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ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Ostrodzie okéla organizag
i zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Ostrédzie.

2. Urzad Miejski w Ostrodzie jest jednostlorganizacyja Gminy Miejskiej Ostroda,
dziatapca w formie jednostki buzktowej, przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta
Ostrédy wykonuje swoje zadania.

3. Urzad Miejski w Ostrodzie pomaga sprawaowdurmistrzowi Miasta Ostrody
funkcje organu wykonawczego Gminy Miejskiej Ostroda w eske realizowania
zada wilasnych gminy i zadaz zakresu administracji gdowej wynikagcych
z ustaw oraz porozumiezawartych z innymi jednostkami administracji pabiiej.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Regulaminie, nalery przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie

2) Urzedzie, nalezy przez to rozumieUrzad Miejski w Ostrédzie;

3) Miescie, nalezy przez to rozumieGming Miejska Ostroda;

4) Radzie, nalezy przez to rozumieRade Miejska w Ostrodzie

5) Burmistrzu, nalery przez to rozumieBurmistrza Miasta Ostrody;

6) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumieZastepce /Zastpcow/Burmistrza
Miasta Ostrody;

7) Sekretarzu, nalery przez to rozumieSekretarza Miasta Ostrody,

8) Skarbniku, naley przez to rozumie Skarbnika Miasta Ostrody — Gtéwnego
Ksieggowego Budetu;

9) Petnomocniky, naley przez to rozumie Peinomocnika /Petnomocnikow/
Burmistrza Miasta Ostrody do prowadzeniu w imieniu Burmistrza okienego
rodzaju spraw i zagadnig

10) Wydziatach, nalezy przez to rozumie wyodrbnione w strukturze Uezdu
Wydziaty oraz rownorzdne imkomorki organizacyjne Urzedu;

11) Naczelnikach nalezy przez to rozumie Naczelnikow Wydziatow, Komendanta
Strazy Miejskiej oraz kierownikdw réwnorzdnych Wydzialom komérek
organizacyjnych Urzedu.

§3
1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz mae powierz¢ prowadzenie ok&onych spraw Miasta Ostrody
w swoim imieniu Zasfpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.
3. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika ahowego w stosunku do
pracownikow Urzdu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin
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§4

. Burmistrz powotuje i odwotuje, w drodze zadzenia, swojego Zagice

/Zastpcow/ oraz okrda ich liczke.

. Liczba Zasg¢pcéw Burmistrza nie me by wicksza ni dwaéch.
. W przypadku dwoch Zagbcow, w zarzdzeniu, o ktorym mowa w ust. 1,

Burmistrz wskazuje imiennie pierwszego i drugiegsepce.

§5

. W Urzedzie tworzy st stanowisko Sekretarza.
. Sekretarz podlega bezpednio Burmistrzowi, jako kierownikowi Uezlu.
. Sekretarz mze peiné jednoczénie funkcg Naczelnika  Wydziatu

Organizacyjnego.

. Burmistrz mae upowani¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zgda

w szczegOlnéci z zakresu zapewnienia weawej organizacji pracy Urzlu oraz
realizowania polityki zarglzania zasobami ludzkimi.

§6

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawachzakresu administracji

publicznej, o ile przepisy szczegolne nie stananaczej.

. Burmistrz mae upowani¢ swoich Zasipcow lub innych pracownikéw Uedu do

wydawania decyzji administracyjnych, o ktorych mowa ust. 1, w imieniu
Burmistrza.

. Oswiadczenie woli w imieniu Miasta Ostrody w zakregerzdu mieniem skiada

jednoosobowo Burmistrz albo dziafey na podstawie jego upowr@enia Zasipca
Burmistrza samodzielnie albo wraz z anupowaniong przez Burmistrza osab

. Jezeli czynna¢ prawna mee spowodowa powstanie zobowkzan pieniznych, do

jej skutecznéci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub ospikaez niego
upowanione;.

87

. Skarbnik jest gtbwnym ksgowym budetu Miasta.
. Skarbnik petni jednocZeie funkcg Naczelnika Wydzialu Finansowego,

podlegagc bezpdrednio Burmistrzowi.

. Do zada Skarbnika natey w szczegdlngi:

1) wykonywanie obowizkéw gtownego ksigowego budetu Miasta,

2) opracowywanie projektéw budtu Miasta oraz projektow uchwat dotygcygch
zmian budetu,

3) realizacja i nadz6r wykonywania bietu Miasta,

4) opracowywanie sprawozfla wykonania bugktu Miasta,

5) nadzor i kontrola gospodarki finansowej miejskietinostek organizacyjnych.
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§8

. Pracownicy samordlowi w Urzdzie g zatrudniani na podstawie:

1) wyboru — Burmistrz,
2) powotania — Zagpca Burmistrza, Skarbnik,
3) umowy o pra¢ — pozostali pracownicy samadowi.

. Pracownicy samordlowi w Urzdzie g zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych,
2) doradcéw i asystentow,
3) pomocniczych i obstugi.

§9

. Pracodawg Burmistrza jest Urgd.
. Czynnaci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, azame z nawazaniem

I rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodmgigz Rady, a pozostate
czynnaci — wyznaczona przez Burmistrza osoba gagica lub Sekretarz, z tym
ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada, w drodhevaly.

. Czynnagci w sprawach z zakresu prawa pracy w ddeie wobec Zaspcy

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pozostalgdicownikéw — wykonuje
Burmistrz.

§10

. Burmistrz mae zatrudnida w Urzedzie osoby na nieugdniczych stanowiskach

doradcow i asystentéw.

. Zatrudnienie oséb, o ktéorych mowa w ust. 1, ¢@ge na czas petnienia funkcji

przez Burmistrza.

. Liczba zatrudnionych doradcéw i asystentow nieenarzekroczy 5 osob.
§11
. DziataIng¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawico mogy wynikaé wytacznie
z ustaw.

. Zasady dogpu do dokumentow i korzystania z nich alteeStatut Miasta Ostrody

oraz Regulamin Pracy Wgdu Miejskiego w Ostrodzie.

ROZDZIAL I

Organizacja wewnretrzna Urzedu

§12

W skiad struktury organizacyjnej UWmu wchodz nastpujace komorki
organizacyjne, oznaczone przypgdkowanymi im symbolami:



1/ Wydziat Organizacyjny -OR

la/ Biuro Obstugi Interesanta - BOI

1b/ Archiwum Zaktadowe -AZ
2/ Wydziat Spraw Obywatelskich - SO
3/ Wydziat Finansowy - FN
4/  Wydziat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego - IRL
5/ Wydziat Gospodarki Komunalnefrodowiska - GKS
6/  Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej - GP
7/ Zespot Zamowik Publicznych -ZP
8/  Urzd Stanu Cywilnego -USsC
9/  Zespot Radcow Prawnych -RP
10/  Wydziat Gwiaty i Spraw Spotecznych - 0SS
10a/ Petnomocnik ds. Organizacji Pozagpwych -OP
11/ Komenda Strgy Miejskiej -SM
12/ Miejskie Centrum Zaszlzania Kryzysowego - CZK
13/ Biuro Petnomocnika ds. Profilaktyki - BPA

i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
14/ Biuro Audytu Wewatrznego i Kontroli - AWK
15/ Biuro Petnomocnika ds. Promocji, Turystyki ilkuy - BPP
16/ Pion Ochrony - PO
16a/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
16b/ Administrator Bezpieczestwa Informaciji - ABI
§13

W strukturze organizacyjnej Wgdu wyr&nia sk nastpujace kierownicze stanowiska
urzednicze:

1/ Burmistrz;
2/ Zastpca /Zasipcy/ Burmistrza;
3/ Sekretarz oraz Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;
4/ Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;
5/ Komendant Stray Miejskiej;
6/ Kierownik Biura Promocji, Turystyki i Kultury;
7/ Skarbnik, petricy jednoczénie funkcg Naczelnika Wydziatu Finansowego;
8/ Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;
9/ Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnejrodowiska;
10/ Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Przestregn
11/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
12/ Naczelnik Wydziatu Gwiaty i Spraw Spotecznych;
13/ Kierownik Biura Profilaktyki i Rozwizywania Probleméw Alkoholowych;
14/ Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
oraz samodzielne stanowiska ¢dnicze:
1/ Radca prawny;
2/ Informatyk;
3/ Audytor Wewretrzny;



4/ Specjalista ds. Zagdzania Kryzysowego;

5/ Specjalista ds. ZamowidPublicznych;

6/ Petnomocnik ds. Organizacji Pozadpwych;

7/ Inspektor Bezpieczsstwa Teleinformatycznego;
8/ Administrator Bezpieczestwa Informaciji.

§14
1. Kazdorazowego podziatu zaslgpomiedzy poszczegdline komorki organizacyjne
I stanowiska pracy dokonuje Burmistrz, przy pom@skretarza lub kierownika
komorki organizacyjnej.
2. Szczegotowe zakresy zagaiprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw okréaja
,Zakresy czynn€ci”.

§ 15
Organizagg wewretrzna Urzedu przedstawia schemat struktury organizacyjnej,
stanowicy Zahcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Il

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

8§16
1. Wydzialy i rownorzdne im komorki organizacyjne prowadsprawy zwizane

z realizacy zada wynikajacych z kompetencji Burmistrza oraz koniecrio

zapewnienia sprawnego funkcjonowania ¢diz.

2. Do wspolnych zada wydziatow i rownorzdnych im komorek organizacyjnych
nalezy:

1) zapewnienie terminowej i wdaiwej realizacji zad@wtasnych oraz Urdu,

2) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pa@miczymi Miasta oraz
koordynowanie ich pracy,

3) wspotdziatanie z organami i instytucjami adminisfrazadowej i samorzdowej,

4) wspotdziatanie z organizacjami pozalpwymi i innymi podmiotami
realizupcymi na terenie Miasta zadania z zakreskypia publicznego,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i pistow osob fizycznych
I prawnych — stosownie do vélewosci i zakresu czynriei,

6) sporazdzanie lub pomoc w przygotowywaniu okresowych amaiinformacii,
ocen i sprawozda

7) opracowywanie i opiniowanie propozycji do projekiuczetu Miasta,

8) opracowywanie i opiniowanie projektéw strategii, elpietnich programéw
dziatania i rozwoju Miasta oraz jednostek organypaych — stosownie do
wiasciwosci | zakresu czynniei,

9) wspotpraca z Ragd radnymi oraz wiéciwymi merytorycznie komisjami Rady,



10) zapewnianie ochrony danych osobowych, informacjiejawnych oraz
umazliwianie dosgpu do informacji publicznej — stosownie do obgauijacych
przepiséw,

11) przestrzeganie zasad obawmijacej instrukcji kancelaryjnej,

12) tworzenie i aktualizowanie stosownych rejestrowwidencji prowadzonych
spraw i realizowanych zafia

13) odpowiednie zabezpieczanie materiatdbw archiwalnych,

14) tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informidublicznej,

15) stosowanie standardéw systemu zdrania jakécia PN-EN 1SO 9001:2009.

8§17

1. Do zakresu dziatanMydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnéi:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Burmistrza i khim,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i komisji Rady,

3) prowadzenie stosownych rejestrow, w tym uchwat Radyzdzen Burmistrza
oraz aktow prawa miejscowego,

4) obstuga prawna Burmistrza, Wau i Rady — ngdzy innymi za pérednictwem
podlegtemu Burmistrzowi Zespotu Radcow Prawnych

5)obstuga informatyczna Ugdu, zapewnianie wiaiwego funkcjonowania
systemoOw i sieci teleinformatycznych oraz przegfarga zasad i wymaga
bezpieczastwa systemow i sieci teleinformatycznych,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowmikdmoradowych,

8) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczychedirzw tym z zakresu
BHP, pierwszej pomocy przedmedycznej i ochrongprpazarowe;,

9) prowadzenie i koordynowanie spraw zmanych z wyborami powszechnymi
i referendami, wyborami tawnikowadowych, spisami powszechnymi oraz
konsultacjami spotecznymi,

10) obstuga interesantow, przyjmowanie podakarg i wnioskdw mieszkaow —
migdzy innymi za pérednictwemBiura Obstugi Interesanta,

11) zapewnienie wigciwe] ewidencji, maliwosci skutecznego gromadzenia,
przechowywania i odpowiedniego zabezpieczenia nadder archiwalnych —
stosownie do obowtrujacych w tym wzgtdzie przepisOw prawa — guzy
innymi za p@rednictwemArchiwum Zaktadowego.

2. Do zakresu dziatanWydziatu Spraw Obywatelskich nalery w szczegoéingci:

1) prowadzenie ewidencji luddo oraz wykonywanie zadaz zakresu spraw
meldunkowych oraz posiadania dowoddw osobistych,

2) prowadzenie zbioréw meldunkowych oraz zbioru danystbowych PESEL,

3) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

4) sporadzanie i aktualizacja spisu wyborcow, obstuga i sywanie zada
zwiazanych z wyborami powszechnymi i referendami,

5) wykonywanie zada z zakresu realizacji powszechnego obkaku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,



6) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej, wydawanie w tym zakresie
stosownych licencji i zezwoie

7) wydawanie zezwole na zbiorki publiczne oraz wykonywanie zada
wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach i imprezach mgshw

8) wydawanie i cofanie zezwalena prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw
ras uznawanych za agresywne.

. Do zakresu dziatanMWydziatu Finansowego nalery w szczegoélngci:
1) obstuga finansowo-ksjowa budetu,
2) prowadzenie kggowej ewidencji majtku Miasta,
3) obstuga kasowa Miasta,
4) wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych,
5) prowadzenie pogpowair egzekucyjnych w administracji, windykacja nalesci
pienkznych,
6) sporzdzanie sprawozdawcga finansowej,
7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej miejskietinostek organizacyjnych.

. Do zakresu dziatanWydziatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalery
w szczegolngci:
1) prowadzenie i obstuga inwestycji i remontow miegbkioraz prowadzonych
w partnerstwie z innymi sama@ami i podmiotami,
2) wspoOtpraca Zespotem ds. Zamowig Publicznych,

3)inicjowanie i koordynowanie dziala na rzecz pozyskiwaniasrodkow
finansowych zerdédet zewrtrznych,
4) monitorowanie i raportowanie finansowo-rzeczowe ke&f@ wdrazanych

programow pomocowych, w ramach prgyph zobowizan do utrzymania
trwatosci projektow,
5) prowadzenie spraw zwdanych z integragjeuropejsk i wspoétprag z zagranie,
6) organizowanie i koordynowanie szkalBnansowanych zerdédet zewwtrznych,

7) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie procedudotyczcych
ksztaltowania strategii rozwoju miasta i wieloletmi programow
inwestycyjnych,

8) poszukiwanie mdiwosci partnerskiej wspotpracy z innymi samaolami i ich
zwiazkami; z lokalnym, krajowym i zagranicznym sektorgmywatnym oraz
organizacjami pozagglowymi,

9) tworzenie i aktualizowanie banku informacji o due, ofertach gospodarczych
I inwestycyjnych, inicjowanie dziatawspierajcych lokalm przedstbiorczgé.

10) gromadzenie, analizowanie i opracowywanie informae temat programow
I funduszy pomocowych - zytecznych dla Miasta, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz organizacji pozatawych,

11) monitorowanie dziaka podejmowanych przez komorki organizacyjne ddiz
oraz miejskie jednostki organizacyjne w zakresiezyg&iwania przez nie
zewretrznychsrodkéw finansowych,



12) biezace monitorowanie, nadzoér i odpowiedziadoza prawidtowy realizacg
wdrazanych przez Miasto projektow inwestycyjnych, wsp@hsowanych
pozyskanymgsrodkami pomocowymi,

13) wspolpraca z Biurem Pelnomocnika ds. Promocji, $tyki i Kultury oraz
Petnomocnikiem ds. Organizacji Pozatawych w zakresie rozwoju lokalnego,

14) koordynowanie dziatalrs@i miejskich instytucji sportu, turystyki i rekrggc

15) administrowanie i bieace zaradzanie Kompleksem Sportowo-Rekreacyjnym, w
tym organizacja imprez o charakterze masowym.

5.Do zakresu dziataniWydziatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska
nalezy w szczegolngi:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) utrzymanie miejskiej infrastruktury technicznej,

3) prowadzenie spraw z zakresu Zeego utrzymania miejskich drog, ulic,
mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

4) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transpoitrabego,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,ymi@nia wodocigow
i zaopatrzenia w wag kanalizacji, usuwania i oczyszczanigciekOw
komunalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrofrpdowiska i przyrody, utrzymania
czystaci i poradku oraz urzdzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania
odpadow komunalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w enetgktryczm i cieplm oraz
gaz,

8) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalagtasngciowych, sprawowanie
nadzoru wiacicielskiego nad gospodarkomunaln, w tym dziatalnécia spotek
prawa handlowego z udzialem mienia komunalnego,

9) utrzymanie targowisk i hal targowych,

10) utrzymanie zieleni miejskiej i zadrzewie

11) utrzymanie miejskich cmentarzy komunalnych,

12) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opiellicraentarzami wojennymi
I grobami polegtych,

13) zapewnianie opieki bezdomnym zwietam oraz ich wytapywanie,

14) prowadzenie spraw z zakresu miejskiego budownictméeszkaniowego
oraz gospodarki miejskim zasobem mieszkaniowym, Oldgiatanie
I koordynowanie prac Miejskiej Komisji Mieszkaniowe

6. Do zakresu dziatanWydziatlu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej
nalezy w szczegolnsci:
1) prowadzenie spraw z zakresu tadu i planowania pzasmego, gospodarki
nieruchoméciami oraz oddziatywania ri@odowisko,



2) prowadzenie spraw z zakresu spoania i aktualizacji studium uwarunkofiya
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz sooeych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow ikopiad zabytkami,

4) inwentaryzowanie mienia komunalnego,

5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, placb numeracji
nieruchoméci oraz nadawania numeracji pedkowe] budynkom
I nieruchomeciom,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz prowadzepiaw zwizanych
z whasndcia mienia komunalnego,

7) prowadzenie spraw zeZzanych z produkgjrolna i lesna na terenie Miasta.

7. Do zakresu dziataniZespotu Zamowien Publicznych naleyy

w szczegolngci:

1) prowadzenie, we wspotpracy z wavymi komoérkami organizacyjnymi Uerdu,
postpowan zwigzanych z udzielaniem zaméwuigublicznych — stosownie do
obowigzujacych przepisow,

2) prowadzenie dokumentaciji i rejestréow dotycych realizowanych pogtowa,

3) udzielanie porad i konsultacji w zakresie zamdwpeablicznych realizowanych
przez komorki organizacyjne Usdu i miejskie jednostki organizacyjne.

8. Do zakresu dziatandrzedu Stanu Cywilnego nalery w szczegélngci:
1) rejestracja danych w rejestrze PESEL*,
2) organizowanie uroczysioi jubileuszowych oraz zapewnianie uroczystej ograw
rejestracji stanu cywilnego,
3) prowadzenie archiwum, rejestréw i &gistanu cywilnego,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmgianienia i nazwiska.

9. Do zakresu dziataniZespotu Radcow Prawnych nalery w szczegdlngi:
1) obstuga prawna Uezlu, w tym udzielanie porad prawnych zmanych
z zakresem dziatania poszczegoélnych komorek orgapiaych Urzdu,
2)opiniowanie pod wzgbem prawnym projektéw aktow prawnych, umow,
porozumi@& oraz wymagajcych takiej opinii dokumentéw Burmistrza, komorek
organizacyjnych Urgdu oraz Rady.

10. Do zakresu dziatanM/ydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalery
w szczegolngci:

1) nadzér dziatalngi publicznych i niepublicznych  przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjalnych,

2) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéwiaty,

3) nadzor i kontrola spetniania obaaku nauki przez mtodzie

4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej elmzej uczniom
I stuchaczom oraz dofinansowywania pracodawcom tkeszksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,
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5) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu @iktyki i ochrony zdrowia,

6) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu porspojecznej,

7) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu pwmktatania przemocy
w rodzinie,

8) wspoipraca, koordynowanie i wspieranie dzat@strodzkich organizacji
pozaradowych oraz podmiotow prowaglzych dziatalné¢ pazytku publicznego
— migdzy innymi za pérednictwem Pelnomocnika ds. Organizacji
Pozarzdowych.

10a.Do zakresu dziataniBelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych

nalezy w szczegolngi:

1) wspotpraca z ostrédzkimi organizacjami pozadmvymi oraz podmiotami
prowadacymi dziatalné¢ pazytku publicznego,

2) koordynowanie dziatakomorek organizacyjnych Ugdu oraz Rady w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozadowymi,

3) przygotowywanie projektéw umow i programéw, w tyatznych programow
wspotpracy Miasta z organizacjami pozglawymi.

11. Do zakresu dziatanifomendy Strazy Miejskiej nalezy w szczegOlIngci:
1) wykonywanie zad@aokreslonych ustaw o straach gminnych,
2) wykonywanie zadaokrelonych Regulaminem Stig Miejskiej w Ostrédzie.

12. Do zakresu dziataniMiejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

nalezy w szczegolngi:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniersuwaniem skutkow
zagraren na terenie Miasta,

2) realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego,

3) inicjowanie szkolé i ¢wiczen z zakresu reagowania na zagroia,

4)realizacja zada z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz
przeciwdziatanie skutkom zdarze charakterze terrorystycznym.

13. Do zakresu dziataniBiura Pelnomocnika ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych nalezy w szczegdlingi:

1) opracowywanie i realizowanie miejskich programow zemiwdziatania
I zwalczania skutkow patologii spotecznych,

2) realizowanie bugzktu miasta w c¢gci dotycace] przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

3) wspotdziatanie i koordynowanie prac Miejskiej Komisgls. Rozwazywania
Problemoéw Alkoholowych,

4) kontrola na terenie miasta punktéw sprzsdalkoholu, pod ktem zgodnéci ich
funkcjonowania z obowgrzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

5) realizacja zadaz zakresu przeciwdziatania przemocy w rodziniezavehrony
ofiar przemocy w rodzinie.
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14.Do zakresu dziataniBiura Audytu Wewnetrznego i Kontroli naley
w szczegolngci:

1) wykonywanie czynn&ci pozwalajcych uzyska obiektywry i niezalena ocerg
funkcjonowania Urgdu Miejskiego 1 podlegtych Miastu jednostek
organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowgjod wzgtdem legalnéci,
gospodarngci, celowdci, rzetelndci, przejrzystéci i jawnagci,

2) sporadzanie planu audytu oraz skladanie Burmistrzowiawpzda z jego
realizaciji,

3) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotypeg przeprowadzanych przez
Biuro audytow,

4) przeprowadzanie kontroli celow@ zachgania zobowjzan finansowych
I dokonywania wydatkow przez podlegte Miastu jedkiobsrganizacyjne,

5) zapewnianie w Urgzie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zaradczej — zgodnie z obowdujacymi dla sektora finansow
publicznych standardami,

6) sporadzanie okresowych planow kontroli oraz sktadanie rnidstrzowi
sprawozda z ich realizacji,

7) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotypey przeprowadzanych przez
Biuro czynndci kontrolnych.

8) monitorowanie efektywnai pracy audytu wewgirznego oraz dokonywanie
ocen kontroli zarzczej.

15. Do zakresu dziataniBiura Pelnomocnika ds. Promocji, Turystyki

i Kultury nalely w szczegolngci:

1) szeroko pgjta promocja Miasta,

2) wspotpraca i kontakty z mediami,

3) wspottworzenie i promowanie produktu turystycznégjasta i Regionu.

4) tworzenie banku danych na temat lokalnej przadmisiczaici, promowanie
miejskiej oferty inwestycyjnej,

5)wspolpraca z samagdami, instytucjami i organizacjami pozadowymi,
prowadzenie spraw wdaiwych dla stowarzysze fundacji oraz zwizkow
I porozumié migdzygminnych — stosownie do wkwosci i zakresu czynriei,

6) koordynowanie dziatalrioi miejskich instytucji kultury, sportu i rekreagji

7) nadzor i koordynowanie miejskich imprez z zakresituky, sportu i rekreacji
oraz odbywajcych s¢ na terenie Miasta imprez masowych,

8) wspotpraca ze spoteczémami lokalnymi i regionalnymi innych patw.

16a.Do zakresu dziataniBelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nalery w szczegoélngci:
1) koordynowanie funkcjonowaniRionu Ochrony, w tym nadzér merytoryczny
I zapewnianie bezpiecastwa teleinformatycznego, ochrony systemow i sieci
teleinformatycznych,
2) egzekwowanie i kontrola przestrzegania przepiséwoahronie informaciji
niejawnych,
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3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,

4) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu oolgranformacji niejawnych
w Urzedzie,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacagjawnych.

16b. Do zakresu dziataniAdministratora Bezpieczenstwa Informacji

nalezy w szczegolngi:
1) zapewnianie realizacji procedur polityki bezpietsteva w Urzdzie,
w zakresie procesu przetwarzania danych osobowych,
2) nadzor i kontrola przestrzegania przepiséw o oderdanych osobowych.

* —od dnia 01.01.2013 .

1.

2.

ROZDZIAL IV

System korespondencji i obiegu dokumentéw

§18
W Urzedzie obowizuje instrukcja kancelaryjna, ustalana przez PeezZRady
Ministrow w drodze rozporglzenia.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebieguwzataa i rozstrzygania
spraw jest tzw. ,system tradycyjny” wykonywania omgsci kancelaryjnych,
z mazliwoscia  korzystania z naezlzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§19

. Korespondengj przyjmuje sekretariat, rejestruje yv Dzienniku Korespondencji

oraz - po przejrzeniu i zwrdceniu przez Sekretarzizieli i przekazuje zgodnie
z dyspozycjami odpowiednio

1) Burmistrzowi,

2) Zastpcy Burmistrza,

3) komérkom organizacyjnym.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wtigjem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartasciowych, ktére przekazuje wdaiwej osobie lub komdrce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

3) dokumentow, ktorym przyznano oklena klauzuk tajncci, w tym:
,Zastrzeone” i ,poufne”.

. Korespondengj mylnie doeczomy (adresowas; do innego adresata) zwraca Si

niezwtocznie nadawcy lub przekazuje vdavemu adresatowi za p@dnictwem
urzedu pocztowego.

. Poszczego6lne komorki organizacyjne magmzyjmowa& korespondenejwiasciwa
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dla swojej komérki bezpoednio od interesantow - w przypadku, gdy jest pifza
lub zostaje darczona osolicie. Korespondene¢jtaka nalezy jednak przekazado
sekretariatu w celu zarejestrowania.

. Korespondengj przesytan poczt elektroniczia i faksem przyjmuy komorki

organizacyjne posiadgje uradzenia do ich odbioru.

§20

. Sekretariat jest statym punktem wymiany koresponjilgmzeznaczonej do obiegu

wewrgtrznego Urzdu.

. Sekretariat segreguje wptyvaas korespondengjwedtug jej tréci i przekazuje, za

posrednictwem Sekretarza, witawym komorkom organizacyjnym.

. Obieg korespondencji muzy komoérkami organizacyjnymi odbywa ¢siza

posrednictwem sekretariatu, a wymagag] natychmiastowego dgizenia za
posrednictwem swoich pracownikow lub poczty elektramiej.

§21

. Pisma wychodaece z Urzdu naley sporadza na papierze firmowym, zgodnie

z zajmowanym stanowiskiem i przynah@scia do komorki organizacyjnej. Wzory
papierow firmowych okrda Zakcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Pisma wychodzce z Urzdu podpisuje Burmistrz - jako kierownik idu.
. Stosownie do posiadanych upowmien, szczegdblnie w przypadku nieobeéoio

Burmistrza, pisma wychodee z Urzdu podpisuje Zagpca Burmistrza, Sekretarz
lub inny pracownik Urgdu.

.Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu lub akcgp Burmistrzowi,

Zastpcy Burmistrza lub Sekretarzowi - powinnycoyprzednio parafowane przez
kierownikéw wiagciwych komérek organizacyjnych.

ROZDZIAL V

Rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli

§ 22

. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywanes sv terminach okrdonych

w Kodeksie Pogpowania Administracyjnego oraz przepisach szczgghin

. Obstuga interesantéw, przyjmowanie pndaskarg i wnioskdw mieszkaow

odbywa st w godzinach pracy Uedu, to jest od poniedziatku do apku,
w godzinach od 7.30 do 15.30. Obstuga interesarddiwywa s¢ w pierwszej
kolejncici za pdrednictwem Biura Obstugi Interesanta i sekretariditzedu.

.Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje i obstuguje interesantdézgodnie

z Regulaminem Pracy Wdu. W wyptkowych przypadkach Burmistrz e
ustal& indywidualne godziny obstugi interesantow.
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§23

. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i iogkow w kady
poniedziatek, w godzinach od 13.30 do 15.30.

. Zastpca Burmistrza przyjmuje obywateli w sprawach skiavgnioskow w kady
poniedziatek, w godzinach od 12.00 do 14.00.

. Jeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy ©dm, przygcia interesantow
odbywap sig¢ po tym dniu wolnym, w najbtszy dzié pracy Urzdu.

. Burmistrz i Zastpca Burmistrza przyjmujinteresantow po uprzednim zapisie -
telefonicznym lub osobistym - w sekretariacie ¢dhz.

8§24

. Sekretarz, Naczelnicy i kierownicy komorek organigaych przyjmug
interesantow i rozpatrgjindywidualne sprawy obywateli codziennie, w godzin
pracy Urzdu.

. Zgtaszagcych sé interesantow naky przyjmowa&, w miak mozliwosci, bez
zbednej zwioki.

§ 25

. Pisemne odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym datypych pracownikow lub
funkcjonowania Urzdu, podpisuje Burmistrz albo - stosownie do okeolmzi -

Zastpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

. Wydziat Organizacyjny prowadzi Rejestr Skarg i WakidOw. Zasady dotyaze

korespondencji i obiegu dokumentow stosugeosipowiednio.

. Biezacy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skasgnioskéw sprawuje
Sekretarz.

ROZDZIAL VI

Kontrola i audyt wewnetrzny

8§ 26
Kontrole zarzadcz w Urzedzie, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami lub

upowanieniami, sprawaj:

1) Burmistrz,

2) Zastpca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych,

6) Biuro Audytu Wewntrznego i Kontroli — zgodnie z zatwierdzonym rocany
planem kontroli oraz kalorazowo na polecenie Burmistrza.

§ 27

1. Kontrola zaradcza w Urzdzie dokonywana jest pod wegem:
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1) legalndci — okr&la zgodné¢ dziatalngci Urzedu z obowdzujacymi w danym
czasie przepisami prawnymi, zarébwno powszechnie watzojacymi, jak
I procedurami wewgtrznymi,

2) gospodarngci — ustala, czy dziataldé Urzedu jest zgodna z zasadami
efektywnego gospodarowania, tj. czy oszbie i wydajnie wydatkowano
srodki, jakie byly relacje naktadow do efektédw i cayynik dziatalngci
w warunkach, w jakich dziata Usd, mazna byto osigna¢ mniejszym naktadem
srodkow,

3) celowaci | skutecznéci — okr&la, czy dziatania podejmowane przez &z
miescity si¢ w celach okrdonych dla niej w aktach normatywnych, zastosowane
metody isrodki byty optymalne, odpowiednie dla zagmych celéw i zatgone
cele byty osignicte, a jeeli nie, to z jakich przyczyn,

4) rzetelndci i wiarygodndci — ustala, czy okéone dziatania lub stany faktyczne
sa udokumentowane zgodnie z rzeczywssio i czy dokumentacja odpowiada
stwierdzonemu stanowi faktycznemu, osoby odpowaddei za okrédona
dziatalng¢ wykonywaty swoje obowzki z naleyta starannécia, sumiennie
I we wiaciwym czasie.

. Kontrola zaradcza ma rOwniena celu:

1) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom,

2) ochrorg zasobdw i zardzanie ryzykiem,

3) przestrzeganie i promowanie zasad etycznegeposania,

4) zapewnianie skutecznego przeptywu informacji neeimlych do podejmowania
decyzji,

5) inicjowanie kierunkow prawidiowego dziatania orazska&zywanie sposobow
I srodkow zapobiegagych powstawaniu nieprawidiowad, jak rownie
umazliwiaj acych ich szybkie usuetie.

§28

. Kontrole zaradcze mog by¢ przeprowadzane jako:

1) kompleksowe — obejmaljkontrok wszystkich zadai operacji gospodarczych,
finansowych w okrdonym czasie i zakresie dziatania &dm,

2) problemowe — polegage na badaniu wybranego lub wybranych problemow,

3) sprawdzajce — polegajce na sprawdzeniu wykonania zalke@ewczgniejszych
kontroli,

4) dorazne — wykonywane poza planem kontroli, w zalgci od potrzeb
I zaistniatych okoliczngxi.

. Kontrole kompleksowe i problemowe wykonywarigezgiodnie z rocznym planem

kontroli.

. Projekty rocznych planéw kontroli oraz sprawozdanigalizacji rocznych planow

kontroli opracowywane as przez Biuro Audytu Wewirznego i Kontroli oraz

przedktadane kalorazowo do zatwierdzenia Burmistrzowi.
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ROZDZIAL VII

Postanowienia kaacowe

§29

. Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnychapowiedzialni za znajordd

i przestrzeganie téei zapisOw niniejszego Regulaminu przez podleghyoh
pracownikow.

. Sekretarz jest odpowiedzialny za hjes aktualizacg Regulaminu, przede

wszystkim pod ktem zgodnéci z obowazujacymi przepisami prawa.

. Zasady przestrzegania przepisébw o ochronie infoimaiejawnych okrélaja

odrgbne przepisy.

. Zasady elektronicznego zadzania dokumentagpkresla odibna instrukcja.
. Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wi&ciwym dla jego nadania.
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