Zarzadzenie Nr RO.0050.133.2019
Burmistrza Ornety
z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzagdzam:

§1
1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ornecie stanowigcy Zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala sig¢ schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ornecie stanowigcy Zatgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.
3. Ustala sig strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Ornecie stanowiagcg Zalacznik Nr 3
do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr R0O.0050.76.2018 Burmistrza Ornety z dnia 01 czerwca 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ornecie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 01.01.2020 r.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.0050.133.2019
Burmistrza Ornety

z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ORNECIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ornecie zwany w dalszej czeéci ,Regulaminem”
okredla:
1. Zasady kierowania Urzedem Miejskim.
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Zasady dzialania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
Referatow, Samodzielnych Stanowisk oraz pozostalych Pracownikow.

Organizacje Urzedu Miejskiego.

Schemat Organizacyjny Urzedu.

Zakresy dzialania Referatéw i Samodzielnych Stanowisk.

Organizacje dzialalnosci kontrolnej.

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

Zasady postgpowania z interpelacjami i zapytaniami Rady Miejskiej w Ornecie.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orneta.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ornecie.

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ornety.

Zastgpcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ornety.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Orneta.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Orneta.

Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Miejskiego
w Ornecie.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ornecie.

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miejskiego w Ornecie.

10.Samodzielnym Stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko Urzedu

Miejskiego w Ornecie.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza do realizacji jego zadan.

§4

Urzad dziala na podstawie obowiazujgcych przepiséw prawa, a w szczegélnosci:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.).



Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okre§lonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych
ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
Ustawy z dnia 14 czerwca 1990 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2096 z p6Zn. zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429).
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§5

Urzad dziala wedlug zasad:
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Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej.

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Kontroli wewnetrznej.

Podzialu zadarn miedzy poszczegélne Referaty i Samodzielne Stanowiska oraz wzajemnego
wspoldzialania.

Indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

§6
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i swoich obowiagzkéw sa obowigzani stuzy¢ interesowi
lokalnej spolecznosci.

§7
Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§8

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i sluzbowego

podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.
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Rozdziat I
Status prawny pracownikow Urzedu Miejskiego w Ornecie.

§9
Status prawny i sprawy pracownicze pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie reguluje ustawa
o pracownikach samorzadowych.
Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okresla:



1) dla pracownikéw z wyboru i powolania - Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936
z podZn. zm.).

2) dla pozostalych pracownikéw - Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ornecie.

§10

. Burmistrz wybierany jest w wyborach powszechnych, réwnych, bezposrednich w glosowaniu

tajnym.

. Po uplywie kadencji Burmistrz pelni swojg funkcje do czasu objecia obowigzkéw przez nowo

wybranego Burmistrza.

. Objecie obowigzkéw przez Burmistrza nastgpuje z chwila zlozenia wobec Rady Miejskiej

$lubowania.

. Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaly.

§11

. Stosunek pracy z Zastepca nawigzuje si¢ w terminie okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza

w sprawie powolania.

. Zastepca wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.

§12

. Stosunek pracy z Sekretarzem nawigzuje si¢ w terminie okre§lonym w umowie o prace.
. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.

§13

. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje sie w terminie okre§lonym w uchwale Rady w sprawie

powolania.

. Skarbnik wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.

§14

. Kierownicy Referatu oraz pracownicy Referatu zatrudnieni sa na podstawie umowy o prace.
. Obowigzki Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw Referatéw okre$lone sa zakresem dzialania

wlasciwego  Referatu, w upowaznieniu do wydawania decyzji administracyjnych
oraz w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkéw pracownika.

§15

- Pracownicy zajmujacy Samodzielne Stanowisko zatrudnieni s na podstawie umowy o prace.
2. Zakresy czynnoéci pracownikéw zajmujacych Samodzielne Stanowiska pracy okreélaja

indywidualne zakresy czynnoéci i obowiazkéw pracowniczych.

. Pozostali pracownicy samorzadowi sa zatrudnieni na podstawie umowy o prace oraz ich prawa

i obowiazki okreslone sa w indywidualnych zakresach obowiazkéw i czynnosci.

§16

W sprawach dotyczacych pracownikéw urzedu nieuregulowanych w przepisach, o ktérych mowa
w §15 stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy, o ile przepis szczegélny oraz Regulamin Pracy
obowigzujacy w Urzedzie nie stanowi inaczej.

Rozdzial 111
Zasady kierownictwa Urzedem Miejskim w Ornecie



§17

Przedmiotem dzialania Urzedu jest zalatwianie spraw publicznych w zakresie zadani wlasnych,
zleconych i przekazanych w drodze porozumienn zawartych przez Burmistrza z organami
administracji samorzadowej i rzadowej.
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§18
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje
ja na zewnatrz.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy i Sekretarza.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarowanie mieniem Gminy;
2) kierowanie sprawami Gminy;
3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
4) kierowanie i organizowanie pracy Urzedu;
5) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych;
6) wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu obronnosci panistwa;
7) nadzor nad realizacjg zaleceni pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli oraz kontrole
wewnetrzng;
8) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu;
9) inne zadania wynikajace z biezacego kierowania Urzedem.
Burmistrz sprawuje merytoryczny nadzor nad praca:
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Referatu Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;
3) Strazy Miejskiej;
4) Samodzielnego Stanowiska ds. informatyki;
5) Samodzielnego Stanowiska ds. kancelaryjnych Rady Miejskiej;
6) Samodzielnego Stanowiska ds. kultury i o§wiaty;
7) Samodzielnego Stanowiska ds. zaméwieri publicznych;
8) Ochotniczej Strazy Pozarnej.

§19

. Burmistrz w formie pisemnej moze upowaznic¢ Zastepce, Sekretarza i pozostalych pracownikéw

Urzedu a takze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa Zastepcy i Sekretarzowi do wykonywania niektérych
czynnosci w jego imieniu.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej a pozostale czynnosci Sekretarz, w tym,
ze wynagrodzenie ustala Rada w drodze uchwaty.

§20
Zastgpca zapewnia w powierzonym mu zakresie pelng realizacje zadan oraz nadzoruje Referaty,
Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne wykonujgce te zadania.
Zastepca wykonuje zadania na podstawie pelnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza.
Zastepca podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza.
Zastepca sprawuje merytoryczny nadzoér nad praca:



1) Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa;
2) Samodzielnych Stanowisk ds. inwestycji i funduszy pomocowych;
3) Samodzielnego Stanowiska ds. promocji, turystyki i sportu.

§21

- Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie pelng realizacje zadan oraz nadzoruje Referaty,

Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne wykonujace te zadnia.

- Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji Radnych;

3) organizowanie zasad wlaéciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
oraz wnioskéw obywateli;

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzor nad zapewnienie, terminowego i prawidlowego przygotowania materialéw na sesje
Rady przez Referaty, Samodzielne Stanowiska i jednostki organizacyjne;

6) nadzoér nad gospodarka mienia Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztoéw jego funkcjonowania;

7) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

. Sekretarz sprawuje merytoryczny nadzor nad praca:

1) Referatu Organizacyjnego;

2) Samodzielnego Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
wojskowych i obstugi informatycznej;

3) Samodzielnego Stanowiska ds. dowodoéw osobistych i bhp;

4) Samodzielnego Stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien.

§22

. Skarbnik pelni funkcje Glownego Ksiegowego Budzetu, ktéry prowadzi sprawy zwigzane

z gospodarka finansowa Gminy.

. Do zadar Skarbnika naleza w szczeg6lnoéci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy;

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

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

4) dokonywanie kontroli finansowej;

5) organizowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

6) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéow przez gléwnych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

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

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

9) pelnienie nadzoru merytorycznego nad pracg Referatu Finansowego.



Rozdzial IV
Organizacja Urzedu Miejskiego

§23

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na sluzbowym podporzadkowaniu, podziale kompetencji

i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

W

§24
sklad Urzedu wchodza nastepujagce Referaty, réwnorzedne komorki organizacyjne

oraz Samodzielne Stanowiska:

1.

Referaty i inne komoérki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Organizacyjny - RO

2) Referat Finansowy - RF

3) Referat Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoéciami -
RRiZP

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

5) Urzad Stanu Cywilnego - USC

6) Straz Miejska - SM

7) Ochotnicza Straz Pozarna - OSP

Samodzielne Stanowiska:

1) Samodzielne Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznieri - PA

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

3) Samodzielne Stanowisko ds. dowodéw osobistych i bhp - DO

4) Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych - ZP

5) Samodzielne Stanowisko ds. kancelaryjnych Rady Miejskiej - BRM

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

7) Samodzielne Stanowisko ds. kultury i odwiaty - KO

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

9) Samodzielne Stanowisko ds. informatyki - INF

10)Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakosciag i Kontroli Zarzadczej
oraz Systemem Zarzadzania Dzialaniami Antykorupcyjnymi - PSZ] i PSA

Kierownicy Referatow 2z upowaznienia Burmistrza wydaja decyzje administracyjne

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz odpowiadaja przed

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

Referatu, wykonywanie uchwal Rady oraz zarzadzen i postanowieni Burmistrza.

Pracownicy Referatow i Samodzielne Stanowiska podlegaja w zakresie prowadzonych spraw

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

sg odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw.

Organizacje wewnetrzng Referatéw ustalajg Kierownicy Referatbw w porozumieniu

z Sekretarzem.

Ostateczna organizacje Referatow zatwierdza Burmistrz.

Rozdzial V
Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegolnych stanowisk pracy.

§25
Referatami kieruja Kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta
organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.



. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
. Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

§26

. Kierownicy Referatow nadaja ogélny kierunek dzialalnosci i nadzoruja caloksztalt pracy

kierowanych przez siebie Referatéw, koordynuja ich dzialalno§¢ z dzialalnocia innych Referatow
oraz sg przelozonymi podlegtych im pracownikow.

. Kierownicy Referatow oraz pracownicy zajmujgcy Samodzielne Stanowiska pracy odpowiedzialni

sg w szczegolnosci za:

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

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

3) porzadek i dyscypline pracy;

4) prawna i merytoryczng poprawnoé¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnoé¢ z wytycznymi
i dyspozycjami przelozonych;

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

6) wlasciwag wspoélprace z Rada i jej komisjami;

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

8) wspoldzialanie z innymi Referatami/Samodzielnymi Stanowiskami w celu ksztaltowania
wlaséciwej kultury organizacyjnej;

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

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

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

12) dbalos¢ o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge klienta;

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

14) wlasciwg wspoélprace z osobg upowazniona do kontaktéw z mediami w zakresie:

a) udzielania niezbgdnych wyjaénieni oraz przekazywanie informacji i materialow zbieranych
dla potrzeb §rodkéw masowego przekazu oraz w celu ksztaltowania prawidlowej polityki
informacyjnej Urzedu;

b) ksztaltowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu;

15) rzetelng organizacje pracy Referatu/Samodzielnego Stanowiska;

16)stale podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych.

- Kierownicy zobowigzani sa do szacowania ryzyk korupcyjnych i nadzorowania zagrozen

w tym zakresie oraz do ich opiséw stanowisk pracy.

§27

. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej

od Kierownikéw Referatbw, a pracownicy zajmujacy Samodzielne Stanowiska pozostaja
w bezpoéredniej zaleznosci stuzbowej od Burmistrza, Zastepcy lub Sekretarza zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

2. Szczegblowe zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie ustala Sekretarz.



§28

Pracownicy zalatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1.
Z

Dokladng znajomos¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach pracy.
Wiaéciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukgji
kancelaryjnej.

Terminowo$¢ zalatwiania spraw.

Bezbledne i prawidlowe przytaczania w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion, nazwisk, obliczeri
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych.

Proponowanie formy sposobu postepowania, zapewniajagcego prawidlowe i szybkie zalatwianie
spraw.

Nalezyte zalatwianie spraw obywateli.

Prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spisow spraw.

§29

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Referatow w oparciu
o propozycje przedlozone przez Sekretarza.

L

Rozdzial VI
Zakres dzialania Referatow i Samodzielnych Stanowisk

§30

Do zadan wspélnych Referatow /Samodzielnych Stanowisk nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan.

3) Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

4) Wspoldzialanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
i innymi jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie
Gminy.

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

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

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

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

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

10) Wykonywanie czynnoséci zwigzanych z ochrong danych osobowych.

11) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

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

13)Podejmowanie czynnoéci z zakresu zamowienn publicznych i realizacja zawartych umoéw
w zakresie zadan wykonywanych przez Referat/Samodzielne stanowisko.

14) Wspolpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.

15) Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp.

16) Realizacja zadan obronnych i obrony cywilne;j.

17)Realizacja innych zadan nalozonych przepisami prawa na Burmistrza.

18) Przestrzeganie zasad obowiazujgcej instrukcji kancelaryjne;j.



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

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

21)Prowadzenie rejestréw okre§lonych w przepisach realizowanych przez Referat/Samodzielne
Stanowisko.

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

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

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

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

26) Udzielaniu pomocy w zalatwieniu biezacych spraw podejmowanych i prowadzonych na rzecz
lokalnych spolecznosci oraz soltyséw i przewodniczacych rad osiedli w zakresie wlasciwosci
Referatu/Samodzielnego Stanowiska.

27)W celu wlasciwego wykonywania zadari Referatu/Samodzielnego Stanowiska sa zobowigzane
do biezgcej wspolpracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

Zasady wspoélpracy pracownikéw Urzedu z Rada i Komisjami:

1) Wyznaczeni Kierownicy Referatéow/Samodzielnych Stanowisk zobowiagzani sa do uczestnictwa
w sesji Rady.

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

3) Uczestniczagc w posiedzeniu Komisji Rady, zaproszeni pracownicy przedstawiaja opinig
idecyzje Burmistrza w sprawie realizacji wnioskow wypracowanych przez te Komisje,
uzasadniajgc przedstawione przez Burmistrza projekty uchwal Rady, skladaja informacje
o realizacji uchwal podjetych przez Rade.

§ 31

DO ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. KANCELARYJNYCH RADY MIEJSKIE]

W SZCZEGOLNOSCI NALEZY:

W zakresie obslugi kancelaryjno-biurowa Rady, w tym:

1.
2;
3.
4.
5.

Powiadamianie o terminach posiedzen Rady.
Protokolowanie sesji i posiedzen komisji.
Prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady.
Przekazywanie uchwal organowi nadzoru.
Archiwizacja dokumentéw Rady.

W zakresie obslugi techniczno-biurowej Rady i jej organow, w tym:

1.

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

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

Prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady oraz jej Komisji.

Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade.

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

Prowadzenie rejestru interpelacji oraz odpowiedzi na interpelacje.



7. Obsluga informatyczna Rady Miejskiej oraz systemu informatycznego e-sesja.
8. Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej Rady Miejskiej.

9. Wspélpraca z Gminng Radg Senioréw w Ornecie.

10. Wspolpraca z Mlodziezowa Rada Miejska w Ornecie.

11. Prowadzenie spraw z zakresu e-uslug.

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

W zakresie drogownictwa:

1. Opracowanie projektow planéw finansowych przebudowy, remontéw, utrzymania
i ochrony:

1) droég gminnych na terenie miasta i gminy,

2) drog wewnetrznych na terenie miasta i gminy,

3) drogowych obiektow inzynierskich (mosty, przepusty, kladki) na terenie miasta
i gminy.

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

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

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

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja robot w pasie drogowym.

6. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, przebudowsa,
remontem, utrzymaniem i ochrong drog zgodnie z przepisami ustawy o drogach publicznych.

7. Wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdéw z drég gminnych.

8. Wydawanie zaswiadczen o mozliwosci potaczenia dziatki budowlanej z droga publiczng zgodnie
z przepisami ustawy o drogach publicznych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji drog gminnych, mostéw, przepustow.

10. Aktualizacja oznakowania pionowego drog gminnych.

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

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

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw.

14.Prowadzenie spraw zwiazanych z wprowadzeniem ograniczen lub zamykaniem drog
i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczaniem objazdéw drogami roznej
kategorii gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa osob lub mienia.

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

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

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

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

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

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

21.Rozliczanie realizowanych zadan w zakresie drog gminnych i wewnetrznych, chodnikéw,
drogowych obiektéw inzynierskich.
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22, Opracowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie zadann w zakresie drog gminnych
i wewnetrznych, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich.

23. Przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

W zakresie gospodarki komunalnej i remontow:

1. Koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy i instytucji powotanych
ds. realizacji zadan uzytecznosci publicznej w zakresie:
1) zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow,
2) zaopatrzenia w ciepto,
3) utrzymania zieleni miejskiej,
4) utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta.

2. Koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie zadan zwiazanych z  konserwacja
i biezacym utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej na terenie miasta.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci cen i oplat za ustugi komunalne
o charakterze uzytecznosci publicznej.

4. Koordynowanie i prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy prawo energetyczne
w zakresie:
1) planowania i organizacji zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,
2) planowania i rozliczania o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie

gminy w zakresie kosztow energii elektrycznej i konserwadiji,
3) opracowania projektu zatozenn do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna
i paliwa gazowe.

5. Koordynowanie dziatan zwiazanych z oswietleniem swiatecznym montowanym na stupach
energetycznych.

6. Organizacja i nadzor nad pracami wykonywanymi przez Urzad w ramach robo6t publicznych
w zakresie utrzymania zieleni i czystosci na terenie miasta.

7. Przygotowywanie, nadzorowanie i rozliczanie prac remontowych obiektu ratusza miejskiego.

8. Koordynowanie, nadzorowanie spraw zwiazanych z prowadzeniem ksiazki obiektu budowlanego
i przegladami okresowymi obiektu ratusza miejskiego, zgodnie z przepisami Prawa budowlanego.

9. Wspotpraca z zarzadcami drog wojewoddzkich i powiatowych oraz Straza Miejska,
a w przypadkach tego wymagajacych réwniez z policja, w zakresie utrzymania porzadku
i czystosci w miescie.

10.Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w zakresie wynikajacym 2z obowiazkow szczegétowych zgodnie
z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych obowigzujacym w Urzedzie Miejskim.

11. Przeprowadzanie przegladoéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

W zakresie ochrony $rodowiska:

1. Przeprowadzanie procedur w zakresie ocen oddzialywania na srodowisko dla przedsigwziec

mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.

Udostepnienie informacji o sSrodowisku i jego ochronie znajdujacej si¢ w posiadaniu Referatu.

Oplaty za korzystanie ze srodowiska.

Orzecznictwo administracyjne w zakresie szkodliwosci dla srodowiska.

Koordynowanie dziatann zwiazanych z aktualizacja programu ochrony srodowiska dla miasta

i gminy Orneta.

W zakresie ustawy o odpadach:

1. Koordynowanie dzialan w zakresie gminnego systemu gospodarki odpadami innymi niz
niebezpieczne.

2. Sporzadzenie sprawozdan i informacji z systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

3. Koordynowanie zadann wynikajagcych z Programu usuwania wyrobéw zawierajgcych azbest
z terenu gminy Orneta.

W zakresie ustawy o ochronie przyrody:

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych na wycigcie drzew i zakrzaczen.

W oR W N

-

11



2. Naliczanie kar za wycigcie drzew i zakrzaczen bez wymaganego zezwolenia.

3. Uczestnictwo w komisyjnym przegladzie drzew przydroznych na terenie gminy, wytypowanych
do wycinki przez zarzadcoéw drog oraz wydawanie decyzji na ich wycigcie.

4. Opieka nad drzewami objetymi prawna ochrona - pomniki przyrody.

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

W zakresie ustawy o lasach:

Nadzo6r nad planami wyrebow, nasadzen i zleceri prowadzonych na terenie lasu komunalnego.

W zakresie ustawy prawo wodne:

1. Rozstrzyganie sporéw o przywrdécenie stosunkéw wodnych na gruntach.

2. Wspdétpraca z Rejonowym Zwiazkiem Spotek Wodnych.

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

W zakresie ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach:

1. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

Sporzadzanie zezwolen dla przedsigbiorcow na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych.

Prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw.

Lol

Egzekwowanie ~ obowiazkow  wynikajacych  z  Regulaminu  utrzymania  czystosci
i porzadku na terenie miasta i gminy Orneta.

5. Analiza systemu gospodarki odpadami na terenie gminy Orneta.

W zakresie zadan zleconych rzadowych:

Utrzymanie mogity zbiorowej z okresu Il wojny swiatowej przy ul. Warminskiej — wnioski
o dofinansowanie oraz sprawozdawczos¢ z realizacji prac.

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

W zakresie inwestycji:

1. Planowanie i przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych.

2. Uzgadnianie i zawieranie uméw w sprawie:

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

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

4. Uzgadnianie i prowadzenie spraw dotyczacych protestow i odwolan majacych zwigzek
z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych.

5. Przygotowywanie uméw z poszczegélnymi wykonawcami procesu inwestycyjnego.

<

Koordynacja przebiegu procesu inwestycyjnego.

7. Opracowywanie nw. dokumentéw dla inwestycji wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej:

1) aktualizacji wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie inwestycji w przypadku otrzymania
dofinansowania,

2) wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w umowach na wspélfinansowanie inwestycji,

3) harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

4) harmonograméw platnosci,

5) prognoz wydatkoéw,

6) wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej z budzetu panstwa,
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7) wnioskéw o platnoéc,
8) sprawozdan okresowych, koricowych z realizacji inwestycji.

8. Finansowanie i rozliczanie realizowanych zadari inwestycyjnych.

9. Przeprowadzenie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych inwestydji.

10. Sprawozdawczoé¢ i monitoring w zakresie inwestycji finansowych ze §rodkéw krajowych Unii
Europejskiej.

11. Opracowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie zadari inwestycyjnych i $rodkéw
krajowych.

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

W zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych:

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

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

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

4. Aplikowanie o $rodki pomocowe w ramach programéw Ministerialnych oraz programéw
realizowanych przez r6znego rodzaju Fundacje.

§34
DO ZADAN REFERATU ROLNICTWA, ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
I GOPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI NALEZY:

W zakresie planowania przestrzennego:

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

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

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

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

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

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

7. Opiniowanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

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

9. Opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenie gminy.

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

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

W zakresie ochrony débr kultury:

1. Wspolpraca ze Sluzbami Ochrony Zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego
zgodnie z zasadami opieki i w sposéb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej.

2. Zglaszanie Stuzbie Ochrony Zabytkéw obiektéw zastugujacych na wpisanie do rejestru zabytkéw.
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Wspélpraca ze Sluzba Ochrony Zabytkéw w zakresie ochrony obiektéw podlegajacych ochronie
konserwatorskiej na podstawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie rejestru obiektow wpisanych do gminnej ewidencji zabytkéw.

Prowadzenie procedury wpisania obiektu do gminnej ewidencji zabytkow.

Przygotowywanie wnioskéw o wykreslenie obiektow z rejestrow i ewidencji zabytkéw.
Prowadzenie procedury opracowania programu opieki nad zabytkami.

W zakresie rolnictwa, gospodarki gruntami i geodezji:

1.
Z

Oznaczanie nieruchomosci na terenie Gminy numerami porzadkowymi.

Opiniowanie w formie postanowiefi o zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci

z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie nadawania nazw ulicom, placom na terenie

gminy.

Realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami, gospodarowanie mieniem komunalnym

w tym:

1) sprzedaz, dzierzawa, najem, ustalenie zarzgdu lub uzyczenie nieruchomosci,

2) przyjmowanie nieruchomosci do zasobu,

3) ujawnianie praw wlasnosci poprzez wystgpienie do Sadu - Wydzialu Ksiag Wieczystych
o zakladanie Ksigg Wieczystych,

4) ustalenie oplat rocznych,

5) prowadzenie ewidencji nieruchomoéci komunalnych,

6) przygotowywanie postanowien i decyzji o scalenie i podzial nieruchomosci,

7) wprowadzenie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntéw oddanych w uzytkowanie
wieczyste zgodnie z ich przeznaczeniem,

8) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

9) realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,

10) ustalenie oplat adiacenckich zwigzanych z budowa infrastruktury technicznej,

11)prowadzenie procedury opiniowania i uzgadniania lokalizacji inwestycji obcych
na nieruchomosciach stanowiacych wiasnoé¢ gminy Orneta,

12)prowadzenie procedury ustanawiania stluzebnosci przesylu sieci infrastruktury technicznej
na gruntach gminnych,

13)prowadzenie procedury ustanawiania sluzebnosci przesylu gminnych sieci infrastruktury
technicznej na gruntach obcych,

14)wydawanie zaswiadczeni zezwalajacych na wykreslenie obcigzeni hipoteki z tytulu sprzedazy
nieruchomosci gminnych.

Realizacja ustawy o przeksztalceniu prawa wieczystego w prawo wlasnosci oraz nabywaniu

poprzez uzytkownikow wieczystych praw wlasnosci nieruchomosci:

1) przygotowywanie decyzji w sprawach o przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci oraz decyzji o nabyciu nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,

2) wystapienie do Wydzialu Ksigg Wieczystych o ujawnienie praw w Ksiggach Wieczystych.

Realizacja ustawy o wlasnoéci lokali w tym:

1) przygotowywanie wnioskéw niezbednych do wyodrebnienia lokalu mieszkalnego,

2) uczestnictwo w podejmowaniu decyzji o przebudowie, rozbudowie lub nadbudowie domu
przez osoby fizyczne oraz zmian udzialoéw w nieruchomosci wspoélnej.

Realizacja ustawy prawo geologiczne i gornicze w tym: przygotowywanie opinii do wniosku

i wydanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zl6z ropy naftowej, gazu ziemnego

i surowcow mineralnych n terenie gminy.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

Wspélpraca z TBS Administrator Sp. Z o.0. w zakresie:
1) wydawania skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale II grupy i lokale socjalne,
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