BURMISTRZ OKONKA
ul. Niepodlegtosci 53
64-965 OKONEK

Zarzadzenie Nr 49/2021
Burmistrza Okonka
z dnia 11 maja 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku.

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

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miegjskiemu w Okonku Regulamin Organizacyjny w brzmieniu

zatgeznika do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Z dniem wejscia w zZycie niniejszego zarzgdzenia traca moc zarzgdzenia:
nr 20/2015 Burmistiza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku w Okonku, nr 27/2015 Burmistrza Okonka
z dnia 19 marca 2015 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia
25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego
w Okonku w Okonku, nr 100/2015 Burmistrza Okonka z dnia 16 wrze$nia 2015 r.
zmieniajgce zarzadzenie nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku w Okonku, nr 130/2015
Burmistrza Okonka z dnia 1 grudnia 2015 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 20/2015 Burmistrza
Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Okonku w Okonku, nr 81/2016 Burmistrza Okonka z dnia 25 pazdziernika
2016 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku w Okonku,
nr 127/2017 Burmistrza Okonka z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgce zarzagdzenie
nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku w Okonku, nr 46/2018 Burmistrza Okonka
z dnia 24 maja 2018 r. zmieniajgce zarzadzenie nr 20/2015 Burmisttza Okonka z dnia
25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Okonku, nr 15/2019 Burmistrza Okonka z dnia 30 stycznia 2019 r. zmieniajgce zarzadzenie
Nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku, 57/2019 Burmistrza Okonka z dnia



13 czerwca 2019 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku,
nr 56/2020 Burmistrza Okonka z dnia 25 czerwca 2020 r. zmieniajace zarzadzenie nr 20/2015
Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Migjskiego w Okonku, nr 70/2020 Burmistrza Okonka z dnia 29 lipca 2020 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 20/2015 Burmistrza Okonka z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 11 maja 2021 r.

BURMIFTRZ OKONKA

Andrze JWII&I&



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 4972021
Burmistrza Okonka

z dnia 11 maja 2021 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W OKONKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

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

»Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4

1)
2)
3
4
3
6)
7
8)

9

zakres dziatania i zadania Urzedu,
strukture organizacyjng Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszezegdlnych komaérek organizacyjnych.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
»Ominie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Okonek,
»-Radzie” - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Okonku,
Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Okonku,
L~Burmistrzu” - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Okonka,
wZastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Okorka,
soekretarzu” - nalezy przez to rozumied Sekretarza Miasta i Gminy Okonek,
wSkarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Okonek,
HKierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza, Zastepee Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,
Kierowniku komérki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé: kierownika wydzialu

oraz kierownika samodzielnej komdrki organizacyjnej Urzedu,

10) ,,wydziale” — nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy Urzedu, a takze réwnorzedne komérki

organizacyjne dzialajace na prawach wydzialu samodziclnie funkcjonujgce w strukturze

organizacyjnej Urzedu,

11),komoérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czest

Urzedu, w szezegdlnoscei wydzial lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowag Gminy.



2. Urzad jest zakladem pracy i pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy.

3. Burmistrz t pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi,
do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania zasad 1 wartosci etycznych,
ktére zostaly okredlone w Kodeksie etyki pracownikdw Urzedu.

5. Pracownicy Urzgdu realizuja ochrong danych osobowych zgodnmie z przyjcta
Polityka Bezpieczenistwa Informacji.

6. Sicdziba Urzedu jest miasto Okonek, ul. Niepodleglosci 53,

§ 4. 1. Urzad jest czynny:

1) Poniedzialek —od 7°° do 16%°,

2) Wiorek — Czwartek — od 7°° do 15,

3) Pigtek — od 7% do 14%,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takZze w niedziele, §wieta i inne dni wolne
od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki
od godziny 08:00 do 16:30, a w przypadku gdy dzieni ten jest dniem wolnym od pracy
w kolejny roboczy dzien tygodnia.

4. W przypadku niecbecnosci Burmistrza, w godzinach okre$lonych powyzej, skargi
i wnioski przyjmujg: Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik,

5. Zasady dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu,

Rozdzial H

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, jako organu wykonawczego
gminy oraz zapewnia Radzie warunki do wypelniania funkejl organu stanowigcego
i kontrolnego gminy,

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1} zadah wlasnych,

2} zadan zleconych,



3)

4)
)

4

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

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mig¢dzygminnego,
zadafn publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem 1 inng jednostka samorzadu terytorialnego, ktére nie zostaly
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub

przekazane innym podmicton1 na podstawie umow.

§6. 1.Do zadat Urzedu nalezy =zapewnienic pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

D

8)

9)

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:
przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowief 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnodci faktycznych
wchodzacych w zakres zadait Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpairywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskdw 1 petyei,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organdow Gminy,
realizacja innych obowiazkéw i uprawniefh wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organow Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji, posiedzen jej komisji
oraz organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wegladu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanic prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegonosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisamil prawa pracy.



Rozdzial III

Organizacja Urzedu

§ 7. Struktura Urzedu obejmuje:

1) Wydziat Finansowo - Budzetowy - symbol komorki FN
2) Wydzial Organizacyjny - symbol komorki OR
3) Wydziat Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska

— symbol komérki ITRiS
4) Urzad Stanu Cywilnego - symbol komarki Usc
5) Stanowisko rady prawnego - symbol stanowiska RP
6} Archiwum zakladowe - symbol komorki AZ
7} Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych - symbol komérki PIN
8) Biuro Rady Miejskiej — symbol stanowiska BR
9) Inspektor ochrony danych — symbol komérki 10D

§ 8. 1. Na czele komérek organizacyjnych stojg kierownicy.

2. Komoérki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy.

3. Podzial komoérek organizacyjnych na stanowiska pracy stanowi zalgcznik
Nr 2 do Regulaminu,

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

§ 9. Strukture organizacyjna Urzgdu okres$la schemat organizacyjny, stanowiagcy

zatgeznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 1V

Zasady funkcjonowania Urz¢du

§ 10. Urzad dziala w oparciu o nastgpujgee zasady:
1) praworzadnosci,
2) sluzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4} jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,



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

oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu

dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani s3 do $cistego jego przestrzegania.

§12. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosei.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy
kierunki dziatan Gminy w poszczeg6lnych dziedzinach.

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

4. Gospodarujac srodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, poprzez dazenie do uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow
1 optymalny dobdr metod oraz $rodkdéw shuzaeych osiaganiu zalozonych celow, a takze
w sposOb umozliwiajgcy terminowsa realizacje zadan oraz w wysokodci 1 terminach

wynikajgeych z wezedniej zaciagnietych zobowigzan.

§ 13. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmisirz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekrctarza,
Skarbnika i kierownikdéw komérek organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan komérek organizacyjnych.

4. Kierownicy poszczegolnych komoérek organmizacyjnych s3 bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikdéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza 1 kierownikéw komdrek

organizacyjnych okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu,
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§14. 1. Ogdt dzialan zmierzajacych do realizacji celéw i zadaf, podejmowanych
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszez¢dny i terminowy stanowi system kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

2. Szezegdlowe wytyczne dotyczgce zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwoscl rzeczowej.

2. Wydzialy sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjinymi Urzedu w szczegGlnosel w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji w ¢elu realizacji powierzonych zadanh.

Rozdzial V

Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

§ 16. 1. Burmistrz (symbol B) wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie
gminnym, Statucie Gminy oraz uchwatach Rady, a w szczeg6Inosci:

1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,

2) podejmuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznacza inne osoby
do wykonywania tych czynnosei,

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego i dokonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,

5} nadzoruje dziatalnosé komorek organizacyjnych Urzedu,

6) udziela odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

7} czuwa nad tokiem i terminowoseig wykonywania zadanl Urzedu,

8) upowaznia pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i pracownikéw samorzadowych upowaZznionych przez Burmistrza
do wydawania decyzji administracyjnych oraz od kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

10) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,



11) wykonuje funkcje szefa obrony cywilnej gminy,
12) wykonuje funkgje kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. Burmistrz moze powierzyé Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie
okreglonych spraw, a w szczegélnoscei nadzér nad komérkami organizacyjnymi Urzedu.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza obowigzki i uprawnicnia Burmistrza

w zakresie kierowania Urzedem przechodza na Zastepcg Burmistrza.

§ 17. 1. Do zadan Zastepey Burmisirza (symbol ZB) nalezy w szezegoinodcei:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza,

2) skladanie o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych petnomocnictw,

3) nadzorowanie realizacji zadan inwestycyjnych Gminy,

4) nadzorowanie realizacji uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza realizowanych przez
nadzorowane komorki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne,

5) wystepowanie do Burmistiza o przyznanie nagréd lub zastosowanie kary dyscyplinarne)
dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych oraz kierownikéw
nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajac wnioski,

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

7) okresowe zwolywanie, nie rzadzie] jednak niz raz w miesigcu, narad z udzialem
kierownikdw jednostek organizacyjnych i kierownikéw komdrek organizacyjnych w celu
uzgodnienia ich wspoldziatania przy realizacji zadan,

8) nadzorowanie wykonywania wspdlnych projekidw realizowanych przez Urzad
oraz gminne jednostki organizacyjne, organizacje pozarzadowe i inne jednostki sektora
publicznego,

9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,

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

2. Zastepca Burmistrza oprocz zadah, o ktérych mowa ust. 1 nadzoruje Zaklad

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Okonku.

§18. 1. Do zadan Sekretarza (symbol SK) nalezy zapewnienie sSprawnego

funkcjonowania Urzgdu, a w szczegélnosci:



1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i podzialu komdrek
organizacy)nych na stanowiska pracy,

2) nadzorowanie i =zapewnienie realizacji =zadan wykonywanych przez Wydziat
Organizacyjny i Biuro Rady Miejskiej,

3) opracowywanie propozycii zakresow czynnosci dla  kierownikéw  komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wystgpuje do Burmistrza o przyznanie nagrod lub zastosowanie kary dyscyplinarne)
dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych oraz kierownikow
nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajgc wnioski,

5) nadzorowanie wykonywania wspdlnych projekidw realizowanych przez Urzad
oraz gminne jednostki organizacyjne, organizacje pozarzadowe i inne jednostki sektora
publicznego,

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz nadzor nad prowadzeniem spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,

7y przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczgeych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzorowanie realizacyi uchwal Rady oraz =zarzadzen DBurmistrza w zakresie
nadzorowanych komdrek otrganizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzér nad pracami remontowymi w Urzgdzie 1 zakupem srodkdw trwalych,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11)nadzér nad organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

12y nadzor nad nalezytym i terminowym zalatwianiem spraw obywateli,

13)nadzér nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

14) uczestniczenie w posiedzeniach Rady 1 jej komisji,

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

2. Sekretarz oprocz zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nadzoruje Miejsko - Gminny

Odrodek Pomocy Spotecznej w Okonku.

§ 19. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu i podlega bezposrednio
Burmistrzowi.
2. Do zadan Skarbnika (symbol SB) nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowodct,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
3) dokonywanie analiz gospodarki finansowej Gminy i biezace informowanie Burmistrza

o realizacji budzetu,
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4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan
pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) w procesie ustalania plandw inwestycyjnych badanie oddzialywania finansowego
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych na przyszle budzety,

6) przygotowywanie zalozen polityki podatkowej,

7) przygotowywanie materialbw  niezbednych do  uchwalenia budzetu  Gminy
i opracowywanie projektu budzetu,

8) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

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

10) sprawowanie kontroli i nadzorn nad gospodarks finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) kontrolowanie wykorzystania dotacji przekazanych do budzetu Gminy,

12) nadzorowanie realizacji uchwal Rady oraz zarzagdzeft Burmistrza w zakresie nadzorowanej
komorki organizacyjnej,

13) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,

14) nadzorowanie 1 zapewnienie realizacji zadan wykonywanych przez Wydzial Finansowo
-Budzetowy,

15) wystepowanie do Burmistrza o przyznanie nagréd lub zastosowanie kary dyscypliname)
dla kierownike nadzorowanej komorki organizacyjnej,

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

17)nadzorowanie wykonywania wspdlnych projekidw realizowanych przez Urzad
oraz gminne jednostki organizacyjne, organizacje pozarzagdowe 1 inne jednostki sektora
publicznego,

18) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowazmenia Burmistrza,

3. Skarbnik sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscia Urzgdu i gminnych
jednostek organizacyjnych.
4. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty, jezeli czynnoéé moze spowodowaé powstanie

zobowigzan pienigznych.

Rozdziat VI

Zadania wspélne Kierownikéw komoérek organizacyjnych
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§ 20. Kierownicy komdrek organizacyjnych podejmujg dziatania i prowadza sprawy
z upowaznienia Burmistiza, ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami nalezg do zadan

wiasnych Gminy oraz zieconych z zakresu administracji rzadowej.

§ 21. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych kieruja praca w podleglych komorkach

organizacyjnych, organizuja i nadzorujg ich pracg, a w szczegdInosei:

1) dokonuja podzialu zadan w kierowangj komérece organizacyjne), dbaja o terminowe
i zgodne z prawem zalatwienie spraw,

2} opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw,

3) dokonuja biezacych i okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw oraz wystepujg
z wnioskami osobowymi,

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

5) organizuja szkolenia wewnetrzne w komorce organizacyjne;j,

6) odpowiadaja za wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilne),

7) uczestnicza w sesjach Rady,

8) wspoldziataja z innymi komdrkami organizacyjnymi w cclu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan,

9) odpowiadajg za wykonywanie zadafn wynikajgcych z przepisow wewngtrznych i polecef
przetozonych,

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

11) odpowiadaja za whasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

12) odpowiadaja za wlaéciwe planowanie potrzeb i ragjonalne wykorzystanie przydzielonego
budzetu,

13) odpowiadaja za kulturalna obstuge interesantéw w koméree organizacyjnci,

14) odpowiadajg za skuteczng ochrone danych osobowych i informacji niejawnych
prowadzonych przez komorke organizacyjnag 1 wspolpracujg z PIN,

15) odpowiadaja za przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
wynikajgcych z merytorycznej dziatalnoséei komérki organizacyjnej,

2. W razie niecbecnosci lub niedyspozycji kierownika komérki organizacyjnej

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

Rozdzial VII

Zadania wspélne komoérek organizacyjnych Urz¢du
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§ 22. 1, Do wspdlnych zadan pracownikéw komoérek organizacyjnych w szczegdinosci
nalezy:
1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady 1 Burmistrza,
2) prowadzenic posiepowania administracyinego 1 przygotowywanie matetialdw
oraz projektow decyzji administracyjoych, a takze wykonanie zadad wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu cgzekucyjnym w administracii,
3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
4) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
6) przechowywanie 1 archiwizowanie ak,
7) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,
8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
9 realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, a w szczeg6lnosci
organizowanie przetargow,
10) wspétdzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi przy realizacji zadah i zalatwianiu
spraw wykraczajgcych poza obszar merytorycznej wlasciwosei komorki organizacyjnej,
1) wspéldziatanic ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy i jego realizacja,
12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
14) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawie shuzby przygotowawczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku urzedniczym,
15) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi przy realizacji Strategii Rozwoju
Gminy Okonek.
2. Do realizacji wspélnych zadan Burmistrz moze tworzy¢ zespoly lub komisje
zadaniowe.
3. W skiad zespolu lub komisji mogg by¢ wlaczone osoby niebgdace pracownikami
Urzedu, Burmistrz moze wyznaczyé pracownika wiodacego (koordynatora) i powierzyc

mu koordynowanie pracy w zespole lub komisji.

Rozdzial VIII

Szczegolowe zakresy dzialania komdrek organizacyjnych
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§ 23. 1. Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szezegdlnosei:

1) rozliczanie dochodéw budzetowych zwiazanych z 1ealizacjg zadan z zakresu administracyi
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnemu odrebnymi
usiawami,

2) wspblpraca z bankami i innymi instytucjami w zakresie obslugi zadluzenia Gminy oraz
prowadzenie obstugi finansowej 1 ewidencji z tytulu zaciagnigtych kredytéw bankowych,
pozyczek z funduszy pozabudzetowych i innych Zrédet zewngtrznych oraz
wyemitowanych obligacji,

3) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek,

4) przygotowywanie projektow przepisdw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci organu
i jednostki,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy oraz kontrola rozliczen gminnych
jednostek organizacyjnych z budzetem,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii FEuropejskiej (w zakresie dochodéw 1 wydatkow)
i wspolpraca w tym zakresie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

7) sporzadzenie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych
organu i Urzedu Miegjskiego,

8) sporzadzenie sprawozdan budzetowych, sprawozdah z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych (wraz z informacja dodatkowa) organu i Urzedu Miejskiego,

9) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych, sprawozdan
w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdaf finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych gminy i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych (w tym:
z zakresu realizacji planu dochodéw i wydatkéw zadai zleconych), a takze sporzadzanie
sprawozdaf podatkowych w aplikacji Besti@;

10)obstuga Internctowego Systemu Raportéw Budzetowych w celu rozliczania
sie z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim,

11)sporzadzenie rocznego bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bilansu
skonsolidowanego Gminy,

12) przysotowywanie projektéw uchwal dotyczacych budzetu, nieprzypisanych do zadan
innych Wydzialéw,
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13) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu oraz Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu sprawozdan, informacji 1 dokumentéw wynikajgeych
z obowiazujacych przepisow prawa,

14) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Poznaniu w zakresie prawidiowosci
planowania 1 wykonania budzetu Gminy,

15) prowadzenie rejestru obcych dowod6w ksiggowych (faktur, rachunkdw, not),

16) wykonywanie dyspozyciji Srodkami pieni¢znymi oraz wtérnej koniroli zgodnoscl operacji
gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

17) realizacja wydatkow Gminy tj. dokenywanie platnosci (sporzadzanie przelewow),

18) wspdlpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu Gminy,

19) lokowanie wolnych érodkdw pienieznych budzetu Gminy na lokatach bankowych,

20) przygotowywanie wnioskéw o otwarcie, prowadzenie i zamknigcie rachunkow
bankowych,

21)przygotowywanie do Urzedu Skarbowego zgloszefn identyfikacyjnych lub zgloszen
aktualizacyjnych Gminy Okonek,

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw (syntetycznej, analitycznej i szczegdlowej),

23) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

24) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych,

25)rozliczanie kosztéw podrdzy krajowych 1 zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek
sfuzbowych,

26) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

27)terminowe sporzadzanie deklaracji PIT-11 zwigzanych z umowami cywilno — prawnymi
oraz deklaracji PIT-8C, PIT-R, PIT-8AR,

28) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

29) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dla celéw rozliczen
podatku od towaru i ushug oraz sporzgdzanie deklaracji VAT Gminy Okonek z tytutu
transakeji realizowanych przez Urzad Miejski w Okonku,

30) sprawdzenie poprawnosci dokumentowania i rozliczania podatku od towaru i ustug przez
jednostki organizacyjne Gminy Okonek na podstawie dostarczonych przez jednostki
organizacyjne Gminy Okonek czastkowych rejestréw sprzedazy i zakupu wraz
z wymaganymi dokumentami,

31) sporzadzanie na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu zbiorczych

ewidencii sprzedazy i zakupu Gminy Okonek,
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32) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji podatku od towaru i ustug (VAT-7) dla Gminy
Okonek i jej jednostek organizacyjnych oraz terminowe dostarczanie do Urzgdu
Skarbowego,

33)terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy Okonek 1 jej jednostek organizacyjnych
z Urzedem Skarbowym,

34) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie do Ministerstwa Finanséw zbiorczej ewidencji
zakupu i sprzedazy towardw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK_VAT)
na podstawie otrzymanych z jednostek organizacyjnych Gminy w formie pliku
(JPK_VAT) czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy towarow 1 ustug,

35)przygotowywanie projektow wnioskéw o udzielenie interpretacji przepisdOw prawa
podatkowego,

36) ewidencja ksiegowa majatku Gminy,

37) wspblpraca z Wydzialem Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska w zakresie
przygotowania niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia
komunalnego,

38) wyplaty odszkodowan przez Gming Okonek z tytulu niedostarczenia lokalu socjalnego
na realizacje wyroku sagdowego orzekajgcego eksmisje,

39)prowadzenia spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych,
Funduszem Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, Funduszem Pracy i realizacja obowigzkéw
platika sktadek i podatku dochodowego od osob fizycznych zatrudnionych w ramach
stosunku pracy,

40) prowadzenie spraw wynagrodzen i zasitkOw z ubezpieczenia spolecznego,

41) racjonalnego gospodarowania kadrami 1 funduszem ptac,

42) prowadzenie spraw placowych zwigzanych z umowami o pracg,

43) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w imieniu Gminy Okonek,

44) catoksztaltu spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

45)ewidencji i rozliczania czasu pracy,

46) catoksztaltu spraw osobowych kierownikéw gminnym jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem jednostek o§wiaty,

47 koordynowanie procesu szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

48) prowadzenie spraw okresowych ocen pracownikéw,

49) organizowanie praktyk dla uczniéw i studentow,
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50) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

51)prowadzenie spraw shuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym,

52)wspdlprtaca z PUP i M-GOPS w zakresie organizacji robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, stazy, itp.,

53)sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa,

54) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

55) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,

56) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych rozlozenia na raty, odroczenia lub
umorzenia zobowigzan podatkowych oraz projektéw postanowien dotyczacych wyrazania
opinii w sprawie przyznania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych stanowiacych
dochdéd Gminy Okonek a realizowanych przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego
w Zlotowie,

57) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczacych wymiarn podatku id nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz od $rodkdw transportowych,

58)dokonywanie przypiséw, odpisdw oraz korekt w systemie informatycznym shuizacym
do ewidencji podatkowe] w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz
od $rodkow transportowych,

59) wydawanie zaswiadezen przewidzianych w przepisach podatkowych,

60) przygotowywanie projektéw interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach
w uzgodnienie z radcg prawnym,

61) przygotowywanie odpiséw aktualizujacych nalezno$ci Gminy Okonek,

62) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé w zakresie rozlozenia na raty, odroczenia,
umorzenia zobowigzan cywilnoprawnych,

63) prowadzenie postepowah w sprawie rozlozenia na raty, odroczenia, umorzenia
zobowigzan cywilnoprawnych,

64) podejmowania w uzgodnieniu z radcg prawnym czynnosci zmierzajacych odpowiednio
do egzekucji administracyjnej lub sgdowe) zaleglosci w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkéw transportowych,
b) oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnodci,
¢} oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow,

d) oplat z tytuu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

e) oplat z tytulu nabycia nieruchomosci,
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f) optat z tytutu kosztéw wyceny nierachomosci,
g} dodatkowej oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieezystego gruntu,

65) zplaszanic wierzytelnodci Gminy Okonek w  postgpowaniu  upadiosciowym
1 naprawczym,

66) obliczanic i pobieranie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz terminowe
przekazywanie na rzecz wiasciwego organu podatkowego,

67) sporzadzanie rozliczen na rzecz ubezpieczen spolecznych i dokumentéw dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego pracownikoéw Urzedu,

68) wydawanie zaswiadczen o stanic majgtkowym i rodzinnym,

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

70) prowadzenie spraw czynszow i oplat za lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze
uzytkowane przez najemc6w lokali mieszkainych bedacych w zasobach Gminy,

71) prowadzenie spraw czynszow i oplal za dzierzawg nieruchomosci gruntowych 1 lokali

uzytkowych stanowigcych wlasnos¢ komunalng Gminy,

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnoSei:

1) zapewnienie prawidtowe]j obstugi obywateli przez Urzad,

2) zapewnienie sprawne] organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

3) obsluga posiedzen zwotanych przez Burmistrza,

4) zapewnienie sprawnej pracy sekretariatu Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz koordynowanie rozpatrywania skarg
1 wnioskow,

6) prowadzenie rejestru petycji i sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie
internetowe] Urzedu,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

8) obstuga tablicy ogtoszen Urzedu,

9) monitoring kart ushug Urzedu,

10) przyjmowanie t wywieszanie pism sgdowych i obwieszezefi,

11) prowadzenia spraw zwiazanych z uiszczaniem skladek czlonkowskich Gminy Okonek

w zwigzkach i stowarzyszeniach jednostek samorzgdu terytorialnego,
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12) koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi oraz wspélpracy w tym
zakresie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informacji
publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostgpie do informacji publiczne) oraz ustawie
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, we wspolpracy
z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

14) prowadzenie zbiorczego rejestru  wystapien oraz dokumentacji  kontaktow
podejmowanych przez padmioty wykonujgce zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa,

15) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez
kierownictwo Urzedu,

16) prenumerata czasopism i publikaci,

17) zaopatrywanie w niezbedny sprzgt i wyposazenie, materialy biurowe i kancelaryjne,

18) koordynacja zadah zwigzanych z remontami oraz naprawami budynku, pomieszezen
oraz sprzetu w Urzedzie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych =z przestrzeganiem bhp i zabezpieczenia
przeciwpozarowego Urzedu, zabezpieczenia mienia i ochrony Urzgdu,

20) prowadzenie archiwum zakladowego,

21) utrzymanie w czystosci budynkdw Urzedu,

22) koordynowanie spraw zwigzanych Z ubezpieczeniem majgtkowym
i od odpowiedzialnogci cywilne) Gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem stuzby zdrowia,

24) obstuga informatyczna Urzedu,

25) administrowanie siecia informatyczna,

26) administrowanie siecig elektronicznego obiegu dokumentdw,

27) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

28) nadzor nad bezpieczefistwem systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych,

29) prowadzenie sekretariatu,

30) przygotowywanie informacji z pracy Burmistrza miedzy sesjami,

31) informowanie interesantéw o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

32) kontaktowanie interesantow z pracownikiem wlasciwym do zalatwienia sprawy,

33) prowadzenie spraw pieczeci urzgdowych, pieczatek stosowanych w Urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

35) prowadzenie spraw ewidencji ludnoscei,
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36) prowadzenie rejestrow PESEL i dowoddw osobistych,

37) prowadzenie rejestru wyborcdw 1 jego aktualizacja,

38) prowadzenie spraw zarzgdzania kryzysowego,

39) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw zwigzanych z obronnoseig kraju:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,

b) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoscet,

40) wydawanie decyz)i w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

41) przygotowanie ludzi i mienia na wypadek wojny,

42) wspdldzialanie z organami wojskowymi,

433y prowadzenie akcji kurierskiej,

44) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie powszechnej samoobrony,

45) prowadzenie magazynu sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddzialow
w sprzet obrony cywilnej,

46) sprawowanie kontroli nad stanem technicznym sprzgtu na potrzeby obrony cywilnej,

47) przechowywanie matetiatéw niejawnych na warunkach okre$lonych w ustawie,

48) rejestrowanie, prowadzenie obiegu i udostgpnianie materiatéw niejawnych,

49) wspotpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych,

50) prowadzenie rejestru oséb podlegajgcych kwalifikacii wojskowej oraz udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

51) przygotowywanie decyzji o Kkonieczno$ei sprawowania bezpoéredniej opieki nad
cztonkiem rodziny i uznanie za posiadajacege na wylgeziym utrzymaniu czionkéw
rodziny,

52) przygotowywanie decyzji w sprawie pokrywania naleznodci mieszkaniowych i opfat
eksploatacyjnych,

53) wydawanie decyzji zolnierzom rezerwy w zakresie §wiadczen pienigznych
za ¢wiczenia, |

54) wspdlpraca z organami wojskowymi w sprawic usuwania niewypaléw,

55) wspotudzial w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw: na Prezydenta,
do Sejmu RP, do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, rady powiatu i sejmiku
wojewddzkiego, do Rady, na Burmisirza oraz zwigzanych z przeprowadzeniem
referendum lokalnego, referendum konstytucyjnego i referendum ogoélnokrajowego,

a takze wybordw lawnikéw sadéw powszechnych,
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56) zabezpieczenie przeciwpozarowe Gminy poprzez wspotdzialanie z Miejsko-Gminnym
Komendantem OSP oraz wlaseiwymi organami ochrony przeciwpozarowe] w celu
zapewnienia realizacji obowigzkéw Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

57) wspblpraca z gminnymi jednostkami OSP,

38) prowadzenie wykazu jednostek OSP,

59) prowadzenie spraw zgromadzen,

60) inicjowanie i koordynowanie dziatai z zakresu upowszechnienia i rozwoju kultury
fizycznej, sportu, turystyki i promocji,

61) realizacja wydawnictw promocyjnych,

62) zamieszczanie informacji z zakresu sportu, turystyki i promocji na stronie internetowej,

63) koordynacja spraw  zwigzanych z  organizowaniem lokalnych, krajowych
oraz zagranicznych imprez promocyjnych,

64) inicjowanie przedsiewzie¢ stymulujacych wspblprace z zagranica,

65) kreowanie wizerunku Gminy poprzez organizowanie imprez promocyjnych,
informujgcych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym,

66) wspolpraca z organizacjami realizujacymi dziatalno$¢ kulturalng stuzaca realizacji zadan
Gminy w tym zakresie,

67) okrcélenie zadan priorytetowych z zakresu kultury 1 sztuki,

68) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

69) wspdlpraca z Okoneckim Centrum Kultury w zakresie rozwoju kultury,

70) opracowywanie plandéw rozwojowych w zakresie kultury fizycznej oraz realizacja
wynikajgcych z nich zadan,

71) wspolpraca z klubami i stowarzyszeniami w organizaciji imprez sportowo-rekreacyjnych
objetych patronatern Burmistiza,

72) organizacia imprez turystyczno-krajoznawczych adresowanych do réznych grup
wiekowych pod patronatem Burmistrza,

73) inicjowanie 1 organizowanie wspdlpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz podmiotami wymienionymi wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietma 2003 r.
o dzialalnosci pozytku publicznego io0 wolontariacie oraz z innymi podmiotami
w dziedzinie sportu i turystyki,

74) prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich i innych obiektéw hotelarskich,

75) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem obickiami infrastruktury sportowej
i rekreacyjnej oraz gospodarowaniem jego infrastrukturg, a w szczegdlnoSci

z zapewnieniem technicznego utrzymania obicktéw, udest¢pnianiem infrastruktury
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9
10)
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obiektéw  zainteresowanym  podmiotom, organizowaniem imprez = Sportowo-
rekreacyjnych,

wydawanie i cofanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolel
jednorazowych i dokonywanie przypisdéw 1 odpisébw naleznodci budzetu oraz
ich egzekucja,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

opracowywanie projektéw dotacji, konkurséw oraz tresci uméw dla klubdw sportowych
i organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 1. o dzialalnodei pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze nadzor

nad ich realizacjg i wydatkowaniem przyznanych $rodkdw finansowych.

3. Do zadan Wydzialu Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska

nalezy w szczegolnosci:

administrowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przyleglymi
do administrowanych i zarzadzanych nieruchomeosci lokalowych,

przygotowywanie materialéw do planowania i zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

wydawanie odpisdéw 1 wyrysdw z planu przestrzennego zagospodarowania Gminy
oraz prowadzenie aktualizacji i oceniania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,

koordynowanie i obsluga dzialafi zwigzanych 2z opiniowaniem i vzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenow,

opracowywanie planéw inwestycyjnych Gminy i nadzdr nad ich realizacja,
przygotowanie i prowadzcnie gminnych inwestycji oraz wspoldziatanie z komorkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizowanych inwestycji,

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

nadzor nad prowadzeniem targowiska,

monitorowanie i nadzorowanie realizacji zadan ujetych w gminnych programach

i planach gospodarczych, a w szezegdlnosci w ,,Strategii Rozwoju Gminy Okonek”,
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11) prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie: pozyskiwania Srodkéw z funduszy
pomocowych i srodkéw ze Zrodel zewngtrznych krajowych,

12) przygotowywania wnioskéw o przyznanie srodkow z funduszy pomocowych i srodkow
ze zrédet zewnetrznych krajowych,

13) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw
pomocowych,

14) monitorowanie realizacji projektow wspéifinansowanych z funduszy pomocowych
i zewnetrznych krajowych realizowanych przez Gming i gminne jednostki organizacyjne
oraz prowadzenie ewidencji obejmujacej przeplywy drodkéw finansowych dia kazdego
projektu i sporzgdzanie wymaganych sprawozdan,

15) opracowywanie planéw pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych ze wskazaniem
proponowanych zrodel finansowania, w tym opracowywanie programdw zmierzajgcych
do pozyskiwania inwestorow, a w szczegblnosci w ramach partnerstwa publiczno—
prywatnego,

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

17) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnoscel na terenie Gminy,

18) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosct,

19) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przesirzennego pod zabudowe, w tym: oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, oddawanie w trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne, ustalanie ich wartodci, cen i oplat za korzystanie
z nich,

20) wydawanie decyzji w sprawie podzialu i rozgraniczenia nieruchomosci,

21) administrowanie budynkami i lokalami uzytkowymi z wylgczeniem przekazanych
w trwaly zarzad innym jednostkom,

22} organizowanie  przetargébw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomodei stanowigeych wlasnoéé Gminy,

23) zarzadzanie drogami w zakresie uzgadniania przebiegu, budowy i modernizacji drég,
przygotowywanie projektéw rozstrzygni¢d, wnioskéw i stanowisk organéw, dotyczacych
zaliczenia drdg i ulic do poszezegdlnych kategorii, okre$lanie szczegdlnego korzystania z
drég, w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne (z wyjatkiem

drég dojazdowych do pél), wydawanic zezwolen na zajmowanie pasa drogowego na
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drogach gminnych, wspolpraca z zarzadcami drég publicznych oraz nadzoru nad

bezpieczefistwem ruchu na drogach lokalnych i gminnych oraz przejazdach kolejowych,

24y prowadzenie ewidencji drdg i obiektow drogowych,

25) prowadzenie spraw w zakresie oznakowania drég,

26) wspoludzial 1 przeprowadzanie spiséw rolnych i powszechnych,

27) wydawanie zezwolen na prowadzenie:

28)

29)

30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)
37)

a) przez przedsicbiorcdw dzielainosci w  zakresie oprézniania  zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b)Y hodowli lub utrzymywanie psOw rasy uznanych za agresywne,
¢) przez przedsigbiorcow dzialalnodci polegajacej na prowadzeniu schronisk
dla bezdomnych zwierzat,
d) przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie grzebowisk zwlok zwieizgcych
1ich czesei, |
e) przez przedsiebiorcow dziatalnosci polegajacej na prowadzeniu spalami zwlok
zwierzecych 1 ich czgdei,
f) przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zZwierzetami,
g) przez przedsighiorcéw dzialalnodei w zakiesic zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i zbiorowego odprowadzania scickdw,
wspdlpraca z jednostkami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa: ODR, shuzbami
weterynaryjnymi, stacjami ochrony roslin, stacjami chemiczno-rolniczymi, spoélkami
wodnymi,
prowadzenie ewidencji pasiek pszezelich oraz powiadamianie pszczelarzy
o terminach zabiegéw ochrony roélin,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,
prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,
organizacja gospodarki odpadami statymi 1 ciekami,
wydawanie decyzji Srodowiskowych,
podejmowanie  dzialan w  zakresie  zapobiegania  klgskom  zywiolowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom frodowiska,
prowadzenie spraw nalezgcych do zadan wlasnych Gminy w zakresie prawa wodnego,
koordynowanie i inicjowanie zadan zwigzanych z edukacja ekologiczna,
prowadzenie spraw nalezacych do zadan whasnych Gminy zwigzanych z ochrong

zwierzat i zwalezania choréb zakaznych,
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prowadzenie spraw nalezgcych do zadah wiasnych Gminy zwiazanych z ochrong
przyrody,

administrowanie lasami komunalnymi i wydawanie decyzji na usunigcie drzew,
kootrdynowanie i realizacja zadann Gminy w zakresie ochrony zabytkéw,

nadzdr nad prowadzeniem cmentarzy,

prowadzenie spraw lokalnego transportu drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zabezpieczeniem energetycznym  Gminy
oraz o$wietleniem miejsc publicznych i drég,

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

wspolpraca z odpowiednia komérka organizacyjng w zakresie opracowywania

wytycznych do specyfikacji przy procedurach udzielania zaméwien publicznych.

4. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestréw Panstwowych (SRP),
prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie o§wiadczen stron o wstgpieniu w zwigzek malzenski,

wystawianie za§wiadczen w celu zawarcia matzefistwa wyznaniowego,

wystawianic zadwiadczen stwierdzajgcych zdolnodé prawng obywatela polskiego
do zawarcia matzefistwa za granica,

przyjmowanie oswiadczen dotyczacych:

a) uznanie ojcostwa,
b} nadania dziecku nazwiska matki,
¢) zmiany imienia dziecka,

d) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,

prowadzenie archiwum ksiagg stanu cywilnego poptrzez:

a) kompletowanie akt zbiorowych do aktdw stanu cywilnego,
b) prowadzenie rejestru ksigg,
¢) nanoszenie w ksiggach wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,

d) konserwacje i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego znajdujacych sig w Archiwum

USC,

¢) przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego,
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wydawanie odpiséw i za$wiadczen z ksiag stanu cywilnego, w tym rowniez z ksigg
poniemieckich,

wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w indywidualnych sprawach obywateli
dotyczacych:

a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie malzenstwa,

b) sprostowania tredei aktu stanu ¢cywilnego,

¢) uzupeltnienia tredci aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tredci aktu stanu cywilnego,

) umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

g) zmian imion i nazwisk,

10) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,

11) przygotowywanie uroczystoscei wreczenia medali za diugoletnie pozycie

12) sporzadzanie protokoldéw oswiadczef woli (testamentow).

1)
2)
3

4)

3)
6)

7

8)

5, Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegénosei:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisébw o ochronie tych
informacji w tym w szczegdlnosci okresowa konirola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

opracowanie planu ochrony Urz¢du i nadzorowanie jego realizacii,

szkolenie pracowniléw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie  postgpowania zwyklego sprawdzajgcego wobec kandydatow
na stanowiska z dostepem do informacji nicjawnych oznaczonych klauzula zastrzezone
lub poufne,

prowadzenie aktuainego wykazu osob zatrudnionych lub petnigeych stuzbe w jednostee
organizacyjnej albo wykonujacych czynnoéei zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to,

wspoldzialanie ze stuzbami nadzoru w zakresie informacji niejawnych.
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6. Do zadan Radcy Prawnego obstugujacego Urzad nalezy w szczegolnosci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw normatywnych
Rady 1 Burmistrza,

przygotowywanie projektow aktow prawnych (w przypadku, gdy przepisy prawa
przewidujg nowe zadania dla gmin),

opiniowanie projektéw umoéw i porozumier,

opiniowanie decyzji administracyjnych 1 prowadzenie doradztwa prawnego na 1zecz
Urzedu,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami i innymi organami,

wydawanie opinii i udzielenie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stesowania
prawa,

opiniowanie decyzji dotyczacej rozwigzania z pracownikiem samorzadowym stosunku
pracy bez wypowiedzenia,

zawiadamianie organdéw powolanych do scigania przestepstw o popelnienin przestepstwa

$ciganego z urzedu.

7. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegélnoSci:

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 odpowiednie zabezpieczenie
materiatéw archiwalnych tworzacych zasob archiwalny,

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
oraz brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej,

klasyfikowanie, kwalifikowani¢ i brakowanie materiatéw okredlonych w pkt 1, a takze
przekazywanie ich wlasciwym archiwom panstwowym,

wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacig

i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania Archiwum Zakladowemu,

8. Do zadah Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegblnoéei:

koordynowanie dziatan dotyczgeych terminowego przekazywania materiatow
na posiedzenia Rady Miejskiej w Okonku i stalych komisji Rady Miejskiej w Okonku,
przygotowywanie obrad sesji i statych komisji Rady Miejskiej w Okonku,

prowadzenie zbioru i rejestru uchwaly Rady Miejskiej w Okonku,
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4) prowadzenie rejesttu skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miejskigj
w Okonku,

S) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej w Okonku oraz stalych komisji
Rady Miejskiej w Okonku,

6) prowadzenie rejestru petycii rozpatrywanych przez Radg Miejskg w Okonku, biezacego
aktualizowania na stronie internetowej Urzedu przebiegu postepowania w zakatwianiu
pelycji oraz sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim, przekazywanej do zamieszezenia na stronie internetowe)j Urzedu,

7y przekazywanie uchwaly Rady Miejskiej w Okonku, interpelacji, wnioskow i zapytai
radnych Burmistrzowi, jednostkg organizacyjnym gminy oraz wilasciwym komorkg
organizacyjnym Urzedu,

8) przygotowywanie w postaci dokumentéw w formacie XML uchwat Rady stanowiacych
przcpisy prawa migjscowego,

9) przekazywanie uchwaty Rady Miejskiej w Okonku Wojewodzie Wielkopolskiemu w celu
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,

10) przekazywanie uchwaly Rady Miejskiej w Okonku do Regionalnej Izby Obrachunkowe;
i Komisarzowi Wyborczemu,

11) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach organizacyjnych Rady Miejskic]
w Okonku,

12) prowadzenie ewidenc)i radnych,

13) obstuga samorzadéw mieszkancow wsi i osiedli,

14) wspéludzial w organizacji i obstudze uroczystosci z udzialem radnych Rady,

15) sporzadzanie list wyplat diet radnych, soltyséw 1 przewodniczacych osiedli,

16) prowadzenie spraw w zakresie wybordw tawnikow,

17) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, laczenia i reorganizacji
solectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltysow i organéw samorzgdu
wicjskiego oraz wspotdzialania solcetw z organami Gminy,

18) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokoléw i imiennych glosowan
z obrad sesii i komisji statych, nagrai i d2Zwigku z sesji, plandw pracy rady i jej statych
komisji, interpelacji i zapytan radnych wraz z odpowiedziami oraz porzadkéw obrad,

19) prowadzenie spraw zawigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi Burmistrza Okonka,
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Okonku, kierownikéw jednostck organizacyjnych
Gminy Okonek oraz pracownikéw wydajacych decyzje administracyjne w imieniu

Burmistrza Okonka,
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9. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegélnoSei:

1)

2)

realizacja zadan o ktéorych mowa w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

realizacja zadan, o ktérych mowa w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, w szczegolnosei:

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochronie danych,

przygotowywanie projektow dokumentéw zwiazanych z ochrong danych dotyczacych
bezpieczenistwa pracy systemow informatycznych oraz przetwarzanych danych,
prowadzeniu wymaganych przepisami ewidencji, wykazow i rejestrow,

prowadzeniu szkolen dla pracownikow Urzedu,

przeprowadzanie kontroli w Urzedziec w zakresie przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 24. Zatgezniki Nr 1 — 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

BURMI?TRZ OKONKA

Andl‘z,e%aa"ek



Zakgoznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Okonku

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 1. I. Skargi 1 wnioski dotyczgce spraw wehodzacych w zakres zadaft Urzgdu mozna

sktadac:

1) pisemnie;

2) ustnie do protokotu;

3) poczty elektroniczng.

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zostanie zgloszony telefonicznie, przyjmujgey
informuje skarzacego lub wnioskodawce o sposobie ich 7tozenia, zgodnie z vst. 1.

§ 2. 1. Skargi i wnioski przyjmuye Burmistrz.

2. Ustala sie nastepujace godziny przyjeé¢ w sprawach skarg i wnioskow:

1) w poniedziatki od godziny $:00 do 16:00, a w przypadku gdy dzien ten jest dniem
wolnym od pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia;

2) po godzinach pracy Urzedu w poniedziatki od godz. 16:00 do 16:30, z mozliwoscig
przedduzenia tego czasu, gdy zajdzie taka potrzeba.

3. W przypadku nieobecnosei Burmistrza, w godzinach okreslonych w ust. 2, skargi
1 wnioski przyjmujg Zastepca Burmistrza, Sekretarz albo Skarbnik.

§ 3. 1. Pisma majgce znamiona skarg i wnioskéw kwalifikuje si¢ poprzez whasciwe
wpisanie wyrazéw odpowiednio ,skarga” lub ,wniosek™ oznaczajac sposob zalatwienia
zgodnie z Kpa.

2. Ze skarg i wnioskéw zglaszanych ustnie sporzadza si¢ protokét podpisany przez
wnoszacego i przyjmujgcego. W protokole zamieszcza sig datg przyjgeia skargi lub wniosku,
imie 1 nazwisko /nazwe/ i adres zglaszajacego oraz wigzly opis tresci sprawy.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do skarg i wnioskéw wnoszonych poczig
elektroniczng oraz zglaszanych ustnie.

4, Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalié ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnien lub uzupelnien, z pouczeniem, Ze nie usunigcie tych brakéw spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.



5. W sprawach organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw wyznacza
si¢ pracownika ds. obstugi sekretariatu.

§ 4. Skargi i wnioski wniesione w sposob okrelony w § 1 podlegeja rejestracii
w systemie obiegu dokumentéw Urzgdu.

§ 5. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wraz z dokumentacja postgpowan skargowo
— wnioskowych prowadzony jest na stanowisku ds, obstugi sekretariatu.

2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji poprzez wpisanie ich do centralnego rejestru,
a nastepnie przekazywane sg do zatatwienia wg dekretacji.

3. Komérka organizacyjna Urzedu wyznaczona do zatatwienia skargi lub wniosku
przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia sprawy, uzgadnia oznaczenie
pisma ze stanowiskiem ds. obslugi sekretariaty, a nastepnie wysyla zawiadomienie
wnoszgcemu skarge lub wniosek, z jednoczesnym pozostawieniem kopii pisma w dokumentacji
skargo — wnioskowej.

4. W przypadku, gdy sprawa mie$ci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Burmistrz albo Sekretarz ustala komarke organizacyjng wiodaca. Komorki
wspolipracujace odpowiadajg za strong merytoryczng w czesel objetej ich zakresem dziatania.
Odpowiednio stosuje si¢ ust. 3.

§ 6. 1. Pisma wniesione pisemnie i pocztg elektroniczng, ktére nie zawierajg imienia
i nazwiska wnoszacego oraz jego adresu nie podlegajg rozpatrzeniu na zasadach okreslonych
w przepisach dzialu VIII Kpa ,.Skargi i wnioski”.

2. Burmistrz moze postanowi¢ o wszczeciu postgpowania wyjasniajgcego, jezeli
informacje zawarte w pismach wymienionych w ust. 1 nasuwajg prawdopodobienstwo
zaistnienia nieprawidlowoscl i uzasadnia to interes spoleczny.

§ 7. 1. Skargi na dziatalnoéé Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu rozpatruje Burmistrz.

2. Skargi na dziatalno$¢ Burmistiza rozpatruje Rada Miejska w Okonku.

3. Skargi na dzialalno$¢ kierownikéw gminny jednostek organizacyjnych rozpatruje
Rada Miejska w Okonku.

§ 8. 1. Skarga dotyczaca okreélonego pracownika nie moze byé przekazana
do rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku
nadrzednosci stuzbowej.

2. Skarga na pracownika moze byé przekazana do ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przelozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Burmistrza lub Sekretarza

o sposobie zalatwienia.



3. Pracownik Urzedu, ktérego dotyczy skarga, sklada rozpatrujgcemu skarge
wyjasnienia na pi$mie.

§ 9. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani kontrolowac
terminowe zalatwienie skarg i wnioskow w zakresie dziatania podlegtej komorki.

§ 10. Nadzor nad biezacym rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje

Sekretarz.

BURMIS{TRZ OKONKA
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiege w Okonku

Podzial komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Okonku na stanowiska pracy

§ 1. Wprowadza si¢ podzial komoérek organizacyjnych Utzedu Miegjskiege w Okonku

na stanowiska pracy:
1. Wydzial Finansowo-Budzetowy:
1) Kierownik Wydzialu,
2} Glowny ksiggowy,
3) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe),

4y stanowisko do spraw kadr, plac i rozliczen publicznoprawnych,

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

6) stanowisko do spraw optat i ewidencji sktadnikéw majatkowych,
7) stanowisko do spraw windykacji i egzekucii.
2. Wydzial Organizacyjny:
1) Kierownik Wydzialu,
2) stanowiskoe do spraw obstugi sekretariatu,

3) stanowisko do spraw budzetowo-gospodarczych i ochrony zdrowia,

4) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, wyboréw, spraw wojskowych, obronnych

1 zarzadzania kryzysowego,
5) stanowisko do spraw ochrony  przeciwpozarowej, dowoddw
1 zgromadzen,
6) mformatyk,
7) stanowisko do spraw sportu,
8) stanowisko do spraw ubeczpiecze mienia gminnego, turystyki 1 promocii,
9) robotnik gospodarczy,
10) robotnik gospodarczy,
11) robotnik gospodarczy,
12} robotnik gospodarczy.
3. Wydzial Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska:
1) Kierownik Wydziatu,
2) stanowisko do spraw budownictwa,

3) stanowisko do spraw funduszy pomocowych oraz funduszu soteckiego,

osobistych



4)
5)
6)
7)
8)
9)

stanowisko do spraw ochrony $rodowiska,
stanowisko do spraw planowania przestrzennego,
stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,
stanowisko do spraw drog,

stanowisko do spraw zamdwien publicznych,

stanowisko do spraw rolnictwa,

10) pomoc administracyjna.

1)
2)

4. Urzad Stanu Cywilnego:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepcy Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego.

S. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

6. Radca prawny.

7. Archiwum Zakladowe:

1) Archiwista.

D

2)

3)

4)

5)

6)

7y

8. Kierownik Biura Rady Miejskiej.
9. Inspektor ochrony danych.

§ 2. Laczy si¢ stanowiska pracy:

Sekretarz Miasta i Gminy Okonek jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu
Organizacyjnego,

Glowny Ksiggowy jest jednoczes$nie Kierownikiem Wydziatu Finansowo - Budzetowego,
Inspektor do spraw ewidencji ludnoéci, wyboréw, spraw wojskowych, obronnych
i zarzadzania kryzysowego jest jednoczes$nie Pelnomocnikiem Ochrony Informacji
Niejawnych i Zastepcg Kierownika USC,

Archiwista prowadzi réwniez sprawy budzetowo-gospodarcze i ochrony zdrowia,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi rowniez sprawy ochrony
przeciwpozarowej, dowoddw osobistych 1 zgromadzen,

Inspektor ochrony danych jest jednoczesnie inspektorem do spraw ubezpieczen mienia
gminnego, turystyki i promocji,

Kierownik Wydziatu Infrastruktury Technicznej, Rolnictwa i Srodowiska prowadzi

réwniez sprawy w zakresie planowania przestrzennego.

BURMISITRZ OKONKA
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Okonku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku

Z-ca Burmistrza

Wydzial
Infrastrulktury
Technicznej,
Rolnictwa
i Ochrony
Srodowiska
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Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Okonku

Zasady podpisywania pism

§ 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy, do ktérych
podpisywania w jego imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu,

4) pisma majace za przedmiot ¢zynno$ci z zakresu prawa pracy wobec podleghych
pracownikéw, do ktérych podpisywania w jego imieniu nie wyznaczyl pracownikdw
Urzedu,

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

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

7) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne],

9} odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10} pisma zawierajgce odpowiedzl na postulaty mieszkafdcéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11} protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez uprawnione organy, dokumenty
kicrowane do Najwyzsze] Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

12) korespondencijg i inne pisma, ktére Burmistrz kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

§ 2. Zastopca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace

w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza 1 zastrzezeniem § 3.

§ 3. W przypadku nieobecnodci Burmistrza sprawy okreslone w § 1 podpisuje

Zastepea Burmistrza.



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

w zakresie ich zadan.

§ 5. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania podleglej komdrki organizacyjnej, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, w ktérych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,

§ 6. Na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej Burmistrz upowaznia
pracownika do podpisywania pism w jego imieniu; w tym do wydawania decyzji

administracyjnych w jego imieniu.

§ 7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

parafujg je swoim podpisem, umieszczonym pod tekstem projektu z lewej strony.

BURMISRZ OKONKA
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