzbami Ochrony Zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie
z zasadami opieki i w spos6b odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

2. Zglaszanie Stuzbie Ochrony Zabytkéw obiektéw zastugujacych na wpisanie do rejestru zabytkow.

3. Wspétpraca ze Stuzbg Ochrony Zabytkéw w zakresie ochrony obiektéw podlegajacych ochronie
konserwatorskiej na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

4. Prowadzenie rejestru obiektéw wpisanych do gminnej ewidencji zabytkéw.
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5. Prowadzenie procedury wpisania obiektu do gminnej ewidencji zabytkow.
6. Przygotowywanie wnioskow o wykreslenie obiektow z rejestrow i ewidencji zabytkéw.
7. Prowadzenie procedury opracowania programu opieki nad zabytkami.
W zakresie rolnictwa, gospodarki gruntami i geodezji:
1. Oznaczanie nieruchomosci na terenie Gminy numerami porzadkowymi.
2. Opiniowanie w formie postanowiefi o zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
3. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadawania nazw ulicom, placom na terenie gminy.
4. Realizacja ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, gospodarowanie mieniem komunalnym
w tym:
1) sprzedaz, dzierzawa, najem, ustalenie zarzadu lub uzyczenie nieruchomosci,
2) przyjmowanie nieruchomosci do zasobu,
3) ujawnianie praw wlasnosci poprzez wystapienie do Sadu - Wydziatu Ksigg Wieczystych
o zakladanie Ksigg Wieczystych,
4) ustalenie optat rocznych,
5) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,
6) przygotowywanie postanowien i decyzji o scalenie i podziat nieruchomosci,
7) wprowadzenie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntéw oddanych w uzytkowanie
wieczyste zgodnie z ich przeznaczeniem,
8) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci,
9) realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,
10) ustalenie oplat adiacenckich zwigzanych z budowa infrastruktury technicznej,
11)prowadzenie procedury opiniowania i wuzgadniania lokalizacji inwestycji obcych
na nieruchomosciach stanowigcych wlasnosé gminy Orneta,
12) prowadzenie procedury ustanawiania sluzebnosci przesylu sieci infrastruktury technicznej
na gruntach gminnych,
13)prowadzenie procedury ustanawiania sluzebnosci przesylu gminnych sieci infrastruktury
technicznej na gruntach obcych,
14)wydawanie zaswiadczenn zezwalajacych na wykreslenie obcigzert hipoteki z tytutu sprzedazy
nieruchomosci gminnych.
5. Realizacja ustawy o przeksztalceniu prawa wieczystego w prawo wlasnosci oraz nabywaniu
poprzez uzytkownikéw wieczystych praw wlasnosci nieruchomosci:
1) przygotowywanie decyzji w sprawach o przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci oraz decyzji o nabyciu nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,
2) wystapienie do Wydziatu Ksiag Wieczystych o ujawnienie praw w Ksiegach Wieczystych.
6. Realizacja ustawy o wlasnoéci lokali w tym:
1) przygotowywanie wnioskéw niezbednych do wyodrebnienia lokalu mieszkalnego,
2) uczestnictwo w podejmowaniu decyzji o przebudowie, rozbudowie lub nadbudowie domu
przez osoby fizyczne oraz zmian udzialéw w nieruchomosci wspdlnej.
7. Realizacja ustawy prawo geologiczne i goérnicze w tym: przygotowywanie opinii do wniosku
i wydanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zl6z ropy naftowej, gazu ziemnego
i surowcé6w mineralnych n terenie gminy.
W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1. Wspétpraca z TBS Administrator Sp. Z 0.0. w zakresie:
1) wydawania skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale II grupy i lokale socjalne,
2) cofania przydziatu lokalu socjalnego i lokalu II grupy,
3) wyrazania zgody na podnajem catego lokalu lub jego czesci,
4) przekwaterowania do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkéw przeznaczonych
do rozbiérki, remontu lub w razie kleski zywiotowej,
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5) zalatwianie spraw dotyczacych zmiany lokali mieszkalnych,

6) uczestnictwo w komisjach sprawdzajacych zasadnoé¢ zglaszanych skarg i interwencji
do Burmistrza lub Rady Miejskiej,

7) usuwaniu skutkéw samowoli mieszkaniowej.

2. Wspétpraca z TBS Administrator Sp. z 0.0. oraz M-GOPS w zakresie likwidacji bezdomnosci
na terenie gminy.

3. Wspétpraca z zarzadcami, spéidzielniami mieszkaniowymi oraz osobami prywatnymi w zakresie
realizacji prawomocnych wyrokéw sadowych orzekajacych prawo do lokalu socjalnego.

4. Wspoélpraca z administratorami, spétdzielniami mieszkaniowymi, wspélnotami w sprawie
mieszkan prawomocnych wyrokéw sadowych orzekajacych eksmisje do lokalu socjalnego.

5. Wspétpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi.

6. Zglaszanie Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zagospodarowania wolnych lokali mieszkalnych.

7. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz okresowych
analiz.

8. Opracowywanie i biezace uaktualnianie lokalnych zasad, ktére wykorzystuja i adaptuja zatozenia
i ustalenia polityki mieszkaniowej panistwa z uwzglednieniem ustaleri wynikajacych ze specyfiki
spolecznosci gminy oraz lokalnych mozliwosci i przedstawianie propozycji Burmistrzowi.

9. Opracowanie projektéw uchwal dotyczacych gospodarki mieszkaniowej.

10. Gromadzenie informacji na temat lokalnej sytuacji mieszkaniowej, prowadzenie rejestréw
pozyskiwanych przez gmine lokali.

11.Prowadzenie katalogu zglaszanych lokali na zamiany i na jego podstawie analizowanie
i proponowanie warunkéw optymalnego wykorzystania istniejacych zasobé6w mieszkaniowych
w gminie (np. tréj zamiany, typowanie do zmiany, zasiedlanie z listy, eksmisja, inne potrzeby
spoteczne).

12. Inicjowanie powolania Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i obstuga techniczna powotanej przez
Burmistrza komisji.

13. Sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych
do publicznego zasobu mieszkaniowego i przygotowanie informacji
do Wojewddzkiego Dziennika Urzedowego.

14. Prowadzenie postepowan w sprawie umarzania, odraczania splaty lub rozkladania na raty
naleznosci pienieznych z tytutu zadluzen czynszowych.

15. Prowadzenie postepowan dotyczacych przywrécenia tytulu prawnego do zajmowanego
bezumownie lokalu mieszkalnego.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia lokali socjalnych, w tym odszkodowania
za niedostarczenie lokalu socjalnego.

17.Prowadzenie procedury przetargowej na najem lokali mieszkalnych do remontu i adaptacji
pomieszczen na cele mieszkalne.

Inne:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan finansowych z Funduszu Soleckiego.

2. Organizacja i przeprowadzenie wyboréw wladz organéw pomocniczych gminy (soltysow,
rad soteckich, zarzadéw samorzadoéw mieszkanicow).

3. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem targowiska miejskiego.

§35
DO ZADAN URZEDU STANU CYWILNEGO NALEZY:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Rejestracja urodzin, malzenistw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0s0b.
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2) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

3) Ustalanie, odtwarzanie i uzupelnianie tresci aktéw stanu cywilnego.

4) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5) Przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

6) Przyjmowanie o§wiadczeri:
- 0 wstapieniu w zwigzek matzenski,
- 0 powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- uznaniu dziecka
- zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

7) Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzeristwa.

8) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

9) Wspolpraca z kosciotami i innymi zwigzkami wyznaniowymi.

10)Sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 Kodeksu cywilnego obejmujacej:

11)- przyjecie oswiadczenia woli sktadanego przez spadkobierce,

12)- sporzadzenie protokotu obejmujacego tre$¢ oswiadczenia.

13) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) Wykonywanie czynnosci dotyczacych zameldowania.

2) Udostepnianie informacji z ewidencji ludnosci.

3) Nadawanie nr PESEL.

4) Usuwanie niezgodnosci z nr PESEL.

5) Prowadzenie rejestru wyborcow.

. W zakresie dowodow osobistych:

1) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

2) Sprawdzanie poprawnosci danych osobowych podanych we wnioskach z danymi zrédtowymi.

3) Prowadzenie w formie elektronicznej przetwarzania wnioskéw o wydanie dokumentéw
tozsamosci.

4) Prowadzenie rejestréw wydanych i utraconych dowodéw osobistych w formie elektronicznej
i papierowe;.

5) Rozliczanie formularzy do personalizacji dokumentéw tozsamosci.

6) Przyjmowanie dowodéw osobistych i ich wydawanie.

7) Uniewaznianie dowodéw osobistych.

8) Udostepnianie informacji z zakresu dowodéw osobistych.

9) Prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

10) Wspétpraca z urzedami w zakresie prowadzenia rejestrow dowodéw osobistych.

11) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci stanowiska dowodéw osobistych.

. W zakresie realizacji rzadowego programu rodzin wielodzietnych:

1) Wydawanie Karty Duzej Rodziny i nadawanie jej numeru.

2) Wydawanie duplikatu Karty Duzej Rodziny.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w momencie odmowy wydania Karty Duzej Rodziny.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w momencie stwierdzenia utraty uprawnien
do korzystania z programu dla rodzin wielodzietnych.

5) W momencie wydania Karty Duzej Rodziny informowanie czlonkéw rodziny wielodzietnej
o przystugujacych im uprawnieniach wynikajagcych z rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych.
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7.
8.
9.

6) Informowanie czlonkéw rodziny wielodzietnej o obowigzku niezwlocznego powiadomienia
o wystapieniu zmian majacych wplyw na uprawnienie do korzystania programu dla rodzin
wielodzietnych.

7) Informowanie cztonkéw rodzin wielodzietnych w formie obwieszczen z aktualnym wykazem
uprawnien przystugujacych na podstawie programu lub w inny zwyczajowo przyjety w gminie
spos6b publicznego ogtaszania.

8) Przekazywanie wojewodzie sprawozdania z realizacji rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych.

9) Wykonywanie innych zadan zleconych zwigzanych z wykonywaniem rzadowego programu
dla rodzin wielodzietnych.

. W zakresie koncesji alkoholowych:

1) Przygotowywanie projektéw uchwal wynikajacych z zapiséw wustawy o wychowaniu
w trzeZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

2) Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu/poza miejscem sprzedazy.

3) Wydawanie zezwoleti jednorazowych na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.

4) Wydawanie decyzji o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

5) Prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen.

. W zakresie transportu:

1) Wydawanie zezwoleni na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
na terenie gminy.

2) Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

3) Ustalanie lokalizacji i warunkéw korzystania z przystankéw.

§36
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NALEZA:

. Przygotowywanie wnioskéw wyboru trybu postepowania w oparciu o obowigzujace przepisy

na potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

. Sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych w oparciu o wnioski skladane przez komorki

organizacyjne Urzedu Miejskiego.

. Przekazanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, Prezesowi Urzedu Zaméwien

Publicznych lub zamieszczanie na wlasnej stronie internetowej wstepnych ogtoszen informacyjnych
o planowanych w ciggu nastepnych 12 miesiecy zaméwieniach lub umowach ramowych,
niezwlocznie po zatwierdzaniu albo uchwaleniu planu finansowego.

. Sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie

Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie okreslanym ustawa.

. Przygotowywanie projektéw zarzadzeri Burmistrza w sprawie powolania komisji przetargowe;j.
. Uczestniczenie w charakterze sekretarza w pracach komisji przetargowych dla zamoéwien

realizowanych przez urzad.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w trybach ustawy Prawo Zaméwient Publicznych.
Przygotowywanie wnioskéw, zawiadomieni do Prezesa Urzedu Zaméwierr Publicznych.

10. Przyjmowanie wnioskéw o przeprowadzenie postepowania dotyczacego zaméwien publicznych.

11.Sporzadzenie ogloszefi o wszczeciu postepowania, ogloszen o przetargach, ogloszenri o udzielaniu

zamoéwienia oraz ogloszen o zawarciu umowy i zamieszczenie ich w Dzienniku Urzedowym Unii
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Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej urzedu, na tablicy ogtoszeri
urzedu.

12. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszen do wudzialu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

13. Udostepnienie specyfikacji na stronie internetowej oraz zainteresowanym wykonawcom.

14. Sporzadzenie protokotu z prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

15.Udzielenie wyjasnienn dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
oraz przygotowywanie w szczegélnie uzasadnionych przypadkach projektéw modyfikacji tresci
specyfikaciji.

16.Sporzadzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu ofert, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej urzedu.

17. Przygotowywanie projektéw umoéw zawieranych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych.

18. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ na wnoszone odwotania.

19. Przygotowywanie wniosku o zwrot wadium.

20. Dbatos¢ i ochrona dokumentacji postepowania, protokotéw, ofert oraz pozostatych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego w trakcie jego trwania i po jego
zakonczeniu.

21. Wspétpraca z Urzedem Zamoéwienn Publicznych.

22. Udzielanie informacji pracownikom Urzedu Miejskiego w Ornecie.

§37
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW KULTURY I OSWIATY NALEZY:

W zakresie kultury i oswiaty:

1. Zbieranie i wdrazanie danych do Systemu Informacji Oswiatowych.

2. Realizacja rzadowego programu wyréwnywania warunkow startu szkolnego uczniéw (wyprawka
szkolna).

3. Prowadzenie dziatain i wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania i zwrotu ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej
pracy.

4. Koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j.

5. Opracowywanie pism wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej.

6. Tworzenie warunkéw, wspodlpraca oraz nadzér nad funkcjonowaniem s$wietlic wiejskich
(przygotowywanie dokumentacji na zakup materialéw, opat itp. Na potrzeby swietlic wiejskich).

7. Udzial w posiedzeniach Komisji ds. Pomocy Materialnej i Komisji Stypendialne;.

8. Pelnienie roli obserwatora na sprawdzianach i egzaminach gimnazjalnych (upowaznienie
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej).

9. Wspélpraca z instytucjami kultury i placowkami os$wiatowymi w ramach organizacji imprez
kulturalno-oswiatowych.

10. Opracowywanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie spraw o$wiatowych i kulturalnych
gminy.

11. Rozpatrywanie i sprawdzanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych przyznania
stypendium socjalnego, stypendium Burmistrza Ornety.

12. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, monitorowaniem i rozliczaniem zadania -
,Organizowanie dowozu uczniéw do szkét”.

13. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci:
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1) Prowadzenie procedur zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan publicznych Gminy Orneta
organizacjom pozarzadowym na podstawie przepisow ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

2) Koordynowanie prac zespolu dokonujacego kontroli merytorycznej i finansowej zadan
realizowanych z udziatem srodkéw budzetu gminy przez organizacje pozarzadowe oraz oceny
sprawozdan sktadanych przez organizacje.

3) Koordynacja dzialari zespotu nadzorujacego zadania oraz Pelnomocnika Burmistrza
ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie sposobu prowadzenia
powierzonych organizacjom zadarn.

4) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynaleznoscia Gminy Orneta do stowarzyszen
miedzygminnych, ponadlokalnych czy ponadregionalnych.

5) Prowadzenie dokumentacji na stanowisku w zakresie powierzonych zadan zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

6) Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji w zakresie zwrotu dotacji udzielanych
organizacjom pozarzagdowym z budzetu Gminy Orneta.

14.Przygotowywanie warunkéw do organizowania procesu dydaktycznego i opiekuniczo-
wychowawczego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa o$wiatowego.

15. Prowadzenie analiz demograficznych pod katem dostepnosci sieci szkolnej i przedszkolne;.

16. Przekazywanie dyrektorom szkét informacji ewidencyjnych dzieci bedacych w obowiazku
szkolnym oraz kontrola realizacji obowiazku szkolnego.

17.Uczestniczenie z ramienia organu prowadzacego, w procedurze mierzenia jakosci pracy
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow.

18. Wspétpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie zapewnienia
uczniom i pracownikom placéwek oswiatowych warunkéw pelnego bezpieczenstwa i higieny
pracy.

19. Wspétpraca z dyrektorami Miejskiego Domu Kultury i Biblioteki Publicznej w Ornecie.

20.Przygotowywanie i skladanie stosownych wnioskéw o przyznanie srodkéw z rezerwy czesci
subwencji oswiatowej.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy Orneta do stowarzyszen
miedzygminnych, ponadlokalnych czy ponadregionalnych.

22. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury Gminy Orneta oraz wydawanie wypiséw z rejestru.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem dziatalnosci instytucji kultury funkcjonujacymi
na terenie Gminy Orneta.

24. Sprawozdawczos¢ w zakresie wspdtpracy Gminy Orneta z organizacjami pozarzadowymi.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pomieszczen $wietlic wiejskich prowadzonych
przez Gmine innym podmiotom.

§ 38
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW PROMOC]JI, TURYSTYKI
I SPORTU NALEZY:

1. W zakresie promocji:
1) Przygotowywanie koncepcji, planéw i kalendarza dziatan promocyjnych na dany rok budzetowy
oraz zamierzen perspektywicznych.
2) Planowanie $rodkéw finansowych na realizacje dzialan promocyjnych w danym roku
budzetowym.
3) Zbieranie, opracowywanie i przechowywanie - w tym tworzenie baz danych materialow
i informacji majacych zastosowanie w dzialaniach promocyjnych.
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4) Opracowywanie samodzielne lub z udzialem innych podmiotéw materialéw promocyjnych
gminy Orneta: folderéw, informatoréw, przewodnikéw lub innych - ktére z punktu widzenia
osiggania celu promocji moga okazac sie skuteczne.

5) Organizowanie, nadzér i koordynacje dzialan w zakresie wspodlpracy, nawiazywania
i rozszerzania kontaktéw gminy z zagranica:

- przyjmowanie i organizacja pobytu delegacji miast partnerskich oraz innych oficjalnych gosci
zagranicznych,

- organizowanie zagranicznych wyjazdéw oficjalnych delegacji naszej gminy do miast partnerskich
lub na zaproszenie do innych partneréw zagranicznych,

- przygotowywanie i koordynacja dzialani zwigzanych z uczestnictwem gminy w zagranicznych
imprezach gospodarczych, kulturalnych i sportowych (targach, pokazach, wydarzeniach
kulturalnych, zawodach sportowych),

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdlpracy zagranicznej gminy.

6) Wspdlpraca z organizacjami skupiajacymi samorzady miast i gmin - do ktérych przynalezy
lub zamierza przynaleze¢ gmina Orneta.

7) Przygotowywanie i koordynacja organizowanych przez Urzad Miejski imprez, wydarzen,
konferencji, spotkan i uroczystosci o charakterze promocyjnym.

8) Prowadzenie oficjalnej strony internetowej Urzedy Miejskiego www.orneta.pl, aktualizacja
danych, archiwizacja danych, archiwizacja publikowanych na stronie zasob6w.

9) Wspoétpraca z mediami, jednostkami organizacyjnymi gminy, szkotami, instytucjami kultury,
organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami, podmiotami gospodarczymi - w zakresie
zwigzanym z realizacja zadani promocyjnych.

10) Organizacja i nadzér nad $wigtecznym wystrojem miasta.

2. W zakresie turystyki:

1) Organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Informacji Turystycznej w Ornecie.

2) Prowadzenie ewidencji obiektow i podmiotéw obstugujacych turystyke (hotel, baz noclegowych,
restauracji, punktéw gastronomicznych, gospodarstw agroturystycznych, przewoznikéw,
innych dzialajacych na rzecz turystyki) oraz danych o obiektach istotnych z punktu widzenia
turysty (ilosci miejsc noclegowych lub gastronomicznych, standardy wyposazenia, danych
kontaktowych, stron WWW, itp.).

3) Wspotpraca z lokalnymi podmiotami branzy turystycznej - wymiana informacji o planowanych
wydarzeniach, organizowanych szkoleniach, tworzonych materiatach promocyjnych.

4) Nadzér nad prowadzeniem Galerii Art.-Nova.

5) Nadzoér nad prowadzeniem Galerii Dziedzictwa Ornety.

3. W zakresie sportu:

1) Przygotowywanie i obsluga konkurséw na realizacje przez uprawnione podmioty zadarn
z zakresu sportu - dotowanych ze srodkéw budzetu gminy.

2) Nadzoér nad prawidlowosciag realizacji zadan z zakresu sportu - we wspétpracy z Osrodkiem
Sportu i Rekreacji w Ornecie.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem stypendiéw za wysokie wyniki sportowe.

4) Wspotpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie gminy, Osrodkiem Sportu i Rekreacji
i szkotami w zakresie zwigzanym z organizacjg Zycia sportowego i rekreacji na terenie gminy
Orneta.
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§39
DO ZADAN STRAZY MIEJSKIEJ NALEZY:

1. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw i aktéw
prawa miejscowego.

2. Ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych.

3. Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym.

4. Kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okre§lonym w ustawie o publicznym
transporcie zbiorowym.

5. Wspétdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowi obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

6. Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem sladéw
i dowodéw, do momentu przybycia witasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia.

7. Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

8. Wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych.

9. Doprowadzenie lub dowozenie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja pow6d do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznos$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu
innym osobom.

10. Informowanie spotecznosci o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popemieniu przest¢pstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi, jak
réwniez organizacjami spotecznymi.

11. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb
gminy.

12. Przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu regulaminu strzelnicy.

13. Nadzér nad wykonywaniem prac przez osoby dozorowane.

14.W zwiazku z realizowanymi zadaniami, strazy przystuguje prawo do obserwowania
i rejestrowania przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych
w przypadku, gdy czynnosci te s3 niezbgdne do wykonywania zadan oraz w celu:

1) utrwalania dowodéw popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
2) przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
3) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
15. Straznicy wykonujac zadania maja prawo do:
1) Udzielania pouczen, zwracania uwagi, ostrzegania lub stosowania innych s$rodkéw
oddzialywania wychowawczego.
2) Legitymowania 0os6b w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich tozsamosci.
3) Ujecia os6b stwarzajacych w sposéb oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, a takze dla mienia i niezwlocznego doprowadzenia do Komisariatu Policji.
4) Dokonywania kontroli osobistej, przegladania zawartosci podrecznych bagazy osoby:
a) w przypadku istnienia uzasadnionego podejrzenia popeinienia czynu zabronionego pod
grozbg kary,
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b)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

w zwigzku z wykonywaniem czynnoséci okreslonych w ust. 1 pkt. 3 danego zakresu
obowiazkéw (tj. ujgcie os6b stwarzajacych w sposéb oczywisty bezposrednie zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze dla mienia),
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci okreslonych w art. 11 ust. 1 pkt. 7 ustawy o strazach
gminnych (tj. doprowadzanie lub dowozenie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien
lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja podwéd do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo
zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob) jesli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze osoba, wobec
ktoérej czynnosci te sa podejmowane, posiada przy sobie niebezpieczne przedmioty dla zycia
lub zdrowia ludzkiego.
Naktadania grzywien w postgpowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone w trybie
przewidzianym przepisami o postgpowaniu w sprawach o wykroczenia.
Dokonywania czynnosci wyjasniajacych, kierowania wnioskéw o ukaranie do sadu, oskarzania
przed sadem i wnoszenia $rodkéw odwotawczych w trybie i zakresie okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego w sprawach o wykroczenia.
Usuwania pojazdéw w przypadkach, zakresie i trybie okre§lonymi w przepisach o ruchu
drogowym.
Wydawania polecen.
Zadania niezbgdnej pomocy od instytucji pafstwowych i samorzadowych.
Zwracania si¢ w nagltych przypadkach, o pomoc do jednostek gospodarczych, prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie uzytecznosci publicznej oraz organizacji spolecznych jak réwniez
do kazdej osoby o udzielenie doraznej pomocy na zasadach okreslonych w ustawie o Policji.

16. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat i zwalczaniu choréb zakaznych:

1)
2)
3)

Prowadzenie dziatan zwiazanych z opieka nad bezdomnymi zwierz¢tami oraz ich wylapywanie.
Rejestracja pséw posiadajacych wiascicieli.
Sporzadzanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej

Za agresywna.
§40

DO ZADAN REFERATU ORGANIZACYJNEGO NALEZY:

1. W zakresie spraw administracyjnych:

1)
2)

3)
4
5)

6)
7)

8)

9)

10)

Zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i Zastepcy.

Organizowanie kontaktéw interesantéw z Burmistrzem i Zastepca, kierowanie interesantéw
do wtasciwosci referatow.

Obstuga faksu i ewidencja wysytanych pism.

Prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzonych w Urzedzie.

Prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie kancelarii ogolnej, centrali telefonicznej oraz Igcznosci w budynku urzedu.
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéw, prowadzenie centralnego rejestru
skarg.

Nadzér nad prawidlowa organizacja przyje¢ interesantéw w Urzedzie oraz przekazywanie
do realizacji poszczegdlnym referatom i samodzielnym stanowiskom pracy wynikajacych
ze spotkani Burmistrza z mieszkaricami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw urzedowych
iprasy.

Prowadzenie ewidencji opinii prawnych.
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11) Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamodéwienn publicznych
oraz nadzoér nad realizacjg podpisanych umoéw.

12) Nadzoér nad prowadzeniem spraw sadowych przez radce prawnego lub adwokata.

13) Organizacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z udostepnieniem informacji publicznej.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z ankietyzacjg Urzedu.

15)Organizacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem odpowiedzi na zapytania
i interpelacje radnych.

16)Organizacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z udzieleniem odpowiedzi na wnioski
i zapytania mieszkaricow.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem pism do zalatwienia wedlug wtasciwosci
innych organéw.

18)Realizacja zadann zwigzanych =z zabezpieczeniem Urzedu przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych.

19) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w celu ogloszenia ich w siedzibie Urzedu
oraz w przypadku niemoznosci dostarczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

20) Zamieszczanie ogloszent w sprawach dotyczacych Urzedu.

21)Nadzér i realizacja zadan dot. zapewnienia dostaw paliw plynnych do samochodéw
stuzbowych.

2. W zakresie Archiwum Zakladowego:

1) Przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z jednostek
organizacyjnych.

2) Sporzadzanie = dokumentéw = zdawczo-odbiorczych, = prowadzenie ich  ewidencji
oraz przechowywanie i zabezpieczenie.

3) Udostepnianie osobom upowaznionym materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
dla celéw stuzbowych i naukowo-badawczych.

4) Przekazywanie materialéw archiwalnych do wtasciwego archiwum parnistwowego zgodnie
z obowiazujacymi terminami.

5) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
od wiasciwego archiwum panstwowego.

3. W zakresie spraw kadrowych:

1) Wspétdziatanie w opracowaniu projektéw regulaminéw obowiagzujacych w Urzedzie.

2) Zalatwianie spraw pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gmin
zwigzanych ze stosunkiem pracy a w szczegd6lnosci przygotowanie dokumentéw w sprawach:
a) przyjmowania do pracy i zwalniania z pracy,

b) awansowania i przeszeregowania,

¢) wydawania $wiadectw pracy,

d) udzielania urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych, wychowawczych, okolicznosciowych
iinnych,

e) nagradzania, wyrézniania i karania,

f) ustalania praw do dodatku za wieloletnig prace i innych dodatkéw,

g) przyznawania nagrdd jubileuszowych,

h) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu obecnym i bylym pracownikom Urzedu,

i) przechodzenia na emeryture i rente, w tym przyznania odpraw.

j) ksztalcenia i szkolenia pracownikéw Urzedu.

3) Zalatwianie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych, stazéw.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéow fundowanych, uméw przedwstepnych
oraz praktyk studenckich i podyplomowych studentéw szkét wyzszych.
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5) Prowadzenie akt osobowych i niezbednych rejestréw.
6) Prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow.
7) Prowadzenie rejestru wyborcéw.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP,
parlamentarnych i samorzadowych oraz referend6w.
9) Biezace zglaszanie do ubezpieczern i wyrejestrowywanie z ubezpieczern pracownikéow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim.
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi.
11)Nadzoér i realizacja zadan dotyczacych zapewnienia obstugi prawnej pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Ornecie.
12) Nadzér i realizacja zadan dot. utrzymania czystosci i porzadku w budynku Urzedu.
13)Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw.
14) Prowadzenie spraw wyjasniajacych w zakresie spraw osobowych, przygotowywanie materialéw
i wnioskéw do decyzji Burmistrza.
15) Wykonywanie czynnoéci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.
16) Prowadzenie spraw zwiazanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie
Miejskim w Ornecie.
. W zakresie spraw ochrony danych osobowych:
1) Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
2) Prowadzenie ewidencji uméw powierzenia danych osobowych.
3) Informowanie Administratora Danych Osobowych o przypadkach naruszenia przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych.
. W zakresie podmiotéw gospodarczych:
4) Ewidencjonowanie dziatalnoéci gospodarczej:
a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
b) wydawanie zaswiadczeni o zmianie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
¢) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
d) wydawanie zaswiadczen o zawieszeniu wykonywania dziatalnoéci gospodarczej,
e) wydawanie zaswiadczen o wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
f) wydawanie zaswiadczeni potwierdzajacych dane =ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
g) potwierdzanie aktualnosci zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
h) wspoélpraca z Zakladem Ubezpieczeri Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego, Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym w zakresie spraw zwigzanych
z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej przez przedsiebiorcow,
i) wspolpraca ze stowarzyszeniami handlowymi, transportowymi i rzemie$lniczymi,
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona i promocja zdrowia oraz dostepnoscia:
1) Realizacja polityki Gminy i koordynacja dzialan z obszaru zdrowia publicznego oraz rozwoju
spolecznego.
2) Koordynacja dzialan dotyczacych oceny stanu zdrowia mieszkaricéw Gminy oraz ustalanie
potrzeb w tym zakresie.
3) Wspdlpraca z réznymi podmiotami w zakresie zapewnienia mieszkaricom Gminy
podstawowej i specjalistycznej opieki zdrowotne;j.
4) Ustalanie zatozeri polityki informacyjnej Gminy w zakresie problematyki prozdrowotnej
i prospolecznej, w tym kampanii zdrowotnych i spolecznych, konferencji, debat spotecznych
oraz nadzoér nad ich prawidlowq organizacjq i realizacja.

24



5) Realizacja i koordynacja zadan z zakresu poprawy jakosci zycia oséb niepetnosprawnych
oraz przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu, w tym rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0soéb niepelnosprawnych.

6) Ustalanie potrzeb w zakresie dostepu do $§wiadczen zdrowotnych.

7) Planowanie potrzeb inwestycyjnych podmiotéw leczniczych w tym zakupdéw sprzetowych
i aparatury medycznej oraz zawieranie uméw i ich rozliczanie.

8) Zarzadzanie projektami inwestycyjnymi i nieinwestycyjnymi, wspoétfinansowanymi
z pomocowych srodkéw krajowych i europejskich z zakresu ochrony zdrowia i okreslonych
spraw spotecznych.

§43
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW INFORMATYKI NALEZA:

1. Planowanie i udziat w realizacji wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych urzadzen
i programéw oraz eksploatacja sprzetu komputerowego, sieci zasilajacych i logicznych, linii
przesylowych i teleinformatycznych.

2. Wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie odbioru prac
wdrozeniowych.

3. Nadzorowanie nad zachowaniem spéjnosci oprogramowania wdrazanego i eksploatowanego przez
pracownikéw Urzedu.

4. Administrowanie serwerami, siecia i systemami informatycznymi, w tym czuwanie
nad bezpieczeristwem sieci lokalnej.

5. Prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego, oraz nadzér nad likwidacja urzadzen
komputerowych zawierajacych dane osobowe.

6. Przygotowanie oraz realizowanie uméw z podmiotami zewnetrznymi na dzierzawe laczy
i korzystanie z linii teleinformatycznych.

7. Prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadzoru nad eksploatacja sprzetu informatycznego
i oprogramowania, usuwanie biezacych awarii.

8. Opracowywanie i uaktualnianie ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym sluzacym
do przetwarzania danych osobowych”.

9. Organizowanie szkoler w zakresie prawidtowej obstugi i eksploatacji sprzetu i oprogramowania dla
pracownikoéw przetwarzajacych dane osobowe.

10. Opracowywanie wnioskéw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pienieznych ze zrédel
krajowych jak i unijnych zwigzanych z informatyzacja gminy.

11. Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy.

12. Archiwizowanie danych.

13. Wprowadzenie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji i dokumentéw przekazanych przez
pracownikéw Urzedu.

14. Nadzoér nad skrzynka pocztowa.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym, w tym prowadzenie ewidencji
podpiséw elektronicznych.

16. Aktualizowanie oprogramowania antywirusowego i innego uzywanego w Urzedzie.

17. Definiowanie uzytkownikéw i haset dostepu.

18. Wykonywanie kopii zapasowych ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich
dalszej przydatnosci.

19. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania uzywanego na terenie Urzedu,
w siedzibie Strazy Miejskiej i Pelnomocnika ds. profilaktyki uzaleznien.

20. Administracja Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.
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21. Administracja serwerem Windows 2008.

22.Nadzér nad prawidiowym dziataniem Internetu bezprzewodowego HOTSPOT.

23. Analizowanie ruchu sieciowego w sieci wewnetrznej LAN poprzez specjalistyczne urzadzenie
sieciowe Fortianalyzer.

24. Administracja systemu , Elektroniczne Zbiory Aktéw Prawnych” oraz , Edytor Aktéw Prawnych”.

25.Nadzér nad prawidlowym dziataniem hostingu strony internetowej oraz BIP.

26.0Obstuga naglosnienia w czasie sesji Rady Miejskiej i innych uroczystosci organizowanych
w Urzedzie Miejskim.

27.Koordynacja projektu RPO ,Rozwdj i promocja e-ustug publicznych w Urzedzie Miejskim
w Ornecie” -5 lat.

28.Zarzadzanie oraz nadzér nad prawidlowym dzialaniem Infokiosku w Urzedzie Miejskim
w Ornecie.

29. Zarzadzenie oraz nadzoér nad prawidlowym dziataniem INFOPANELU + zamieszczanie ogloszen.

30. Nadzoér nad prawidlowym dziataniem centrali telefonicznej w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

31. Koordynacja prac zwigzanych z migracja danych z dba do PUMA.

32. Zarzadzanie kontami e-mail pracownikéw, w tym prowadzenie ich ewidengji.

33.Nadzér nad prawidlowym dzialaniem monitoringu wizyjnego.

34. Przekazywanie sprawozdan do GUS.

35.Opracowywanie i biezaca aktualizacja , Polityki bezpieczenstwa Ochrony danych osobowych”

§ 45
DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW OBRONNYCH, OBRONY
CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, SPRAW WOJSKOWYCH I OBSLUGI
INFORMATYCZNE]J NALEZY:

1. W zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadar obrony cywilnej.

2) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

3) Opracowywanie planéw obrony cywilnej miasta i gminy oraz nadzorowanie planéw obrony
cywilnej zaktad6éw pracy.

4) Organizowanie szkolenia i ¢éwiczer obrony cywilnej i szkolenia ludnoséci w zakresie powszechnej
samoobrony.

5) Przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania.

6) Kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dziatania i dzialaniem formacji OC.

7) Zapewnienie srodkéw transportowych niezbednych do prowadzenia akcji ratunkowych.

8) Zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zakladéw pracy oraz dla urzadzen specjalnych
do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych.

9) Przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych
oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna.

10) Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w mieécie,
wsiach, zakladach pracy oraz srodkéw transportu.

11) Przygotowywanie zakltadéw opieki zdrowotnej do udzielania pomocy ludnosci poszkodowane;.

12) Planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, érodki i umundurowanie
oraz zaklady pracy w sprzet i &érodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontéw i wymiany tego sprzetu, Srodkéow
i umundurowania.

13) Nadzér nad magazynem obrony cywilnej.

14) Prowadzenie inwentaryzacji w magazynie obrony cywilne;j.
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15) Przestrzeganie terminéw legalizacji sprzetu w magazynie obrony cywilne;j.

16)Organizowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych pod skazeniami.

17) Organizowanie ochrony débr kultury i ewakuacji tych doébr.

18) Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej upowszechnianie osiagnie¢ OC.

19) Opracowywanie planéw akcji kurierskiej i ich state aktualizowanie.

20) Organizowanie stalych dyzuréw oraz szkolenie sktadéw osobowych tych dyzuréw.

21) Zapewnienie érodkéw transportowych na potrzeby akcji kurierskiej.

22) Planowanie i prowadzenie szkoleri oraz treningdéw dla oséb powotanych do dziatani zwigzanych
z akcjg kurierska.

23)Opracowywanie i przedkladanie sprawozdan z przebiegu akcji kurierskiej dla starostwa
Powiatowego w Lidzbarku Warminskim.

24)Planowanie i realizacja obowigzku $wiadczeni na rzecz obrony kraju oraz ewidencjonowanie
wykonywanych swiadczen.

25) Opracowanie regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zagrozenia i wojny.

26)Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i przekazywaniem $rodkéow
transportowych i dokumentéw w zakresie obronnosci.

27)Organizowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych aktéow
normatywnych Wojewody Warminisko-Mazurskiego.

28)Realizowanie zadar zwigzanych ze szkoleniem obronnym.

29) Podejmowanie decyzji zwigzanych z przekazywaniem jednostkom, podlegtym i nadzorowanym
zadain w zakresie obronnosci, okreslenie zasad, trybu i terminéw ich wykonywania
oraz nadzorowanie ich realizacji.

30) Prowadzenie catosci spraw z zakresu zarzadzana kryzysowego na terenie miasta i gminy Orneta.

31) Zgtaszanie na biezaco informacji o stwierdzonych zagrozeniach.

32) Uczestniczenie w opracowywaniu planu modernizacji i rozwoju zakladu pracy.

33) Opracowanie planu szczegdlnej ochrony i zabezpieczenia obiektu Urzedu.

34) Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie.

35) Wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli
i ochrony informacji niejawnych.

36)Nadzér nad wprowadzaniem zalecert Stuzb Ochrony Parstwa dotyczacych bezpieczeristwa
teleinformatycznego.

37)Przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek poczty specjalnej.

38) Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu.

39)Nadzér nad opracowywaniem i przechowaniem materialow zastrzezonych, poufnych
przez upowaznionych pracownikéw Urzedu.

40) Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

41)Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw kancelarii tajne;j.

42)Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom.

43)Sprawdzanie prawidlowosci zamkniecia szaf pancernych, zamykanie i plombowanie
pomieszczen kancelarii po zakoriczeniu pracy.

44)Zglaszanie  niezwlocznie  Pelnomocnikowi ds. informacji niejawnych  wszelkich
nieprawidlowosci zwigzanych z naruszeniem zasad zamkniecia szaf pancernych, kancelarii
tajnej oraz ustalania, zmiany i deponowania hasel lub szyfrow w przypadku zamkoéw
szyfrowych.

45) Wykonywanie zalecer Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

46) Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
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47)Wspotpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej na terenie miasta i gminy Orneta oraz

ze Straza Miejska w Ornecie.

48)Wspotpraca organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenistwa

i porzadku publicznego oraz zabezpieczenie mienia.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1)
2)
3)

4
5)

6)
7)

8)

9)

Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

Przygotowanie wykazu przedpoborowych i poborowych.

Sprawozdania z rejestracji przedpoborowych oraz komisji poborowych dla Starostwa
Powiatowego w Lidzbarku Warminskim.

Przekazywanie informacji o poborowych i przedpoborowych poszczegdlnym jednostkom.
Przygotowanie materiatéw dla komisji poborowej i lekarskiej oraz bezposrednia wspoétpraca
i wspoéldzialanie z komisja.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji o koniecznoéci sprawowania bezposéredniej opieki.
Przygotowywanie i wydawanie postanowienia o wyplacie $wiadczen rekompensujacych
z tytutu utraconego wynagrodzenia ze stosunku pracy za okres odbytych ¢wiczeni wojskowych.
Przygotowanie i wydawanie decyzji orzekajacych o przejeciu obowigzku pokrywania naleznosci
mieszkaniowych zolnierza odbywajacego zasadnicza stuzbe wojskowa przez Burmistrza
oraz ustalenie kwoty naleznosci.

Wykonywanie pozostalych czynnosci ujetych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej.

3. W zakresie obstugi informatycznej:

1)
2)

3)

4

Prowadzenie spraw z zakresu profilu zaufanego.

Wprowadzenie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji i dokumentéw przekazanych
przez pracownikéw Urzedu.

Pomoc i szkolenie pracownikéw Urzedu Miejskiego w zakresie prawidlowej obstugi Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

Prowadzenie ewidencji korespondencji w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

§ 46
DO ZADAN REFERATU FINANSOWEGO NALEZY:

1. W zakresie finansowym:

1)
2)

3)

4

5)

6)

7)

Prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu.

Prowadzenie ewidengji ksigg, wedlug obowiazujacej klasyfikacji budzetowej, planu finansowego

i wydatkoéw realizowanych przez Urzad.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan zleconych Gminie,

we wspotdzialaniu z referatami i jednostkami wiasciwymi w zakresie tych zadan.

Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu:

a) Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

b) Wartosci niematerialnych i prawnych.

¢) Umorzen érodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej udziatéw i akcji Gminy w spétkach oraz uzgadnianie

zapaséw w terminach inwentaryzacji rocznej.

Rozliczanie inwentaryzacji oraz prowadzenie ewidencji réznic inwentaryzacyjnych

wynikajacych

z protokotéw rozliczenia inwentaryzacji.

Uruchamianie dotacji na wydatki biezace i inwestycje dla zakladéow budzetowych, instytucji

kultur, dla szkét i przedszkoli oraz dla innych podmiotéw.
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8) Obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu, oséb fizycznych i wykonujacych prace na podstawie
uméw cywilnoprawnych oraz wyplaty diet radnych, obliczanie zasitkéw, skladek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych, sporzadzanie informacji rocznej o wysokoéci uzyskanego dochodu oraz
indywidualnych rocznych rozliczeri pracownikéw.

9) Wystawianie zaswiadczen ZUS RP-7 o wynagrodzeniach pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie dla potrzeb emerytalno-rentowych i ustalania kapitalu poczatkowego.

10) Terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

11)Sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA oraz terminowe
odprowadzanie skladek do ZUS.

12)Sporzadzanie raportu miesiecznego dla oséb ubezpieczonych ZUS RMUA.

13) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

14) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy celowych.

15)Obstuga finansowo-ksiegowa projektéw i programéw podpisanych przez Gming,
a realizowanych przez Urzad, finansowanych lub wspélfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, zgodnie z wymaganiami szczegélowymi zapisanymi w memorandach
finansowych i procedurach wydatkowania tych srodkéw.

16) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

17) Obstuga finansowo-ksiegowa zadan z rachunku sum depozytowych.

18)Prowadzenie inwentaryzacji rocznej kont syntetyki i analityki zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng oraz zarzadzeniem.

19)Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

20)Sporzadzenie sprawozdania finansowego Urzedu.

21)Prowadzenie kasy dochodéw i wydatkow.

22) Obstuga kasowa i bankowa dodatkéw mieszkaniowych.

23) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

24)Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw Gminy oraz dochodéw Skarbu Pafistwa wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

25) Biezace dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na podstawie
dowodéw wplat, analiza automatycznego zapisu rejestrow przypisu i odpisoéw.

26) Prowadzenie analityki naleznosci z tytulu podatkéw i oplat oraz wszystkich przypisanych
dochodéw Gminy oraz dochodéw Skarbu Panistwa, realizowanych przez Urzad.

27)Prowadzenie ewidencji sprzedazy towaréw i ustug podlegajacych ustawie o podatku
od towaréw iustug, na podstawie przekazanych przez wilasciwy referat faktur i innych
dokumentéw bedacych podstawa ksiegowania.

28)Sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy zakupéw towaréw i ustug podlegajacych ustawie
o podatku od towaréw i ustug oraz deklaracji VAT 7 i terminowe przekazywanie podatku
od towaréw i ustug do urzedu skarbowego.

29)Sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie realizowanych
dochodéw i wydatkéw.

30)Sporzadzanie sprawozdann w zakresie zaleglosci przedsiebiorcow we wplatach srodkow
publicznych.

31) Likwidacja zaleglosci i nadplat na kontach podatnikéw, a w szczegodlnosci:

a) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,
b) dokonywanie zarachowarn kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot.

32) Prowadzenie rejestréw wystawionych tytutéw wykonawczych.

33) Likwidacja zaleglosci i nadptat naleznoséci cywilnoprawnych przez:

a) wystawianie wezwan do zaplaty,
b) dokonywanie zwrotéw nadptat,
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¢) Przekazywanie wykazu dltuznikéw do dalszej windykacji do Radcy Prawnego wraz z kopia
upomnienia i potwierdzeniem jego wyslania.

34) Rozliczanie poborcéw (sottyséw) podatkowych.

35) Przyjmowanie wplat oplaty skarbowe;j.

36) Wydawanie zaswiadczen na podstawie ordynacji podatkowej oraz prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen.

37)Rozliczanie mandatéw karnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

38) Wystawianie tytuléw wykonawczych, prowadzenie w tym zakresie ewidencji
oraz sprawozdawczosci w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

39) Zadania wynikajace z przepiséw ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, a w szczegélnosci
przeprowadzanie w imieniu Burmistrza kontroli spelnienia obowigzku:

a) zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego - umowy ubezpieczenia OC rolnikéw,

b) zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad gospodarstwa rolnego
od ognia i innych zdarzer losowych - umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych.

40)Kontrola gospodarki finansowej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek

podlegtych Burmistrzowi na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci

dokumentacji ze stanem faktycznym (zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej gminnych

jednostek organizacyjnych).

41) Przygotowanie planu kontroli.

42) Przeprowadzenie kontroli kompleksowych obejmujacych gospodarke finansowa jednostek.

43) Przeprowadzanie kontroli problemowych obejmujacych wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
jednostkach kontrolowanych.

44) Przeprowadzanie kontroli doraznych, podejmowanych w razie potrzeby.

45)Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli.

46) Opracowywanie zaleceni pokontrolnych i nadzér nad ich wykonywaniem wedlug wlasciwosci.

47)Przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie ich kompletnosci, pomoc lokatorom przy wypelnianiu
wnioskéw i deklaracji o dochodach.

48) Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach dodatkéw.

49) Wspotpraca z ewidencja ludnosci, stanowiskiem do spraw dziatalnosci gospodarczej i podatku
rolnego w sprawie danych podanych w zlozonych wnioskach.

50) Wspétpraca z administratorami w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.

51) Przeprowadzanie wywiad6éw $rodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcy.

52) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.

53) Opracowanie miesiecznej zbioréwki wydanych decyzji.

54) Przygotowanie wykazéw dodatkéow dla poszczegélnych administratoréw ilist wyplat ryczaltow
z uwzglednieniem wyréwnan wyptat, zmian w wysokosci dodatkéw, wstrzyman wyplaty i
uruchomien wyplat.

55) Kompletowanie kopii decyzji i rozestanie ich do poszczegdlnych administratoréw.

56) Prowadzenie okreélonych przepisami rejestréw.

57) Prowadzenie na biezgco kartotek dodatkéw od poczatku istnienia dodatkéw mieszkaniowych.

58) Kompletowanie dokumentacji w przypadku odwolann w sprawie mieszkari,, dodatkéw
mieszkaniowych i kierowanie kompletu dokumentéw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

59) Prowadzenie sprawozdawczosci.

60)Biezacy kontakt z administratorami, zarzadcami w sprawie zaleglosci w biezacych optatach
za mieszkanie lokatoréw otrzymujacych dodatek mieszkaniowy.

61)Sporzadzanie analiz, sprawozdan na potrzeby Burmistrza i Rady.
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62)Przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

63) Windykacja naleznosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

64) Wystawianie zaswiadczenn o niezaleganiu w oplatach za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

65) Biezace prowadzenie ksiegowosci w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

66) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

67)Kontrola finansowa poboru naleznoéci pienieznych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

68) Wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

69)Prowadzenie rejestrow i ewidencji w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

70) Rozliczanie sottyséw (inkasentéw) w zakresie oplat lokalnych.

71)Prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych wg podziatu klasyfikacji budzetowej
w Urzedzie Miejskim i Gminy (jednostki i organu).

72) Prowadzenie analityki do kont z zakresu ewidencji dochodéw budzetowych jednostki i gminy
(organ).

73)Prowadzenie analityki do kont 222, 223 - rozliczenie dochodéw i wydatkéw jednostek
budzetowych.

74) Prowadzenie analityki do ewidencji sSrodkéw niewygasajacych.

75) Terminowe rozliczanie i odprowadzanie do Urzedu Wojew6dzkiego naleznosci z tytutu:
- wplat zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego oraz zasitkéw na podstawie

wykazéw przekazanych przez M-GOPS w Ornecie.
- innych dochodéw pobieranych przez gmine, a naleznych innym jednostkom sektora finanséw
publicznych.

76) Naliczanie i terminowe odprowadzanie wptat naleznych Izbie Rolniczej z tytutu 2%.

77)Rozliczanie i ewidencja dochodéw z Urzedéw Skarbowych - kwartalne na podstawie
przekazanych sprawozdar Rb-27 z Urzedéw Skarbowych.

78)Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z zrealizowanych przez Urzad i Gmine dochodéw
budzetowych Rb-27.

79)Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan finansowych z otrzymanych dotacji celowych Rb-50.

80)Prowadzenie ewidencji i windykacji mandatéw karnych orz zamawianie bloczkéw
mandatowych.

81) Prowadzenie ewidencji i windykacji oplat z tytulu nieuiszczonej oplaty za nieuregulowanie
oplaty parkingowej oraz zajecie pasa drogowego i innych.

82) Prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem z mocy ustawy spadkéw przez gmine.

§47
DO ZADAN OCHOTNICZEJ STRAZY POZARNEJ NALEZY:

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenistwa przeciwpozarowego.

Prowadzenie doradztwa w zakresie przepiséw zasad wymagan przeciwpozarowych.

Inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji problematyki przeciwpozarowej.

Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu przeciwpozarowego.

Udzial we wszystkich akcjach ratunkowych.

Wspéldziatanie w organizowaniu strazy pozarnych oraz przygotowywanie ich do dzialan
ratowniczych.

Analizowanie przeprowadzonych dziatar ratowniczych.
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Planowanie potrzeb materialno-technicznych oraz opracowywanie potrzeb srodkéw finansowych
przeznaczonych na cele ochrony przeciwpozarowej w Gminie.

Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie poprawy stanu technicznego oraz zapewnianie wiasciwych
warunkoéw bezpieczeristwa i higieny pracy w jednostkach strazy pozarne;j.

10. Udzielanie pomocy w prowadzeniu i inwentaryzacji sprzetu w jednostkach OSP.

11. Wspétpraca oraz udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez Komendanta Paristwowej

9.

Powiatowej Strazy Pozarnej.

§48
DO ZADAN PEENOMOCNIKA DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA
JAKOSCIA 1 KONTROLI ZARZADCZE]J ORAZ SYSTEMU ZARZADZANIA DZIALANIAMI
ANTYKORUPCYJNYMI NALEZY:

Ksztattowanie w Urzedzie Miejskim $wiadomosci, iz podstawowa powinnoscia kazdego

pracownika jest spetnianie stusznych wymagan klienta w trybie okreslonym w prawie.

Koordynowanie wszystkich dziatan zwigzanych z dokumentowaniem i wdrazaniem

Zintegrowanego Systemu.

Sprawdzanie przygotowanych przez Administratora dokumentéw i zapewnienie kompletnosci

i zgodnosci dokumentacji z wymogami normy.

Udzielanie wyjasnien pracownikom w celu zapoznania z wymogami normy i zasadami

funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia ZSZ.

Nadzér nad realizacjg proceséw zgodnie z Ksiega Jakosci i Polityka Jakosci — Misja, zatozeniami

finansowymi oraz postawionymi celami przez Burmistrza w komodrkach organizacyjnych

Urzedu.

Nadzorowanie auditéw wewnetrznych (sprawdzanie grafiku i programow auditow,

wystawianie kart auditdw, decyzji w sprawie podjecia dziatan korygujacych/ korekcyjnych/

doskonalacych i wystawianie kart dziatan korygujacych).

Prowadzenie analizy funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i dostarczaniu

okresowych informacji Burmistrzowi w ramach przegladu zarzadzania.

Nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Systemu.

10. Prowadzenie i nadzorowanie szkolenl pracownikow z zakresu norm ISO.
11. Przygotowywanie propozycji rozwigzan organizacyjnych (innowacji) w Urzedzie — wskutek

analizy przyczyn powstawania np. niezgodnosci.

12. Zapewnienie porad i wytycznych dla pracownikéw nt. systemu zarzadzania dzialaniami

antykorupcyjnymi i czynnikow zwiazanych z korupgja.

13. Zapewnienie zgodnos$ci systemu zarzadzania dzialaniami antykorupcyjnymi z wymogami

normy 37001.

14.Przedstawianie sprawozdan dot. wynikéw funkcjonowania systemu zarzadzania dziataniami

1.

antykorupcyjnymi.

Rozdzial VII
Tryb pracy Urzedu Miejskiego.

§49
Urzad jest czynny w dni powszednie od poniedziatku do piatku w godzinach:
poniedziatek od 7:30 do 15:30

wtorek od 7:30 do 15:30
srode od 7:30 do 16:30
czwartek od 7:30 do 15:30
piatek od 7:30 do 14:30

2. Kasa Urzedu jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach:
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3.

4.

poniedziatek od 9:00 do 14:00

wtorek od 9:00 do 14:00
$roda od 9:00 do 15:00
czwartek od 9:00 do 14:00
piatek od 9:00 do 13:00.

Burmistrz moze zarzadzi¢ dzierr wolny od pracy za odpracowaniem w innym terminie jezeli
nie spowoduje to pogorszenia realizacji zadan Urzedu.

Zalatwianie spraw w Urzedzie nastepuje w trybie okreslonym w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego, jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna
stanowigca zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

Rozdziat VIII

Zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz sposéb ich realizacji.

§ 50

Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1)

2)
3)

Zarzadzen, na podstawie upowaznienia zawartego w przepisach prawa, w celu wykonania
okreslonych zadan.

Decyzji i postanowient w rozumieniu Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Pism ogélnych o charakterze instrukcyjnym.

§51
Uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, redakcja zwiezla, treé¢ zawartych w nim norm
prawnych podana w spos6b zrozumiaty dla adresatow.
Akt prawny powinien skladac¢ sie z nastepujacych czesci:
1) Tytul.
2) Podstawa prawna.
3) Rozstrzygniecie merytoryczne.
4) Przepisy o wejsciu aktu prawnego w zycie.
Szczegotowe zasady redakcji aktu prawnego okreélaja odrebne przepisy dotyczace zasad techniki
legislacyjnej.

§52
Opracowanie aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym nalezy
do Kierownikéw Referatéw lub pracownika na Samodzielnym Stanowisku.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony =z zainteresowanymi Referatami,
a w szczegdlnosci:
1) Ze Skarbnikiem, jezeli akt ma spowodowac¢ skutki finansowe.
2) Z Sekretarzem, jezeli akt dotyczy zmian organizacyjnych.
3) Zjednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzone wykonywanie zadan.
Niezaleznie od uzgodnieni, o ktérych mowa w ust. 2 projekt aktu prawnego powinien by¢
zaopiniowany pod wzgledem prawnym i techniki legislacyjnej przez Radce prawnego/adwokata.

§53

Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu sklada si¢ w Referacie Organizacyjnym, ktéry prowadzi
ewidencje zarzadzen oraz przechowuje ich oryginaly. Pozostale egzemplarze zarzadzen
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przekazywane sa do Referatow i Samodzielnych Stanowisk przygotowujacych projekty zarzadzen
w celu ich wykonania.

. Zarzadzenia nalezy niezwlocznie przekaza¢ do opublikowania w BIP na Samodzielne Stanowisko
ds. informatyki.

Rozdzial IX
Zasady przygotowania i podpisywania decyzji i pism urzedowych.

§54

. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) Akty prawne, wydawane przez Burmistrza (za wyjatkiem aktéw prawnych, do wydawania
ktérych Burmistrz upowaznit inne osoby).

2) Pisma i dokumenty w sprawach:

a) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy,

b) upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Burmistrza,

c) pism okélnych,

d) decyzje w sprawie przydziatu, zmiany mieszkan komunalnych,

e) pisma kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organéw administracji publicznej oraz terenowych organéw i jednostek administracji
rzagdowej i samorzadowe;j,

f) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych oraz zwigzanych
ze wspOlpraca z zagranica,

g) pism wnioskujacych o nadanie odznaczen panistwowych, regionalnych i miejskich,

h) listy gratulacyjne i pisma okolicznosciowe.

. Zastepca, Sekretarz i Skarbik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach przez nich nadzorowanych
zgodnie z ustalonym podziatem zadan i na podstawie indywidualnych upowazniefi Burmistrza.

. Kierownicy podpisuja dokumenty i pisma w sprawach, nalezacych do ich zakresu dziatania
i na podstawie indywidualnych upowazniert Burmistrza.

. Decyzje i pisma do podpisania Burmistrzowi, Zastepcy lub Sekretarzowi przedkladaja Kierownicy
Referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach. Pozostali pracownicy Referatu
moga przedkiada¢ pisma i decyzje do podpisania Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi tylko
za zgoda lub na polecenie Kierownika Referatu.

. Na kopii decyzji i pism przedkladanych do podpisu zamieszcza sie z lewej strony pod trescig
dokumentu - adnotacje podajaca nazwisko, imie i stanowisko pracownika, ktéry dokument
przygotowal.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przygotowuja i podpisuja decyzje i pisma
w zakresie przyznanych im upowaznien. Przy braku upowaznieti na wyzej okreélonych zasadach
przedkladaja pisma do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy lub Sekretarzowi w zaleznosci
od podleglosci stuzbowej.

. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika musza by¢
parafowane na kopii przez Kierownika oraz w uzasadnionych przypadkach przez prawnika.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Ksiegowych.

. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

10. Korespondencja miedzy Referatami moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych przypadkach,

uzasadnionych przedmiotem zatatwienia sprawy.
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11.Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangazowania kilku Referatéw, Burmistrz ustala Referat
wiodacy.

Rozdziat X
Zasady i tryb przygotowywania projekté6w uchwal Rady Miejskie;j.

§55

1. Projekty uchwal Rady przygotowywane sa przez komorki organizacyjne Urzedu (referaty)
i samodzielne stanowiska, w zakresie przypisywanych im zadan, przy udziale i pomocy obstugi
prawnej Urzedu.

2. Zawlasciwe przygotowanie projektéw uchwat w referacie odpowiada Kierownik Referatu wspélnie
z obsluga prawng, a w przypadku samodzielnego stanowiska odpowiada osoba zatrudniona na tym
stanowisku i obstuga prawna.

3. Jezeli na podstawie istniejacego podzialu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie kto odpowiada
za przygotowanie potrzebnego projektu uchwaty odpowiedzialnego wyznacza Burmistrz.

4. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly wymaga udzialu w tym przedsiewzieciu wiecej niz jednej
komoérki urzedu jednostki organizacyjnej gminy, Burmistrz wyznacza koordynatora prac
odpowiedzialnego za to zadanie.

5. Burmistrz moze wyznaczy¢ do przygotowania projektu uchwaly Rady bezposrednio obsluge
prawna Urzedu.

6. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu uchwaly zobowigzana jest uzgodni¢ z obstuga
prawna Urzedu poprawnos¢ tresci tego projektu pod wzgledem formalno-prawnym oraz w zakresie
skutkéw prawnych wprowadzenia w zycie opracowanego projektu wzgledem funkcjonujacego
stanu prawnego i wczesniej podjetych uchwat.

7. Radca Prawny zobowigzany jest uczestniczy¢ w przygotowaniu tresci projektéw uchwat Rady
Miejskiej oraz wyrazi¢ swoja akceptacje albo zastrzezenia dotyczace przygotowania projektu
uchwaly w formie pisemnej i fakt ten potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem oraz pieczecig
podpisowa.

8. Jezeli rozstrzygniecia zawarte w nowo przygotowanym projekcie uchwaly badz zarzadzenia rodza
skutki dla budzetu Gminy lub majatku Gminy osoba odpowiedzialna za przygotowanie tego
projektu zobowiagzana jest uzgodni¢ opracowany projekt uchwaty lub zarzadzenia ze Skarbnikiem
i uzyska¢ pisemna akceptacje tego projektu ze strony Skarbnika.

9. Skarbnik zobowigzany jest wyrazi¢ swoja akceptacje albo zastrzezenia wzgledem projektu uchwaty
lub zarzadzenia odnosnie skutkéw, o ktérych mowa w ust. 8 w formie pisemnej i fakt ten
potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem oraz pieczecig podpisowa.

10. Projekt uchwaly, przygotowany zgodnie z postanowieniami paragraféw, osoba odpowiedzialna
za jego przygotowanie przedklada Burmistrzowi do akceptagiji.

11. Projekt uchwaty Rady osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie sktada w Biurze Rady jako
materialny sesyjne, iloé¢ egzemplarzy uzgadnia z pracownikiem Biura Rady, Ww. projekt nalezy
ztozy¢ wraz z noénikiem elektronicznym.

12.Projekt uchwaly nalezy dostarczy¢ w formie elektronicznej réwniez dla pracownika
odpowiedzialnego za umieszczenie tresci uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial XI
Zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami radnych Rady Miejskiej w Ornecie.

§ 56
1. Ewidencje zgloszonych interpelacji i zapytan radnych prowadzi Referat Organizacyjny.
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2. Po dyspozycji Burmistrza interpelacje i zapytania przekazywane sa do przygotowania projektu
odpowiedzi wlasciwym Referatom/Samodzielnym Stanowiskom z okresleniem terminu udzielania
odpowiedzi, nie p6zniej jednak niz w ciagu 14 dni od ztozonych interpelacji.

3. Kierownik Referatu/Samodzielne Stanowisko przygotowuje projekt odpowiedzi w wyznaczonym
terminie i przedklada Burmistrzowi do podpisu.

4. Kierownik Referatu przekazuje odpowiedZ na interpelacje lub zapytania do adresata
oraz do Referatu Organizacyjnego, ktéry odnotowuje sposéb zalatwienia interpelacji lub zapytania.

Rozdzial XII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§57

1. Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw skladanych do Urzedu reguluje
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw.

2. Burmistrz w kazda srode od godz. 8:00 przyjmuje mieszkaricow miasta i gminy w sprawach skarg,
wnioskéw, zazalen, itp.

3. Sekretarz przyjmuje mieszkaricow w sprawach skarg codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Kierownicy Referatéw przyjmuja interesantéow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania.

5. Skargii wnioski kierowane do Urzedu przyjmuje codziennie w godzinach pracy Urzedu pracownik
Referatu Organizacyjnego na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow, o ktérych
mowa w ust. 1.

6. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

7. Skargi i wnioski skierowane bezposrednio do Referatéw, samodzielnych stanowisk pracy,
Kierownicy referatéw i ww. pracownicy winni niezwlocznie zarejestrowaé w rejestrze skarg
znajdujacym sie w Sekretariacie Urzedu.

8. Skargi i wnioski rozpatruje i zalatwia Burmistrz lub wskazany przez Burmistrza podlegly mu
pracownik, z uwzglednieniem zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw, o ktorym
mowa w ust. 1.

9. Skargi dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje Burmistrz przy udziale bezposredniego
przetozonego pracownika, ktérego skarga lub wniosek dotyczy.

10. Skargi dotyczace Burmistrza rozpatruje Rada.

§58
1. Do obowigzkéw wskazanych przez Burmistrza pracownikéw zalatwiajacych skargi i wnioski
nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem.
2) Zarejestrowanie skargi.
3) Udzielanie odpowiedzi na skarge (wniosek) nie p6zniej niz w ciggu miesigca od daty jej wpltywu,
chyba ze obowigzujgce w tym zakresie przepisy ustalaja termin krétszy (7 lub 14 dni).
4) Biezace informowanie Referatu Organizacyjnego, kopiami pism, o toku zalatwiania skarg
i wnioskéw.
5) Na polecenie Burmistrza dokonywanie okresowych analiz sposobu zalatwiania skarg
i wnioskéw.
2. Kierownicy jednostek podlegli Burmistrzowi zobowigzani sa do stosowania si¢ do zalecen
wymienionych w ust. 1.

§ 59
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. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komoérki
organizacyjne Urzedu, Referat Organizacyjny - Sekretarz sporzadza i przekazuje wlasciwym
komoérkom wyciagi z czesci skarg, dotyczace ich wlasciwosci. Po zatatwieniu spraw przez wszystkie
komorki i przekazaniu ich do Referatu Organizacyjnego, Sekretarz przygotowuje odpowiedz
skarzacemu, na podstawie uzyskanych informacji.

. Skarga zalatwiona negatywnie, w kazdym przypadku powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
i prawne, a negatywnie zalatwiony wniosek - uzasadnienie faktyczne i w miare mozliwosci prawne.

Rozdzial XIII
Kontrole wewnetrzne.

§60

. Kontrole sg forma dziatari nadzorczych uprawnionych do tego organéw lub oséb.

. Kontrola sprawowana w Urzedzie ma charakter kontroli wewnetrzne;j.

. Burmistrz, jako organ wykonawczy gminy sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi gminy przy pomocy Urzedu w formie kontroli zewnetrznych.

§61

. Kontrole wewnetrzne w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, w odniesieniu do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

2) Sekretarz - w zakresie dyscypliny pracy wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych.

3) Skarbnik - w zakresie gospodarki finansowej, materialowej i inwentaryzacji majatku Urzedu.

4) Kierownicy Referatéw w stosunku do podleglych im pracownikéw.

5) Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy do spraw: ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw BHP, stosowania zaméwien publicznych -
w zakresie przypisanych im w tych kwestiach kompetengji.

6) Kierownicy Referatéw w odniesieniu do podleglych pracownikéw w zakresie prawidlowosci
i terminowosci zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji.

. Kontrola wewnetrzna ma charakter pracy ciagtej i podlega sprawdzaniu:

1) Prawidlowosci i terminowosci zalatwiania spraw.

2) Prawidlowosci i stosowania obowiazujacych przepisow.

3) Poprawnos¢ obstugi interesantow.

4) Kompletnosci i prawidtowosci sporzadzanej dokumentaciji.

5) Prawidlowosci obiegu akt.

6) Kompletnos¢ wymaganych w urzedzie gminy rejestréw, spiséw i zbioréw dokumentéw.

7) Prawidlowoéci i bezpieczenstwa przechowywanych dokumentéw biezgcych i archiwalnych.

8) Jakosci wyposazenia i stanu zabezpieczenia urzedu.

9) Przestrzegania przepiséw BHP, porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu.

§62

. Kontrole wewnetrzng przeprowadza osoba upowazniona przez Burmistrza.

. Czynnosdci kontrolne nalezy 1laczyé z instruktazem, polegajacym na wudzieleniu osobom
kontrolowanym wyjaénien i wskazoéwek w zakresie stosowania prawa, zalatwiania spraw
i prowadzenia dokumentacji.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét w terminie siedmiu dni od jej zakoriczenia,
w ktérym wskazuje si¢ prawidtowosci oraz nieprawidtowosci.

. Protokét kontroli oraz projekty zaleceni pokontrolnych przedstawia sie do akceptacji Burmistrzowi.
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Rozdziat XIV
Postanowienia koacowe.

§63

. Zmiana postanowienn Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowiazujacym dla jego nadania.

. Zmiany w obowiazujacych przepisach powodujace zmiane poszczegélnych Referatow
lub Samodzielnych Stanowisk wymagaja zmiany postanowiei Regulaminu. Do czasu dokonania
zmian tymczasowego podziatu zadar pomiedzy Referatami dokonuje Burmistrz.

. W razie likwidacji lub przenoszenia zadani miedzy Referatami, przenoszenie akt oraz wyposazenie
stanowisk nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przygotowanego przez Referat
likwidowany lub przekazujacy zadania.

. Kierownicy Referatéw sa obowigzani zapoznaé pracownikéw z postanowieniami regulaminu
niezwlocznie po wejéciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych - niezwlocznie po podjeciu pracy.
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