ZARZADZENIE NR 150 /2021

Wéjta Gminy Olsztyn
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1372 z péZn. zm..) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Urzedowi Miasta i Gminy Olsztyn nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn”
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowijzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z tresciy Regulaminu,
o ktorym mowa w ust. 1 oraz do stosowania jego postanowien.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2003 z dnia 8 listopada 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Olsztynie wraz z zarzagdzeniami zmieniajacymi.

§3.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 stycznia 2022 r.
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ROZDZIAt |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Olsztyn,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Olsztyn,

3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy Olsztyn,

4) Gminie — nalezy przez to rozumieé Miasto i Gming Olsztyn,

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Olsztynie,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta i Gminy Olsztyn,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Olsztyn,

8) Komdrce organizacyjnej — naieiy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
referaty oraz samodzielne stanowiska,

9) Kierowniku komérki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

10) Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn.

§2

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Przy pomocy Urzedu Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okres$lone przepisami
prawa.

3. Urzad dziata stosujac powszechnie obowijzujace przepisy prawa materialnego oraz
proceduralnego, a takze miejscowego stanowionego przez upowaznione organy administracji
paristwowej i samorzadowej.

4. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy, zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw
oraz powierzone na podstawie porozumieri zawartych z organami administracji rzagdowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§3
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1. praworzadnosci,
2. stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,




racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne komérki organizacyjne oraz
wzajemnego wspdtdziatania.
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ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§4

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.

§5
1. Burmistrz jest:

a) organem wykonawczym gminy oraz sprawujacym inne funkcje wynikajace z przepiséw,
b) organem w postepowaniu administracyjnym,

c) organem podatkowym,

2. Burmistrz wykonuje swoje zadania popriez:

a) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,

b) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpce Burmistrza, dziatajacego w zastepstwie Burmistrza
w czasie jego nieobecnosci,

¢) rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komérek
organizacyjnych w ramach odrebnie udzielonych upowaznieri badz petnomocnictw,

d) rozstrzygnigcia podejmowane przez petnomocnikéw Burmistrza ustanowionych do prowadzenia
okreslonych spraw.

§6
Do zadari Burmistrza nalezy w szczegéInosci:
1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,



8.
9.

wykonywanie uchwat Rady,

kierowanie Urzedem oraz sprawowanie uprawniedt zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy
szczegbtowe nie stanowig inaczej,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
przyjmowanie oéwiadczer o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych
upowatznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
ogtaszanie budzetu i sprawozdar finansowych,

przedktadanie projektéw uchwat Radzie,

10. sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci,
11. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof.

§7

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§8

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.
2.

© o N o

nadzér nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, inicjowanie
zZmian organizacyjnych,

opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych organizacje i porzadek pracy
w Urzedzie,

podejmowanie w stosunku do pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

nadzér nad prowadzeniem spraw pracowniczych oraz spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr
w Urzedzie,

nadzé6r nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

nadzér nad przygotowywaniem materiatéw i posiedzeri Rady Miejskiej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadann wynikajacych
z polecer lub z upowazniert Burmistrza.

§9
Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy i jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
Do zadari Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
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prowadzenie ksiegowoéci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opiniowanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych,
nadzér i kontrola nad realizacjg budzetu Gminy,

nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budietowymi, a w szczegblnoéci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

opracowywanie budzetu Gminy,

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

koordynacja zewnetrznych kontroli finansowych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadar wynikajacych z
poleceri lub upowaznier Burmistrza.

ROZDZIAt il
STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

§10

Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkéw
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadari.

§11

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu s3:

a) referaty, na czele ktorych stoja kierownicy,
b) samodzielne stanowiska pracy.

§12

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Referat Administracyjny symbol ,,ADM”
Referat Finansowy symbol ,FIN”
Referat Nieruchomoéci i Drogownictwa symbol ,,GKP”
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych symbol ,1ZP"
Referat Ochrony Srodowiska symbol ,,ROS”
Referat O$wiaty , symbol ,,0SW”
Referat Promocji i Turystyki symbol ,,PRO”
Referat Urbanistyki Transportu i Utrzymania Infrastruktury symbol ,RUT”

Informatyk Urzedu symbol ,,INF”




symbol ,FUZ"
symbol ,10D"
symbol ,,USC”

j) Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych
k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
I) Urzad Stanu Cywilnego

2. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowigcy ,Zatacznik nr1.”
3. Do realizacji okreslonych zadari Burmistrz moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacych w sktad

podstawowych komérek organizacyjnych petnomocnikéw.
4. lloé¢ etatéw w komérkach organizacyjnych okreéla Burmistrz, uwzgledniajac pracochfonnos¢

wykonywanych czynnosci.

§13

1. Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wtasciwosci rzeczowej.
2. Komérki organizacyjne s3 zobowigzane do wspétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji.

§14

1. Do wspdlnych zadari komérek organizacyjnych naleiy:

a)

b)

przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organéw Gminy,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takie wykonywanie zadan  wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
wspétdziatanie z Sekretarzem przy opracowywaniu Raportu o stanie Gminy,

wspbtdziatanie w przygotowaniu sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad archiwizacji dokumentéw,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

wspdtpraca przy wykonywaniu zadah przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
nalezacych do wtasciwosci réznych komérek organizacyjnych.

2. Szczegétowy zakres dziatania komérek organizacyjnych okreéla , Zatacznik nr 2”.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW




§15
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegélnosci:

a) korespondencje kierowang do: Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw,
Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organéw
panistwowych,

b) korespondencje kierowang do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje do
Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej I1zby Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepiséw
szczegdlnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych,

d) zarzadzeniai pisma okélne, do wydania ktérych Burmistrz nie udzielit pethomocnictwa,

e) postanowienia i decyzje, do wydania ktérych Burmistrz nie udzielit upowaznien,

f) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzeione przez Burmistrza do jego podpisu,

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski senatoréw i postéw,

h) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

§16
1. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz podpisuja pisma, dokumenty i akty administracyjne
w zakresie powierzonych przez Burmistrza zadan.
2.Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty i akty administracyjne w sprawach nalezacych do jego
wiasciwosci, wynikajacej z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Kierownicy/Zastepcy Kierownikéw referatéw, a podczas ich nieobecnoéci upowainione osoby,
podpisujq korespondencje z zakresu czynnosci referatu, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§17
1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrza/Zastepcy Burmistrza powinny byé uprzednio
parafowane przez Kierownika lub Zastepce Kierownika Referatu.

2. W dokumentach przedstawionych do Burmistrza/Zastepcy Burmistrza powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca imig i nazwisko pracownika, ktéry sporzadzit dokument (pismo).

ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW

§18

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komérki
organizacyjne Urzedu we wtasnym zakresie.

2. CzynnoSci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje kancelaria ogélna
(sekretariat).

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okredla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Burmistrza zarzgdzeniem.




4, Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja przepisy
szczegoine.
5. Z zastrzezeniem pkt 1-4, organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji
i dokumentéw, tworzenie archiwum zaktadowego, a takie spos6b gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okre$laja:
1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (tj. Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pbéin. zm.) wraz
Z nastgpujacymi zatacznikami:
a) zatacznik nr 1, Instrukcja kancelaryjna”,
b) zatacznik nr 2, Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw Gminy i zwigzkédw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki”,
¢) zatacznik nr 6 ,Instrukcja archiwalna”,
2) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ((t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 164 z pdin. zm.),
3) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw

archiwalnych do archiwéw paﬁstWowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.U.
2015 poz. 1743).

ROZDZIAL VI
KONTROLA ZARZADCZA ORAZ ORGANIZACJA | ZASADY WYKONYWANIA INSTYTUCJONALNEJ
KONTROLI WEWNETRZNEJ | AUDYTU WEWNETRZNEGO

§19
W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia
regulacje zewngtrzne i wewngtrzne, w tym w szczegélnosci: procedury wewnetrzne, instrukcje,

regulaminy, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci
pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.

§20
Kontrola wewnetrzna sprawowana jest poprzez:

a) kontrolg wstgpng — ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna zabezpieczaé przed
wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyé,

b) kontrole biezacq - przeprowadzana jest na kaizdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakoriczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére



mogq negatywnie wplynaé na jego wynik koricowy. Kontrola biezaca polega m. in. na
sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej w dokumencie ksiggowym
(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy), pod wzgledem zgodnosci
z prawem, gospodarno$ci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) kontrole nastepng — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz
poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje réwniei sprawdzanie, czy dany proces
przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrolg

§21
Wewnetrzna kontrola wykonywana jest przez pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska.
Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Za zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada Burmistrz.

§ 22
Audyt wewnetrzny jest realizowany przez audytora na zasadach okreélonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6Zn. zm.) i w trybie
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506) oraz
innych aktach wykonawczych do ww. ustawy.
Audyt wewnetrzny wprowadzony jest na zasadach okreslonych w Karcie Audytu Wewnetrznego,
zatwierdzonej przez Burmistrza.
Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocene kontroli zarzadczej przeprowadza sig z wykorzystaniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych stanowigcych zatacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84) oraz szczegétowymi wytycznymi w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych okreélonymi w Komunikacie nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz.11).
W szczegdlnosdci ocene przeprowadza sig pod katem adekwatnosci, skutecznosci oraz efektywnosci
podejmowanych dziatait w realizacji celéw i zadari w obszarze audytowanym.
Audyt wewnetrzny obejmuje catos¢ dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy, bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych
w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Audyt wewnetrzny jest dziatalnoécig planowana w oparciu o coroczng analize ryzyka.
W uzasadnionych przypadkach, na zlecenie Burmistrza, audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza
planem audytu.
Regulaminy, procedury oraz wzory formularzy stosowane w procesie audytu wewnetrznego ujete sg
w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego zatwierdzonej przez Burmistrza.



ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks postepowania
administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okre$lonych spraw.
Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okresla regulamin pracy Urzedu nadany w drodze odrebnego
zarzadzenia Burmistrza.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane s3 w trybie zarzadzenia.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Olsztyn
(Zarzqdzenie Wéjta Gminy Olsztyn

nr 150/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r.)

ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYINYCH

URZEDU MIASTA | GMINY OLSZTYN

I. REFERAT ADMINISTRACYJNY

1. Obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym:
a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz kancelarii ogéinej,
b) wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
c) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
d) prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
e) prowadzenie rejestru umoéw,
f) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,
g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza,
h) prowadzenie rejestru petycji kierowanych do Burmistrza,
i) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,
j) prowadzenie rejestru pieczeci.
2. Obstuga kancelaryjna Rady, w tym:
a) organizacja i techniczna obstuga sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,
b) gromadzenie materiatéw zwigzanych z porzadkiem obrad sesji Rady iposiedzert Komisji
oraz ich dystrybucja,
c) protokotowanie obrad i posiedzer Komisji,
d) prowadzenie rejestréw uchwat i interpelacji,
e) wysylanie uchwat do publikacji,
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i petycjami kierowanymi do Rady,
g) publikowanie w BIP informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Rady.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowa.
4, Zapewnienie czysto$ci i porzadku w.pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.



5. Zaopatrywanie Urzedu w érodki czystoéci, materiaty biurowe i inny niezbgdny sprzet i wyposazenie.
6. Prowadzenie ewidencji wyposazenia urzedu.
7. Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy pozarnych.
8. Koordynowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem funduszy soteckich.
9. Wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych.
10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng i obronnoscia.
Il. REFERAT FINANSOWY

Kompleksowa obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu i Gminnego O$rodka Sportu i Rekreacji, w tym:

1.

00 X O A0 A 19

a)

b)

d)

f)

Opracowywanie projektu budzetu Gminy.

Sporzadzanie bilansu rocznego.

Przygotowywanie sprawozdar finansowych.

Monitorowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

Powadzenie ksigg rachunkowych.

Rozliczanie inwentaryzac;ji.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trWaiych.

Prowadzenie spraw ptacowo-kadrowych:

a) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw i zleceniobiorcéw,

b) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie ptacowo-kadrowym,

¢) rozliczanie delegacji,

d) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS, PFRON oraz raportéw GUS.

e) ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw, zwolnier lekarskich i innych absenc;ji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z kasg zapomogowo-pozyczkowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych:
gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieniginych
oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

prowadzenie ewidencji wymiaru podatku od srodkéw transportu,

prowadzenie windykacji podatkéw: roinego, leénego, od nieruchomosci i od $rodkéw

transportowych.



Ill. REFERAT INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

b)
c)
d)

W zakresie inwestyciji:
a) opracowywanie planéw inwestycyjnych,
b) koordynacja i nadzér nad inwestycjami i remontami prowadzonymi przez Urzad Gminy
(zlecenia, uzgodnienia, odbiory, rozliczenia),
¢) uzyskiwanie pozwolen na budowe, przekazywanie placéw budowy,
d) dziatania w zakresie rekojmi i gwarancji (przeglady, usuwanie wad, odbiory ostateczne).
W zakresie zamdéwien publicznych:
przygotowywanie specyfikacji przetargowych,
ogtaszanie przetargéw publicznych,
przygotowywanie dokumentéw do udzielania zamdwienia,
sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty,
sporzadzanie planéw zaméwier publicznych oraz rocznych sprawozdarh o udzielonych
zamowieniach publicznych.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej (wspdtpraca z przedsigbiorstwem
eksploatujacym sieci wodno-kanalizacyjne, rozliczenia, taryfy, wspétfinansowanie inwestycji etc.).

IV REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

® NG AW

10.
11.
12,
13.

14,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkq odpadami.

Wydawanie pozwoleri, zezwoleri i innych decyzji wynikajacych z przepiséw o ochronie
Srodowiska.

Prowadzenie wykazéw i rejestréw wymaganych przepisami ochrony $rodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoscia zwierzat.

Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadart Gminy w zakresie fowiectwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng oddziatywania na srodowisko.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa gérniczego i geologicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem uciazliwosci dla srodowiska dziatalnosci maszyn
i urzadzen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Udziat w komisjach szacujgcych szkody powstate na skutek klgsk zywiotowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.
Wydawanie zezwoleri na wycinke drzew, naliczanie opfat za wycinke drzew oraz wymierzanie kar
za samowole.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkgji rolnej.

Przygotowywanie uzgodnier, zezwolerl na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych.



15. Wspétpraca z oérodkami doradztwa rolniczego, izbami rolniczymi, stuzba weterynaryjna.
16. Obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

V. REFERAT NIERUCHOMOSCI | DROGOWNICTWA

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
)
k)

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw i budynkéw w dzierzawe, najem,
zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaig lub nabyciem przez Gming nieruchomosci,
prowadzenie spraw wywtaszczania nieruchomosci i ustalania odszkodowari,

prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia oraz zakfadaniem i aktualizacjq ksiag
wieczystych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem granic oraz dokonywaniem podziatéw
nieruchomosci.

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnoscia przesytu.

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych.

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw.

nadawanie nieruchomo$ciom numeracji porzadkowej i jej aktualizacja.

prowadzenie rejestru nazw miejscowosci i ulic.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa i przyznawaniem lokali
socjalnych

2. W zakresie drogownictwa i zaopatrzenia gminy w media:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)

k)

zarzadzanie siecig drdg publicznych na terenie Gminy

opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowe;j.

koordynowanie spraw zwigzanych z budowa i modernizacjq o$wietlenia

wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog.

utrzymanie  nawierzchni  drég, chodnikéw, obiektéw inZynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég.

wspétpraca z zarzagdcami pozostatych drég publicznych.

organizowanie zimowego utrzymania drég.

opiniowanie projektéw ruchu-jako zarzadca drog.

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w prad, gaz, olej opatowy
(przygotowywanie materiatéw do przetargéw, zawieranie i negocjowanie warunkow umoéw)
prowadzenie ewidencji i opracowywanie metryk drég, placéw, parkingéw, ciaggéw pieszych,
pieszo-jezdnych i drogowych obiektéw mostowych.)

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem obiektéw (reklam) niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami.

V1. REFERAT URBANISTYKI TRANSPORTU | UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY



1. W zakresie gospodarki przestrzennej:

a) przygotowywanie materiatéw do dokumentdéw planistycznych Gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatari zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

d) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

e) wydawanie odpiséw i wyryséw z plandéw zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

h) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego.

k) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi ze wzrostu lub

obnizenia wartoéci nieruchomosci.

2. W zakresie infrastruktury komunalnej:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

utrzymanie zieleni przydroznej,

planowanie i koordynacja prac zwigzanych z modernizacja i utrzymaniem $ciezek rowerowych,
placéw zabaw i fontann,

administrowanie budynkami komunalnymi (ksigzki obiektéw, protokoty kontroli i sprawdzen,
odczyty licznikéw i podlicznikow medidw ),

utrzymanie czystosci na terenie nieruchomosci gminnych,

biezace naprawy i konserwacja urzadzer gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

3. W zakresie transportu:

a) organizowanie i koordynowanie funkcjonowania transportu publicznego,

b) uzgadnianie rozktadéw jazdy,

c) koordynowanie wspétpracy w ramach porozumiern migdzygminnych dotyczacych
transportu,

d) wspotpraca z Referatem Oswiaty w zakresie organizacji dowozu dzieci do szkét,

e) wydawanie zezwoleri na regularne przewozy 0séb w krajowym transporcie drogowym,

f) nadzér nad stanem technicznym wiat i przystankéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za korzystanie z przystankéw na
terenie Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportowa urzedu (dokumentacja
zwigzana z samochodami stuzbowymi, wydawanie kart drogowych, sprawdzanie
prawidtowosci ich wypetnieri oraz rozliczanie paliwa),

i) nadzér nad terminowoscia przegladéw technicznych i ubezpieczeniami samochodéw.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych z budownictwem

VII. Referat O$wiaty

1.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek o$wiatowych, w tym:



10.
11.
12.

13.

a) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczeri pracownikow zatrudnionych
w jednostkach oéwiatowych oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

b) opracowywanie zbiorczych projektéw budzetu oéwiaty na podstawie planéw i wydatkéw
poszczeg6lnych jednostek o$wiatowych,

¢) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania érodkéw ujgtych w planach finansowych
jednostek oéwiatowych, przygotowywanie na podstawie wnioskéw dyrektoréw
jednostek oéwiatowych propozycji zmian w planach finansowych oraz przedkiadanie
informacji w tym zakresie organom Gminy,

d) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych
stanowiacych mienie jednostek oéwiatowych, uzgadnianie na tej podstawie stanow
wynikajacych z przeprowadzonych spiséw inwentaryzacyjnych,

e) wspétdziatanie z dyrektorami jednostek oéwiatowych w sporzadzaniu sprawozdar
jednostkowych i opracowywaniu sprawozdar facznych w zakresie danych statystycznych
dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzenia, dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
dochoddéw wtasnych,

f) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu przeznaczonego nha pomoc
zdrowotng dla nauczyciel,

g) prowadzenie obstugi funduszu $wiadczen socjalnych,

h) monitoring przestrzegania dyscypliny budzetowej obstugiwanych jednostek
oswiatowych,

i) rozliczanie i kontrola wydatkéw w zakresie zywienia w stotéwkach szkét i przedszkoli,

j) sporzadzanie sprawozdar finansowych z zakresu oswiaty.

Analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz ich przedktadanie do zatwierdzenia
przez Burmistrza.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz rocznego
przygotowania przedszkolnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawdzaniem kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze
stanem faktycznym danych o$wiatowych gromadzonych w bazach danych oswiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom o$wiatowym nagréd Burmistrza.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw
placéwek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora placéwki o$wiatowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym i doksztafcaniem nauczycieli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw naukowych.

Prowadzenie ewidencji szkét, przedszkoli i ztobkéw niepublicznych.

Wspétpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie realizacji zadar statutowych placéwek o§wiatowych,
zgodnie z obowigzujagcym podziatem kompetencji miedzy organem prowadzacym a organem
sprawujacym nadzér pedagogiczny nad placéwkami o$wiatowymi.

Organizacja dowozu dzieci do szkét i przedszkoli oraz dzieci niepetnosprawnych do szkét
i przedszkoli specjalnych.
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10.

11.
12.
13.

VIil. URZAD STANU CYWILNEGO

Prowadzenie akt stanu cywilnego oraz zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuriczych.
Rejestracja urodzer, matzeristw oraz zgondéw i innych zdarzert majacych wptyw na stan cywilny
0s6b.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeniski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenistwa.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonywanie zadar wynikajgcych.z Konkordatu.

Podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentéw urzedowych w sprawach dotyczacych
prostowania oczywistych btedéw pisarskich oraz uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego,
zezwolerh na skrocenie okresu oczekiwania na zawarcie matzeristwa, transkrypcji aktu
zawieranego za granicg kraju, sporzadzanie aktu jezeli fakt urodzenia, matzeristwa lub zgonu
nastapit za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,
uniewaznienie jednego z dwdch aktéw stwierdzajacych to samo zdarzenie i dotyczacych tej samej
osoby, zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzeristwa za granica.
Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktéw stanu cywilnego.

Podejmowanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

Wystepowanie z wnioskiem o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzeriskie.

W zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

wydawanie dowoddéw osobistych,

wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych,

prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniem
i wymeldowaniem,

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcdw,

techniczno-administracyjna obstuga wyboréw i spiséw.

IX. REFERAT PROMOCII | TURYSTYKI:

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta i Gminy:
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©

10.
11.
12.
13.
14.

Kreowanie polityki dziatari promocyjno-marketingowych

Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Miasto i Gming,
Powadzenie strony internetowej Urzedu oraz mediow spoteczno$ciowych,

Utrzymywanie biezgcych kontaktéw ze srodkami masowego przekazu

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znaku firmowego

Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem ,, Ksiegi identyfikacji wizualnej”

Organizowanie imprez okolicznoéciowych oraz udziat w organizowaniu innych imprez
we wspétpracy z jednostkami kulturalnymi, sportowymi i spotecznymi,

Redagowanie gazety lokalnej, wydawanej przez Urzad Miasta i Gminy,

Prowadzenie punktu informacji turystycznej,

Organizowanie dziatar promujacych Gmine,

Koordynacja dziatari zwigzanych ze sponsoringiem,

Archiwizowanie materiatéw promocyjnych gminy

Prowadzenie rejestru bazy obiektéw hotelowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach
migdzygminnych zwigzanych z promocja i turystyka

X. INFORMATYK URZEDU

Kompleksowa obstuga informatyczna Urzedu, w tym:

1.
2.

P

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczng Urzedu.

Zarzadzanie procedurami IT w zakresie obstugi Urzedu, zakupéw IT, bezpieczerstwa
informatycznego i teleinformatycznego.

Zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny i telekomunikacyjny oraz jego biezgce utrzymanie.
Zapewnienie bezpieczeristwa danych i systeméw teleinformatycznych.

Szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczeristwa danych i wykorzystania
zainstalowanego sprzetu i oprogramowania komputerowego.

Administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie, w tym archiwizowanie
zasobow elektronicznych.

Nadzér nad legalnoscia i aktualizacjg oprogramowania.

Prowadzenie rejestréw: sprzetu komputerowego, oprogramowania, licenciji, urzadzen
telekomunikacyjnych.

zapewnienie sprawnego dziatania elektronicznego obiegu dokumentéw.

Nadzorowanie realizacji inwestycji z zakresu rozbudowy sieci komputerowych.

Wsparcie dla jednostek budzetowych Gminy w zakresie obstugi informatyczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem monitoringu Gminy.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Olsztyn.

Koordynowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej.

XI. STANOWISKO DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH



1. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem przez Gming
funduszy zewnetrznych, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g
h)

przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢, harmonograméw ptatnosci, sprawozdar z realizacji
projektu,

kompletowanie oraz weryfikacja dokumentacji wymagane] do rozliczenia wydatkéw
dofinansowanych projektdw,

monitoring wskaZnikéw i budzetu dofinansowanych projektéw,

biezagca analiza dostepnosci funduszy krajowych i zagranicznych umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw na realizacje zadarh Gminy

przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych i wspétpraca z firmami zewnetrznymi
przygotowujacymi takie wnioski,

reprezentowanie Urzedu w kontaktach z instytucjami finansujgcymi w zakresie realizacji
dofinansowanych projektéw,

audyt trwatosci projektéw,

koordynowanie wspdtpracy miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu uczestniczacymi
w realizacji dofinasowanych projektéw.

2. Prowadzenie spraw wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:

a)
b)
3.

przygotowywanie projektodw programu wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem funduszu soteckiego i wspdétpraca w tym

zakresie z Referatem Administracyjnym .




