ZARZADZENIE Nr 12/2022
WOJTA GMINY OLSZEWO - BORKI
z dnia 26 stycznia 2022 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

w Olszewie — Borkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Olszewie-Borkach stanowigcym Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 85/16 Wéjta Gminy Olszewo-Borki z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Olszewie-Borkach z pézn. zm.,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:

29 § 9
Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gléwnym ksiggowym budzetu, peni réwnoczesnie

obowigzki kierownika Referatu Budzetu i Finansow, realizuje nastepujgce zadania:

1) zapewnia prawidiowa gospodarke budzetowa Gminy,

2) odpowiada za planowanie i realizacje budzetu,

3) sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa ,

4) kontroluje wydawanie srodkéw budzetowych przez jednostki organizacyjne gminy,

5) sprawuje kontrol¢ finansows, '

6) opracowuje niezbedne materiaty informacyjno-finansowe dla Wojta i na sesje Rady,

7) przygotowuje i opracowuje projekt budzetu Gminy,

8) sporzgdza informacje o realizacji budzetu,

9) sporzadza zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych i
realizowanych na podstawie porozumien,

10) przygotowuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w sprawach zmian w budzecie
gminy,

11) przygotowuje propozycji stawek podatkéw i opfat lokalnych” ;

12) przekazuje pracownikom samorzadowym oraz jednostkom organizacyjnym wytyczne
do opracowania projektu budzetu,

13) kieruje biezacg praca Referatu Budzetu i Finans6w”, ;

2) w §15:

a)

w ust. I pkt 1 po literze e kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ lit. fi g w

brzmieniu:
»f) stanowisko ds. organizacyjnych i promocji,
g) informatyk.”;

b) wust. I pkt 2 lit a otrzymuje brzmienie:

»a) skarbnik — kierownik referatu,



3)

c)

d)

e)

b) skresla si¢ pkt 9, przecinek zastepuje sie¢ kropks.”
w ust. 1 pkt 3 po literze f kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje sie lit. h, i, j w
brzmieniu:
»»h) stanowisko ds. rozwoju gminy i funduszy pomocowych,
1) stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j,
J) stanowisko ds. zamdéwien publicznych.”;
w ust. 1 pkt 4 po lit. f dodaje sig¢ lit. g w brzmieniu:
,»g) stanowisko ds. ochrony powietrza i przyrody’;
w ust. | skresla si¢ w catosci pkt 6;

w § 17 w punkcie 48 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje sie pkt 49 - 76 w brzmieniu:
»» 49) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

50) wspolpraca w zakresie przygotowywania materiatéw do druku dla wydawnictw
zewnetrznych i wiasnych,

51) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury i sztuki ze stowarzyszeniami i
innymi organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych zadan,

52) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

53) podejmowanie dzialafi promocyjno-informacyjnych na rzecz rozwoju gospodarczego
gminy,

54) podejmowanie dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej w tym dziatalnosé
informacyjna oraz kompleksowa realizacja programéw i projektéw,

55) uczestnictwo w dziataniach zmierzajgcych do wspdtpracy gminy z podmiotami
krajowymi i zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,

56) wskazywanie na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajow dziatalnosci
gospodarczej na terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym
podmiotom,

57) inicjowanie wspotpracy wedtug formuly partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP),
58) dzialanie na rzecz pozyskiwania ze zrodet srodkéw finansowych na realizacje zadar
Gminy,

59) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych wg wiasciwosci
prowadzonych spraw,

60) prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej, biezace
dodawanie informacji oraz wspdlpraca z innymi referatami w tym zakresie,

61) aktualizacja i dodawanie ogloszeri o udzielenie zaméwien publicznych na portal
Urzedu Zamoéwien Publicznych, realizowanych przez Gmine Olszewo-Borki,

62) koordynacja i prowadzenie wspétpracy zagranicznej z innymi samorzadami,

63) prowadzenie rejestréw ruchu turystycznego na terenie gminy, w tym w szczegolnosci
na obiektach zabytkowych,

64) wspolpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony i
konserwacji zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie gminy,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami oraz monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

66) wspolpraca z portalami informacyjnymi w dzialalnosci referatu oraz wspétdziatanie w
tym zakresie z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi,



4)

67) przygotowywanie artykutow, informacji prasowych z zakresu dziatalnosci Urzedu
oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,
68) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
podnoszenia jakosci ustug turystycznych w gminie,

69) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania i monitorowania planu dziatan
zwigzanych promocja gminy w kraju i za granica, podejmowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz weryfikacja ich zgodnosci z systemem identyfikacji wizualnej
gminy,

70) realizowanie dziatan majacych na celu budowanie wizerunku gminy, w tym:

a) przygotowywanie materialdw promocyjnych, takich jak artykuty i reklamy w
mediach- prasa, radio, telewizja, internet, przygotowywanie projektow graficznych
materialéw promocyjnych wydawanych przez urzad,

b) zapewnianie oprawy wizualnej podczas wydarzen organizowanych i
wspotorganizowanych przez gmine,

71) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektéw graficznych materiatow
promocyjnych przygotowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu w zakresie
zgodnosci z systemem identyfikacji wizualnej gminy,

72) prowadzenie spraw w zakresie uzgadniania projektéw stoisk wystawienniczych
przygotowywanych przez komdrki organizacyjne Urzedu w zakresie zgodnosci z
systemem identyfikacji wizualnej gminy,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Wéjta zgody na wykorzystanie
herbu i logo Gminy,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich oraz
wypozyczalni sprzgtu turystycznego,

75) zapewnienie obstugi informatycznej urzedu w tym zakup niezbednego wyposazenia i
oprogramowania,

76) archiwizacja baz danych gromadzonych w systemie informatycznym.”;

w § 19 w punkcie 55 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 56 - 64 w
brzmieniu:

»96) pozyskiwanie informacji o wszelkich projektach i programach umozliwiajacych
pozyskanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan gminy, inicjowanie dziatan o
pozyskanie zewnetrznych zrodet finansowania oraz koordynacja i wspolpraca z referatami
w przygotowaniu dokumentéw merytorycznych i informacji niezbednych do opracowania
wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych zrédet finansowania,

57) przygotowanie przetargéw zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych na roboty,
dostawy, ustugi w zakresie drogownictwa, oswietlenia ulicznego, sieci wodociggowej i
kanalizacyjne;j,

58) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw strategicznych gminy w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewngtrznych,

59) prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez Gming wspartych zewnetrznym

finansowaniem,



60) rozliczanie pozyskanych s$rodkéw pomocowych pochodzacych z funduszy
zewngtrznych w zakresie wlasciwosci dziatania referatu oraz wspétpraca w tym zakresie z
innymi referatami,

61) przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan przetargowych urzedu do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych na podstawie wnioskéw
kierownikow  referatow  merytorycznych  zatwierdzonych przez  kierownika
zamawiajacego,

62) wspolpraca z referatami merytorycznymi w szczeg6lnosci w zakresie prawidtowego
przygotowania dokumentacji niezb¢dnych do udzielenia zamowien publicznych,

63) prowadzenie rejestru postgpowan w sprawie zamoéwien publicznych prowadzonych w
oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych,

64) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych.”;

5) w § 20 w punkcie 36 kropke zastgpuje sie przecinkiem i dodaje pkt 37 - 40 w brzmieniu:
»37) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, klubami i innymi organizacjami oraz
udzielanie im pomocy w realizacji ich dzialan, w tym prowadzenie procedury udzielania
wsparcia finansowego na realizowane przedsigwziecia w ramach programu wspdlpracy,
38) organizowanie imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych wlasnych oraz
wspotdziatanie z innymi jednostkami i podmiotami w tym zakresie,

39) realizacja na obszarze Gminy zadan wynikajacych z przepisow w dziedzinie
turystyki, rekreacji, kultury, sztuki i dziedzictwa narodowego oraz wspétpraca z innymi
Jjednostkami i instytucjami w tym zakresie,

40) aktywizowanie srodowisk reprezentujgcych nauke, kulture i turystke w celu rozwoju
turystki na obszarze gminy.”;

6) skresla sie w catosci § 22;

7) w § 25 w ust. 3 skresla si¢ pkt 2;

8) zafacznik Nr 1 ,,Struktura organizacyjna Urzgdu Gminy w Olszewie-Borkach” otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

9) zafacznik Nr 2 ,Struktura stanowisk w Urzgdzie Gminy w Olszewie-Borkach” otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 12/2022 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dn. 26 stycznia 2022.

~Zatgeznik Nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach”

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach

Rada Gminy
|
Wéjt Gminy

Referat Organizacyjny

Referat Inwestycji,
Gospodarki Komunalnej
i Drogownictwa

Referat Spraw
Obywatelskich i
Ochrony Srodowiska

Referat Budzetu
i Finanséw

Referat Oswiaty i Sportu

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Radca prawny

W) I‘K

{I#MWJ‘ Larent



Zafacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr 12/2022 Wojta Gminy Olszewo-Borki z dn. 26 stycznia 2022 1.
»~Zalaceznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Olszewie — Borkach”
Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy w Olszewie - Borkach

Nazwa referatu Wykaz stanowisk Szt::_lus d;tgznn;a za\tfu)g:ilzia
Kierownictwo Urzedu Wojt wybor 1
1
Referat Organizacyjny Sekretarz - Kierownik Referatu umowa 0 prace 1
Ds. kadr i obstugi Rady Gminy umowa o prace 1
Ds. organizacyjnych umowa o prace 1
Ds. organizacyjnych i promocji umowa o prace 1
informatyk umowa o pracg 1
pomoc administracyjna umowa o prace 3.l4
sprzataczka umowa o prace 3
robotnik gospodarczy umowa o prace 3
15
Referat Budzetu i Finansow Skarbnik - Kierownik Referatu powolanie 1
Ds. wymiaru podatkéw i oplat umowa o pracg 1
Ds. ksiegowosci podatkéw i oplat umowa o prace 1
Ds. ksiggowosci budzetowej umowa o prace 3
Ds. ksiggowosci budzetowej o§wiaty umowa o prace 2
Ds. prowadzenia kasy i rozliczen za wode i
- umowa o pracg 1
1€
Pomoc administracyjna umowa 0 prace 4
13
Eﬁfﬁ:ﬁ;ﬂ‘:ﬁfgﬁg jgfﬁ?:&zrh Kierownik Referatu umowa O pracg 1
Ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej umowa o prace 1
Ds. inwestycji i gospodarki komunalnej umowa o prace 1
Ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym umowa o pracg 1
Ds. drogownictwa urmnowa o prace 1
Ds. rozwoju gminy i funduszy pomocowych umowa o pracg 1
Ds. gospodarki przestrzennej umowa o prace 1
Ds. zamdéwien publicznych umowa o prace 1
_pomoc_administracyjna umowa o0 prace 2
robotnik gospodarczy umowaopracg | (2x'%)1
11
gﬁiﬁ;:g:goa?ﬁawlsmh 1 Kierownik Referatu umowa o pracg 1
Ds. opronqych, oi?rony cywilnej i ochrony N
przeciwpozarowej
Ds. ochrony srodowiska umowa o pracg 2
Ds. ochrony powietrza i przyrody 1
Ds. obywatelskich umowa o prace 2
Pomoc administracyjna umowa o pracg 1
Kierowca samochodu ciezarowego OSP umowaoprace | (2x%) 1
8
Referat O$wiaty i Sportu Kierownik Referatu umowa o pracg 1
Ds. organizacyjnych oswiaty umowa o prace 3
Ds. o$wiaty i sportu umowa o prace 1
Opiekunka dzieci i mlodziezy umowa o prace 1
Kierowca samochodu osobowego umowa o pracg 1
Pomoc administracyjna umowa o prace 2
9
umowa zlecenie

Samodzielne stanowiska

Radca prawny

Kierownik USC

umowa o prace

Razem




