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Załącznik nr 1 – schemat organizacji Urzędu Miasta Olsztyna

Załącznik nr 2 – schemat zarządzania Miastem

Rozdział I
Postanowienia ogólne
§1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Olsztyna, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację Urzędu Miasta Olsztyna, zwanego dalej „Urzędem” i zasady jego funkcjonowania.

2. Regulamin ustala:

1) zasady kierowania Urzędem,

2) organizację wewnętrzną Urzędu,

3) zadania komórek organizacyjnych,

4) zadania i obowiązki dyrektorów komórek organizacyjnych,

5) zasady współdziałania komórek organizacyjnych przy realizacji zadań,

6) zasady i tryb opracowywania aktów prawnych,

7) zasady i tryb przyjmowania i załatwiania spraw w Urzędzie oraz ewidencjonowania i załatwiania skarg i wniosków mieszkańców,

8) zasady realizacji wniosków i postulatów parlamentarzystów, Komisji Rady Miasta Olsztyna oraz interpelacji i zapytań radnych,

9) zasady planowania pracy w Urzędzie,

10) zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decyzji,

11) zasady organizacji narad i odpraw.

3. Przez użyte w niniejszym Regulaminie określenia:

1) Miasto - należy rozumieć Miasto Olsztyn, będące gminą w rozumieniu ustawy o samorządzie gminnym, oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu ustawy o samorządzie powiatowym,

2) Rada - należy rozumieć Radę Miasta Olsztyna, organ stanowiący Miasta Olsztyna, 

3) Komisja Rady - należy rozumieć Komisję Rady Miasta Olsztyna,

4) Prezydent - należy rozumieć Prezydenta  Olsztyna,

5) Zastępca Prezydenta - należy rozumieć Zastępcę Prezydenta Olsztyna,

6) Sekretarz -  należy rozumieć Sekretarza Miasta,

7) Skarbnik - należy rozumieć Skarbnika Miasta ,

8) Urząd – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Olsztyna

9) Wydział - należy rozumieć komórkę organizacyjną Urzędu oraz inną wymienioną komórkę organizacyjną Urzędu, dla której ustalono inną nazwę,

10) Dyrektor - należy rozumieć Dyrektora Wydziału Urzędu oraz innych kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, dla których ustalono inną nazwę,

11) Statut - należy rozumieć Statut Miasta Olsztyna.

§ 2. Urząd działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r. poz.1591 ze zm.), 

2) Statutu Miasta,

3) niniejszego Regulaminu,

4) innych przepisów prawa.

§ 3. Podział zadań pomiędzy członków Kierownictwa Urzędu.

1) Za sprawy polityki miejskiej oraz kierowanie Urzędem i Miastem odpowiada Prezydent.

2) Za realizację zadań w poszczególnych obszarach funkcjonowania Miasta odpowiadają Zastępcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik.

3) Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu i należytego załatwiania spraw odpowiada Sekretarz.
§ 4. Organizację pracy w Urzędzie oraz prawa i obowiązki pracowników Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu.
Rozdział II
Zasady kierowania Urzędem
§ 5. 1. Urzędem kieruje Prezydent przy pomocy  Zastępców Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Służbowym przełożonym wszystkich pracowników  Urzędu jest Prezydent.

3. Do zadań Prezydenta należy w szczególności:

1) kierowanie sprawami Miasta,

2) reprezentowanie  Urzędu i Miasta oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących gminy,

3) realizowanie budżetu Miasta,

4) wydawanie przepisów porządkowych,

5) kierowanie pracą Urzędu,

6) nadzorowanie realizacji Polityki Jakości Urzędu,

7) powoływanie i odwoływanie swoich zastępców,

8) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Miasta,

9) przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady,

10) udzielanie pełnomocnictw i upoważnień w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

11) wykonywanie czynności pracodawcy wobec pracowników Urzędu i kierowników miejskich jednostek  organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich uprawnień zwierzchnika służbowego,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) podejmowanie decyzji dotyczących zarządu mieniem Miasta,

14) wydawanie zarządzeń,

15) ogłaszanie budżetu Miasta i sprawozdań z jego wykonania,

16) kierowanie działaniami w sytuacjach klęsk żywiołowych,

17) kierowanie zintegrowanym systemem ratownictwa medycznego,

18) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych służb, inspekcji i straży, w tym:

a) wydawanie kierownikom służb zespolonych na szczeblu powiatu poleceń podjęcia działań w zakresie dla nich właściwym, zmierzających do usunięcia bezpośredniego zagrożenia bezpieczeństwa wspólnoty samorządowej, w  szczególności życia lub zdrowia oraz przywrócenia stanu zgodnego z porządkiem prawnym,

b) powoływanie i odwoływanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla miasta Olsztyna,

c) zatwierdzanie programów działania powiatowych (miejskich) służb, inspekcji i straży,

d) uzgadnianie wspólnego działania tych jednostek na obszarze Miasta,

19)  kierowanie w sytuacjach szczególnych wspólnymi działaniami powiatowych (miejskich) służb, inspekcji i straży.
4. Prezydent może:

1)    upoważnić swoich Zastępców lub innych pracowników Urzędu do wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2)   upoważnić swoich Zastępców do  samodzielnego składania oświadczeń woli w imieniu Miasta w zakresie zarządu mieniem, 

3) powierzyć sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta swoim Zastępcom 
i Sekretarzowi. 

4)   powierzyć Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu spraw Miasta.

5. Prezydent bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne Miasta:

1) Biuro Rady Miasta

2) Wydział Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności,

3) Wydział Obsługi Funduszy Europejskich,
4) Biuro Promocji,

5) Biuro Kultury
6) Biuro Kontroli,
7) Biuro Komunikacji Społecznej,
8) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytków,

9) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentów,

10) Biuro Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

11) Biuro Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Gospodarki i Infrastruktury Elektroenergetycznej,

12) Wydział Prawny,

13) Zespół Doradców i Asystentów Prezydenta Olsztyna,

14) Audytora Wewnętrznego,
15) Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. realizacji Projektu „Modernizacja i rozwój zintegrowanego systemu transportu zbiorowego w Olsztynie”,
16) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarządczej i oceny ryzyka
17) Olsztyński Teatr Lalek,
18) Olsztyńskie Planetarium i Obserwatorium Astronomiczne,
19) Biuro Wystaw Artystycznych,
20) Miejski Ośrodek Kultury,
21) Miejską Bibliotekę Publiczną,
22) Straż Miejską,

23) Olsztyński Park Naukowo - Technologiczny

24) Powiatową Administrację Zespoloną w tym:

a) Komendę Miejską Policji,

b) Komendę Miejską Państwowej Straży Pożarnej,

c) Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla miasta Olsztyna,

d) Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
§ 6. 1. W czasie nieobecności Prezydenta Jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzędem 
i Miastem realizuje Pierwszy Zastępca Prezydenta.

2. Szczegółowe zakresy zadań swoich Zastępców Prezydent ustala w drodze zarządzenia.
3. Pierwszy Zastępca Prezydenta bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne Miasta:

1)  Wydział Komunikacji,

2)  Jednostkę Realizującą Projekt V,

3)   Zespół ds. Nadzoru Właścicielskiego

4)  Zarząd Dróg, Zieleni i Transportu w Olsztynie,
5)  Zakład Lokali i Budynków Komunalnych,

6)  Spółki miejskie:

a) Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o.,

b) Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji Sp. z o.o.,

c) Miejskie Przedsiębiorstwo Komunikacyjne Sp. z o.o.,

d) Zakład Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z o.o.,

e) Olsztyńskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego Sp. z o.o.,

f) Zakład Budynków Komunalnych I Sp. z o.o.,

g) Zakład Budynków Komunalnych II Sp. z o.o.,

h) Zakład Budynków Komunalnych IV Sp. z o.o.,

i) Olsztyński Zakład Komunalny Sp. z o.o.

4. Drugi Zastępca Prezydenta bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne Miasta:

1) Wydział Architektury i Budownictwa,
2) Wydział Rozwoju Miasta,
3) Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami,
4) Wydział Inwestycji Miejskich,
5) Jednostkę Realizującą Projekt I,
6) Jednostkę Realizującą Projekt IV,
7) Wydział Środowiska,
8) Zakład Targowisk Miejskich,
9) Zakład Cmentarzy Komunalnych,
10) Schronisko dla Zwierząt,
5. Trzeci Zastępca Prezydenta bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne Miasta:

1)  Wydział Edukacji, 
2)  Wydział Zdrowia i Polityki Społecznej,
3)  Biuro Sportu i Rekreacji,
4)  Biuro Dialogu Obywatelskiego,

5)  Ośrodek Sportu i Rekreacji w Olsztynie,
6)  Miejski Urząd Pracy,
7)  Przedszkola miejskie,
8)  Szkoły podstawowe,
9)  Gimnazja, 
10)  Szkoły ponadgimnazjalne, 
11)  Szkoły specjalne,

12)  Ośrodek Doskonalenia Nauczycieli,

13)  Poradnie Psychologiczno – Pedagogiczne,

14)  Szkolne Schronisko Młodzieżowe,

15)  Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy,

16)  Pałac Młodzieży,

17)  Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy dla Dzieci Niesłyszących,

18)  Miejski Szpital Zespolony,

19)  Przychodnię Specjalistyczną,

20)  Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej,

21)  Miejski Zespół ds. Rehabilitacji Zawodowej i Społecznej Osób Niepełnosprawnych,

22)  Zespół Żłobków Miejskich,

23)  Centrum Placówek Opiekuńczo - Wychowawczych,

24)  Rodzinne Domy Dziecka,

25)  Miejski Zespół Profilaktyki i Terapii Uzależnień,

26)  Świetlice Terapeutyczne,

27)  Olsztyńskie Centrum Pomocy Dziecku,

28)  Dom Pomocy Społecznej „Kombatant”,

29)  Dom Pomocy Społecznej ul. Bałtycka 37a,

30)  Specjalistyczny Ośrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie. 
§ 7. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania i sprawnego działania Urzędu 
oraz prawidłowego wykonywania zadań. 
2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1)  sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentów i trybem załatwiania spraw wpływających do Prezydenta, 

2)  nadzorowanie przestrzegania przepisów proceduralnych przy załatwianiu  spraw w trybie postępowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytań radnych,

3)  organizowanie zasad właściwego przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli,

4)  nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy  w Urzędzie ,

5)  nadzór nad zapewnieniem terminowego i prawidłowego przygotowania przez komórki organizacyjne materiałów na Sesje Rady,

6)  koordynacja realizacji zadań wynikających z aktów prawnych Rady i Prezydenta,

7)  pełnienie obowiązków Pełnomocnika Prezydenta ds. Systemu Zarządzania Jakością – nadzór nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu,

8)  nadzór nad gospodarką mieniem Urzędu i środkami budżetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztów jego funkcjonowania,

9)  nadzór nad obsługą interesantów i załatwianiem indywidualnych  spraw mieszkańców,

10)  dokonywanie z upoważnienia Prezydenta i w jego imieniu czynności prawnych w zakresie stosunku pracy nawiązywanego z pracownikami Urzędu na podstawie umowy o pracę,

11)  prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta.

3. Sekretarz bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne Urzędu:

1)  Wydział Organizacji i Kadr,

2)  Wydział Administracyjno-Gospodarczy,

3)  Wydział Zamówień Publicznych,

4)  Wydział Informatyki,

5)  Biuro Obsługi Klienta,

6)  Urząd Stanu Cywilnego.

§ 8. 1. Skarbnik zapewnia prawidłową realizację budżetu Miasta.

2.Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadań finansowych przez jednostki organizacyjne Miasta objęte budżetem.

3. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1)  nadzór nad opracowywaniem projektu budżetu Miasta,

2)  nadzór nad wykonywaniem budżetu i jego zmianami,

3)  nadzorowanie prac dotyczących sporządzania okresowych analiz i zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu,

4)  nadzór nad gospodarką finansową Miasta (w tym jednostek organizacyjnych powiązanych z budżetem), ze szczególnym uwzględnieniem prawidłowości zawierania umów, z punktu widzenia przepisów finansowych oraz terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń,

5)  nadzór nad prowadzeniem rachunkowości,

6)  nadzór nad przestrzeganiem zasad wynikających z dokumentacji opisującej politykę rachunkowości,

7)  nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez głównych księgowych jednostek organizacyjnych Miasta,

8)  dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych dotyczących zarządu mieniem komunalnym, jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań finansowych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie złożenia kontrasygnaty,
9)  nadzór nad realizacją spraw z zakresu rozliczania podatku od towarów i usług VAT,
10)  nadzór nad realizacją spraw związanych z numerem identyfikacji podatkowej NIP Urzędu Miasta 
i Gminy.

4. Skarbnik bezpośrednio nadzoruje następujące komórki organizacyjne Urzędu:

1) Wydział Budżetu,

2) Wydział Finansów,

3) Wydział Podatków i Opłat.   
§ 9. 1. W Urzędzie mogą być tworzone stałe lub doraźne zespoły kolegialne o charakterze opiniodawczym 
i doradczym, zwane dalej zespołami, komisjami lub kolegiami.
2. Zespoły, komisje i kolegia, o których mowa w ust. 1 są powoływane w celu opracowania lub zaopiniowania projektów przedsięwzięć podejmowanych w określonej dziedzinie lub wykonania innych zadań, w tym wymagających współdziałania kilku jednostek organizacyjnych.

3. Zespoły i komisje, o których mowa w ust. 1 działają pod przewodnictwem Prezydenta lub osoby przez niego wyznaczonej, a tryb ich działania określają zarządzenia o ich powołaniu.

Rozdział III

Organizacja wewnętrzna Urzędu
§ 10. 1. Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą wydziały oraz równorzędne komórki organizacyjne, którym nadaje się następujące symbole kancelaryjne:

1) Biuro Rady Miasta
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ZP

13) Wydział Architektury i Budownictwa


       



AB

14) Wydział Rozwoju Miasta                                                



RM
15) Wydział Środowiska 





        



SD

16) Wydział Obsługi Funduszy Europejskich





OF

17) Wydział Zdrowia i Polityki Społecznej






Z

18) Wydział Informatyki 









I 
19) Biuro Promocji










BP
20) Biuro Kultury











BK
21) Biuro Obsługi Klienta 









BOK

22) Biuro Komunikacji Społecznej 







KS

23) Biuro Sportu i Rekreacji









S

24) Biuro Kontroli 










KR

25) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytków 





MKZ
26) Biuro Dialogu Obywatelskiego







BDO
27) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentów





R

28) Biuro Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Ochrony Informacji

IN

Niejawnych

29) Biuro Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Gospodarki


GE

i Infrastruktury Elektroenergetycznej

30) Wydział Prawny










P

31) Zespół Doradców i Asystentów Prezydenta Olsztyna    



DS 

32) Zespół ds. Nadzoru Właścicielskiego






NW 
33) Audytor Wewnętrzny                     







AW

34) Jednostka Realizująca Projekt I 







JRP I

35) Jednostka Realizująca Projekt IV 







JRP IV

36) Jednostka Realizująca Projekt V 







JRP V

37) Urząd Stanu Cywilnego









USC
38) Pełnomocnik Prezydenta Olsztyna ds. Realizacji Projektu              
TZ

      „Modernizacja i rozwój zintegrowanego systemu transportu
        zbiorowego w Olsztynie”,

39) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarządczej i Oceny Ryzyka        
KZR
2. Schemat organizacyjny Urzędu Miasta Olsztyna przedstawia załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Schemat Zarządzania Miastem Olsztyn przedstawia załącznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 11. 1. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1)  I Zastępca Prezydenta Olsztyna,

2)  II Zastępca Prezydenta Olsztyna,

3)  III Zastępca Prezydenta Olsztyna,

4)  Sekretarz Miasta - pełniący jednocześnie funkcję Dyrektora Wydziału Organizacji i Kadr oraz 1 zastępca Dyrektora Wydziału,

5)  Skarbnik Miasta - Główny Księgowy Budżetu Miasta,

6)  Dyrektor Biura Rady Miasta,

7)  Dyrektor Wydziału Administracyjno-Gospodarczego oraz 1 zastępca,

8)  Dyrektor Wydziału Edukacji oraz 2 zastępców,

9)  Dyrektor Biura Obsługi Klienta oraz 1 zastępca,

10)  Dyrektor Wydziału Komunikacji,

11)  Dyrektor Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami (Geodeta Miejski) oraz 2 zastępców,

12)  Dyrektor Wydziału Inwestycji Miejskich oraz 1 zastępca,

13)  Dyrektor Wydziału Budżetu,

14)  Dyrektor Wydziału Finansów (Główny Księgowy Urzędu) oraz 1 zastępca,

15)  Dyrektor Wydział Podatków i Opłat oraz 1 zastępca,

16)  Dyrektor Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności,

17)  Dyrektor Wydziału Zamówień Publicznych,

18)  Dyrektor Wydziału Architektury i Budownictwa oraz 1 zastępca,

19)  Dyrektor Wydziału Rozwoju Miasta - Architekt Miejski oraz 1 zastępca
20)  Dyrektor Wydziału Środowiska,

21)  Dyrektor Wydziału Obsługi Funduszy Europejskich,

22)  Dyrektor Wydziału Zdrowia i Polityki Społecznej,

23)  Dyrektor Wydziału Informatyki, 
24)  Dyrektor Biura Promocji,
25)  Dyrektor Biura Kultury,
26)  Dyrektor Biura Sportu i Rekreacji, 

27)  Dyrektor Biura Kontroli,

28)  Dyrektor Biura Komunikacji Społecznej (Rzecznik Prasowy),

29)  Dyrektor Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków (Miejski Konserwator Zabytków),
30)  Miejski Rzecznik Konsumentów,
31)  Dyrektor Biura Dialogu Obywatelskiego,

32)  Pełnomocnik Prezydenta Olsztyna ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
33)  Pełnomocnik Prezydenta Olsztyna ds. Gospodarki i Infrastruktury Elektroenergetycznej,
34)  Dyrektor Wydziału Prawnego,
35)  Audytor Wewnętrzny,
36)  Kierownik Jednostki Realizującej Projekt I,
37)  Kierownik Jednostki Realizującej Projekt IV,
38)  Kierownik Jednostki Realizującej Projekt V oraz 1 zastępca,
39)  Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego oraz 2 zastępców.
2. W komórkach organizacyjnych, w których nie utworzono stanowisk zastępców dyrektora, w czasie nieobecności Dyrektora, jego obowiązki pełni wyznaczony na piśmie pracownik.
3. W celu zapewnienia realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent może ustanawiać pełnomocników działających w jego imieniu i w zakresie oznaczonym w pełnomocnictwie.
4. Wewnętrzną organizację komórki organizacyjnej, uszczegółowiony wykaz zadań, podział zadań pomiędzy dyrektorem a jego zastępcą oraz podział zadań na poszczególne stanowiska pracy, określa wprowadzany zarządzeniem Prezydenta Olsztyna regulamin organizacyjny Wydziału, uzgodniony z Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem lub Skarbnikiem. 
5. W komórkach organizacyjnych Urzędu nie mających Dyrektora zakresy czynności przygotowuje Sekretarz.
6. Zbiór wewnętrznych regulaminów komórek organizacyjnych Urzędu prowadzi Wydział Organizacji 
i Kadr.
7. Plan etatów w Urzędzie ustala Prezydent w drodze zarządzenia.
Rozdział IV

Zakres działania komórek organizacyjnych 

Urzędu Miasta Olsztyna
§ 12. Do zakresu działania Biura Rady Miasta należy:

1)  organizacyjno – techniczna obsługa Rady Miasta, radnych, komisji rady i klubów radnych,

2)  dokumentowanie działalności Rady Miasta i jej organów,

3)  przygotowywanie dokumentacji i koordynacja działań związanych z nadawaniem tytułu Honorowy Obywatel Olsztyna,

4)  nadzór nad działalnością rad osiedli jako jednostek pomocniczych Miasta,

5)  opracowywanie propozycji zmian do Statutu Miasta,

6)  obsługa organizacyjno – techniczna miejskich komisji wyborczych,

7)  inicjowanie niezbędnych działań związanych z przeprowadzaniem wyborów ławników.

§ 13. Do zakresu działania Wydziału Organizacji i Kadr należy:

1) prowadzenie spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem Urzędu,
2) obsługa posiedzeń Kolegium Prezydenta Olsztyna,
3) prowadzenie spraw związanych z członkostwem w Związku Miast Polskich i Związku Gmin 
Warmińsko – Mazurskich,

4) koordynowanie spraw związanych z kierowanymi do Prezydenta interpelacjami, postulatami i sugestiami parlamentarzystów,

5) prowadzenie spraw związanych z załatwianiem skarg i wniosków wpływających do Urzędu,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych (z wyłączeniem jednostek oświatowych),

7) prowadzenie ewidencji podróży służbowych pracowników Urzędu oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu,

8) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracowników Urzędu,

9) realizacja spraw związanych ze szkoleniami i kształceniem pracowników Urzędu,

10) koordynowanie organizowanych w Urzędzie praktyk, staży uczniowskich i studenckich,

11) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem zakładowym funduszem świadczeń socjalnych,

12) organizacja i przeprowadzanie wyborów Prezydenta RP, wyborów do Sejmu i Senatu, Rady Miasta Olsztyna, Sejmiku Województwa, Parlamentu Europejskiego, wyborów Prezydenta Olsztyna oraz referendów,

13) nadzór nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

14) realizacja zadań dotyczących funkcjonowania w Urzędzie Systemu Zarządzania Jakością PN-EN ISO 9001:2009,

15) prowadzenie archiwum Urzędu,

16) zapewnienie obsługi sekretarsko – biurowej Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 14. Do zakresu działania Wydziału Administracyjno – Gospodarczego należy:
1) administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomościami Urzędu,

2) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem i obsługą Urzędu, 
3) zabezpieczenie prac technicznych związanych z wyborami i referendami,

4) gospodarowanie środkami trwałymi i wyposażeniem Urzędu,

5) prowadzenie Kancelarii Ogólnej Urzędu,

6) realizowanie zadań związanych z ochroną i kompleksowym zabezpieczeniem administracyjnym obiektów i terenów,

7) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy 
w Urzędzie,

8) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,
9) realizowanie zadań związanych z zapewnieniem prawidłowego umieszczania tablic urzędowych, tablic 
z godłem RP oraz tablic informacyjnych w siedzibach Urzędu.

§ 15. Do zakresu działania Wydziału Edukacji należy:

1) prowadzenie spraw związanych z pełnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzącego jednostek oświatowych,
2) realizowanie spraw związanych z kierowaniem nieletnich mieszkańców Olsztyna do młodzieżowych ośrodków wychowawczych i młodzieżowych ośrodków socjoterapii na terenie kraju oraz kierowaniem uczniów do specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych oraz oddziałów integracyjnych,

3) realizacja zadań w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przekształcania sieci przedszkoli, szkół i placówek oświatowych,
4) sprawowanie nadzoru nad działalnością publicznych jednostek oświatowych prowadzonych przez miasto Olsztyn i kontroli w zakresie organizacji pracy jednostek oświatowych, niezbędnej do dokonania oceny pracy dyrektora,
5) prowadzenie spraw dotyczących przedszkoli, szkół i placówek zakładanych i prowadzonych przez inne podmioty niż Miasto Olsztyn,

6) prowadzenie spraw kadrowych oraz osobowych wynikających ze stosunku pracy dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez Miasto,

7) opiniowanie wniosków o usunięcie awarii i jej skutków oraz planu remontów jednostek oświatowych o wartości remontu powyżej 200 tys. PLN  realizowanych przez Wydział Inwestycji Miejskich, ustalanie planu remontów o wartości poniżej 200 tys. PLN realizowanych przez jednostki oświatowe,
8) realizacja zadań dotyczących wypoczynku i innych zajęć dla uczniów,

9) prowadzenie spraw w zakresie analiz organizacyjno – finansowych oświaty,

10) współpraca z pracodawcami, którzy zawarli z młodocianymi pracownikami umowę o pracę w celu przygotowania zawodowego.

11) pozyskiwanie środków zewnętrznych, w tym unijnych na realizację projektów dotyczących edukacji,

12) uczestniczenie w tworzeniu założeń do projektu budżetu Miasta oraz przedstawianie propozycji 
w sprawie sposobu wykonywania uchwały w sprawie Wieloletniego Plany Finansowego,

13) weryfikowanie projektów planów finansowych i planów finansowych jednostek oświatowych,
14) weryfikowanie informacji o przebiegu wykonania budżetu Miasta za I półrocze oraz rocznych sprawozdań z wykonania budżetu jednostek oświatowych,

15) sporządzanie informacji półrocznej i sprawozdania rocznego z wykonania dochodów i wydatków w zakresie realizowanych zadań wraz z częścią opisową,
16) nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu publicznych jednostek oświatowych,
17) prowadzenie ewidencji zawierającej liczbę, formę organizacyjno – prawną publicznych jednostek oświatowych prowadzonych przez Miasto Olsztyn, z uwzględnieniem rodzajów i numerów dokumentów o ich utworzeniu/przekształceniu/likwidacji oraz rodzajów podległości,
18) prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji podmiotowych udzielanych z budżetu jednostkom oświatowym,
19) realizacja zadań organu prowadzącego jednostki oświatowe wynikających z ustawy dotyczącej Systemu Informacji Oświatowej,
20) analiza wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli poszczególnych stopni awansu zawodowego,
21) prowadzenie spraw związanych z naliczeniem Miastu Olsztyn części oświatowej subwencji ogólnej,
22) prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem z innymi gminami z tytułu dotowania przedszkoli.

§ 16. Do zakresu działania Wydziału Komunikacji należy:

1)  prowadzenie spraw z zakresu uprawnień do kierowania pojazdami,

2)  realizacja spraw związanych z rejestracją pojazdów,

3)  nadzór nad stacjami kontroli pojazdów,

4)  nadzór nad ośrodkami szkolenia kierowców,

5)  nadzór nad działalnością przedsiębiorców wykonujących transport drogowy osób i rzeczy,

6)  nadzór nad działalnością właścicieli licencji na transport drogowy osób taksówką,
7)  realizacja spraw związanych z przejmowaniem pojazdów usuniętych w trybie art. 50a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku – Prawo o ruchu drogowym, nieodebranych na wezwanie gminy przez uprawnioną osobę w terminie 6 miesięcy od dnia usunięcia pojazdu,
8)  realizacja zadań wynikających z art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym dotyczących:
a)  prowadzenia ewidencji pojazdów usuniętych w trybie art. 50a i 130a ustawy – Prawo o ruchu drogowym,

b) wyboru jednostki na usuwanie pojazdów oraz prowadzenie parkingu strzeżonego dla pojazdów usuniętych w trybie art. 130a oraz biegłego skarbowego do oszacowania wartości w/w pojazdów nieodebranych  
z parkingu,
c) przygotowywania projektu uchwały Rady Miasta Olsztyna na ustalenie stawek kwotowych opłat za usunięcie i przechowywanie pojazdów na parkingu strzeżonym oraz kosztów powstałych w razie odstąpienia od usunięcia pojazdu, jeżeli wydanie dyspozycji usunięcia pojazdu spowodowało powstanie tych kosztów,
d) prowadzenia postępowania w celu ustalenia właściciela lub użytkownika pojazdu usuniętego w trybie art. 130a,
e) przeprowadzania licytacji lub demontażu pojazdów, co do których orzeczono przepadek na rzecz gminy,

f) przygotowywania i wydawania decyzji administracyjnych o zapłacie kosztów powstałych od momentu wydania dyspozycji usunięcia pojazdu do czasu zakończenia postępowania.

§ 17. Do zakresu działania Wydziału Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami należy:
1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomościami,
2) gospodarka nieruchomościami stanowiącymi własność Miasta,
3) ustalanie renty planistycznej i opłat adiacenckich,
4) prowadzenie spraw związanych z zamianą i nabywaniem nieruchomości,
5) prowadzenie spraw związanych z podziałami nieruchomości,
6) prowadzenie spraw związanych z wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomości,
7) regulowanie stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność Miasta,
8) sporządzanie analiz i sprawozdań o stanie mienia komunalnego,
9) wnoszenie nieruchomości Miasta w formie aportu do spółek,
10) prowadzenie spraw związanych ze zmianą udziałów w nieruchomości wspólnej,
11) gospodarka gruntami Skarbu Państwa,
12) prowadzenie spraw związanych z geodezją i kartografią,
13) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków,
14) prowadzenie spraw związanych z gleboznawczą klasyfikacją gruntów,
15) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomości,
16) organizowanie i prowadzenie systemu zarządzania mieniem Olsztyna STRATEG,
17) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia,
18) prowadzenie uzgodnień dotyczących działu I Ksiąg Wieczystych,
19) prowadzenie spraw związanych z wywłaszczaniem i  zwrotem nieruchomości,
20) prowadzenie spraw związanych z ochroną gruntów rolnych i leśnych,
21) zakładanie i aktualizowanie mapy zasadniczej,
22) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
23) analiza, ocena i weryfikacja materiałów planistycznych do projektu budżetu, wniosków i planów finansowych dotyczących zmian w budżecie oraz informacji i sprawozdań z wykonania planów finansowych opracowywanych i składanych przez Zakład Lokali i Budynków Komunalnych.
§ 18. Do zakresu działania Wydziału Inwestycji Miejskich należy:

1)  monitorowanie działań związanych z funkcjonowaniem i rozwojem infrastruktury miejskiej drogowej, komunikacyjnej, ciepłowniczej, energetycznej oraz wodociągowej,
2)  zarządzanie i gospodarowanie infrastrukturą miejską kanalizacji deszczowej,
3)  nadzorowanie działalności Zakładu Cmentarzy Komunalnych, koordynacja prac związanych 
z zakładaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy komunalnych, oraz współpraca z innymi służbami zajmującymi się utrzymywaniem cmentarzy komunalnych, grobów, miejsc pamięci narodowej 
i pomników, 

4)  nadzorowanie działalności Zakładu Targowisk Miejskich,

5)  realizacja zadań związanych z przygotowywaniem inwestycji miejskich,

6)  planowanie, finansowanie, realizowanie i rozliczanie inwestycji miejskich,

7)  realizacja inwestycji miejskich współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

8)  realizacja społecznych inicjatyw lokalnych związanych z tworzeniem infrastruktury osiedlowej,

9)  współpraca z Jednostkami Realizującymi Projekt I, III, IV oraz ze spółkami z udziałem gminy 
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie należącym do zadań Wydziału,

10)  realizacja działań opartych o ustawę o partnerstwie publiczno – prywatnym,
11)  planowanie i realizacja w jednostkach oświatowych remontów awaryjnych oraz remontów o wartości powyżej 200 tys. PLN, opiniowanie planu remontów realizowanych przez jednostki oświatowe,
12)  nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu Zakładu Cmentarzy Komunalnych, Zakładu Targowisk Miejskich,
13)  prowadzenie ewidencji zawierającej, formę organizacyjno – prawną Zakładu Cmentarzy Komunalnych oraz Zakładu Targowisk Miejskich z uwzględnieniem rodzajów i numerów dokumentów o ich utworzeniu/przekształceniu oraz rodzajów podległości (podległe, nadzorowane),
14)  realizacja zadania inwestycyjnego „Budowa całorocznej infrastruktury sportowo – rekreacyjnej nad Jeziorem Krzywym w Olsztynie”,

15)  analiza, ocena i weryfikacja materiałów planistycznych do projektu budżetu, wniosków i planów finansowych dotyczących zmian w budżecie oraz informacji i sprawozdań z wykonania planów finansowych opracowywanych i składanych przez Olsztyński Park Naukowo - Technologiczny.
§ 19. Do zakresu działania Wydziału Budżetu należy:

1) przygotowywanie projektu budżetu Miasta wraz z objaśnieniami,
2) monitorowanie wykonania budżetu,
3) przygotowywanie informacji i sprawozdań wynikających z obowiązujących przepisów oraz zgodnie 
z przyjętą polityką informacyjną,

4) opracowywanie układu wykonawczego budżetu,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji budżetu Miasta i jego zmian,

6) nadzór nad realizacją budżetu w zakresie planowania i wykonania,

7) prowadzenie rachunkowości i sporządzanie sprawozdań dla potrzeb organów Miasta,

8) współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej oraz instytucjami współpracującymi 
z Miastem w zakresie zadań własnych i zleconych,

9) realizacja zadań z zakresu pomocy publicznej,
10) opracowywanie wieloletniego planu finansowego (WPF),
11) realizacja zadań związanych z wyborem banku prowadzącego obsługę budżetu, banków kredytujących oraz emitujących obligacje komunalne,

12) opiniowanie wniosków o udzielenie ulg w spłacie podatków stanowiących dochód gminy a pobieranych przez Urzędy Skarbowe.

§ 20. Do zakresu działania Wydziału Finansów należy:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki budżetowej - Urzędu,

2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji księgowej dochodów niepodatkowych i wydatków budżetowych z podziałem na zadania własne, zlecone, zadania gminy i powiatu,

3) prowadzenie ewidencji księgowej dla inwestycji współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

4) sporządzanie sprawozdań budżetowych Urzędu oraz bilansu jednostkowego Urzędu jako jednostki budżetowej,

5) prowadzenie ewidencji księgowej przychodów i wydatków (rozchodów), środków specjalnych 
i funduszy celowych,

6) prowadzenie windykacji należności Miasta z tytułu dochodów niepodatkowych oraz mandatów nakładanych przez Straż Miejską,

7) planowanie i realizacja wydatków osobowych Urzędu,
8) prowadzenie windykacji należności Miasta wobec właścicieli pojazdów usuniętych w trybie art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku – Prawo o ruchu drogowym,
9) rozliczanie podatku od towarów i usług VAT,
10) współpraca z właściwym Urzędem Skarbowym w sprawach dotyczących numeru identyfikacji    podatkowej (NIP) dla Urzędu Miasta i Gminy,
11) prowadzenie spraw dotyczących umarzania, odraczania lub rozkładania na raty należności pieniężnych Gminy Olsztyn i Skarbu Państwa o charakterze cywilnoprawnym z tytułu opłat za użytkowanie wieczyste, dzierżawy, bezumowne korzystania oraz raty za nabyte nieruchomości wraz z odsetkami, 
a także należności o charakterze publicznoprawnym z tytułu opłat adiacenckich, planistycznych 
oraz przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności ustalonych ostatecznymi decyzjami administracyjnymi,
12) prowadzenie postępowań egzekucyjnych w administracji o charakterze pieniężnym.

§ 21. Do zakresu działania Wydziału Podatków i Opłat należy:

1) wykonywanie zadań organu podatkowego w zakresie podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej,

2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji księgowej dochodów z tytułu podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej,

3) prowadzenie windykacji należności Miasta z tytułu podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej,

4) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego,

5) wydawanie zaświadczeń w trybie przepisów podatkowych w zakresie zadań realizowanych przez Wydział,

6) opracowywanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej.

§ 22. Do zakresu działania Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności należy:

1) realizacja spraw związanych z obronnością kraju i obroną cywilną,
2) prowadzenie spraw związanych z porządkiem, bezpieczeństwem publicznym oraz miejskim programem Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego „Gambit Olsztyński”,

3) podejmowanie działań prewencyjnych realizowanych w ramach programu „Bezpieczny Olsztyn” 
i programu rządowego „Razem Bezpiecznie”,

4) prowadzenie spraw Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

5) prowadzenie spraw związanych z kwalifikacją wojskową i rejestracją,

6) realizacja spraw związanych z przejęciem skazanych w celu wykonania nieodpłatnej kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz pracy społecznie użytecznej orzeczonej w zamian za nieściągalne grzywny,

7) wydawanie zezwoleń lub decyzji o zakazie przeprowadzenia na terenie Miasta imprez sportowych, artystycznych oraz rozrywkowych o charakterze masowym, a także prowadzenie ewidencji 
oraz koordynowanie działań związanych z organizowaniem na terenie Miasta imprez nie wymagających uzyskania zezwoleń,

8) prowadzenie kontroli instytucji i zakładów pracy na terenie Miasta w zakresie zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz zabezpieczenia imprez masowych,

9) wyrażanie zgody na użycie materiałów pirotechnicznych,

10) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracą Straży Miejskiej,

11) realizowanie zadań ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników,
12) nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu Straży Miejskiej 
oraz jednostek powiatowej administracji zespolonej: Komendy Miejskiej Policji, Komendy Miejskiej Państwowej Straży Pożarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta Olsztyna, Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
13) prowadzenie ewidencji zawierającej liczbę, formę organizacyjno – prawną jednostek powiatowej administracji zespolonej oraz Straży Miejskiej, z uwzględnieniem rodzajów i numerów dokumentów 
o ich utworzeniu/przekształceniu oraz rodzajów podległości (podległe, nadzorowane).
§ 23. Do zakresu działania Wydziału Zamówień Publicznych należy:

1) organizowanie procesu udzielania zamówień publicznych na podstawie składanych przez komórki organizacyjne wniosków o wszczęcie postępowania,

2) sporządzanie planu zamówień publicznych na podstawie planów poszczególnych komórek organizacyjnych,

3) prowadzenie Rejestru Zamówień Publicznych,

4) prowadzenie, po zakończonym roku kalendarzowym sprawozdawczości dotyczącej udzielonych zamówień publicznych i wniesionych odwołań,
5) prowadzenie rejestru zamówień o wartości poniżej 14 000 EURO.

§ 24. Do zakresu działania Wydziału Architektury i Budownictwa należy:

1) prowadzenie procedur związanych z zatwierdzaniem projektów budowlanych i wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie określonym ustawą Prawo Budowlane, w tym:

a) pozwoleń na budowę, przebudowę, rozbudowę, nadbudowę, rozbiórkę, 
b) pozwoleń na roboty budowlane, termomodernizacje,

c) pozwoleń na remonty w obiektach zabytkowych, 
d) przyjmowanie zgłoszeń robót budowlanych nie wymagających pozwoleń na   budowę,

e) przyjmowanie zgłoszeń zmiany sposobu użytkowania,

2) prowadzenie procedur i wydawanie decyzji o realizacji inwestycji drogowych,

3) prowadzenie rejestrów wydawanych decyzji i sporządzanie bieżących (comiesięcznych) sprawozdań 
i rejestrów w zakresie terminowości prowadzonych procesów,

4) prowadzenie sprawozdawczości na potrzeby GUS w zakresie ruchu budowlanego na terenie Miasta,

5) wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokali,

6) wydawanie dzienników budów i prowadzenie rejestrów w tym zakresie. 
§ 25. Do zakresu działania Wydziału Środowiska należy:

1) realizacja  zadań dotyczących korzystania ze środowiska,  
2) opiniowanie i uzgadnianie raportów z oddziaływania na środowisko inwestycji  realizowanych na terenie Miasta,

3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska,

4) realizowanie zadań wynikających z ochrony przyrody,

5) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem odpadami i geologią,

6) nadzorowanie działalności Zakładu Gospodarki Odpadami Komunalnymi Sp. z o.o. i Olsztyńskiego Zakładu Komunalnego Sp. z o.o. w zakresie wydanych zezwoleń i pozwoleń dotyczących gospodarowania odpadami,

7) nadzorowanie działalności Schroniska dla Zwierząt,

8) prowadzenie spraw dotyczących ochrony wód i gospodarki wodno – ściekowej,

9) sporządzanie projektów planów przychodów i wydatków gminnych funduszy celowych,

10) sporządzanie sprawozdań z przychodów i wydatków gminnych funduszy dla potrzeb Urzędu Marszałkowskiego, Ministerstwa Środowiska, Narodowego i Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

11) prowadzenie spraw związanych z gromadzeniem i wykorzystaniem opłat produktowych,

12) realizacja spraw związanych z prowadzeniem i udzielaniem informacji o środowisku,
13) nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu Schroniska dla Zwierząt określających jego formę organizacyjno – prawną oraz rodzaj podległości (jednostka podległa, nadzorowana),
14) realizacja zadań dotyczących gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy Olsztyn

15) współpraca z Izbą Rolniczą Województwa Warmińsko – Mazurskiego oraz innymi organizacjami i związkami rolniczymi działającymi na rzecz rolnictwa,

16) prowadzenie spraw dotyczących rolnictwa w zakresie wydawania zaświadczeń właścicielom gospodarstw rolnych.

§ 26. Do zakresu działania Wydziału Obsługi Funduszy Europejskich należy:

1) pozyskiwanie zewnętrznych źródeł finansowania na realizację zadań inwestycyjnych Miasta poprzez wdrażanie programów operacyjnych współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, zwłaszcza 
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spójności, 
2) przygotowywanie wniosków aplikacyjnych do Programu Operacyjnego „Warmia i Mazury”, Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, Programu Operacyjnego „Rozwój Polski Wschodniej”,

3) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnętrznych poza unijnych środków finansowych na realizację przedsięwzięć i zadań inwestycyjnych Miasta,

4) koordynacja działań w zakresie wykorzystania środków europejskich na rozwój sfery społecznej, 
w szczególności pochodzących z Europejskiego Funduszu Społecznego,

5) współpraca z podmiotami realizującymi projekty,

6) koordynacja komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie pozyskiwania, środków realizacji i rozliczania projektów miękkich współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych. 
§ 27. Do zakresu działania Wydziału Zdrowia i Polityki Społecznej należy:

1) realizacja polityki zdrowotnej i społecznej Miasta,

2) współpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi, samorządami zawodowymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami działającymi w sektorze ochrony zdrowia i pomocy społecznej,

3) opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programów zdrowotnych oraz programów dotyczących problematyki społecznej,

4) monitorowanie działalności: SPZOZ Miejskiego Szpitala Zespolonego, SPZOZ Przychodni Specjalistycznej; nadzorowanie działalności: Zespołu Żłobków Miejskich, Miejskiego Zespołu Profilaktyki i Terapii Uzależnień, Miejskiego Zespołu Rehabilitacji Zawodowej i Społecznej Osób Niepełnosprawnych, Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Świetlic Terapeutycznych, Centrum Integracji Społecznej,  Miejskiego Urzędu Pracy; nadzorowanie przy pomocy pcpr działalności: Centrum Placówek Opiekuńczo - Wychowawczych, Rodzinnych Domów Dziecka, Olsztyńskiego Centrum Pomocy Dziecku, Domów Pomocy Społecznej, Specjalistycznego Ośrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzimie,

5)  współpraca z Wojewodą w zakresie przekazywania i rozliczania dotacji,

6) realizacja i wspieranie działań promujących prawidłowe funkcjonowanie rodziny oraz wspieranie działań zmierzających do organizowania rodzinnych form opieki nad dzieckiem,

7) współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności oraz Biurem Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadań obronnych zleconych Zarządzeniem Prezydenta dotyczących ochrony zdrowia,

8) pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację projektów dotyczących zdrowia 
i polityki społecznej,

9) realizowanie zadań związanych z członkostwem Olsztyna w Stowarzyszeniu Zdrowych Miast Polskich,

10) nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu SPZOZ Miejskiego Szpitala Zespolonego, SPZOZ Przychodni Specjalistycznej, Zespołu Żłobków Miejskich, Miejskiego Zespołu Profilaktyki i Terapii Uzależnień, Miejskiego Zespołu Rehabilitacji Zawodowej i Społecznej Osób Niepełnosprawnych, Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Centrum Placówek Opiekuńczo - Wychowawczych, Rodzinnych Domów Dziecka, Olsztyńskiego Centrum Pomocy Dziecku, Domów Pomocy Społecznej, Świetlic Terapeutycznych, Centrum Integracji Społecznej, Miejskiego Urzędu Pracy oraz Specjalistycznego Ośrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzimie,

11) prowadzenie ewidencji zawierającej liczbę, formę organizacyjno – prawną jednostek wymienionych 
w pkt 10, z uwzględnieniem rodzajów i numerów dokumentów o ich utworzeniu/przekształceniu 
oraz rodzajów podległości (podległe, nadzorowane).

§ 28. Do zakresu działania Wydziału Informatyki należy:

1) realizacja spraw związanych z komputeryzacją Urzędu oraz administrowaniem istniejącym w Urzędzie systemem informatycznym, 
2) prowadzenie działań interwencyjnych związanych z usuwaniem usterek i awarii użytkowanego systemu 
i sprzętu,

3) prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzędu, zgłaszanie i aktualizacja wniosków rejestracyjnych zbiorów danych osobowych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych,

4) kontrola stanu zabezpieczeń systemu informatycznego,

5) koordynowanie działań w zakresie informatycznej i technicznej obsługi Biuletynu Informacji Publicznej,

6) pozyskiwanie środków unijnych na realizację zadań związanych z informatyzacją,

7) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i jednostkami zewnętrznymi odpowiedzialnymi 
za utrzymanie infrastruktur miejskich w zakresie uzyskiwania, utrzymywania i integracji zasobów miejskiej infrastruktury teleinformatycznej,

8) współpraca z instytucjami społecznymi, uczelniami, szkołami działającymi na terenie Miasta w celu aktywizacji postaw obywatelskich mieszkańców i podejmowania wspólnych inicjatyw dla rozwoju społeczeństwa informacyjnego,
9) zarządzanie infrastrukturą sieci miejskiej obejmującej jednostki publiczne na terenie Miasta.
1) § 29. Do zakresu działania Wydziału Rozwoju Miasta należy:

2) wykonywanie i aktualizowanie (w każdej kadencji) „Studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego”, 
3) opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego na terenie Miasta,

4) prowadzenie procedur związanych z opracowywaniem miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

5) sporządzanie wypisów i wyrysów z obowiązujących planów miejscowych (ew. studium),

6) prowadzenie procedur i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
na obszarach nie objętych planami miejscowymi, w tym:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) decyzji o zmianie sposobu użytkowania, 
7) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji administracyjnych i sporządzanie bieżących (comiesięcznych) sprawozdań do Wojewody z zakresu terminowości prowadzonych procedur dotyczących decyzji 
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
8) podejmowanie działań związanych z całościowym, harmonijnym i estetycznym wizerunkiem Miasta,
9) planowanie i wdrażanie koncepcji zieleni na terenie Miasta oraz nadzór nad rozwojem terenów zieleni miejskiej,
9) realizacja zadań związanych z rozwojem sieci i infrastruktury rowerowej w Mieście obejmująca współpracę ze środowiskami rowerowymi,
10) opracowywanie, aktualizacja i wdrażanie strategii rozwoju Miasta,
11) podejmowanie inicjatyw i działań na rzecz, funkcjonowania i rozwoju Olsztyńskiego Obszaru Aglomeracyjnego,

12) realizacja zadań związanych z nadawaniem Miastu ratingu.
§ 30. Do zakresu działania Biura Promocji należy:

1) prowadzenie spraw w zakresie strategii promocji Miasta i jej realizacja, 
2) realizacja zadań związanych ze współpracą zagraniczną,
3) realizacja zadań Miasta w dziedzinie promocji turystyki,

4) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dotacji w dziedzinie promocji, współpracy zagranicznej oraz turystyki aktywnej,
5) realizacja zadań związanych z członkostwem Miasta w Stowarzyszeniu Gmin Polskie Zamki Gotyckie, Stowarzyszeniu „Dom Warmiński”, Stowarzyszeniu Euroregion Bałtyk i Regionalnej Organizacji Turystycznej oraz współpracą Miasta z Międzynarodowym Związkiem Miast HANZA,
6) prowadzenie spraw związanych z ewidencją innych obiektów świadczących usługi hotelarskie niebędących obiektami hotelarskimi oraz z zaszeregowaniem i ewidencją pól biwakowych,

7) inicjowanie i koordynowanie przedsięwzięć mających na celu rozwój przedsiębiorczości 
w Mieście,
8) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego i organizacjami wspierającymi rozwój gospodarczy Olsztyna oraz gospodarcza współpraca międzynarodowa w zakresie rozwoju Miasta,
9) aktualizacja i prezentowanie Oferty Inwestycyjnej Miasta.
§ 31. Do zakresu działania Biura Kultury należy:

1) realizacja zadań Miasta w zakresie kultury, 
2) nadzorowanie miejskich instytucji kultury realizujących powierzone zadania w zakresie działalności kulturalnej tj. Miejskiego Ośrodka Kultury, Olsztyńskiego Planetarium i Obserwatorium Astronomicznego, Biura Wystaw Artystycznych, Olsztyńskiego Teatru Lalek, Miejskiej Biblioteki Publicznej, w tym m.in. analiza i opiniowanie statutów oraz regulaminów organizacyjnych, regulaminów wynagradzania oraz projektów planów finansowych,  
3) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dotacji w dziedzinie kultury,

4) nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu miejskich instytucji kultury prowadzących zadania własne gminy w zakresie działalności kulturalnej,

5) prowadzenie ewidencji zawierającej liczbę, formę organizacyjno – prawną miejskich instytucji kultury prowadzących zadania własne gminy w zakresie działalności kulturalnej, z uwzględnieniem rodzajów 
i numerów dokumentów o ich utworzeniu/przekształceniu oraz rodzajów podległości (podległe, nadzorowane).
§ 32. Do zakresu działania Biura Obsługi Klienta należy:

1) prowadzenie spraw związanych z ewidencją ludności,

2) prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowodów osobistych,

3) realizacja spraw związanych z działalnością gospodarczą,

4) prowadzenie spraw związanych wydawaniem zezwoleń na sprzedaż, sprzedaż i podawanie alkoholu,

5) prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych i zgromadzeń,

6) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprowadzanie do kraju zwłok (prochów) osób zmarłych za granicą,

7) prowadzenie Punktów Informacyjnych Urzędu,

8) prowadzenie spraw związanych z repatriacją z Kazachstanu.

§ 33. Do zakresu działania Biura Komunikacji Społecznej należy:

1) opracowywanie polityki informacyjnej Prezydenta  i Zastępców Prezydenta,

2) kreowanie wizerunku Prezydenta i Zastępców Prezydenta wewnątrz i na zewnątrz Urzędu, 
3) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi 
w zakresie przepływu informacji medialnej, 
4) monitoring i analiza artykułów prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz ich archiwizowanie,

5) realizowanie działań wynikających z funkcji reprezentacyjnych Prezydenta,

6) realizowanie zadań związanych z bieżącą aktualizacją, monitoringiem i techniczną obsługą strony internetowej Urzędu www.olsztyn.eu.
§ 34. Do zakresu działania Biura Sportu i Rekreacji należy:

1)   inicjowanie i koordynowanie działań i przedsięwzięć oraz organizowanie współpracy na rzecz rozwoju sportu i rekreacji,
2)   podejmowanie działań w celu pozyskiwania środków zewnętrznych na realizację projektów miękkich dotyczących sportu, 
3)   prowadzenie działań promujących Miasto poprzez sport,

4)   realizowanie zadań związanych ze sportem,
5)   prowadzenie spraw z zakresu wspierania i upowszechniania sportu wśród Mieszkańców Olsztyna poprzez współpracę z klubami sportowymi, związkami oraz podmiotami działającymi w zakresie sportu,

6)   prowadzenie spraw związanych ze współorganizowaniem imprez sportowych i sportowo-rekreacyjnych oraz spraw związanych z uczestnictwem sportowców reprezentujących Miasto w imprezach i zawodach sportowych,

7)   prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem:

a) stypendiów sportowych dla zawodników za osiągnięte wyniki sportowe w międzynarodowym lub krajowym współzawodnictwie sportowym oraz dla trenerów prowadzących szkolenie tych zawodników,

b) nagród dla zawodników za osiągnięte wyniki sportowe w międzynarodowym i krajowym współzawodnictwie sportowym i trenerów prowadzących szkolenie tych zawodników oraz dla trenerów 
i innych osób wyróżniających się osiągnięciami w działalności sportowej,

8)  nadzorowanie działalności Ośrodka Sportu i Rekreacji w Olsztynie, 

9)  współudział w podejmowaniu działań na rzecz rozwoju infrastruktury sportowej oraz sportowo-rekreacyjnej Miasta,

10)  prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi działającymi w zakresie sportu,

11)   prowadzenia nadzoru i ewidencji uczniowskich klubów sportowych,

12)   realizowanie zadań związanych z tworzeniem projektu budżetu i wykonywaniem budżetu Miasta 
w zakresie realizowanych przez Biuro zadań oraz opiniowaniem projektów planów finansowych, planów finansowych i sprawozdań Ośrodka Sportu i Rekreacji w Olsztynie,
13)   realizacja zadań związanych z promowaniem olsztyńskiego sportu i sportowych osiągnięć,
14)   nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu Ośrodka Sportu i Rekreacji 
w Olsztynie, określających jego formę organizacyjno – prawną oraz rodzaj podległości (jednostka podległa, nadzorowana). 
§ 35. Do zakresu działania Biura Kontroli należy:

1) prowadzenie spraw w zakresie postępowań kontrolnych w ramach kontroli instytucjonalnej:

 a) komórek organizacyjnych Urzędu,

b) miejskich jednostek organizacyjnych,

c) samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

d) samorządowych instytucji kultury,

e) podmiotów zewnętrznych korzystających ze środków publicznych przekazywanych im przez Miasto na podstawie odrębnych przepisów i zawartych umów,

pod względem zgodności działań z przepisami prawa i przyjętymi procedurami oraz umowami wiążącymi jednostki kontrolowane z Miastem celem wykrywania nieprawidłowości, wskazywania sposobów ich usunięcia oraz ustalania osób odpowiedzialnych za ich powstanie,

2) rozpatrywanie skarg i wniosków zadekretowanych przez Prezydenta do rozpatrzenia przez Biuro,
3) prowadzenie spraw dotyczących kontroli przeprowadzanych w Urzędzie przez uprawnione organy zewnętrzne z wyłączeniem kontroli i audytów dokonywanych w sprawach programów i projektów finansowanych ze środków zewnętrznych,

4) sporządzanie zawiadomień do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Olsztynie w przypadkach naruszenia dyscypliny finansów publicznych przez jednostki kontrolowane w zakresie naruszeń stwierdzonych w trakcie kontroli prowadzonych przez Biuro Kontroli,
5) opracowywanie zasad i trybu przeprowadzania postępowań kontrolnych w jednostkach, o których mowa w pkt. 1, a także sukcesywne dostosowywanie ich do potrzeb sprawnego przeprowadzania kontroli uwzględniając zmiany zachodzące w obowiązujących przepisach odnoszących się do obszaru działań kontrolnych,

6) prowadzenie książki kontroli Urzędu.
§ 36. Do zakresu działania Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków należy:

1) prowadzenie spraw związanych z ochroną zabytków, realizowanie zadań w dziedzinie ochrony, konserwacji i restauracji zabytków usytuowanych na terenie Miasta,

2) ustalanie zakresu prac i nadzór nad pracami wykonywanymi w zabytkach wpisywanych do rejestru zabytków, 
3) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością prowadzonych badań konserwatorskich, architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robót budowlanych i innych działań przy zabytkach,

4) nadzorowanie badań naukowych i technologicznych prowadzonych w zabytkach, opracowań studialnych analizujących i waloryzujących zasoby zabytkowe oraz innych dokumentacji inwentaryzujących stan zachowania zabytków,

5) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów dotyczących ochrony zabytków i opieki nad zabytkami,

6) monitorowanie stanu zachowania zabytków.

§ 37. Do zakresu działania Biura Dialogu Obywatelskiego należy:
1) opracowywanie projektów i nadzór nad realizacją rocznych programów współpracy Miasta 
z organizacjami pozarządowymi,  
2) monitorowanie współpracy Miasta z organizacjami pozarządowymi i wykonywanie zadań wynikających z uchwalonych przez Radę programów, 
3) wykonywanie zadań nadzoru nad stowarzyszeniami mającymi siedzibę w Olsztynie i prowadzenie ewidencji Stowarzyszeń Kultury Fizycznej nieprowadzących działalności gospodarczej,

4) przyjmowanie zgłoszeń powołania oraz nadzór nad terenowymi jednostkami organizacyjnymi stowarzyszeń,

5) wykonywanie zadań nadzoru nad fundacjami i prowadzenie ewidencji fundacji mających siedzibę 
na terenie Olsztyna,
6) przyjmowanie zawiadomień o założeniu i występowanie do sądu rejonowego o zakaz działalności stowarzyszenia zwykłego,
7) prowadzenie spraw związanych z rozwojem wolontariatu oraz rozwojem społeczeństwa obywatelskiego,
8) prowadzenie czynności nadzoru i kontroli finansowej dotacji celowych udzielanych z budżetu Miasta 
w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku     o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,
9) współdziałanie z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w ramach nadzoru 
nad stowarzyszeniami mającymi siedzibę w Olsztynie, w zakresie przeciwdziałania praniu brudnych pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu,
10) prowadzenie spraw związanych z realizacją Olsztyńskiego Budżetu Obywatelskiego,

11) prowadzenie spraw związanych z realizacją inicjatywy lokalnej,

12) koordynacja działań związanych z organizacją i prowadzeniem konsultacji społecznych.

§ 38. Do zakresu działania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentów należy:

1) prowadzenie spraw związanych z ochroną interesów konsumentów,

2) współdziałanie z delegaturą Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów, organami Inspekcji Handlowej, organizacjami konsumenckimi,

3) realizowanie spraw w zakresie tworzenia i funkcjonowania prawa miejscowego dotyczącego ochrony interesów konsumentów.

§ 39. Do zakresu działania Biura Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzędzie,

2) realizowanie zadań z zakresu ochrony systemów i sieci teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne, 
3) nadzór oraz bieżąca kontrola zgodności funkcjonowania systemu teleinformatycznego 
oraz przestrzeganie zasad i wymagań w zakresie bezpieczeństwa informacji niejawnych,

4) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

5) nadzór nad zadaniami realizowanymi przez kancelarię tajną.

§ 40. Do zakresu działania Biura Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Gospodarki i Infrastruktury Elektroenergetycznej należy:

1) reprezentowanie Gminy Olsztyn w pracach Wojewódzkiego Zespołu ds. Bezpieczeństwa Energetycznego

2) wdrażanie rozwiązań mających na celu poprawę efektywności energetycznej jednostek organizacyjnych urzędu  miasta ze szczególnym uwzględnieniem  Ustawy o Efektywności Energetycznej

3) organizowanie działań mających na celu optymalizację kosztów zakupu nośników energii na potrzeby jednostek organizacyjnych urzędu miasta  

4) nadzór nad przyłączaniem obiektów do sieci Operatora Systemu  Dystrybucyjnego w procesie inwestycyjnym,

5) nadzór nad funkcjonowaniem miejskiej instalacji oświetleniowej i miejskich iluminacji obiektowych 

§ 41. Do zakresu działania Wydziału Prawnego należy:

1) przygotowanie opinii prawnych oraz wyjaśnień odnoście stosowania przepisów prawa na potrzeby Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, oraz kierujących komórkami organizacyjnymi Urzędu,

2) udział w sesjach Rady Miasta w celu prezentowania opinii w sprawach wnoszonych przez Prezydenta,

3) obsługa Rady Miasta, Przewodniczącego, komisji i radnych poprzez sporządzanie opinii oraz udzielanie porad prawnych: w tym opiniowanie projektów uchwał opracowanych przez komisje i grupy radnych oraz przygotowywanie na ich wniosek projektów uchwał łącznie z naniesieniem obok parafy uwag dotyczących obowiązku publikacji lub braku takiego obowiązku oraz wskazanie miejsca publikacji,

4) udział w opracowywaniu i uzgadnianiu projektów aktów prawnych, projektów zarządzeń, opinii, pełnomocnictw i upoważnień Prezydenta oraz projektów uchwał Rady Miasta ,

5) prowadzenie postępowań sądowych w interesie Miasta Olsztyn lub Skarbu Państwa przez przygotowywanie i wnoszenie pozwów, wniosków i skarg do sądów powszechnych oraz ich popieranie w sprawach indywidualnie przydzielonych do prowadzenia przez poszczególnych radców prawnych,

6) zastępowanie Miasta Olsztyn oraz Skarbu Państwa, w imieniu, którego Prezydent  występuje jako Starosta, w postępowaniach sądowych przed sądami i innymi organami orzekającymi, na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

7) realizowanie zadań zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego określonymi w ustawie 
o radcach prawnych. 
§ 42. Do zakresu działania Zespołu Doradców i Asystentów Prezydenta Olsztyna należy:

1) inicjowanie i opiniowanie działań w zakresie kształtowania przestrzeni miejskiej oraz ochrony przestrzeni publicznej w Mieście,

2) doradztwo medialne – pomoc merytoryczna Prezydentowi w przygotowywaniu wystąpień w mediach,

3) współpraca z radami olsztyńskich osiedli, stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarządowymi 
w zakresie przepływu informacji i wniosków,

4) kształtowanie pozytywnego wizerunku Prezydenta i Urzędu.

§ 43. Do zakresu działania Zespołu ds. Nadzoru Właścicielskiego należy:

1) sprawowanie nadzoru właścicielskiego nad spółkami komunalnymi i innymi podmiotami z udziałem Miasta,
2) opracowywanie analiz oraz koncepcji tworzenia jednoosobowych spółek gminy, a także uczestnictwa 
w spółkach z większościowym i mniejszościowym udziałem Miasta,
3) opracowywanie analiz, koncepcji oraz opiniowanie rozporządzania udziałami i akcjami jednoosobowych spółek gminy oraz spółek z większościowym i mniejszościowym Miasta,
4) przygotowywanie strategii funkcjonowania jednoosobowych spółek gminy,
5) koordynowanie współpracy pomiędzy jednoosobowymi spółkami gminy,
6) nadzorowanie i przechowywanie dokumentów o utworzeniu/przekształceniu spółek komunalnych, Zarządu Dróg, Zieleni i Transportu oraz Zakładu Lokali i Budynków Komunalnych,
7) prowadzenie ewidencji zawierającej formę organizacyjno – prawną jednostek wymienionych w pkt 6, 
z uwzględnieniem rodzajów i numerów dokumentów o ich utworzeniu/przekształceniu oraz rodzajów podległości (podległe, nadzorowane),

8) analiza, ocena i weryfikacja materiałów planistycznych do projektu budżetu, wniosków i planów finansowych dotyczących zmian w budżecie oraz informacji i sprawozdań z wykonania planów finansowych opracowywanych i składanych przez Zarząd Dróg, Zieleni i Transportu.
§ 44. Do zakresu działania Audytora Wewnętrznego należy:

1) opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewnętrznego przy uwzględnieniu charakteru działalności poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu,

2) przeprowadzanie audytu wewnętrznego w komórkach organizacyjnych Urzędu ,

3) przygotowywanie sprawozdań z wykonanych audytów zawierających rekomendacje  i propozycje zmian dotyczących elementów systemu kontroli wewnętrznej, usprawnienia funkcjonowania komórek organizacyjnych Urzędu, zwiększenia bezpieczeństwa gospodarki finansowej,

4) sporządzanie rocznych sprawozdań z przeprowadzonych audytów,
5) ocena systemu kontroli zarządczej w Urzędzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.
§ 45. Do zakresu działania Jednostki Realizującej Projekt I należy:

1) realizacja Projektu nr 2000/PL/16/P/PE/014 pn. „Gospodarka wodno-ściekowa w Olsztynie”,

2) nadzór i współpraca z Wykonawcami oraz Inżynierem Kontraktu przy realizacji Projektu, 
w szczególności w zakresie prawidłowego rozliczania inwestycji, 
3) opracowywanie i przekazywanie Narodowemu Funduszowi Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej niezbędnych raportów i sprawozdań,

4) realizacja zadań związanych z uruchomieniem inwestycji dotyczących: 

a) stref przedsiębiorczości w okolicy Zatoki Miłej, Słonecznej Polany i Plaży Miejskiej w Olsztynie,

b) planowanych, nowych inwestycji drogowych.

§ 46. Do zakresu działania Jednostki Realizującej Projekt IV należy:

1) realizacja Projektu pn.: „Budowa i uruchomienie Olsztyńskiego Parku Naukowo – Technologicznego” współfinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013, PRIORYTET I : Nowoczesna gospodarka, Działanie I.3 : Wspieranie innowacji,

2) przygotowanie dokumentacji przetargowej do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych w ramach Projektu,

3) zapewnienie sprawowania nadzoru przez wyznaczony podmiot pełniący funkcję Inżyniera Kontraktu zgodnie z zapisami odpowiednich kontraktów,

4) nadzór i współpraca z Wykonawcami oraz Inżynierem Kontraktu,

5) prowadzenie monitoringu rzeczowego i finansowego Projektu oraz przekazywanie do Instytucji Wdrażającej/Instytucji Pośredniczącej II niezbędnych raportów i sprawozdań.

§ 47. Do zakresu działania Jednostki Realizującej Projekt V należy:

1) realizacja Projektu pn: „Modernizacja i rozwój zintegrowanego systemu transportu zbiorowego 
w Olsztynie”, realizowanego z programu Rozwój Polski Wschodniej, PRIORYTET III: Wojewódzkie ośrodki wzrostu, DZIAŁANIE: III.1. Systemy miejskiego transportu zbiorowego,

2) współpraca z Instytucjami wskazanymi w programie PRPW: Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Polską Agencją Rozwoju Przedsiębiorczości, Instytucją Płatniczą – Ministerstwem Finansów,

3) aktualizacja harmonogramu realizacji Projektu i planu płatności,

4) bieżąca analiza potrzeb finansowych, w celu zapewnienia płynności finansowej Projektu,

5) weryfikacja dokumentów rzeczowo – finansowych składanych przez Inżyniera kontraktu i Wykonawcę oraz sporządzanie wniosków o płatność do Instytucji Wdrażającej,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych w ramach Projektu,

7) nadzór i współpraca z Wykonawcami oraz Inżynierem Kontraktu, w celu zapewnienia prawidłowej realizacji robót budowlanych,

8) monitoring postępu realizacji Projektu, w tym wskaźników zawartych we wniosku aplikacyjnym.

§ 48. Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) realizacja spraw związanych ze sporządzaniem aktów stanu cywilnego, odpisów tych aktów 
oraz wydawaniem zaświadczeń (akty urodzeń, zgonów i małżeństw), 
2) prowadzenie spraw związanych z  aktualizowaniem aktów stanu cywilnego,

3) organizowanie uroczystości jubileuszowych z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego oraz setnej rocznicy urodzin,

4) prowadzenie spraw związanych ze sporządzaniem testamentów, przyjmowaniem ostatniej woli spadkodawców (testament allograficzny), poświadczaniem pisemnego oświadczenia woli osób nie mogących pisać oraz umieszczaniem na dokumentach obejmujących czynności prawne datowanej wzmianki o walorze daty pewnej,

5) realizacja spraw dotyczących zmian imion i nazwisk.
§ 49. Do zakresu działania Pełnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. realizacji Projektu „Modernizacja 
i rozwój zintegrowanego systemu transportu zbiorowego w Olsztynie” należy:

1)  zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z zasadami obowiązującymi w systemie realizacji Projektów współfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej, w ustawie Prawo zamówień publicznych, w przepisach prawa polskiego, Statutem Miasta Olsztyna, Uchwałami Rady Miasta Olsztyna oraz Zarządzeniami Prezydenta Olsztyna,

2)  zapewnienie oficjalnych kontaktów z Instytucją Pośredniczącą, Instytucją Zarządzającą, Inicjatywą Jasepers, Komisją Europejską oraz innymi właściwymi krajowymi organami kontroli i innymi instytucjami oraz reprezentowanie Beneficjanta wobec tych instytucji,

3)  monitorowanie Projektu realizowanego przez Jednostkę Realizującą Projekt V,

4)  współpraca z Inżynierem Kontraktu, Wykonawcami oraz wszystkimi jednostkami zaangażowanymi 
w realizację Projektu.

§ 50. Do zakresu działania Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarządczej i oceny ryzyka należy: 

1) nadzór nad realizacją kontroli zarządczej w Urzędzie, w tym:

a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarządczej,
b) dbałość o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej,
c) identyfikacja i analiza ryzyk mogących zagrozić realizacji zadań,
d) dbałość o zapewnienie działania skutecznego systemu zarządzania ryzykiem,
e) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarządczej,
f) koordynacja i monitorowanie kontroli zarządczej w Urzędzie,

2) nadzór nad kontrolą zarządczą w miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym:

a) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarządczej ustalonych przez kierownika jednostki,
b) kontrola zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej,
c) kontrola systemu zarządzania ryzykiem.

Rozdział V

Zadania i obowiązki dyrektorów komórek organizacyjnych  

§ 51. 1. Dyrektorzy swoje zadania realizują pod kierunkiem bezpośrednio  nadzorujących pracę ich komórek organizacyjnych Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, a w szczególności:

1) podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Prezydenta,

2) organizują pracę komórek organizacyjnych, sprawują bezpośredni nadzór nad całokształtem ich pracy 
i są przełożonymi zatrudnionych w nich pracowników,
3) koordynują działalność kierowanych przez siebie komórek organizacyjnych z działalnością innych komórek organizacyjnych Urzędu,
4) wykonują obowiązki określone szczegółowymi zakresami zadań komórek organizacyjnych, a także 
w indywidualnie udzielonych przez Prezydenta upoważnieniach i pełnomocnictwach,

5) realizują zadania związane z zarządzaniem ryzykiem, w tym:

a) identyfikują ryzyko związane z wykonywanymi zadaniami,
b) prowadzą monitoring zidentyfikowanego ryzyka,
c) dokonują oceny zmian w dotychczas zidentyfikowanych ryzykach,
d) określają skutek oraz prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka.

2. Do wspólnych zadań Dyrektorów należy:

1) nadzorowanie działalności miejskich jednostek organizacyjnych, 
2) załatwianie spraw z zakresu administracji publicznej, 
3) gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem oraz zatwierdzanie pod względem merytorycznym środków finansowych przekazywanych podległym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom, w tym spółkom prawa handlowego, z którymi komórka organizacyjna współpracuje 
(z wyłączeniem jednostek oświatowych),

4) opracowywanie projektów planów finansowych do projektu budżetu, w części dotyczącej zadań kierowanych przez siebie komórek organizacyjnych oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

5) opiniowanie projektów planów finansowych (i innych materiałów planistycznych) nadzorowanych lub monitorowanych miejskich jednostek organizacyjnych  oraz na wniosek Wydziału Budżetu – opiniowanie wniosków o zmiany w planach,

6) właściwe przygotowywanie wszelkich materiałów kierowanych do organów Miasta,

7) zapewnienie terminowego i kompetentnego załatwiania wnoszonych przez interesantów spraw,

8) wnioskowanie do kierownictwa Urzędu w sprawach:

a) kadrowych,

b) zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta, 
c) usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości funkcjonowania Urzędu,

d) usprawnienia organizacji pracy komórek organizacyjnych ze szczególnym uwzględnieniem uproszczenia procedur załatwianych spraw oraz pracy biurowej,

9) nadzór nad podległym zespołem pracowników w zakresie:

a) przestrzegania przez nich postanowień Regulaminu Pracy Urzędu, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przeciwpożarowych oraz dotyczących ochrony informacji niejawnych,

b) protokolarnego przekazywania bezpośredniemu przełożonemu zwolnionego przez pracownika stanowiska pracy.

§ 52. Dyrektorzy komórek organizacyjnych zobowiązani są do współdziałania przy realizacji zadań związanych z:
1) obronnością kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczeństwa,

3) przeciwdziałaniem oraz usuwaniem skutków klęsk żywiołowych,

4) zamówieniami publicznymi,

5) ochroną danych osobowych i informacji niejawnych,

6) funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentów,

7) funkcjonowaniem Systemu Zarządzania Jakością,

8) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczególności w zakresie tworzenia, udostępniania i publikowania informacji publicznych,

9) ogłaszaniem konkursów na dyrektorów miejskich jednostek organizacyjnych.

   § 53. Dyrektorzy komórek organizacyjnych - na polecenie Sekretarza - zapewniają w razie potrzeby obsługę sekretarsko-biurową nadzorującemu pracę komórki organizacyjnej Prezydentowi, Zastępcy Prezydenta, Sekretarzowi  i Skarbnikowi.

Rozdział VI

Zasady współdziałania komórek organizacyjnych przy realizacji zadań  

§ 54. 1. Celem współdziałania jest:

1) zwiększenie efektywności działania komórek organizacyjnych na rzecz sprawniejszego rozwiązywania problemów Miasta,

2) usprawnienie procesów informacyjno-decyzyjnych służących zwiększeniu trafności podejmowanych decyzji,

3) prawidłowa realizacja zadań Miasta wynikających z aktów prawnych.

2. Do podstawowych elementów współdziałania zalicza się:

1) wzajemną wymianę informacji poprzez: 
a) odbywanie okresowych spotkań tematycznych przedstawicieli różnych komórek organizacyjnych,

b) udostępnianie sobie nawzajem zbiorczych materiałów analitycznych,

c) przekazywanie odpisów wystąpień, postanowień, decyzji, zarządzeń, uchwał,  
2) podejmowanie wspólnych działań o charakterze badawczym, analitycznym i kontrolnym. 
Rozdział VII

Zasady i tryb opracowywania aktów prawnych 
§ 55. 1. Zasady niniejsze dotyczą opracowywania projektów aktów prawnych Prezydenta oraz projektów uchwał wnoszonych pod obrady Rady przez Prezydenta – zwanych dalej „projektami aktów prawnych”, a także sposobu ich realizacji.

2. Projekty aktów prawnych przygotowują Dyrektorzy właściwych pod względem merytorycznym komórek organizacyjnych zgodnie z programem działania Urzędu, na podstawie polecenia Prezydenta bądź z własnej inicjatywy - w przypadkach gdy wynika to z przepisów lub z faktycznych potrzeb wymagających uregulowania.

3. Jeżeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziału dwu lub większej liczby Wydziałów – Prezydent wyznacza komórkę organizacyjną koordynującą prace oraz nadającą dokumentowi ostateczny kształt.

4. Przy opracowywaniu projektów aktów prawnych należy się kierować następującymi zasadami:

1) postanowienia projektu muszą być zgodne z obowiązującym ustawodawstwem,
2) projekt nie może zawierać postanowień wykraczających poza granice upoważnienia ustawowego,
3) projekt nie może zawierać postanowień stanowiących powtórzenie przepisów zawartych w innych aktach prawnych.

§ 56. 1. Projekty aktów prawnych winny być opracowywane z właściwym dla potrzeb samorządu terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej określonych w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100 poz. 908).

2. Układ projektu powinien  być przejrzysty, a redakcja jasna, ścisła i zwięzła, oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej, bez zbytecznych zdań pobocznych.

3. Projekty aktów prawnych (z wyjątkiem pism okólnych) powinny zawierać tytuł, podstawę prawną, treść, wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, określenie terminu wejścia aktu w życie.

4. W podstawie prawnej należy przywołać odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego artykułu (paragrafu, ustępu, punktu i litery), pełnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporządzenia, uchwały itp.), stanowiącego podstawę prawną do wydania aktu, a w nawiasie nazwę wydawnictwa promulgacyjnego oraz numer i pozycję aktu.

5. Treść projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta dzieli się na paragrafy, w których ujmować należy każde samodzielne postanowienie. Jeżeli wzgląd na przejrzystość treści aktu przemawia za dalszym jego podziałem – paragrafy mogą być podzielone na ustępy rozumiane jako samodzielne zdania, oznaczone cyfrą arabską z kropką, a gdy zachodzi potrzeba ustępy mogą być podzielone na punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogą być podzielone na litery z nawiasem z prawej strony z tym, że każdy punkt i literę pisze się od nowego wiersza.

6. Do opracowanych projektów uchwał Rady należy załączyć, sporządzone na osobnej karcie uzasadnienie.

7. Uzasadnienie do projektu powinno w sposób jasny i wyczerpujący, a jednocześnie zwięzły i konkretny, ujmować argumenty przemawiające za celowością wydania danego aktu oraz wskazać na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu należy wskazać w razie potrzeby przewidywane efekty i następstwa finansowe oraz podać czy wydatki związane z realizacją postanowień zawartych w projekcie znajdują pokrycie w budżecie Miasta.

8. Projekt uzasadnienia parafuje właściwy ze względu na przedmiot objęty regulacją dyrektor komórki organizacyjnej.  

§ 57. 1. Po dokonaniu uzgodnień, wnioskodawca przekazuje projekt aktu wraz z dowodami uzgodnień, 
do Wydziału Prawnego celem zaopiniowania pod względem redakcyjnym i formalno - prawnym. 
W przypadku stwierdzenia uchybień Wydział Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunięcia wad. Poprawione projekty podlegają ponownemu opiniowaniu.

2. Każdy projekt uchwały Rady opracowany z inicjatywy Prezydenta kierowany jest  do Przewodniczącego Rady, celem zaopiniowania przez Komisje Rady.

3. W przypadku, gdy wynika to w sposób wyraźny z przepisów bądź też gdy wymaga tego charakter i waga normowanej danym aktem sprawy, projekt po wcześniejszym przedstawieniu go Prezydentowi należy uzgodnić z zainteresowanymi komisjami stałymi Rady.

4. Jeżeli projekt zawiera postanowienia nakładające na inne komórki organizacyjne lub instytucje określone obowiązki, należy uzyskać uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.

5. W szczególności projekty powinny być uzgodnione:

1) z Prezydentem, Zastępcami Prezydenta, Sekretarzem - w sprawach dotyczących funkcjonowania  
i rozwoju Miasta,

2) ze Skarbnikiem - w sprawach wywołujących skutki finansowe.  
6. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujące projekty powinny dążyć do uzgodnienia rozbieżności stanowisk w drodze bezpośredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowiązany jest sporządzić odpowiednią notatkę informacyjną, wyjaśniając na czym polega różnica stanowisk miedzy poszczególnymi jednostkami opiniującymi a wnioskodawcą oraz z jakich względów wnioskodawca nie może podzielić stanowiska jednostek opiniujących.

7. Prawidłowo sporządzone projekty aktów prawnych Rady zaopiniowane w Wydziale Prawnym - po uzyskaniu aprobaty nadzorującego pracę komórki organizacyjnej Zastępcy Prezydenta, Skarbnika lub Sekretarza, przekazuje się Prezydentowi za pośrednictwem Wydziału Organizacji i Kadr.

8. Następujące komórki organizacyjne Urzędu prowadzą centralne rejestry aktów prawnych organów Miasta:

1) Biuro Rady Miasta – uchwał Rady,

2)    Wydział Organizacji i Kadr – zarządzeń Prezydenta.    
Rozdział VIII

Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz załatwiania skarg i wniosków 
§ 58. 1. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu rozpatrują i załatwiają:

1) Rada – w sprawach dotyczących Prezydenta oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 
2) Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz – w sprawach objętych zakresem działania Miasta, 
3) Prezydent, Sekretarz - w sprawach skarg na pracowników Urzędu, 
4) Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektorzy – w sprawach dotyczących działalności podległych im komórek organizacyjnych.  
2. Interesantów w sprawach skarg i wniosków przyjmują:

1) Prezydent lub wyznaczony Zastępca Prezydenta w poniedziałek każdego tygodnia w godzinach od 1530 do 1700 ,  
2) Sekretarz, Skarbnik – codziennie w godzinach pracy Urzędu, 
3) Dyrektorzy lub ich zastępcy – codziennie w godzinach pracy Urzędu,   
4) pracownicy Urzędu – codziennie w godzinach pracy Urzędu.     
3.  Informacja o terminach przyjmowania interesantów wywieszona jest w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu. W przypadku, gdy dzień wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wniosków jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci są przyjmowani w innym wyznaczonym dniu roboczym w tych samych godzinach.

4.  Obsługę interesantów przyjmowanych w sprawach skarg i wniosków przez Prezydenta i Zastępców Prezydenta prowadzi Wydział Organizacji i Kadr. 
5.  Kwalifikacji wpływających do Urzędu spraw na skargi i wnioski mogą dokonywać:  
1) Prezydent, Zastępcy Prezydenta i Sekretarz, 
2) Dyrektorzy w przypadkach, gdy sprawa wpływa bezpośrednio do kierowanej przez nich  komórki organizacyjnej.     
§ 59. 1. Skargi i wnioski zgłoszone ustnie, przyjmuje się sporządzając protokół przyjęcia, w którym odnotowuje się ich treść. Protokół winien być podpisany przez wnoszącego sprawę oraz przyjmującego zgłoszenie.

2. Skargi i wnioski wniesione do Urzędu: ustnie do protokołu, w formie pisemnej, faksem, itp. podlegają rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków, prowadzonym w Wydziale Organizacji i Kadr.

3. Po zarejestrowaniu skargi/wniosku w Centralnym Rejestrze, przekazywana jest ona do komórki organizacyjnej właściwej ze względu na przedmiot sprawy celem przygotowania wyczerpującej informacji.
4. Jeżeli skarga (wniosek) dotyczy spraw wchodzących w zakres działania kilku komórek organizacyjnych – kwalifikujący wyznacza komórkę organizacyjną koordynującą zbadanie oraz załatwienie sprawy.

5. Dyrektorzy mają obowiązek natychmiastowego zgłoszenia do Wydziału Organizacji i Kadr skarg 
i wniosków, które wpłynęły do Urzędu z pominięciem tej komórki organizacyjnej, celem zarejestrowania ich 
w Centralnym Rejestrze.

§ 60. 1. Załatwienie skargi, wniosku powinno być poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczności sprawy.

2. Wydział Organizacji i Kadr stosownie do dyspozycji Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków zleca Dyrektorowi właściwego Wydziału przygotowanie wyczerpującej informacji dotyczącej skargi/wniosku.
3. Projekt odpowiedzi zawierający wyczerpującą informację o wynikach rozpatrzenia sprawy Wydział Organizacji i Kadr przedkłada do akceptacji osobie nadzorującej pracę Wydziału, którego dotyczy skarga/wniosek i przekazuje do podpisu przyjmującemu lub rozpatrującemu skargę/wniosek Prezydentowi, Zastępcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
4. Kontrolę oraz bieżącą koordynację w zakresie rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w Urzędzie sprawuje Sekretarz za pośrednictwem Wydziału Organizacji i Kadr.
5. O przypadkach  powtarzających się uchybień w zakresie załatwiania skarg i wniosków Sekretarz informuje Prezydenta, przedkładając stosowne wnioski.
6. W terminie do 31 stycznia oraz 30 czerwca każdego roku Sekretarz przedstawia Prezydentowi informację dotyczącą rozpatrywania skarg i wniosków wniesionych do Urzędu. 
Rozdział IX

Tryb przyjmowania interesantów oraz załatwianie spraw w Urzędzie  

§ 61. 1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw ponoszą kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu oraz pracownicy zgodnie  z ustalonymi zakresami obowiązków.  
§ 62. 1. Pracownicy Urzędu zobowiązani są załatwiać sprawy bez zbędnej zwłoki, kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

2. Pracownicy załatwiający sprawy obywateli są obowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych mogących mieć wpływ na ustalenie praw i obowiązków będących przedmiotem postępowania administracyjnego oraz do czuwania nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczące w postępowaniu nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa. W tym celu udzielają niezbędnych wyjaśnień i wskazówek.

3. Podstawową formą załatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma może być stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stoją temu na przeszkodzie. Treść oraz istotne motywy takiego załatwienia sprawy powinny być utrwalone w aktach w formie protokołu lub podpisanej przez obie strony adnotacji.

4. Z rozmów przeprowadzonych z obywatelami oraz czynności w terenie sporządza się – o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokołu – notatki służbowe lub czyni adnotacje na aktach, jeżeli uzyskane tą drogą wiadomości lub informacje mają istotne znaczenie dla  załatwianej sprawy. Notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

5. Pracownik Urzędu załatwia sprawę według kolejności jej wpływu i stopnia pilności.

6. Sprawy zgłaszane przez posłów, senatorów i radnych powinny być załatwiane w pierwszej kolejności.

7. W przypadku przedłużenia terminu rozstrzygnięcia sprawy pracownik obowiązany jest zawiadomić stronę podając przyczynę zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy.

Rozdział X

Zasady realizacji wniosków, postulatów i interwencji parlamentarzystów 
oraz interpelacji, zapytań i wniosków radnych 
§ 63. 1. Kierowane do Prezydenta:

1) wnioski, postulaty i interwencje posłów i senatorów – ewidencjonowane są przez Wydział Organizacji 
i Kadr,

2) interpelacje, wnioski i zapytania radnych – ewidencjonowane są przez Biuro Rady Miasta. 
2. Wniesione i zaewidencjonowane: wnioski, postulaty i interwencje posłów i senatorów oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych – przekazywane są odpowiednio przez Wydział Organizacji i Kadr lub Biuro Rady Miasta zgodnie z dekretacją Prezydenta, właściwym rzeczowo komórkom organizacyjnym celem realizacji, 
z jednoczesnym określeniem terminu ich załatwienia.
3. Wnioski i interpelacje skierowane do komórek organizacyjnych z pominięciem Wydziału Organizacji 
i Kadr lub Biura Rady Miasta  – Dyrektorzy są obowiązani przekazać do zarejestrowania w rejestrach prowadzonych przez te komórki organizacyjne.
4. Dyrektorzy są zobowiązani przygotować projekt wyczerpującej odpowiedzi, który przedkładają 
do podpisu Prezydentowi po uzyskaniu aprobaty nadzorującego pracę komórki organizacyjnej Zastępcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika – z zachowaniem obowiązujących, wskazanych przepisami terminów.
5. Odpowiedzi na wnioski, postulaty i interwencje parlamentarzystów udziela się w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania, natomiast odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych udziela się w terminie 21 dni od dnia sesji, podczas której je zgłoszono lub dnia ich otrzymania w przypadku zapytań i interpelacji zgłoszonych między sesjami.
6. Jeden egzemplarz odpowiedzi Dyrektorzy przekazują niezwłocznie do Wydziału Organizacji i Kadr 
lub Biura Rady Miasta, w celu kontroli oraz odnotowania sposobu załatwienia.

7. Nadzór nad realizacją wymienionych czynności w danym roku kalendarzowym sprawuje Sekretarz, który informuje Prezydenta o sposobie ich załatwienia, w terminie do 31 stycznia roku następnego.

Rozdział XI

Podstawowe zasady planowania pracy w Urzędzie 
§ 64. 1. Urząd oraz poszczególne jego komórki organizacyjne wykonują przypisane im zadania w oparciu 
o roczne plany działania.

2. Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy, służy sprecyzowaniu zadań nałożonych 
na poszczególne komórki organizacyjne Urzędu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających 
do realizacji tych zadań.

§ 65. Podstawę planowania działalności Urzędu stanowią zadania wynikające w szczególności z:

1) zadań własnych, zadań zleconych z zakresu administracji rządowej, zadań przejętych w drodze porozumień,

2) uchwał Rady, 
3) postulatów zgłoszonych radnym przez wyborców, rozpatrzonych przez organy Miasta i przyjętych przez nie do realizacji, 
4) rozstrzygnięć mieszkańców Miasta podejmowanych w głosowaniu powszechnym (w trakcie wyborów lub referendum), 
5) budżetu Miasta, 
6) strategii Miasta.   
§ 66. 1. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu w odniesieniu do zadań przypisanych do wykonania tym komórkom, opracowują w wersji papierowej i elektronicznej roczny plan działania zawierający:

1) cel do osiągnięcia,
2) zadanie do zrealizowania,
3) zastosowany miernik,
4) częstotliwość pomiaru,
5) osobę odpowiedzialną za realizację.
2.  Zbiór planów działania z poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu, znajduje się w Wydziale Organizacji i Kadr i stanowi po zatwierdzeniu przez Prezydenta roczny plan działania Urzędu.

§ 67. Ustala się termin opracowania rocznych planów działania przez komórki organizacyjne Urzędu 
do 10  grudnia danego roku na rok następny. Wydział Organizacji i Kadr  przekazuje w/w plany  Prezydentowi Olsztyna w terminie do 20 grudnia danego roku.

§ 68. 1. Plany działania Urzędu ulega w ciągu roku uzupełnianiu w miarę zaistnienia nowych zadań 
lub zmiany okoliczności realizacji zadań dotychczasowych.

2. Uzupełnienia planów działania dokonuje się w formie aneksów.

3. Zadania wykraczające  swoim czasokresem poza dany rok kalendarzowy stają się automatycznie elementem planu działania Urzędu na rok następny, jeżeli nie straciły na aktualności.

§ 69. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu zobowiązani są do bieżącego monitorowania przebiegu realizacji rocznego planu działania kierowanej komórki.

2. Do dnia 10 stycznia następnego roku, kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu składają w Wydziale Organizacji i Kadr informacje o realizacji rocznego planu działania.
3. Informacja, której mowa w ust. 2 zawiera:

1) oświadczenie kierownika komórki organizacyjnej o osiągnięciu zaplanowanych celów,
2) zestawienie zidentyfikowanych utrudnień w trakcie realizacji zadań, planowanych działań zaradczych  
i przewidywany termin realizacji.

4. Do dnia 31 stycznia każdego roku Wydział Organizacji i Kadr przekazuje Prezydentowi otrzymane informacje o realizacji, przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu, rocznych planów działania.

5. Za realizację rocznego planu działania Urzędu  odpowiada Prezydent.
Rozdział XII

Zasady aprobaty i podpisywania pism i decyzji 
§ 70. 1. Do podpisu Prezydenta zastrzeżone są:

1) zarządzenia i decyzje o charakterze ogólnym oraz pisma okólne,

2) korespondencja kierowana do organów administracji rządowej i samorządowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczące współpracy zagranicznej,

4) odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, Komisji Rady oraz postulaty i sugestie parlamentarzystów, 
5) uzasadnienia do projektów uchwał Rady.

2. Zastępcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisują dokumenty i pisma w ramach posiadanych kompetencji i udzielonych im upoważnień przez Prezydenta.

§ 71. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi 
i Skarbnikowi powinny być uprzednio parafowane przez pracownika sporządzającego dokument, bezpośredniego przełożonego oraz Dyrektora komórki organizacyjnej.

§ 72. 1. Dyrektorzy i ich zastępcy podpisują bieżącą korespondencję dotyczącą  spraw pozostających 
w zakresie działania komórki organizacyjnej.

2. Pracownicy podpisują korespondencję stosownie do posiadanych upoważnień.

3. Pracownicy przygotowujący projekty załatwienia spraw w formie pisma oraz osoby wstępnie akceptujące te projekty – zaopatrują kopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.

4. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa Instrukcja obiegu i kontroli dowodów finansowych. 

5. Obieg, rejestrację, znakowanie spraw określa Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

Rozdział XIII

Organizacja narad i odpraw 
§ 73. 1. W ramach narad i odpraw organizowane są:

1) odprawy z Dyrektorami komórek organizacyjnych i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych,

2) narady oceniająco - koordynujące,

3) narady organizowane przez komórki organizacyjne. 
§ 74. 1. Odprawy z Dyrektorami komórek organizacyjnych i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych prowadzi Prezydent, a w razie jego nieobecności I Zastępca Prezydenta.

2. Odprawy mają na celu:

1) przekazanie krótkich informacji Prezydenta o ważniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach działania,

2) przekazanie informacji między komórkami organizacyjnymi, 
3) rozliczenie realizacji zadań oraz ustalanie zadań na kolejny miesiąc. 
§ 75. 1. Narady oceniająco – koordynujące mają na celu:

1) omówienie realizacji zadań, ocenę ogólnej sytuacji gospodarczo-finansowej, wskazanie nieprawidłowości,

2) wymianę poglądów przedstawicieli miejskich jednostek organizacyjnych dotyczących problemów 
w realizacji zadań.

2. Za organizacyjne przygotowanie narad odpowiedzialni są Dyrektorzy komórek organizacyjnych pełniących wiodącą rolę w realizacji określonego zadania.

3. Narady oceniająco - koordynujące organizowane są w zależności od potrzeb w trybie ogólnie przyjętym dla organizacji narad.

4. Narady z pracownikami Wydziałów Dyrektorzy organizują w miarę potrzeb.

Rozdział  XIV

Postanowienia końcowe 
§ 76. 1. Wnioskowanie o zmianę lub uzupełnienie Regulaminu Organizacyjnego następuje za pośrednictwem Wydziału Organizacji i Kadr.

2.  W razie nałożenia na Miasto nowych zadań, komórki organizacyjne, każda z zakresu swojego działania, obowiązane są je realizować do czasu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu.
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