Zarzadzenie wewnetrzne Nr ORN.120.11.2018
Burmistrza Olecka
z dnia 17 kwietnia 2018 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia wewnetrznego nr ORN.120.19.2017 z dnia
1 sierpnia 2017 roku dotyczacego nadania regulaminu organizacyjnego

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

gminnym (Dz. U. z 2017r., poz. 1875 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zatagczniku do zarzadzenia wewnetrznego Nr ORN.120.19.2017 Burmistrza Olecka
z dnia 1 sierpnia 2017 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego:

W rozdziale 2 — Zasady sprawowania funkcji kierowniczych wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1. W § 10 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:

2. §

1) wydziatow;
2) samodzielnych stanowisk pracy;
3) szkot i przedszkoli”.

11 otrzymuje brzmienie;

»8 11.1. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza nadzoruje:

1) zadania Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI);

2) zadania zwigzane z ochrong danych osobowych w tym wdrozeniem
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz zadaniami
Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO);

3) zadania z zakresu partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP).

2. Zastepca burmistrza nadzoruje dziatalno$c¢:

1) Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,Mazury Garbate” (ROK);

2) Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej Spétka z 0.0. w Olecku (PGK);

3) Przedsiebiorstwa Wodociggdéw i Kanalizacji Spotka z 0.0. w Olecku (PWiK);

4) Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej w Olecku Spétka z o0.0. (PEC);

5) Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Spétka z 0.0. w Olecku (TBS);

6) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Olecku (MOSIR);

7) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku (MOPS);

8) Warsztatu Terapii Zajeciowej w Olecku (WTZ)”.

3. Zastepca burmistrza wspotpracuje z merytorycznymi wydziatami urzedu w zakresie
zadan wynikajacych z nadzoru nad gminnymi spétkami komunalnymi i jednostkami
organizacyjnymi Gminy wymienionymi w ust. 2.

W rozdziale rozdziat 3 - Struktura organizacyjna urzedu wprowadza sie nastepujace
zmiany:

3. W§17 wust. 1:
1) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

2)

»3) Wydziatl Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa - SZB
4.5 etatu, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) kierownik wydziatu - 1 etat,
b) sprawy obronne, zarzgdzanie kryzysowe, informacje niejawne - 1 etat,
c) ochotnicze straze pozarne, bhp, sprawy bezpieczenstwa i monitoringu miasta -
1 etat,
d) dziatalnos¢ gospodarcza, zezwolenia na sprzedaz alkoholu, ochrona zdrowia —
1 etat,
e) kierowca OSP - 0,5 etatu.”
pkt 10 otrzymuje brzmienie:
»10) Urzad Stanu Cywilnego -USC

5 etatéw, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik - 1 etat,



b) z-ca kierownika
c) ewidencja ludnosci
d) dowody osobiste

4. W § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

- 1 etat,
- 1,5 etatu,
- 1,5 etatu”.

»2. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia sie nastepujgco:

BURMISTRZ
Zastgpca Sekretarz Skarbnik Urzad Stanu Cywilnego
Burmistrza
| |
Wydziaty Wydzial Organizacyjny Wydzial
1 Nadzoru Finansowy
Audytor Wewnetrzny [
Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa

Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomosciami

Budownictwa, Inwestycji 1 Planowania

Pion ochrony informacji
niejawnych

Strategii i Rozwoju

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Edukacji, Kultury i Sportu

Pelnomocnik Burmistrza
ds. przeciwdziatania
uzaleznieniom

Dochodow 1 Egzekucji

5. w § 18 w ust.1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

Administrator
Bezpieczenstwa

Informacji

Gminny Zespot
Zarzadzania
Kryzysowego

,0) Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa”;

6. w§ 20 w ust.1:
1) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

.7 ) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta (POI)”,

2) pkt 32 otrzymuje brzmienie:

»32) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng z zakresu dziatania wydziatu”;

3) pkt 35 otrzymuje brzmienie:

-pkt 35) inicjowanie dziatan w zakresie upamietniania historycznych miejsc, wydarzeh,

faktow oraz postaci”;



4) dodaje sie pkt 66:
,06) wspotpraca z wydziatem ds. inwestycji w zakresie:
a) budowy pomnikéw i innych obiektow upamietniajgcych historyczne miejsca,
wydarzenia, fakty oraz postacie,
b) budowy infrastruktury telekomunikacyjnej i monitoringu miejskiego”.

7. W§21wust. 1:
1) skresla sie w pkt 2 ppkt f,
2) dodaje sie pkt 31 i 32 w brzmieniu:
»31) sporzadzanie planu zamowien publicznych;
32) sprawowanie nadzoru ekonomiczno-finansowego nad dziatalnoscig gminnych spétek
komunalnych w zakresie przyjmowania i analizy dokumentacji finansowej m. in.
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan zarzadow z dziatalnosci spoétek”;

8. § 22 ust.1 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spolecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa
nalezy:
1) prowadzenie spraw oraz rejestru wnioskéw zwigzanych z nadaniem medalu ,Zastuzony
dla Olecka”;
2) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow;
4) realizacja i koordynacja zadan ustawowej pomocy repatriantom;
5)realizacja spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych;
a) obstuga koordynacyjno-techniczna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg i rejestracjg wojskowg w zakresie
nalezacym do gminy,
c) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych oraz
zarzgdzania kryzysowego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem sSwiadczen osobistych
i rzeczowych oraz wydawanie stosownych decyzji,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami naleznymi zotnierzom
i rezerwistom oraz wydawanie stosownych decyzji,
f) nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania
ludnosci,
g) szkolenie formacji OC, kurieréw i obsady Statego Dyzuru,
h) zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,
i) prowadzenie magazynu OC;
6) prowadzenie spraw z zakresu informaciji niejawnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie w tym:
a) organizowanie badan lekarskich pracownikow we wspotpracy ze stanowiskiem ds.
kadr,
b) szkolenia okresowe obecnych oraz nowozatrudnionych pracownikow,
c) kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
d) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzanie stosownych dokumentéw,
f) opracowywanie instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy;
8) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego gminy oraz nadzoér
nad biezacym utrzymaniem straznic;
9) dokonywanie analizy i oceny wyposazenia jednostek strazy i ich dziatalnosci
statutowej;
10) zapewnienie jednostek OSP w normatywny sprzet i urzadzenia pozarnicze;
11) nadzér i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowg eksploatacjg samochodéw
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego;
12) rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji zuzycia materiatdw pednych pojazdéw
OSP oraz innego sprzetu silnikowego oraz wydawanie kart drogowych i kart pracy
urzadzen;



13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem za udziat strazakéw jednostek OSP

w akcjach ratowniczo — gasniczych i szkoleniach;

14) wspétpraca z organami Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej i Miejsko-Gminnym

Zarzadem OSP w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,

zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wyposazeniem budynkéw w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

b) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w stanie petnej sprawnosci technicznej i funkcjonalnej,

c) dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczehstwa przeciwpozarowego budynkéw
urzedu i przedstawianie wnioskow burmistrzowi,

d) opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym
prowadzenie ewidencji sprzetu pozarniczego i urzadzeh przeciwpozarowych,
opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i jej okresowa aktualizacja,

e) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow
i pomieszczen,

f) zapoznawanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyciem materiatéw pirotechnicznych;
17)prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami;

18) prowadzenie spraw oraz wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j;
19) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz w sprawie cofniecia, wygaszenia lub zmiany tych
zezwolen;

20)przygotowywanie wnioskéw o opinie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

21) przyjmowanie o$wiadczen o sprzedazy napojoéw alkoholowych za rok poprzedni;
22)naliczanie naleznych optat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz alkoholu, weryfikacja
wptat oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

23)nanoszenie informacji o wydanych zezwoleniach na sprzedaz napojéw alkoholowych do
Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

24)przyjmowanie oraz weryfikacja ztozonych przez przedsiebiorcow wnioskow CEIDG-1
0 wpis, zmiane wpisu, zawieszenie oraz wykreslenie dziatalnosci gospodarczej pod
wzgledem formalnym;

25) potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecia od przedsiebiorcy wniosku CEIDG-1;
26)przeksztatcanie ztozonych przez przedsiebiorcow wnioskéw CEIDG-1 na forme
elektroniczng i przesytanie ich do CEIDG;

27)wzywanie przedsiebiorcow do skorygowania lub  uzupetnienia  wnioskéw
niepoprawnych;

28)wydawanie zaswiadczen dotyczacych przedsiebiorcow zarejestrowanych w ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez burmistrza;
29)wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, organizacjami pozarzadowymi
oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz promoc;ji
zdrowia;

30)opiniowanie godzin pracy aptek ogodlnodostepnych na terenie Olecka zgodnie
z zapisami prawa farmaceutycznego;

31)organizowanie akcji promocyjnych, programow, konferencji, spotkan informacyjno-
edukacyjnych zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia, w tym réwniez objetych
patronatem burmistrza;

32)pomoc w organizacji wyboréw do Oleckiej Rady Mitodziezowej (ORM) i Oleckiej Rady
Senioréw (ORS) oraz w funkcjonowaniu tych rad;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z Uniwersytetem Trzeciego Wieku filia w Olecku;
34)inicjowanie, wspieranie i promowanie rozwigzan z zakresu polityki spotecznej na rzecz
0s6b starszych;

35)wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych
zewnetrznych w tym unijnych;

36)wspodtpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych oraz programéw rozwoju gminy;



37)udziat w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na zadania nalezace do
wilasciwosci;

38)realizacja zadan wiasnych gminy w 2zwigzku z ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie oraz uchwaty rady w sprawie rocznego programu wspétpracy
gminy z organizacjami pozarzadowymi;

39)podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

40) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

41)dbato$¢ o powierzone mienie oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych w zakresie
pozostatych srodkéw trwatych wspoffinansowanych z programoéw pomocowych Unii
Europejskiej realizowanych w ramach wydziatu;

42)prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd rzeczowych i osobowych w zakresie
spraw merytorycznych wydziatu przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym;

43)polityka rodzinna;

44)wspétpraca z wydziatem ds. inwestycji w zakresie rozbudowy monitoringu miejskiego;
45)prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem i funkcjonowaniem catodobowego
monitoringu miejskiego;

46)wspotpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

47)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie merytorycznych zadan
wydziatu;

48)zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji;

49)prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng z zakresu dziatania wydziatu;
50)nadzér nad nastepujgcymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Olecku,

b) Warsztatem Terapii Zajeciowej w Olecku;

9. W § 23 w ust.1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) nadzoér nad towiectwem, prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci szkéd
fowieckich”;

10. w § 24 w ust.1 po lit. h) dodaje sie:
» 1) budowa pomnikdéw i innych obiektéw upamietniajacych historyczne miejsca, wydarzenia,
fakty oraz postacie;
j) infrastruktury telekomunikacyjnej;
k) monitoringu miejskiego”;

11.w § 25:
1) wust. 2 w pkt 2 lit. a otrzymuje brzmienie:
,a) wspotpraca z wydziatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz jednostkami
pomocniczymi w tym zakresie”,
2) dodaje sie ust. 9, 10, w brzmieniu:
,9. Monitorowanie dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych gminy i spotek
gminnych w zakresie spraw nalezgcych do kompetencji wydziatu.
10. Prowadzenie spraw z zakresu inicjatywy lokalne;j.
11. Koordynacja dziatah w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP)”;

12. w § 26 w ust. 1:

1) pkt 30 otrzymuje brzmienie:

»30) nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig gminnych spétek komunalnych:

a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z dziatalnoscig
spotek,

b) uzgadnianie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedtozonych przez zarzad
spotki dokumentdéw niezbednych do odbycia Zgromadzenia Wspolnikow,

c) informowanie burmistrza w przypadku powziecia informacji o nieprawidtowosciach
w zakresie funkcjonowania spofki i jej organow,

d) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie zasad sprawowania nadzoru
wiascicielskiego nad spdtkami i jego aktualizacja,

e) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie zasad wyboru kandydatéw do rad
nadzorczych spotek z udziatem gminy oraz jego aktualizacja,



13.

f) prowadzenie bazy danych oséb, ubiegajacych sie o petnienie funkcji cztonka rady
nadzorczej oraz tych osoéb, ktére oferujg swojg che¢ kandydowania na czionka rady
nadzorczej,

g) opracowywanie projektu zarzadzenia w sprawie szczegdtowych zasad i trybu
przyznawania nagrody rocznej dla prezesow zarzadow spotek”;

2) dodaje sie pkt 42 w brzmieniu:

,42) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkag drzew na terenach bedacych

w bezposrednim zarzadzie gminy”;

w § 27 ust.1 otrzymuje brzmienie:

1) prowadzenie zadan w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania gminnych
szkot i przedszkoli oraz planowania ich sieci i granic obwodow;

2) analiza i biezgca kontrola arkuszy organizacyjnych placowek os$wiatowych
prowadzonych przez gmine oraz ich anekséw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego;

4) organizowanie nauki religii i etyki w grupie miedzyszkolnej;

5) przygotowywanie decyzji do organizacji nauczania indywidualnego dla ucznia lub
wczeshego wspomagania rozwoju dziecka;

6) przygotowywanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektorow szkoét, przedszkola
prowadzonych przez gmine;

7) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze stanowiska
wicedyrektora szkoty;

8) dokonywanie oceny czastkowej pracy dyrektorow szkét i przedszkola;

9) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia nauczycieli i dyrektoréw szkét;

10) nadzér nad dziatalnoscig szkot i przedszkola w zakresie zadan przewidzianych dla
wydziatu;

11)wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Kuratorem O$wiaty w zakresie nadzoru
pedagogicznego nad gminnymi szkotami i przedszkolem;

12) organizacja spotkan, narad i uroczystosci wynikajgcych z potrzeb srodowiska o$wiaty;

13) prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem na stopien zawodowy nauczyciela
mianowanego;

15) prowadzenie bazy danych w zakresie okreslonym w ustawie o systemie informacji
oswiatowej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do przedszkoli i innych form
wychowania przedszkolnego nalezacych do kompetencji organu prowadzgcego;

17) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla jednostek niepublicznych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez inne gminy kosztéw edukacji
przedszkolnej ucznibw zamieszkatych na ich terenie i uczeszczajgcych do
przedszkola, oddziatu przedszkolnego lub innej formy wychowania przedszkolnego w
gminie, a takze zwrotu kosztéw innej gminie, do ktorej uczeszcza uczen zamieszkaty
w gminie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji otrzymywanej
na dzieci uczestniczace w edukacji przedszkolnej;

21) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidéw do szkdt w zakresie okreslonym
ustawg o systemie oswiaty;

23) prowadzenie spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw
przedszkoli, szkét i gimnazjow oraz kompletowanie i prowadzenie akt osobowych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi dyrektorow szkot
i przedszkola;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z aktami osobowymi bylych pracownikéw
zlikwidowanego Zespotu Przedszkoli i Ztobkéw Miejskich w Olecku;

26) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow autobuséw oraz naliczanie ich
dodatkowego wynagrodzenia;

27)wspolpraca z kierowcami autobuséw szkolnych oraz koordynowanie dziatan
zapewniajgcych sprawnosé techniczng autobuséw rozliczanie paliwa zuzywanego
przez autobusy szkolne;



28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw uzdolnionym uczniom;

30)wdrazanie i rozliczanie programow rzadowych w tym otrzymywanych dotacji
wspierajgcych realizacje zadan bedacych w kompetencji wydziatu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom publicznych i niepublicznych
szkot  podstawowych  bezpfatnych  podrecznikdw, materiatbw  edukacyjnych
i materiatéw ¢wiczeniowych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

33) koordynowanie dziatan dotyczacych funkcjonowania stotéwek szkolnych i dozywiania
uczniow;

34) wspotpraca w zakresie polityki rodzinnej;

35) wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. przeciwdziatania uzaleznieniom w zakresie
promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien ws$rdéd ucznidw przedszkoli i szkot
podstawowych;

36) prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, rekreaciji
i wypoczynku, w tym wedkarstwa;

37) prowadzenie wykazu kgpielisk na terenie gminy;

38) realizacja zadan z zakresu turystyki;

39) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, a $wiadczacych ustugi
hotelarskie, pét biwakowych;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem boisk sportowych na terenie
gminy;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury;

43) prowadzenie ewidencji gminnych instytucji kultury;

44) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o muzeach oraz ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

45) koordynowanie dziatan zwigzanych z uczestnictwem uczniéw w edukac;ji kulturalnej;

46) wspotudziat w imprezach artystycznych i kulturalnych oraz wspétpraca w tym zakresie
z dyrektorem ROK;

47) organizacja dozynek gminnych;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biblioteki publicznej;

49)wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie merytorycznych zadan
wydziatu;

50) opracowywanie planu budzetu wydziatu;

51) opracowywanie przy wspotudziale dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych oraz
MOSIR i ROK projektéw planéw budzetowych;

52) przygotowywanie do zaopiniowania zgtoszonych przez szkoty, przedszkole i MOSIR
wnioskéw o zmiany w ich rocznych planach finansowych;

53) opracowywanie analiz finansowych z wykonania budzetu;

54)naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych dla nauczycieli
i pracownikbw obstugi prowadzonych przez gmine placoéwek oswiatowych
przebywajgcych na emeryturze;

55) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

56) sporzadzenie sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez
gmineg;

57)wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji budzetu jednostek
oswiatowych, MOSIR, ROK;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkod rzeczowych i osobowych
w zakresie spraw merytorycznych wydziatu przy wspotpracy z Wydziatem
Finansowym;

59) nadzér nad prawidtowym dysponowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi przez
dyrektorow placéwek oswiatowych i dyrektora MOSIR,;

60) nadzor nad prawidtowoscig wydatkéw dotacji podmiotowej ROK i biblioteki publicznej;
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61) dokonywanie kontroli sprawozdan przedkladanych przez jednostki oswiatowe oraz
MOSIR pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z dokumentami
ksiegowymi;

62) udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na zadania nalezgce do
wiasciwosci wydziatu;

63) opracowywanie wnioskow o dotacje w ramach programéw rzadowych wspierajacych
zadania bedace w kompetencji wydziatu, a w szczegolnosci oswiaty, kultury, sportu,
turystyki i ztobkow;

64) koordynowanie dziatan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem technicznym
prowadzonych placéwek oswiatowych oraz MOSIR;

65) koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki
w prowadzonych placéwkach oswiatowych;

66) nadzor nad prawidtowoscia umoéw najmu pomieszczen zawartych przez dyrektorow
placéwek odwiatowych oraz MOSIR,;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan wydziatu;

68) podawanie do publicznej wiadomos$ci ogtoszen innych jednostek;

69) sprawy zwigzane z przyznawaniem Patronatu Honorowego Burmistrza Olecka;

70) prowadzenie biuletynu informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

71)zgtaszanie i aktualizacja zbiorbw danych osobowych do Administratora
Bezpieczehstwa Informaciji;

72) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng z zakresu dziatania wydziatu;

73) wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentéw
strategicznych gminy;

w § 28 w ust.1 dodaje sie pkt 32 w brzmieniu:

,32) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez gmine prawa do $rodkdéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach w zwigzku z rozwigzaniem albo wygasnieciem
umowy rachunku bankowego z przyczyn, o ktérych mowa w art. 59a ust. 1-3 ustawy Prawo
bankowe”;

w § 29 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw prowadzona w Rejestrze Stanu Cywilnego;

2) rejestracja urodzen albo zgondw, ktére nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracja urodzen, matzenstw albo
zgonow, ktore nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie
urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego;

3) przenoszenie do Rejestru Stanu Cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego, bedacych dowodem zdarzenia i jego rejestracj;

4) wpisywanie do Rejestru Stanu Cywilnego tresci aktow odtworzonych i ustalonych przez
sad;

5) rejestracja uznania ojcostwa / odmowy uznania ojcostwa dziecka w rejestrze uznan
w Rejestrze Stanu Cywilnego;

6) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek maizenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,

d) uznaniu ojcostwa dziecka,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki / Zony ojca,

f) zmianie imienia (imion) dziecka,

g) ostatniej woli spadkodawcy;

7) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznoéci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa;

8) sporzadzanie przypiskéw i wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

9) wydawanie odpisoéw oraz zaswiadczen z Rejestru Stanu Cywilnego;

10) wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska oraz
z zakresu rejestracji stanu cywilnego;



12) dokonywanie czynnosci zwigzanych z uzupetnianiem, sprostowaniem, odtwarzaniem
tresci aktéw stanu cywilnego;

13) migracja aktéw stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;

14) zlecanie ttumaczen przysieglych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w jezyku
niemieckim;

15) dokonywanie aktualizacji rejestru PESEL w zwigzku z rejestracjg urodzen, matzenstw

i zgondw oraz w zwigzku ze zmianami w aktach stanu cywilnego;

16) obstuga zlecen w Rejestrze Stanu Cywilnego oraz w bazie PESEL,;

17) prowadzenie ewidencji blankietow do wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen;

18) organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

19) przygotowanie dokumentacji oraz organizacja uroczystosci 100-lecia zycia oraz
jubileuszu dlugoletniego pozycia matzenskiego;

20) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, w tym przechowywanie

i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

21) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie obowigzkéw USC;
22)sporzgdzanie sprawozdan i informacji na potrzeby Warminsko-Mazurskiego Urzedu

Wojewodzkiego, Delegatury Krajowego Biura Wyborczego, Strazy Granicznej oraz

Urzedu Statystycznego z zakresu zadan wydziatu,

23) udziat w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezgce do
wlasciwosci wydziatu;

24) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg w ramach zadan wydziatu;

26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania wydziatu;

27) zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych do Administratora

Bezpieczenstwa Informaciji;

28) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie merytorycznych zadan
wydziatu;
29) zadania z zakresu ewidenciji ludnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniami i wymeldowaniami, w tym
postepowan administracyjnych o zameldowanie lub wymeldowanie,

b) przyjmowanie wnioskéw oraz nadawanie numeru PESEL,

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,

d) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow podmiotom w zakresie niezbednym
do realizacji ich zadan ustawowych oraz innym osobom i jednostkom
organizacyjnym,

e) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych,

f) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL,

g) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

h) sporzadzanie spiséw wyborcéw w zwigzku z zarzgdzonymi wyborami,

i) prowadzenie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem spisu ludnosci;

30) zadania z zakresu ewidencji dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja zgodnosci
danych z bazg PESEL,

b) uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych (RDO),

Cc) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego,

d) udostepnianie danych z dokumentacji wydanych dowoddéw osobistych oraz RDO,

e) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z RDO,

f) prowadzenie akt dowodowo - osobowych (koperty dowodowe) wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych”.

§ 2. Zarzadzenie wykona Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2018 r.

Burmistrz

Wactaw Olszewski
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