BURMISTRZ OBQIEA
ufl. Niepodiegibici 33
64-965 OKONEK

Zarzadzenie Nr 72/2024
Burmistrza Okonka
z dnia 15 lipca 2024 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 2024 r. poz. 609, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Okonek.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc zarzadzenia:
nr 17/2022 Burmistrza Okonka z dnia 16 lutego 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku, nr 50/2022 Burmistrza Okonka z dnia 29
czerwca 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17/2021 Burmistrza Okonka z dnia
16 lutego 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Okonku, nr 16/2023 Burmistrza Okonka z dnia 20 lutego 2023 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia nr 17/2021 Burmistrza Okonka z dnia 16 lutego 2022 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 72/2024
Burmistrza Okonka

z dnia 15 lipca 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJIJNY URZEDU MIEJSKIEGO W OKONKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku, zwany dalej
regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Okonku, zwanego dalej Urzgdem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) =zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Okonek,

2) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Okonku,

3) ,.Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Okonku,

4) , Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Okonka,

5) ,Zastgpcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Okonka,

6) ,.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Okonek,

7) ,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Okonek,

8) ,kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

9} ,kierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec¢: kierownika wydziatu
oraz kierownika samodzielnej komérki organizacyjnej Urzedu,

10) , wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu, a takze rownorzedne komorki
organizacyjne dziatajace na prawach wydzialu samodzielnie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Urzedu,

11) . komérce organizacyjne)” - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czgsc

Urzedu, w szczegolnodci wydzial lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkq budzetowa Gminy.



2. Urzad jest zakladem pracy i pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

3. Burmistrz i pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi,
do ktorych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych.

4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania zasad i wartosci etycznych,
ktore zostaly okreslone w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu.

S. Pracownicy Urzedu realizuja ochrong danych osobowych zgodnie z przyjeta Polityka
Bezpieczenstwa Informacii.

6. Siedziba Urzedu jest miasto Okonek, ul. Niepodlegiosei 53.

§ 4. 1. Urzad jest czynny:

1) Poniedziatek — od 7°° do 16%,

2) Wiorek — Czwartek — od 7% do 15%,

3} Piatek —od 7% do 14%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i inne dni wolne
od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi,

3. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
od godziny 08:00 do 16:00, przy czym w poniedziatki dodatkowo w godzinach od 16” do 16%
— po uprzednim uzgodnieniu przez osobg zainteresowang terminu spotkania w sekretariacie
Urzedu.

4. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w godzinach okreslonych powyzej, skargi
i wnioski przyjmuja: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

5. Zasady dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

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

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

1) zadah whasnych,



2) zadan z zakresu administracji rzadowej, zleconych gminie na mocy ustaw, w tym z zakresu

3)

4)
5)

organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendéw i
spisow,

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

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem i inng jednostka samorzadu terytorialnego, ktore nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym

podmiotom na podstawie umow.

§6. 1.Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadai 1 kompetencji.

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

2. W szczegolnoéei do zadan Urzedu nalezy:
przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadat Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organow
Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzef jej komisji
oraz organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,



d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) wykonywanie zadant w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z Kodeksu

pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§ 7. Struktura Urzgdu obejmuje:

1) Wydziat Finansowo - Budzetowy - symbol komorki FN
2) Wydziat Organizacyjny - symbaol komérki OR
3) Wydziat Komunalny — symbol komaorki WK
4y Wydziat Rozwoju — symbol komorki WR
5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol komorki UscC
6) Radca prawny - symbol stanowiska RP
7} Archiwum zaktadowe - symbol komorki AZ
8} Pelnomocnik ochrony informacji niegjawnych - symbol stanowiska PIN
9) Biuro Rady Miejskiej — symbol stanowiska BR
10) Inspektor ochrony danych ~ symbol stanowiska 10D
11) Audytor wewnetrzny — symbol stanowiska AW
12) Stuzba BHP — symbol stanowiska BHP

§ 8. 1. Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy.

2. Komérki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy.

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

4. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu



§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) stuzbowego podporzadkowania,
6) jawnoéci,
7) kontroli zarzadczej,
8) planowania pracy,
9) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska pracy

oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadah Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania,

w szczegolnosci przepisdéw Kodeksu postepowania administracyjnego.

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

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet wyznaczajacy
kierunki dziataf Gminy w poszczegélnych dziedzinach.

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

4. Gospodarujge $rodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, poprzez dgzenie do uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow
i optymalny dobér metod oraz $rodkéw stuzgcych osiaganiu zatozonych celow, a takze
w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadah oraz w wysokodci i terminach

wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowigzaf.

§ 13. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikow komérek organizacyjnych, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed

Burmistrzem za realizacje swoich zadan.



3. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan komorek organizacyjnych.

4, Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi
przelozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

S.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow komoérek

organizacyjnych okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 14. 1. Ogol dziatan zmierzajgcych do realizacji celéw i zadah, podejmowanych
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy stanowi system kontroli
zarzadcze] w Urzedzie.

2. Szczegblowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatne,

skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem,

§ 15. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa
i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy s3 zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegélno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji w celu realizacji powierzonych zadaf.

Rozdzial V

Z.akres 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 szczegolnosei:

1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,

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

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

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

5) nadzoruje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu,

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

7) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zada Urzedu,



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

9) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majgtkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza
do wydawania decyzji administracyjnych oraz od kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy,

10) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

11) wykonuje funkgje szefa obrony cywilnej gminy,

12) wykonuje funkcje kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Burmistrza oprocz zadaf, o ktorych mowa ust. 1 nadzoruje Okoneckie Centrum

Kultury w Okonku.

3. Burmistrz moze powierzyé Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw, a w szczegolnosci nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
4. W przypadku nieobecnosci Burmistrza obowigzki i uprawnienia Burmistrza

w zakresic kierowania Urzedem przechodza na Zastgpcg Burmistrza,

5. Burmistrz znakuje sie wedlug schematu: ,,B.1620.1.2024”, gdzie ,B” oznacza
komorke organizacyjng, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego

wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczgcia sprawy.

§ 17. 1. Do zadaf Zastepcy Burmistrza (symbol ZB) nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie czynnoSci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
iub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza,

2) sktadanie oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych pelnomocnictw,

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 Burmistrza o przyznanie nagrod lub zastosowanie kary dyscyplinarnej dia
kierownikéw nadzorowanych komarek organizacyjnych oraz kierownikow nadzorowanych
gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajac wnioski,

6) opracowywanie propozycji zakreséw czynnoéci dla kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz kierownikow nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zwolywanie narad z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikow

komérek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wspétdziatania przy realizacji zadaf,



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

9} uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,

10y wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

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

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Okoenku.

3. Zastepca Burmistrza znakuje sig wediug schematu; ,,ZB.1620.1.2024, gdzie ,,ZB”
oznacza komorke organizacyjng, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego

rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczgcia
WYy ¢

sprawy.

§18. |. Do =zadah Sekretarza (symbol SK) nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosei:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i podziatu komorek organizacyjnych
na stanowiska pracy,

2) nadzorowanie i zapewnienie realizacji zadafi wykonywanych przez Wydzial Organizacyjny
i Biuro Rady Miejskiej,

3) opracowywanie propozycji zakresdbw czynnoSci dla  kierownikow  komérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wystgpowanie do Burmistrza o przyznanie nagrod lub zastosowanie kary dyscyplinarnej
dla kierownikébw nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz kierownikow
nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, uzasadniajac wnioski,

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

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzorowanie realizacjii uchwal Rady oraz =zarzadzen Burmistrza w zakresie
nadzorowanych komorek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem srodkéw trwatych,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) nadzor nad organizacjg spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,



12) nadz6r nad nalezytym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli,
13) nadzor nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
14) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji,
15) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
16) realizowania zadah zwigzanych ze zgtaszaniem wewngtrznych nieprawidiowosct oraz
ochrony sygnalistow w urzedzie.
2. Sekretarz oprocz zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nadzoruje Miejsko - Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku.
3. Sekretarz znakuje si¢ wedlug schematu: ,,.SK.1620.1.2024”, gdzie ,,SK” oznacza
komérke organizacyjng, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego

wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

§19. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu i podiega bezposrednio
Burmistrzowi.
2. Do zadan Skarbnika (symbol SB) nalezy w szczegdlnosei:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) dokonywanie analiz gospodarki finansowej Gminy i biezace informowanie Burmistrza
o realizacji budzetu,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) w procesie ustalania planéw inwestycyjnych badanie oddziatywania finansowego
poszezegolnych zadan inwestycyjnych na przyszie budzety,

6) przygotowywanie zatozen polityki podatkowej,

7) przygotowywanie materiatébw niezbe¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy
i opracowywanie projektu budzetu,

8) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

9) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podjgcia uchwaly w sprawie udzielenia
absolutorium dla Burmistrza,

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) kontrolowanie wykorzystania dotacji przekazanych do budzetu Gminy,

12) nadzorowanie realizacji uchwat Rady oraz zarzadze Burmistrza w zakresie nadzorowanej

komorki organizacyjnej,
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13) uczestniczenie w posiedzeniach Rady 1 j&j komisji,
14)nadzorowanie i zapewnienie realizacji zadaf wykonywanych przez Wydzial Finansowo
-Budzetowy,
15) wystepowanie do Burmistrza o przyznanie nagrod lub zastosowanie kary dyscyplinarnej dia
kierownika nadzorowanej komorki organizacyjnej,
16) opracowywanie zakresu czynnosci dla kierownika nadzorowanej komorki organizacyjnej,
17)nadzorowanie wykonywania wspoOlnych projektow realizowanych przez Urzad
oraz gminne jednostki organizacyjne, organizacje pozarzadowe i inne jednostki sektora
publicznego,
18) wykonywania innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Skarbnik sprawuje nadzoér finansowy nad dziatalnoscig Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych.
4. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty, jezeli czynnos¢ moze spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych.
5. Na czas nieobecnosci skarbnika jego obowigzki przejmuje gtéwny ksiggowy urzgdu
w zakresie kontrasygnowania czynno$ci prawnych dokonywanych w imieniu gminy, ktore
moga spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych w zakresie wskazanym odrebnym
upowaznieniem.
6. Skarbnik oprocz zadan, o ktorych mowa ust. 1 nadzoruje Centrum Ustug Wspolnych
w Okonku.
7. Skarbnik znakuje si¢ wedtug schematu: ,,SB.1620.1.2024”, gdzie ,,SB” oznacza
komorke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego

wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

Rozdzial VI

Zadania wspélne Kierownikéw komérek organizacyinych

§ 20. Kierownicy komérek organizacyjnych podejmuja dzialania i prowadza sprawy
z upowaznienia Burmistrza, ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami naleza do zadan

wiasnych Gminy oraz zleconych z zakresu administracji rzadowe.

§ 21. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg pracg w podlegtych komérkach

organizacyjnych, organizuja i nadzorujq ich prace, a w szczegoélnosci:
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1) dokonujg podzialu zadan w kierowanej komorce organizacyjnej, dbajg o terminowe
i zgodne z prawem zatatwienie spraw,

2) opracowujs zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow,

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

4) dbaja o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podiegtych pracownikow,

5) organizuja szkolenia wewnetrzne w komorce organizacyjnej,

6) odpowiadajg za wykonywanie zadah z zakresu obrony cywilnej,

7) uczestniczg w sesjach Rady,

8) wspotdziataja z innymi komérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan,

9) odpowiadajg za wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow wewnetrznych i polecen
przetozonych,

10) odpowiadaja za skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych
komérce organizacyjnej,

11) odpowiadaja za wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

12) odpowiadaja za whasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego
budzetu,

13) odpowiadaja za kulturalng obstuge interesantéw w komorce organizacyjnej,

14) odpowiadaja za skuteczna ochrong danych osobowych i informacji niejawnych
prowadzonych przez komorke organizacyjng i wspolpracujg z PIN,

15) odpowiadaja za przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdai
wynikajacych z merytorycznej dziatalnosci komorki organizacyjnej,

2. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji kierownika komorki organizacyjnej

czynnosci nalezace do jego zadan wykonuje wskazany przez niego pracownik komérki.

Rozdzial VII

Zadania wspolne komdrek organizacyjnych Urze¢du

§ 22. 1. Do wspdlnych zadan pracownikéw komorek. organizacyjnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady i Burmistrza,
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2) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie  materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takZze wykonanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadaf,

4) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

6) przechowywanie i archiwizowanie akt,

7) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej,

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

9) realizacja zadah wynikajacych z ustawy Prawo zamowief publicznych, a w szczegdlnosci
organizowanie przetargdw,

10) wspékdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji zadan i zatatwianiu
spraw wykraczajacych poza obszar merytorycznej wlasciwosci komorki organizacyjnej,

11) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy i jego realizacja,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadaf przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

14) wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w sprawie stuzby przygotowawczej
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku urzedniczym,

15) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy realizacji Strategii Rozwoju
Gminy Okonek.

2. Do realizacji wspdinych zadan Burmistrz moze tworzy¢ zespoly lub komisje
zadaniowe.
3. W sktad zespolu lub komisji moga by¢ wiaczone osoby niebedgce pracownikami
Urzedu. Burmistrz moze wyznaczy¢ pracownika wiodacego (koordynatora) i powierzy¢

mu koordynowanie pracy w zespole Jub komisji.

Rozdzial VIII

Szczegolowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 23. 1. Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegélnosci:
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2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

13

rozliczanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadaf z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnemu odrebnymi
ustawami,

wspolpraca z bankami i innymi instytucjami w zakresie obstugi zadtuzenia Gminy oraz
prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji z tytufu zaciagnigtych kredytéw bankowych,
pozyczek z funduszy pozabudzetowych 1 innych Zrédet zewngtrznych oraz wyemitowanych
obligacii,

prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek,
przygotowywanie projektoéw przepisébw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci organu
i jednostki,

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

prowadzenie ewidencji ksiggowe] projektow wspoifinansowanych ze Srodkow
pochodzacych z budzetn Unii Europejskiej (w zakresie dochodéw i wydatkéw)
i wspbtpraca w tym zakresie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
sporzadzenie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych
organu i Urzedu Miejskiego,

sporzadzenie sprawozdaf budzetowych, sprawozdah z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych (wraz z informacja dodatkows) organu i Urzedu Miejskiego,
dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych, sprawozdan
w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych gminy i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdaf zbiorczych (w tym:
7 zakresu realizacji planu dochodow i wydatkéw zadan zleconych), a takie sporzadzanie

sprawozdan podatkowych w aplikacji Besti(@;

10)obstuga Internetowego Systemu Raportow Budzetowych w  celu rozliczania

sig z Wielkopolskim Urzedem Wojewodzkim,

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

Gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu, nieprzypisanych do zadan

innych Wydziatow,

13) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu oraz Wielkopolskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu sprawozdan, informacji i dokumentow wynikajacych

z obowigzujacych przepisoOw prawa,
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14)wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsg w Poznaniu w zakresie prawidiowosci
planowania 1 wykonania budzetu Gminy,

15) prowadzenie rejestru abeych dowodoéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, not),

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz wtornej kontroli zgodnosei operacji
gospodarczych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych 1 finansowych,

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

18) wspéblpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu Gminy,

19) lokowanie wolnych érodkéw pienigznych budzetu Gminy na lokatach bankowych,

20) przygotowywanie wnioskow o otwarcie, prowadzenie i zamknigcie rachunkéw bankowych,

21) przygotowywanie do Urzedu Skarbowego zgltoszen identyfikacyjnych lub zgtoszen
aktualizacyjnych Gminy Okonek,

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow (syntetycznej, analitycznej i szczegdtowej),

23) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

25)rozliczanie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek
stuzbowych,

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 drukow Scistego zarachowania,

29) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla celow rozliczef podatku
od towaru i usthug oraz sporzadzanie deklaracjii VAT Gminy Okonek z tytutu transakcji
realizowanych przez Urzad Miejski w Okonku,

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

31)sporzadzanie na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu zbiorczych
ewidencji sprzedazy i zakupu Gminy Okonek,

32) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji podatku od towaru i ustug (VAT-7) dla Gminy
Okonek i jej jednostek organizacyjnych oraz terminowe dostarczanie do Urzedu

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

34) sporzadzanie i terminowe przekazywanie do Ministerstwa Finanséw zbiorczej ewidencyi
zakupu i sprzedazy towardw 1 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 i ustug,

35) przygotowywanie projektow wnioskow o udzielenie interpretacji przepiséw prawa
podatkowego,

36) ewidencja ksiegowa majatku Gminy,

37) wspblpraca z Wydziatem Komunalnym i Wydziatem Rozwoju w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego,

38) wyplaty odszkodowafi przez Gming Okonek z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego
na realizacj¢ wyroku sadowego orzekajacego eksmisje,

39) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych,
Funduszem Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Pafistwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Funduszem Pracy i realizacja obowigzkow platnika
sktadek i podatku dochodowego od oséb fizycznych zatrudnionych w ramach stosunku
pracy,

40) prowadzenie spraw wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

41) racjonalnego gospodarowania kadrami i funduszem plac,

42) prowadzenie spraw ptacowych zwigzanych z umowami o pracg,

43) prowadzenie ewidencji umdw zawieranych w imieniu Gminy Okonek,

44) catoksztattu spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

45)ewidencji 1 rozliczania czasu pracy,

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

47)koordynowanie procesu szkolenia, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

48) prowadzenie spraw okresowych ocen pracownikow,

49) organizowanie praktyk dla ucznidéw i studentow,

50) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

51)prowadzenie spraw stuzby przygotowawczej pracownikow zatrudnionych w Urzedzie

na stanowisku urzedniczym,
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52)wspotpraca z PUP i M-GOPS w zakresie organizacji robét publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych, stazy, itp.,

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

54) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

55) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

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

57)prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczacych wymiaru podatku id nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz od $rodkéw transportowych,

58) dokonywanie przypisow, odpisow oraz korekt w systemie informatycznym stuzacym
do ewidencji podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego oraz
od $rodkéw transportowych,

59) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w przepisach podatkowych,

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

61) przygotowywanie odpisow aktualizujacych naleznosci Gminy Okonek,

62) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w zakresie roztozenia na raty, odroczenia,
umorzenia zobowigzan cywilnoprawnych,

63) prowadzenie postgpowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia zobowigzan
cywilnoprawnych,

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

a) podatku od nieruchomodci, rolnego, lesnego oraz od Srodkéw transportowych,
b) optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci,
¢) oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow,

d) optat z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

) oplat z tytulu nabycia nieruchomosci,

f) optat z tytutu kosztow wyceny nieruchomosci,

g) dodatkowej optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,
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65) zglaszanie wierzytelnosci Gminy Okonek w  postgpowaniu  upadtosciowym
i naprawczym,

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

67) sporzadzanie rozliczefi na rzecz ubezpieczeni spotecznych i dokumentéw dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego pracownikow Urzedu,

68) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym,

69) prowadzenie spraw zwrotu podatku akcyzowego zawartego Ww cenie oleju
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

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

71) prowadzenie spraw czynszOw i oplat za dzierzawe nieruchomosci gruntowych i lokali
uzytkowych stanowiacych wtasno$¢ komunalng Gminy,
2. Dokumentacje Wydziatu znakuje si¢ wediug schematu: ,FN.1620.1.2024", gdzie ,,FN”

oznacza komorke organizacyjng Wydzialu, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny

z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok

roZpoczecia sprawy.

3. Do zadah Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegéinosci:

1) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

2) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

3) obstuga posiedzen zwotanych przez Burmistrza,

4) zapewnienie sprawnej pracy sekretariatu Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz koordynowanie rozpatrywania skarg
i wnioskow,

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

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

8) obstuga tablicy ogtoszen Urzedu,

9) monitoring kart ustug Urzedu,

10) przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych i obwieszczen,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z uiszczaniem skladek czlonkowskich Gminy Okonek

w zwiazkach i stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego,
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12) koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi oraz wspOtpracy w tym
zakresie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

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

14) prowadzenie zbiorczego rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow podejmowanych
przez podmioty wykonujace zawodowg dziatalnosé lobbingows,

15) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez
kierownictwo Urzedu,

16) prenumerata czasopism i publikacji,

17) zaopatrywanie w niezbedny sprzg¢t 1 wyposazenie, materiaty biurowe i kancelaryjne,

18) koordynacja zadatn zwigzanych z remontami oraz naprawami budynku, pomieszczen
oraz sprzetu w Urzedzie,

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

20) prowadzenie archiwum zakladowego,

21) utrzymanie w czystosci budynkéw Urzedu,

22) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym i od odpowiedzialnosci
cywilnej Gminy,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem stuzby zdrowia,

24) obstuga informatyczna Urzedu,

25) administrowanie siecig informatyczna,

26) administrowanie siecig elektronicznego obiegu dokumentow,

27) prowadzenie ewidencji programdw komputerowych,

28) nadzdr nad bezpieczenstwem systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych,

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 wiasciwym do zalatwienia sprawy,

33) prowadzenie spraw pieczgei urzedowych, pieczatek stosowanych w  Urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych,

35) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci,



19

36) prowadzenie rejestrow PESEL i dowodow osobistych,

37) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja,

38) prowadzenie spraw zarzgdzania kryzysowego,

39) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw zwiazanych z obronnoscig kraju:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,

b) nakiadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosct,

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

41) przygotowanie ludzi i mienia na wypadek wojny,

42) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

43) prowadzenie akcji kurierskiej,

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

45) prowadzenie magazynu sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddziatow
w sprzgt obrony cywilne;,

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

47) przechowywanie materialéw niejawnych na warunkach okreslonych w ustawie,

48) rejestrowanie, prowadzenie obiegu i udostgpnianie materiatéw niejawnych,

49) wspotpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych,

50) prowadzenie rejestru 0sdb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

51) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny i uznanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

52) przygotowywanie decyzji w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych i oplat
eksploatacyjnych,

53) wydawanie decyzji zolnierzom rezerwy w zakresie $wiadczen pienieznych
za Cwiczenia,

54) wspolpraca z organami wojskowymi w sprawie usuwania niewypatow,

55) wspotudziat w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw: na Prezydenta,
do Sejmu RP, do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, rady powiatu i sejmiku
wojewodzkiego, do Rady, na Burmistrza oraz zwigzanych z przeprowadzeniem
referendum lokalnego, referendum konstytucyjnego i referendum  ogoélnokrajowego,

a takze wyborow tawnikow sadéw powszechnych,
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56) zabezpieczenie przeciwpozarowe Gminy poprzez wspéldziatanie z Miejsko-Gminnym
Komendantem OSP oraz wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej w celu
zapewnienia realizacji obowigzkéw Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowey,

57) wspolpraca z gminnymi jednostkami OSP,

58) prowadzenie wykazu jednostek OSP,

59) prowadzenie spraw zgromadzen,

60) inicjowanie i koordynowanie dziatan z zakresu upowszechnienia i rozwoju kultury
fizycznej, sportu, turystyki 1 promogji,

61) realizacja wydawnictw promocyjnych,

62) zamieszczanie informacji z zakresn sportu, furystyki i promocji na stronie internetowej,

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

64) inicjowanie przedsiewzigé stymulujgcych wspdlprace z zagranica,

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

66) wspolpraca z organizacjami realizujacymi dziatalno$¢ kulturaing stuzaca realizacji zadaf
Gminy w tym zakresie, |

67) okreslenie zadan priorytetowych z zakresu kultury i sztuki,

68) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

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

71) wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych
objetych patronatem Burmistrza,

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

73) inicjowanie i organizowanie wsp&ipracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz podmiotami wymienionymi wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego io 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 obiektami infrastruktury sportowej

i rekreacyjnej oraz gospodarowaniem jego infrastrukturg, a w szczegdlnosci
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z zapewnieniem technicznego utrzymania obiektow, udostgpnianiem infrastruktury
obiektéw zainteresowanym podmiotom, organizowaniem imprez sportowo-rekreacyjnych,
76) wydawanie i cofanie zezwolei na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu spizedazy i poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolef
jednorazowych i dokonywanie przypisow i odpisow naleznosci budzetu oraz
ich egzekucja,
77) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
78) opracowywanie projektow dotacji, konkursow oraz trefci umow dla klubéw sportowych
i organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze nadzér
nad ich realizacjg i wydatkowaniem przyznanych $rodkéw finansowych.
4. Dokumentacje Wydziatu znakuje si¢ wediug schematu: ,,OR.1620.1.2024”, gdzie ,,OR”
oznacza komoérke organizacyjng Wydziatu, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok

rozpoczecia sprawy.

5. Do zadan Wydzialu Komunalnego nalezy w szezegoéinosci:

1) administrowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przyleglymi
do administrowanych i zarzgdzanych nieruchomoéci lokalowych,

2) przygotowywanie materialtow do planowania i zagospodarowania przesirzennego
Gminy,

3) wydawanie odpisébw i wyryséw z planu przestrzennego zagospodarowania Gminy
oraz prowadzenie aktualizacji i oceniania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,

4) koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz nadawanie numeracji nieruchomosci,

7) nadzdr nad prowadzeniem targowiska,

8) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci na terenie Gminy,

9) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
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10) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym: oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, oddawanie w trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegélne, ustalanie ich wartosci, cen i opfat za korzystanie
z nich,

11) wydawanie decyzji w sprawie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

12) administrowanie budynkami i lokalami uzytkowymi z wyltaczeniem przekazanych
w trwaly zarzad innym jednostkom,

13) organizowanie  przetargébw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomoéci stanowigcych whasno$é Gminy,

14) wspotudzial i przeprowadzanie spiséw rolnych i powszechnych,

15) wydawanie zezwolen na prowadzenie:

a) przez przedsiebiorcow dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni
§ciekéw 1 transportu nieczystosci ciektych,

b) hodowli lub utrzymywanie pséw rasy uznanych za agresywne,

¢) przez przedsiebiorcow dziatalnosci polegajacej na prowadzeniu schronisk
dla bezdomnych zwierzat,

d) przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie grzebowisk zwtok zwierzecych
i ich czescel,

e) przez przedsigbiorcoéw dzialalnosci polegajacej na prowadzeniu spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci,

f) przez przedsighiorcow dziatalno$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
Zwierzetami,

g) przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

16) wspélpraca z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa: ODR, sluzbami
weterynaryjnymi, stacjami ochrony roélin, stacjami chemiczno-rolniczymi, spdtkami
wodnymi,

17) prowadzenie ewidencji pasiek pszczelich oraz powiadamianie pszczelarzy
o terminach zabiegéw ochrony roglin,

18) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony Srodowiska,

19) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

23

prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych lub osadnikow w instalacjach
przydomowych oczyszczalni éciekdw i transportu nieczystosci cieklych,
identyfikowanie nieruchomosci niepodtaczonych do sieci kanalizacii sanitarne]
i ich wyposazenie w bezodplywowe zbiorniki lub osadnikéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalni SciekOw,

identyfikowanie nieruchomosci, ktore nie majg zawartych umow na odbidr nieczystosci
ze zbiornikéw bezodptywowych lub osadnikow w instalacjach przydomowych
oczyszczalni §ciekow;

prowadzenie i aktualizacja rejestru uméw zawartych pomiedzy prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych, oprézniania zbiornikow
bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni sciekow
i transportu nieczystosci cicktych z whascicielami nieruchomosci;

prowadzenie  ewidencji  zbiomikow  bezodplywowych  fub  osadnikow
w instalacjach przydomowych oczyszezalni $ciekéw w celu kontroli czgstotliwosei ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej oraz ewidenciji
przydomowych  oczyszczalni  $ciekéw w  celu  kontroli  czestotliwosci
i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepisdw dotyczacych
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

egzekwowanie od whascicieli nieruchomosci wyposazonych w zbiorniki bezodptywowe
lub osadniki w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekdéw 1 transportu
nieczystosci ciektych obowigzku zawarcia umowy korzystania z w/w ustug;

organizacja oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i osadnikdéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalni $cickéw w przypadku whascicieli niernchomosei, ktorzy nie
zawarli umow,

przyimowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsigbiorcow posiadajgcych
zezwolenie na wywdz nieczystosci cieklych sprawozdan o ilosci zebranych Sciekéw oraz
wykazow zawartych i1 rozwigzanych umow;,

weryfikacja zgodno$ci wieloletniego planu rozwoju 1 modernizacji urzadzen
wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych z kierunkami rozwoju gminy okreslonymi
w studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ustaleniami



30)
31)
32)

33)
34)
35)

36)

37)

38)
39)
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zezwolenia wydanego temu przedsigbiorstwu na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz przekazanie do zaopiniowania
dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej Panstwowego Gospodarstwa
Wodnego Wody Polskie,

organizacja gospodarki odpadami statymi i sciekami,

wydawanie decyzji §rodowiskowych,

podejmowaniec  dziatah w  zakresie  zapobiegania  klgskom  Zywiolowym
1 nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

prowadzenie spraw nalezacych do zadan whasnych Gminy w zakresie prawa wodnego,
koordynowanie i inicjowanie zadan zwigzanych z edukacjg ekologiczna,

prowadzenie spraw nalezacych do zadan wiasnych Gminy zwigzanych z ochrong
zwierzat i zwalczania chordb zakaznych,

prowadzenie spraw nalezacych do zadan wiasnych Gminy zwigzanych z ochrong
przyrody,

administrowanie lasami komunalnymi i wydawanie decyzji na usunigcie drzew,
koordynowanie i realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zabytkow,

nadzér nad prowadzeniem cmentarzy.

6. Dokumentacje Wydzialu znakuje si¢ wedlug schematu: ,WK.1620.1.2024”, gdzie

L WK” oznacza komérke organizacyjna Wydzialy, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z

jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok

roZpoczecia sprawy.

7. Do zadan Wydziatu Rozwoju nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie planéw inwestycyjnych Gminy i nadzér nad ich realizacja,

2} przygotowanie i prowadzenie gminnych inwestycji oraz wspotdziatanie z komérkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizowanych inwestycji,

3) monitorowanie i nadzorowanie realizacji zadan ujetych w gminnych programach
i planach gospodarczych, a w szczegoOlnosci w ,,Strategii Rozwoju Gminy Okonek”,

4) prowadzenie i koordynowanie dzialai w zakresie: pozyskiwania érodkow z funduszy
pomocowych i $rodkéw ze zrodet zewnegtrznych krajowych,

5) przygotowywania wnioskow o przyznanie Srodkéw z  funduszy pomocowych

i srodkow ze Zrédet zewnetrznych krajowych,
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6) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
§rodkoéw pomocowych,

7) monitorowanie realizacji projektéw wspotfinansowanych z funduszy pomocowych
i zewnetrznych krajowych realizowanych przez Gming i gminne jednostki
organizacyjne oraz prowadzenie ewidencji obejmujacej przeptywy $rodkow
finansowych dla kazdego projektu i sporzadzanie wymaganych sprawozdafi,

8) opracowywanie plandw pozyskiwania $rodkéow zewnetrznych ze wskazaniem
proponowanych zrédel finansowania, w tym opracowywanie programow
zmierzajacych do pozyskiwania inwestorow, a w szczegdlnosci w ramach partnerstwa
publiczno- prywatnego,

9) prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania, zmian oraz wspoldziatanie przy
realizacji zadan wynikajacych z funduszy soteckich,

10) zarzadzanie drogami w zakresie uzgadniania przebiegu, budowy i modernizacji drog,
przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organow,
dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegoélnych kategorii, okreslanie
szczegolnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne (z wyjatkiem drog dojazdowych do pdl), wydawanie zezwolen na
zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych, wspoltpraca z zarzadcami drog
publicznych oraz nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach lokalnych
i gminnych oraz przejazdach kolejowych,

11) prowadzenie ewidencji drog i obiektow drogowych,

12) prowadzenie spraw w zakresie oznakowania drog,

13) prowadzenie spraw lokalnego transportu drogowego,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem energetycznym Gminy oraz
oswietleniem miejsc publicznych i drog,

15) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zaméwief publicznych dotyczacych
inwestycji komunalnych, dostaw i ustug,

16) wspdtpraca z odpowiednia komorka organizacyjna w zakresic opracowywania
wytycznych do specyfikacji przy procedurach udzielania zaméwien publicznych,

17) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg programu ,,Czyste powietrze”.

8. Dokumentacje Wydziatu znakuje si¢ wedtug schematu: ,,WR.1620.1.2024”, gdzie ,, WR”

oznacza komoérke organizacyjna Wydziatu, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok

rozpoczecia sprawy.
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9. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP),
prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie o$wiadczen stron o wstapieniu w zwigzek matzenski,

wystawianie zaswiadczen w celu zawarcia malzenstwa wyznaniowego,

wystawianie zaswiadczefi stwierdzajacych zdolnoé¢ prawng obywatela polskiego
do zawarcia matzenstwa za granica,

przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych:

a) uznanie ojcostwa,
b) nadania dziecku nazwiska matki,

¢) zmiany imienia dziecka,

d) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,

prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego poprzez:

a) kompletowanie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego,

b) prowadzenie rejestru ksigg,

¢) nanoszenie w ksiggach wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,

d) konserwacje i zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego znajdujacych si¢ w Archiwum

USC,

e) przekazywanie ksigg 100-letnich do archiwum panstwowego,

wydawanie odpiséw i za$wiadcze z ksigg stanu cywilnego, w tym réwniez z ksiag
poniemieckich,

wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w indywidualnych sprawach obywatel
dotyczacych:

a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie matzenstwa,

b) sprostowania trefci aktu stanu cywilnego,

¢) uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

f) umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,

g) zmian imion i nazwisk,

10) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
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11) przygotowywanie uroczystosci wreczenia medali za diugoletnie pozycie
12) sporzadzanie protokotow oswiadczen woli (testamentow).

10. Urzad Stanu Cywilnego znakuje si¢ wediug schematu: ,,USC.1620.1.2024", gdzie
_USC” oznacza komoérke organizacyjng, ,,1620” oznacza symbol klasylikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok

rozpoczecia sprawy.

11. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w tym w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu
dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

4) opracowanie planu ochrony Urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) przeprowadzanie postepowania zwyklego sprawdzajgcego wobec  kandydatow
na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone
lub poufne,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosdci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnigto,

8) wspotdziatanie ze stuzbami nadzoru w zakresie informacji niejawnych.

12. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych znakuje si¢ wedtug schematu:

_PIN.1620.1.2024”, gdzie ,,PIN” oznacza komoérke organizacyjng, ,,1620” oznacza symbol

klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy,

,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

13. Do zadan Radcy Prawnego obstugujgcego Urzad nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow normatywnych Rady

i Burmistrza,



2)

3)
4)

3)
6)

7

8)
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przygotowywanie projektow aktow prawnych (w przypadku, gdy przepisy prawa
przewiduja nowe zadania dla gmin),

opiniowanie projektow uméw i porozumien,

opiniowanie decyzji administracyjnych i prowadzenie doradziwa prawnego na rzecz
Urzedu,

wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sadami i innymi organami,

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

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

zawiadamianie organdéw powolanych do §cigania przestepstw o popelnieniu przestepstwa
§ciganego z urzgdu.

14, Radca Prawny znakuje si¢ wedlug schematu: , RP.1620.1.2024”, gdzie ,,RP” oznacza

komorke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego

wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

15. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegélnosci:

)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidiowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do
archiwum zakladowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki
organizacyjnej,

przejmowanie, w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakoficzonych z poszezegolnych komorek organizacyjnych,
na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku wznowienia

sprawy w komorce organizacyjnej jednostki,
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8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli pooszukiwanie w dokumentaci informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow,

9) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalne;
(kat. "B"), ktorej okres przechowywania juz mingl,

10) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A") i udzial
w przekazywaniu jej do wtasciwego archiwum panstwowego,

11)utrzymywanie statych kontaktow i wspétpraca z wiasciwym archiwum panstwowym
nadzorujacym dane archiwum zaktadowe,

12) prowadzeniem nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, whasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

13)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

14) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,

15) kontrolowanie warunkéw (temperatury i wilgomosci) w pomieszczeniach, w ktorych
znajduje sie archiwum,

16) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatainodci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

16. Archiwum Zaktadowe znakuje si¢ wedtug schematu: ,AZ.1620.1.2024”, gdzie ,AZ”
oznacza komorke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego

rzeczowego wykazu akt, ,,17” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczgcia

sprawy.

17. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnoSci:

1) koordynowanie dziatai dotyczacych terminowego przekazywania materialow
na posiedzenia Rady Miejskiej w Okonku i statych komisji Rady Miejskiej w Okonlu,

2) przygotowywanie obrad sesji i statych komisji Rady Miejskiej w Okonku,

3) prowadzenie zbioru i rejestru uchwaty Rady Miejskiej w Okonku,

4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej
w Okonku,

5) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej w Okonku oraz statych komisji Rady
Miejskiej w Okonku,
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6) prowadzenie rejestru petycji rozpatrywanych przez Rade Miejska w Okonku, biezacego
aktualizowania na stronie internetowej Urzedu przebiegu postepowania w zatatwianiu
petycji oraz sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie internetowej Urzgduy,

7) przekazywanie uchwaty Rady Miejskiej w Okonku, interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych Burmistrzowi, jednostks organizacyjnym gminy oraz wiasciwym komorka
organizacyjnym Urzedu,

8) przygotowywanie w postaci dokumentéw w formacie XML uchwat Rady stanowigcych
przepisy prawa miejscowego,

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

10) przekazywanie uchwaty Rady Miejskiej w Okonku do Regionalnej Izby Obrachunkowej
i Komisarzowi Wyborczemu,

11) przygotowywanie projekiéw uchwal w sprawach organizacyjnych Rady Miejskiej
w Okonku,

12) prowadzenie ewidencji radnych,

13) obstuga samorzadéw mieszkaficow wsi i osiedli,

14) wspétudzial w organizacji i obstudze uroczystoéci z udzialem radnych Rady,

15) sporzadzanie list wyptat diet radnych, solttyséw i przewodniczgcych osiedl,

16) prowadzenie spraw w zakresie wyborow lawnikow,

17) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, tgczenia i reorganizacji
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltysow i organow samorzadu
wiejskiego oraz wspotdziatania sotectw z organami Gminy,

18) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw i imiennych glosowan
z obrad sesji i komisji statych, nagrafi i dzwieku z sesji, planow pracy rady i jej statych
komisji, interpelacji i zapytah radnych wraz z odpowiedziami oraz porzgdkow obrad,

19) prowadzenie spraw zawigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi Burmistrza Okonka,
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Okonku, kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Okonek oraz pracownikow wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza Okonka.

18. Biuro Rady Miejskiej znakuje si¢ wedlug schematu: , BR.1620.1.2024”, gdzie ,,BR”
oznacza komérke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego

rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia

sprawy.
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19. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegblnosci:

)

2)

realizacja zadah o ktorych mowa w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

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

wspdlpraca z komorkami organizacyjnym] Urzedu w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie danych,

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

prowadzeniu szkolen dla pracownikéw Urzedu,

przeprowadzanie kontroli w Urzedzie w zakresie przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych.

20. Inspektor ochrony danych znakuje si¢ wedtug schematu: ,,I0D.1620.1.2024”, gdzie

IOD” oznacza komorke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego

rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok 10zZpoczgcia

Sprawy.

21,

1)

2)

3)
4)

5)

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szezegélnosei:

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu Miejskiego
w Okonku i jednostek organizacyjnych Gminy;

opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego oraz sprawozdania z wykonania
audytu za poprzedni rok;

przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznym planem;

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien tub wprowadzenia usprawnien;
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6) przeprowadzenie, w razie potrzeby, czynno$ci sprawdzajacych oraz oceniajacych,
dostosowanie dziatan jednostki do zgloszonych przez audytora uwag i wnioskow oraz
sporzadzanie z nich notatki informacyjnej;

7) prowadzenie biezacych akt audytu celem dokumentowania przebiegu i wyniku zadania
audytowego;

8) dbanie o przestrzeganie przyjetych zasad i standardow audytu.

22. Audytor wewnetrzny znakuje si¢ wedlug schematu: ,AW.1620.1.2024”, gdzie

LAW?” oznacza komoérke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z

jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza

rok rozpoczecia sprawy.

23. 1. Stuzba BHP wykonuje zadania zwigzane w szczegolnosci z:
1) zapewnieniem niezbednego bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
2) realizowaniem kompleksu zadan stuzby BHP.
2. Stuzba BHP znakuje si¢ wedlug schematu: ,,BHP.1620.1.2024”, gdzie ,,BHP”
oznacza komorke organizacyjna, ,,1620” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok

rozpoczecia sprawy.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

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

Z OKO



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Okonku

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i whnioskéw.

§ 1. 1. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu mozna

sktadaé:

1) pisemnie;

2) ustnie do protokohu;

3) pocztg elektroniczng.

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zostanie zgloszony telefonicznie, przy)mujacy
informuje skarzacego lub wnioskodawce o sposobie ich zlozenia, zgodnie z ust. 1.

§ 2. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz.

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

1) w poniedziatki od godziny 8:00 do 16:00, a w przypadku gdy dzien ten jest dniem
wolnym od pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia, przy czym w poniedziatki dodatkowo
w godzinach od 16% do 16 ~ po uprzednim uzgodnieniu przez osobg zainteresowang terminu
spotkania w sekretariacie Urzedu.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w godzinach okreslonych w ust. 2, skargi
i wnioski przyjmuja Zastepca Burmistrza, Sekretarz albo Skarbnik.

§ 3. 1. Pisma majace znamiona skarg i wnioskow kwalifikuje si¢ poprzez whasgciwe
wpisanie wyrazéw odpowiednio ,skarga” lub ,,wniosek” oznaczajgc sposdb zalatwienia
zgodnie z Kpa.

2. Ze skarg i wnioskow zglaszanych ustnie sporzadza si¢ protokdl podpisany przez
wnoszacego i przyjmujgeego. W protokole zamieszeza sig date pizyjecia skargi lub wniosku,
imie i nazwisko /nazwe/ | adres zghaszajacego oraz wigzly opis tresci sprawy.

3. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do skarg i wnioskow wnoszonych poczty
elektroniczng oraz zglaszanych ustnie.

4. Jezeli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnieh lub uzupelien, z pouczeniem, Zze nie usunigeie tych brakéw spowoduje

pozostawienie skargi Jub wniosku bez rozpoznania.



5. W sprawach organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow wyznacza
sie pracownika ds. obstugi sekretariatu.

§ 4. Skargi i wnioski wniesione w sposob okreslony w § 1 podlegaja rejestracji
w systemie obiegu dokumentéw Urzedu.

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

2. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji poprzez wpisanie ich do centralnego rejestru,
a nastepnie przekazywane sa do zatatwienia wg dekretaci.

3. Komérka organizacyjna Urzedu wyznaczona do zatatwienia skargi lub wniosku
przygotowuje projekt zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia sprawy, uzgadnia oznaczenie
pisma ze stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu, a nastgpnie wysyla zawiadomienie
wnoszacemu skarge lub wniosek, z jednoczesnym pozostawieniem kopii pisma w dokumentacji
skargo — wnioskowe;j.

4. W przypadku, gdy sprawa miesci sig w zakresie dzialania kilku komorek
organizacyjnych, Burmistrz albo Sekretarz ustala komorke organizacyjng wiodgea. Komaorki
wspolpracujace odpowiadaja za strong merytoryczng w czgsci objete] ich zakresem dziatania.
Odpowiednio stosuje sig ust. 3.

§ 6. 1. Pisma wniesione pisemnic i poczty elektroniczng, ktére nie zawierajg imienia
i nazwiska wnoszgcego oraz jego adresu nie podlegaja rozpatrzeniu na zasadach okreslonych
w przepisach dziatu VIII Kpa ,,Skargi i wnioski”.

2. Burmistrz moze postanowié o wszczeciu postgpowania wyjasniajacego, jezeli
informacje zawarte w pismach wymienionych w ust. I nasuwajg prawdopodobiefistwo
zaistnienia nieprawidtowosci 1 uzasadnia to interes spofeczny.

§ 7. 1, Skargi na dziatalnos¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow
komérek organizacyjnych Urzgdu rozpatruje Burmistrz.

2. Skargi na dzialalnoé¢ Burmistrza rozpatruje Rada Miejska w Okonku.

3. Skargi na dziatalno$é kierownikow gminny jednostek organizacyjnych rozpatruje
Rada Miejska w Okonku.

§ 8. 1. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana
do rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktérego pozostaje on w stosunku
nadrzednoéci stuzbowe;j.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Burmistrza lub Sckretarza

o sposobie zalatwienia.



3. Pracownik Urzedu, ktorego dotyczy skarga, sklada rozpatrujgcemu skarge
wyjasnienia na pismie.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu sg zobowigzani kontrolowaé
terminowe zalatwienie skarg i wnioskow w zakresie dziatania podlegtej komorki.

§ 10. Nadzor nad biezgcym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje

Sekretarz.

Sebastian-KorZeniowski



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Okonku

Podzial komdérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Okonku na stanowiska pracy

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

na stanowiska pracy:

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9

1)
2)
3)
4)

1)

1. Wydzial Finansowo-Budzetowy:
Kierownik Wydzialu — Glowny ksiggowy,
stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;,

stanowisko do spraw kadr, ptac i rozliczen publicznoprawnych,

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

stanowisko do spraw optat i ewidencji sktadnikow majatkowych,
stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej 1 windykacji,

stanowisko do spraw spadkéw i1 windykacji.
2. Wydzial Organizacyjny:

Kierownik Wydziatlu - Sekretarz,

stanowisko do spraw obslugi sekretariatu,

stanowisko do spraw budzetowo-gospodarczych i ochrony zdrowia,
stanowisko do spraw ewidencji ludnodci, wybordéw, spraw wojskowych
i zarzadzania kryzysowego,

informatyk,

stanowisko do spraw sportu,

stanowisko do spraw ubezpieczen mienia gminnego, turystyki i promocji,
robotnik gospodarczy,

robotnik gospodarczy,
3. Wydzial Komunalny:

Kierownik Wydziahy,

stanowisko do spraw ochrony $rodowiska,

stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,

stanowisko do spraw ochrony przyrody i gospodarki wodnej,

4, Wydzial Rozwoju:
Kierownik Wydziatu,

, Obronnych



2)
3)
4)
3)

D
2)

1)

)

2)

3)

4)

S)

6)

stanowisko do spraw budownictwa,

stanowisko do spraw funduszy pomocowych oraz funduszu soteckiego,

stanowisko do spraw zamdowien publicznych,

stanowisko ds. nadzoru inwestycyjnego.

5. Urzad Stanu Cywilnego:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Radca prawny.

8. Archiwum Zakladowe:

Archiwista.

9. Kierownik Biura Rady Miejskiej.

10. Inspektor ochrony danych.

11. Audytor wewngtrzny.

12. Sluzba BHP.

§ 2. Laczy sig¢ stanowiska pracy:
Sekretarz Miasta i Gminy Okonek jest jednoczesnie Kierownikiem Wydzialu
Organizacyjnego,
Glowny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydzialu Finansowo - Budzetowego,
Inspektor do spraw ewidencji ludnosci, wyboréw, spraw wojskowych, obronnych
i zarzadzania kryzysowego jest jednoczesnie Petnomocnikiem Ochrony Informacji
Niejawnych i Zastgpcg Kierownika USC,
Archiwista prowadzi rowniez sprawy budzetowo-gospodarcze i ochrony zdrowia,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi réwniez sprawy ochrony
przeciwpozarowej, dowodéw osobistych i zgromadzen,
Inspektor ochrony danych jest jednoczeénie inspektorem do spraw ubezpieczen mienia

gminnego, turystyki i promocji.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Okonku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku

Z-ca Burmistrza

Wydzial Komunalny

Wydzial Rozwoju




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Okonku

Zasady podpisywania pism

§ 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:

1) =zarzadzenia, regulaminy i ok6Iniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnalrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy, do kiérych
podpisywania w jego imieniu nic upowaznit pracownikéw Urzedu,

4) pisma majgce za przedmiot czymnosci z zakresu prawa pracy wobec podleglych
pracownikéw, do ktérych podpisywania w jego imieniu nie wyznaczyl pracownikow
Urzedu,

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

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

7) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnegj Izby Obrachunkowej
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontroine,

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

§ 2. Zastgpca DBurmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace

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

§ 3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza sprawy okreslone w § 1 podpisuje

Zastepca Burmistrza.



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

w zakresie ich zadan.

§ 5. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki organizacyjnej, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, w ktorych 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.




