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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ostrodzie zwany w dalszej czesci
.Regulaminem” okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ostrodzie;

2) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Ostroda;

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ostrodzie;

4) Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Ostrodzie;

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Ostrédzie;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostréda;

7) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce/Zastepcéw Burmistrza Miasta
Ostroda;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ostroda;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ostroda;

10) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej urzedu
wydziaty;

11) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu oraz Komendanta Strazy
Miejskiej;

12) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione Referaty;

13) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione Biura;

14) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatéw i Biur;

15) Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika (Petnomocnikéw) Burmistrza
Miasta Ostroda do prowadzenia w imieniu Burmistrza okreslonego rodzaju spraw;

16) komérkach organizacyjnych Urzedu - wszystkie komorki i stanowiska zawarte
w schemacie organizacyjnym Urzedu Miejskiego;

17) miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Miasta Ostroda utworzone na zasadach okre$lonych w przepisach o samorzadzie
gminnym;

18) miejskiej osobie prawnej lub spétce miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ spétki prawa
handlowego, o ktérych mowa w art. 9 ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce
komunalnej.

§3

Burmistrz, przy pomocy Urzedu wykonuje okreslone przepisami prawa zadania Miasta:
1) wiasne - wynikajgce z ustaw oraz uchwat Rady, nie zastrzezone do wiasciwosci
miejskich jednostek organizacyjnych,
2) zlecone - z mocy ustaw z zakresu administracji rzgdowej,
3) powierzone - w drodze porozumien zawartych w trybie okre$lonym ustawami
z wkasciwymi organami administracji rzgdowej oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego.
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§4

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta.

2. Urzad jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikow, ktérych status prawny
okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza w drodze

odrebnego zarzadzenia.

Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé wytgcznie z ustaw.

5. Zasady dostepu do dokumentow i korzystania z nich okresla w szczegdélnosci Statut
Miasta Ostrdda oraz ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publiczne;j.

B

ROZDZIAL 1
Zasady kierowania Urzedem Miejskim

§5

Organizacja pracy Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan.

§6

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych jest Burmistrz.

2. Burmistrz organizuje prace Urzedu, kieruje biezgcymi sprawami Miasta i reprezentuje je
na zewnatrz.

3. Burmistrz moze powierzy¢ w swoim imieniu prowadzenie okreslonych spraw Miasta
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

4. Burmistrz, w formie pisemnej, moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza i pozostatych
pracownikéw Urzedu, a takze kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

5. Oswiadczenie woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu mieniem sktada jednoosobowo
Burmistrz albo dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Burmistrza
samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Burmistrza osoba.

6. Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub w czasie jego nieobecnosci
osoby przez niego upowaznione;.

7. Spory kompetencyjne miedzy Naczelnikami, Kierownikami, samodzielnymi stanowiskami
i Petnomocnikami rozstrzyga Sekretarz.

§7

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,
2) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza,
3) przygotowywanie projektéw uchwat oraz wnioskéw pod obrady Rady,
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4) okreslanie sposobu wykonania uchwat Rady,

5) wykonywanie budzetu Miasta,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym,

7) kierowanie dziatalnoscig Urzedu,

8) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych,

9) realizowanie zadan z zakresu obronno$ci i zarzadzania kryzysowego,

10) wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

11) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
w przedmiocie i zakresie przewidzianym prawem,

13) udzielanie odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski
i postulaty komisji Rady,

14)inne zadania wynikajgce z biezgcego kierowania Urzedem i wynikajgce z przepisow
prawa.

§8

1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata na podstawie i w granicach
upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadanh powierzonych przez Burmistrza,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi stuzbowo komdérkami
organizacyjnymi Urzedu,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznieh udzielonych przez Burmistrza,
4) wspotdziatanie z Radg, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz z komérkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajgcymi bezposredniemu jego nadzorowi,
5) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,
6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
7) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,
8) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

§9

1. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi, jako kierownikowi Urzedu.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata na podstawie i w granicach okreslonych
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w Urzedzie,

2) realizacja polityki kadrowej i pfacowej podejmowanej przez Burmistrza,

3) opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla naczelnikow
i kierownikow,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi stuzbowo komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

5) okres$lanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu,
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6) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji radnych,

7) organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

9) nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komorki
organizacyjne Urzedu i inne jednostki organizacyjne materiatdw na sesje Rady,

10) nadzér nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

11) wstepny przeglad korespondencji wptywajgcej do Urzedu i podziat na Wydziaty,
Referaty, Biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

12) organizowanie prac zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi oraz referendami,

13) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

14) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzgdzania,

15) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian
w organizacji Urzedu, w tym projektow regulaminéw i zarzadzen Burmistrza
dotyczacych sfery organizacyjnej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi w Urzedzie przez organy
kontroli zewnetrznej,

17)prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej prowadzonej w Urzedzie oraz
gromadzenie wystgpien pokontrolnych,

18) koordynowanie zadan dotyczgcych wypetniania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy
o dostepie do informaciji publicznej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, prowadzenie rejestru w tym zakresie,

20) nadzorowanie prowadzenia rejestru zarzgdzen Burmistrza,

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22) prowadzenie rejestru petycji,

23) koordynowanie dziatah wynikajgcych z kontroli zarzadczej,

24)nadzorowanie spraw z zakresu archiwum zaktadowego,

25) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

26) koordynowanie pracy i organizacji komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Miasta, ktéry prowadzi sprawy zwigzane
z gospodarka finansowg Miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta,
2) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz projektéw uchwat dotyczacych jego
zmian,
3) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;j i projektéw jej zmian,
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4) realizacja i nadzér wykonywania budzetu Miasta,

5) opracowywanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Miasta,

6) organizowanie zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie, opracowywanie
projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci  planu  kont, obiegu dokumentoéw, kontroli dokumentéw,
przeprowadzania inwentaryzacji,

7) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtdwnych ksiegowych miejskich
jednostek organizacyjnych,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,

9) przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

10) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne Miasta, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania
uméw z punktu widzenia przepisow finansowych oraz terminowego $ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen,

11)wspdtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, bankami
finansujgcymi.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11

1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne
o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1. Wydziat Organizacyjny ORG
Referat Organizacyjny OR
2. Wydziat Spraw Obywatelskich SO
3. Wydziat Finansowo-Budzetowy FN
Referat ds. Wymiaru i Kontroli Podatkowej FNP
Referat ds. Windykac;ji i Ewidencji Dochodéw FND
4, Wydziat Inwestycji IN
5. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK
6. Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej GP
7. Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych 0SS
8. Wydziat Rozwoju Lokalnego RLP
9. Wydziat Komunikacji Medialnej i Promocji KMP
10. Urzad Stanu Cywilnego uUscC
11. Biuro Obstugi Rady BOR
12. Straz Miejska SM
13. Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego CzK
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14. Radca Prawny RP

15. Audyt Wewnetrzny i Kontrola AWK

16. Biuro Zamoéwien Publicznych ZP

17. Pion Ochrony PO
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, PIN

b) pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
c) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
d) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
18. Inspektor Ochrony Danych 10D

19. Petnomocnik ds. wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi OoP

20. Koordynator ds. dostepnosci -

N

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie nastepujgce samodzielne stanowiska

urzednicze:

1) Radca Prawny,

2) Inspektor Ochrony Danych.

3. Kazdorazowego podziatu zadan pomiedzy poszczegolne komérki organizacyjne Urzedu
i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz, przy pomocy Sekretarza lub kierownika komorki
organizacyjne;j.

4. Zakresy czynnosci i szczegolowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw okreslajg ,zakresy czynnosci”.

5. Zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw ustalajg Naczelnicy Wydziatow
i Kierownicy.

6. Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Naczelnikow Wydziatow,

Kierownikéw oraz pracownikdow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy podlegajgce

bezposrednio Burmistrzowi ustala Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem.

§ 12

Organizacje wewnetrzng Urzedu przedstawia ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz ,Wykaz
stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w Ostrédzie”, stanowigcy zatgcznik nr 1A do niniejszego
Regulaminu.

§ 13

1. Zadania i szczegotowg strukture organizacyjng oraz formy dziatania Strazy Miejskiej, w tym
obowigzki i uprawnienia jej pracownikdéw okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Ostrodzie.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Strazy Miejskiej w Ostrodzie majg
zastosowanie przepisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie,
z zastrzezeniem przepisow szczegoélnych.

3. Praca Strazy Miejskiej kieruje Komendant Strazy Miejskiej.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ostrodzie Strona 9



ROZDZIAL IV
Nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu

§14

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
Zastepcg Burmistrza,

Sekretarzem,

Skarbnikiem,

Urzedem Stanu Cywilnego,

Strazg Miejska,

Wydziatem Komunikacji Medialnej i Promocji,
Audytem Wewnetrznym i Kontrolg,

Pionem Ochrony,

9. Inspektorem Ochrony Danych,

10. Miejskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
11. Radcg Prawnym.

®NOOAWN =

§ 15

1.Pierwszy Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych,
3) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

2. Drugi Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Rozwoju Lokalnego,
2) Wydziatem Inwestycji,
3) Wydziatem Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,
4) Biurem Zamowien Publicznych.

3. W przypadku niepowotania drugiego Zastepcy Burmistrza, bezposredni nadzoér nad
komérkami organizacyjnymi, wymienionymi w ust. 2, sprawuje Burmistrz.

§ 16

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1. Wydziatem Organizacyjnym, oraz funkcjonujgcym w jego strukturze Referatem
Organizacyjnym,
2. Biurem Obstugi Rady.

§17
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowo-Budzetowym.

ROZDZIAL V
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 18

1. Woydziaty, Referaty i Biura sktadajg sie z wieloosobowych stanowisk pracy.
2. W ramach wydziatéw mogg funkcjonowaé Referaty.
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3. Wydziatami kierujg Naczelnicy Wydziatéw, z tym Zze: funkcje Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego petni Sekretarz, a funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego petni Skarbnik.
Urzedem Stanu Cywilnego, referatami i biurami kierujg Kierownicy.
Strazg Miejska kieruje Komendant.
W Wydziatach mogg by¢ utworzone stanowiska Zastepcy Naczelnika Wydziatu.
W razie nieobecnosci w pracy Naczelnika Wydziatu, obowigzki przejmuje Zastepca
Naczelnika. W razie nieobecnosci w pracy Naczelnika i braku Zastepcy, obowigzki
przejmuje osoba wskazana przez Naczelnika Wydziatu i zaakceptowana przez Burmistrza.
8. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika, obowigzki peini osoba wskazana przez
Kierownika i zaakceptowana przez Burmistrza.
9. Kierownicy Referatow i Biur wykonujg zadania powierzone przez przetozonych, zgodnie
z podlegtoscig wynikajgcg ze struktury organizacyjnej.
10. Do obowigzkow Naczelnikéw i Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawne kierowanie podlegtg strukturg,
2) udostepnianie informacji publicznej,
3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zgodnie z postanowieniami
obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej oraz prawidtowg archiwizacjg dokumentow,
4) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikdbw, w tym okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
5) sprawowanie kontroli zarzgdczej w odniesieniu do podlegtych komérek
organizacyjnych,
6) potwierdzanie za zgodnos¢ wiasciwych dokumentéw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,
7) podziat prac pomiedzy pracownikow,
8) koordynowanie prowadzenia spisu spraw.

11. Burmistrz moze powotywac petnomocnikéw lub koordynatoréow do zatatwiania okreslonych
spraw.

No o bk

§ 19

Samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania ustalone przez Burmistrza w zakresach
czynnosci i odpowiedzialno$Sci.

ROZDZIAL VI
Zadania wspoélne wydzialéw, referatéw, biur
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 20

Do wspélnych zadan wydzialow, referatow, biur i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa materialnego i w Statucie Miasta
w zakresie dziatania komérki organizacyjnej Urzedu,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania Srodkéw budzetowych oraz ich pozyskiwania,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdbw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajgcych z przepisow
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o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Miasta,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji prowadzonych
zadan,

6) prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

7) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

8) uczestniczenie w sesjach Rady i w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku otrzymania
zaproszenia,

9) opracowywanie materiatéw do sporzadzenia Raportu o Stanie Miasta,

10) udziat w opracowywaniu projektéw programow i planéw rozwoju Miasta, projektéw
budzetéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

11) opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

12) udzielanie odpowiedzi na petycje wptywajgce do Burmistrza i Rady,

13) udzielanie informacji publicznej w zakresie swoich zadan,

14) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli,

15) zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczegdlnymi,
16) aktualizacja zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach
i znajomosci orzecznictwa,

17) bezwzgledne stosowanie obowigzujgcych procedur, w tym szczegodlnie ustaw: Prawo
zamowien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej,
18) szczegdlna dbatos¢ o mienie Miasta, polegajgca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosé¢ w przygotowywaniu
decyzji,

19) wspotdziatanie z Wydziatem Komunikacji Medialnej i Promocji przy udzielaniu informacji
srodkom masowego przekazu,

20) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie
interesantow,

21) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

22) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

23) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

24) udostepnianie w Biuletynie Informaciji Publicznej informacji w zakresie dziatania oraz staty
nadzér nad ich aktualnoscia,

25) wykonywanie zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej, obronnosci kraju
wynikajgcych z ustaw szczegodlnych oraz z ,Planu Operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Miasta Ostréda w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”,

26) wykonywanie powierzonych przez Burmistrza zadan.

ROZDZIAL VII
Zadania wydziatéw, referatéw, biur i samodzielnych stanowisk

§ 21

Do zakresu Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania,
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2) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji
Urzedu, w tym projektow regulamindw i zarzgdzen burmistrza dotyczacych sfery
organizacyjnej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi w Urzedzie przez organy
kontroli zewnetrznej,

4) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej prowadzonej w Urzedzie oraz gromadzenie
wystgpien pokontrolnych,

5) prowadzenie caftoksztattu spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych (z wytgczeniem jednostek oswiatowych), w tym
przygotowywanie spraw emerytalnych i rentowych tych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowg i dyscyplinarng
pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

8) organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujgce po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

9) prowadzenie spraw z zakresu rozktadu czasu pracy, nadzér i kontrola nad dyscypling pracy,
10) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

11) koordynowanie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny pracownikéw
Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

12) opracowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w zakresie wynikajgcym z przepisow
ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisdw kodeksu pracy oraz innych przepisow
szczegoblnych, zgodnie z zakresem dziatania wydziatu,

13) sporzadzanie informacji oraz sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

14) koordynowanie dziatan wynikajacych z kontroli zarzadczej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi sktadanymi przez
zobowigzanych do tego pracownikow Urzedu, kierownikbw miejskich jednostek
organizacyjnych,

16) koordynowanie zadah dotyczgcych wypetniania obowigzkéow wynikajgcych z ustawy
o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie gtdwnego rejestru spraw zwigzanych
z udostepnianiem informacji publicznej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien i petnomocnictw dla
pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, prowadzenie rejestru w tym zakresie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z poleceniami wyjazdu stuzbowego pracownikéw Urzedu,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja w Urzedzie praktyk zawodowych dla
uczniow szkot ponadpodstawowych oraz studentéw szkét wyzszych,

20) prowadzenie sekretariatu Urzedu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg
sekretarskg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza oraz organizacjg przyjec
interesantéw przez Burmistrza,

21) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

22) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

24) prowadzenie rejestru petyciji.

W strukturze Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje_Referat Organizacyjny, do zadan
ktoérego nalezy:

1)zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne Urzedu oraz gospodarka
Srodkami rzeczowymi,
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2) zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych, sprawowanie nadzoru nad
przechowywaniem oraz ich brakowaniem,
3) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkow i mienia Urzedu,
5) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia w Urzedzie wiasciwych warunkéw pracy,
6) prenumerata czasopism i publikacji niezbednych do wykonywania zadah Urzedu,
7) prowadzenie ,Punktu Obstugi Interesanta”, do ktérego nalezy:
a) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
b) wydawanie drukéw i formularzy,

ich

c) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji
wptywajgcej do Urzedu,

d) obstuga profilu zaufanego na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej
(e-PUAP) oraz systemu e-Doreczen w zakresie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

e) obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF) w zakresie odbioru (pobrania)
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych wptywajgcych do Urzedu za
posrednictwem tej e-platformy,

8) obstuga informatyczna Urzedu, zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemoéw i sieci
teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci

teleinformatycznych, w tym:

a) zapewnienie ciggtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu
poprzez:

- administrowanie siecig teleinformatyczng i sieciowymi systemami operacyjnymi,

- administrowanie bazami danych,

- zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzetowymi oraz zainstalowanym na nich

oprogramowaniem,

- nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i dziataniem sprzetu komputerowego;

b) wybdr sprzetu i programow odpowiednio do zadah wykonywanych w Urzedzie - nadzér
nad eksploatacjg sieci komputerowej i biezaca obstuga sprzetu komputerowego
w Urzedzie;

c) dokonywanie zakupdw zwigzanych z komputeryzacjg oraz prowadzenie dokumentaciji
zwigzanej z komputeryzacja;

d) pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi
i eksploatacji oprogramowania;

e) wspotpraca przy prowadzeniu strony www i Biuletynu Informacji Publicznej;

f) zapewnianie ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych,
w tym tworzenie systemow haset ograniczajgcych dostep do danych:

- identyfikujacych pracownika,

- ograniczajgcych dostep dla wybranych obszaréw danych osobom posiadajgcym
nadane im uprawnienia,

- przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
instalacyjnych ~ zakupionego  oprogramowania  operacyjnego, narzedziowego,
aplikacyjnego,

- archiwizowanie danych zgodnie z ustalong politykg bezpieczenstwa informacii;

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych
Urzedu poprzez stosowanie przepiséw obowigzujgcych w tym zakresie, w tym wymagan

okreslonych w przepisach wewnetrznych,
10) udostepnianie nagran z monitoringu miejskiego na potrzeby stuzb,
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11) wspotpraca z Biurem Obstugi Rady w zakresie organizowania transmisji obrad sesji Rady,
Komisji Rady oraz Mitodziezowej Rady Miasta Ostréda,

12) obstuga aplikacji mobilnej ,Zgto$ problem”,

13) organizacja prac porzgdkowych w Urzedzie,

14) organizacja pracy konserwatora.

§ 22

Do zakresu dzialania Wydziatlu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci (PESEL) w ramach aplikaciji Zrodto:
a) zameldowania i wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,
b) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu na pobyt staty i na pobyt
czasowy,
c) zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
d) nadawanie numeréw PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty i na pobyt czasowy
oraz na podstawie odrebnych przepisow,
e) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze
mieszkancow.
2) prowadzenie rejestru mieszkancow,
3) prowadzenie rejestru zastrzezen numeréw PESEL,
4) prowadzenie postepowan administracyjnych z Urzedu lub na wniosek w sprawie obowigzku
meldunkowego obywateli polskich i cudzoziemcow,
5) wydawanie z rejestru, na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczenia zawierajgcego
odpis przetwarzanych danych dotyczgcych tej osoby,
6) udostepnianie danych jednostkowych oraz prowadzenie postepowan o odmowie
udostepniania jednostkowych danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
7) rejestracja wnioskdw o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych
(RDO) w ramach aplikacji Zrédto i wydawanie potwierdzen ich przyjecia,
8) przyjmowanie, wydawanie dowodow osobistych w systemie RDO, przyjmowanie zgtoszen
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, ich weryfikacja i wprowadzenie do systemu,
9) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w trybie jednostkowym z RDO oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
10) obstuga w zakresie mobilnej stacji dowodowej dla oséb niewychodzacych z domu,
11) zawieszanie lub cofanie zawieszenie -certyfikatbw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego,
12) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla os6b zamieszkatych poza granicami RP
w zwigzku z ubieganiem sie o dowdd osobisty,
13) wprowadzanie, aktualizacja i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych,
14) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
15) realizacja zadan zwigzanych z Centralnym Rejestrem Wyborcéw, m.in. aktualizacja
rejestru, realizacja wnioskéw o ujecie w statym obwodzie gtosowania i wnioskéw o zmiane
miejsca zamieszkania oraz sporzgdzanie aktu petnomocnictwa do gtosowania,
16) sporzagdzanie i aktualizacja spisu wyborcow,
17) wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniem wyborow do jednostek pomocniczych
Gminy Miejskiej Ostroda - Rady Osiedla,
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18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym i aktéw wykonawczych,
ze szczegolnym uwzglednieniem zadan z zakresu prowadzenia spraw zwigzanych
z wydawaniem, odmowa, zmiang licencji lub cofniecie licencji i wypisu lub wypiséw na
wykonywanie transportu drogowego takséwkg oraz ich kontrolg,

19) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw: Prawo Przedsiebiorcow, o Centralnej Ewidenciji
i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy,

20) udzielanie informacji o przedsiebiorcach z gminnej ewidenciji dziatalnosci gospodarcze;j
istniejgcej przed CEIDG, ktorzy zakonczyli swojg dziatalnosé¢ przed 1 lipca 2011 r.,

21) wydawanie duplikatéow decyzji o wykresleniu wpisu z gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, dotyczacej dziatalnosci zakonczonej przed 1 lipca 2011 r.,

22) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
ze szczegolnym uwzglednieniem postepowan administracyjnych i analizy dokumentow
w sprawach dotyczacych zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

23) prowadzenie spraw z zakresu imprez niemasowych,

24) wykonywanie zadanh zwigzanych z organizacjg rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

25) sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci i oséb podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyciem wyrobdéw pirotechnicznych widowiskowych, na
ktérych uzywanie nie jest wymagane pozwolenie,

27) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen zwyktych,

28) prowadzenie zgtoszen do ewidencji innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie,

29) organizacja i przeprowadzenie Narodowego Spisu Powszechnego Ludnosci i Mieszkan,
30) przyjmowanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem ,Karty
Ostrodzkiej”,

31) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan z zakresu realizacji zadan Wydziatu,
32) prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestréw i ewidencji oraz przygotowywanie projektow
uchwat i zarzgdzenh przewidzianych przepisami prawa z zakresu realizacji zadan Wydziatu,
33) prowadzenie postepowan administracyjnych odnoszacych sie do wydawania, zmiany,
cofania, wygaszania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

34) przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych,

35) weryfikacja optat naleznych na sprzedaz napojow alkoholowych,

36) wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w zakresie
dziatan zmierzajgcych do podejmowania decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

§ 23

Do zakresu dzialania Wydziatlu Finansowo-Budzetoweqo nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych:
a) uchwalenia i zmiany budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej,
b) przyjecia sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania
budzetu,
¢) emitowania obligacji oraz okres$lania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
d) zaciggania diugoterminowych pozyczek i kredytéw,
2) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j,
3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,
4) przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych wykonywania budzetu oraz
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jego zmian,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i rachunkowosci budzetowej Urzedu,

6) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzeh pracowniczych, z tytutu umoéw cywilno-
prawnych oraz diet,

7) sporzadzanie deklaracji w zakresie PIT ubezpieczen spotecznych i dokonywanie
terminowych wptat w zakresie dotyczgcym deklaraciji,

8) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w ramach budzetu Urzedu oraz
przedsiewzie¢ realizowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i innych Zzrédet zagranicznych,

9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

10) kontrola i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

11) sporzgdzanie sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzetu panstwa;
12) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz spraw
zwigzanych z windykacjg naleznosci Funduszu,

13) opracowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiegowych, gospodarki kasowej oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug,

15) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

16) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych miasta,

17) nadzér i kontrola gospodarki finansowej miejskich jednostek organizacyjnych.

W strukturze Wydziatu Finansowo — Budzetowego funkcjonuja Referaty:

Do zakresu dziatania Referatu do spraw Wymiaru i Kontroli Podatkowej nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych:

a) stawek podatkowych,

b) ustalania zasad udzielania zwolnien od podatkéw i optat lokalnych oraz ulg,
2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji podatkowej oraz czynnosci sprawdzajgcych,
3) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidenciji,
4) prowadzenie kontroli powszechnosci opodatkowania,
5) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg, umorzen, rozktadanie na raty, odraczania
w podatkach,
6) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie podatkow
od nieruchomosci, od srodkow transportowych, rolnego i leSnego, m. in. w zakresie: ustalania
tej pomocy, wydawania zaswiadczen, sprawozdawczosci, egzekwowania nienaleznej pomocy
publicznej, monitorowania itp.,
7) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wystepowanie z wnioskami o przekazanie
miastu dotacji celowej oraz sporzgdzanie sprawozdan z wyptat producentom rolnym zwrotu
podatku akcyzowego i rozliczen dotacji celowych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem naleznosci dotyczgcych podatku rolnego,
leSnego i od nieruchomosci,
9) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach podatkowych, sgdowych od osdb
fizycznych i prawnych.
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Do zakresu dziatania Referatu do spraw Windykacji i Ewidencji Dochodéw nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu Miasta,

2) prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, zgodnie
z zasadami rachunkowosci,

3) prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci podatkowych oraz optat lokalnych,
4) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej i windykacji niepodatkowych naleznosci
budzetowych Miasta i Skarbu Panstwa,

5) rozliczanie wptywéw z podatku rolnego na rzecz lzby Rolniczej oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania na raty zalegtosci
naleznosci pienieznych Miasta o charakterze cywilnoprawnym z tytutu optat za uzytkowanie
wieczyste, dzierzawy, bezumownego korzystania z gruntu oraz raty za nabyte nieruchomosci
wraz z odsetkami, a takze naleznosci o charakterze publicznoprawnym z tytutu optaty za
przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, optat adiacenckich
i planistycznych, optat za zajecie pasa drogowego ustalonych ostatecznymi decyzjami
administracyjnymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i zwrotem optaty skarbowe;j,

8) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszukiwania spadkobiercéw po
zmartych podatnikach podatku od nieruchomosci oraz spraw spadkowych w tym zakresie,

9) przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych optaty miejscowe;.

§ 24

Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontéw realizowanych ze sSrodkéw miasta oraz
srodkéw zewnetrznych,

2) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Lokalnego w przygotowaniu w zakresie budowlanym
wnioskow o dofinansowywanie zadan inwestycyjnych ze srodkéw pozabudzetowych,

3) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego w zakresie inwestycji,

4) przygotowywanie zatozen do opracowania koncepcji i dokumentacji projektowych,

5) uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji projektowej, realizacji zadania i jego
rozliczenia finansowego,

6) aktualizowanie kosztoryséw inwestorskich,

7) uczestnictwo w odbiorach wykonanych robdt,

8) wystepowanie w sprawie zgtoszen, pozwolen na budowe oraz pozwoleh na uzytkowanie
obiektéw budowlanych,

9) koordynacja procesu inwestycyjnego, w tym zapewnienie nadzoru nad realizacjg zadania
inwestycyjnego, uczestnictwo w radach budowy, sporzadzanie protokotéw z narad oraz
kontrola budéw pod katem zgodnosci z warunkami umowy,

10) przygotowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych inwestycji,

11) uczestnictwo w przeglagdach okresowych, gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych
robét oraz przegladow budynku Urzedu,

12) sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do przekazania zrealizowanych obiektow
zarzadcy lub wtasciwego wydziatu,

13) przygotowywanie dokumentacji do opracowania Specyfikacji Warunkéw Zamowienia
w zakresie realizowanych inwestycji przy wspoétpracy z Biurem zaméwien publicznych,
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14) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i zgtaszanie wykonawcy koniecznych napraw
w ramach gwarangcji i rekojmi.

§ 25

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku oraz tworzenie warunkow
do utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

2) wspotpraca ze spotkami miejskimi i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji powierzonych zadan,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag odpadami,

4) przeciwdziatanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu udzielania zezwolen na swiadczenie
ustug oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu udzielania zezwolen na prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich
czesci,

7) wspétpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,Czyste Srodowisko”,

8) nadzér nad szaletami i toaletami miejskimi,

9) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

10) nadzor nad schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji na podstawie
ustawy o ochronie zwierzat,

12) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwoleh na utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej i zagospodarowaniem
terendw nieprzeznaczonych pod zabudowe,

14) przygotowywanie koncepcji zagospodarowania i urzgdzania nowych terenéw zieleni
miejskiej,

15) nadzér nad drzewostanem zieleni miejskiej,

16) utrzymanie i naprawa fontann,

17) gospodarka wodna i wodno-$ciekowa, wykonywanie zadan dotyczgcych zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzenia sciekdw,

18) opracowywanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska,

19) monitorowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej, wydawanie zaswiadczen na podstawie
planu,

20) przygotowanie dokumentoéw i sprawozdan w zakresie realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych dla aglomeracji Ostréda,

21) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji dotyczacych usuwania drzew
i krzewdw na terenie miasta oraz kontrola przestrzegania przepiséw w tym zakresie,

22) koordynowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkow z opfat i kar za korzystanie
ze Srodowiska,

23) planowanie, inicjowanie i popularyzacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony srodowiska,
24) sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami zotnierzy polegtych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw zabaw i kgpielisk miejskich,
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z dekorowaniem miasta z okazji $wiat,

28) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng miasta,

29) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajgcych azbest oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z usuwaniem materiatéw zawierajgcych azbest,

30) rozliczanie zarzgdzania targowiskiem miejskim,

31) rozliczanie i prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym,

32) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki miejskim zasobem mieszkaniowym,
koordynowanie prac Miejskiej Komisji Mieszkaniowej, wspétpraca z Miejskg Administracjg
Budynkéw Komunalnych Sp. z 0.0. w zakresie mieszkan komunalnych,

33) prowadzenie postepowan dotyczgcych odszkodowania za niedostarczenie lokali
socjalnych i pomieszczen tymczasowych,

34) prowadzenie ewidencji wyrokow eksmisyjnych,

35) powadzenie ewidencji wnioskéw o przydziat lokali,

36) ewidencja pracy nieodptatnej Swiadczonej przez osoby skierowane przez Sad,

37) opracowywanie analizy cen najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do publicznego
zasobu mieszkaniowego,

38) opracowanie projektu Programu Gospodarowania Miejskim Zasobem Mieszkaniowym,
39) prowadzenie spraw z zakresu biezgcego utrzymania miejskich drég, ulic, mostéw, placéw
oraz biezgcej organizacji ruchu drogowego,

40) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o zajeciu pasa
drogowego,

41) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji w sprawie
umieszczenia urzgdzeh w pasie drogowym, w tym na umieszczenie reklamy lub tablicy
informacyjnej w pasie drogowym,

42) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji
lokalizacyjnych,

43) wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatowych oraz Generalng Dyrekcjg Drég Krajowych
i Autostrad Rejon Ostroda w zakresie inwestyciji i biezgcego utrzymania drog,

44) prowadzenie spraw w zakresie oczyszczanie ulic i chodnikéw,

45) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia parkowo - ulicznego,

46) prowadzenie spraw z zakresu biezgcego utrzymania sieci kanalizacji deszczowej,

47) ewidencja drég gminnych,

48) ewidencja oznakowania pionowego i poziomego na ulicach gminnych,

49) wspotpraca z Policja, Strazg Pozarna, Strazg Miejskg w celu zabezpieczania miejsc po
kolizijach lub wypadkach drogowych, odbiér pasa drogowego oraz zabezpieczenie
oznakowania i miejsca kolizji,

50) prowadzenie spraw odszkodowawczych z tytutu ubezpieczen mienia komunalnego
dotyczgcych zadan realizowanych przez Wydziat,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego drog wewnetrznych bedacych
wiasnoscig Miasta,

52) nadzorowanie, koordynowanie, rozliczanie programéw zewnetrznych oraz udzielanie
dotacji z budzetu miasta na zadania polegajgce na wymianie nieefektywnych zrédet ciepta na
nowe ekologiczne zrodta ciepta,

53) planowanie i zarzadzanie gospodarkg energetyczng w zakresie obowigzkéw natozonych
na Miasto przez wiasciwe ustawy,

54) planowanie, organizacja i wdrazanie dziatan majgcych na celu racjonalizacje zuzycia
energii na obszarze Miasta,

55) prowadzenie dziatan zwigzanych z politykg energetyczng i politykg ochrony klimatu miasta
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poprzez wdrazanie programow priorytetowych ,,Czyste Powietrze” i ,,Ciepte Mieszkanie”,

56) prowadzenie Centralnej Bazy Emisyjnosci Budynkéw (CEEB), dotyczgcej zrddet
ogrzewania budynkéw,

57) wdrazanie, monitorowanie i raportowanie dziatan uwzglednionych w Planie Gospodarki
Niskoemisyjnej z zakresu zarzgdzania energig w Miescie,

58) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na uprawe maku i konopi
widknistych,

59) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizacji Uchwaty krajobrazowe;j.

§ 26

Do zakresu spraw i dzialan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu tadu i planowania przestrzennego, w tym prowadzenie
rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zarzgdzanie mieniem
gminnym,

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego/ studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
/studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

4) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

5) przeprowadzanie postepowan w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie spraw z zakresu sporzgdzania i aktualizacji studium uwarunkowan, kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

8) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

9) opracowywanie Programu Opieki nad Zabytkami;

10) opiniowanie projektéw robot geologicznych,

11) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
12) procedura naliczenia optaty planistyczne;j,

13) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci do celéw notarialnych i do ewidencji
gruntéw i budynkow,

14) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulicom, placom i skwerom
w miescie Ostroda,

15) przeprowadzanie procedury wykupu gruntdw przeznaczonych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego pod drogi publiczne lub wyptaty odszkodowan,

16) przeprowadzanie postepowan dotyczacych podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

17) przeprowadzanie procedury zwigzanej z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu podziatéw
geodezyjnych nieruchomosci,

18) przygotowanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

19) przygotowanie oraz przeprowadzanie przetargbw na sprzedaz  nieruchomosci
zabudowanych i niezabudowanych lub oddania nieruchomosci niezabudowanych lub
zabudowanych w uzytkowanie wieczyste,

20) przeprowadzanie spraw dotyczgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w
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prawo wlasnosci nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw dotyczgcych wynajmu, dzierzaw i uzyczenia nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Miasta,

22) przygotowywanie i przeprowadzanie spisow rolnych i wyboréw do izb rolniczych,

23) wydawanie poswiadczenh w sprawach zatrudnienia i pracy w gospodarstwach rolnych,
24) prowadzenie spraw dotyczgcych ustanawiania stuzebnosci przesylu na gruntach
komunalnych,

25) prowadzenie spraw dotyczgcych przeprowadzania procedury komunalizacji mienia Skarbu
Panstwa,

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg przystugujgcego miastu prawa
pierwokupu,

27) wspotpraca z Miejskg Administracjg Budynkéw Komunalnych Sp. z o.0. w Ostrédzie
w sprawach dot. nieruchomosci bedgcych w zasobach miasta,

28) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresébw — wydawanie zawiadomien
i zaswiadczen,

29) przeprowadzania procedury nabycia i zbycia nieruchomosci oraz oddania
w uzytkowanie wieczyste w trybie bezprzetargowym, w drodze darowizny oraz
w drodze zamiany,

30) przekazywania nieruchomosci w trwaty zarzad,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg rolng i le$ng na terenie Miasta,

32) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

33) prowadzenie spraw dotyczgcych ustanawiania na nieruchomosciach gminnych
stuzebnosci gruntowych oraz stuzebnosci przesytu,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem prawa do gruntéw, w tym przygotowanie
wnioskow do ksigg wieczystych dla nieruchomosci gminnych,

35) prowadzenie elektronicznych systemow finansowo-ksiegowych na potrzeby Wydziatu
Finansowo-Budzetowym dotyczgcych gospodarowania nieruchomosci komunalnymi m.in.
w zakresie umow: zbycia, nabycia, oddania w uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenia gruntow
z uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci dzierzawy, najmu, aktualizacji optat za
uzytkowanie wieczyste gruntéw i przeksztatcen uzytkowania wieczystego gruntow w prawo
wiasnosci oraz ewidencji geodezyjnej srodkow trwatych,

36) wspotpraca z organami, ktére gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze
z wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami stanowigcymi wilasnosé Miasta
oddanymi w uzytkowanie wieczyste (aktualizacja optat, wydawanie zaswiadczen),

38) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosc¢ innych
podmiotéw, ktorych uzytkownikiem wieczystym jest Miasto,

39) przygotowanie nieruchomosci bedgcych w zasobie Miasta do zbycia, oddania
w uzytkowanie wieczyste lub zamiany,

40) wydawanie zgody na umieszczenie reklam na terenach stanowigcych wtasnos¢ Miasta,
41) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizacji Uchwaty krajobrazowe;j,
inwentaryzacja i analiza przestrzeni miejskiej pod katem nieprawidtowosci w zakresie
przestrzegania zapisow uchwaty krajobrazowej,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz
najemcow oraz wydawanie zezwoleh oraz oswiadczen w sprawie wykreslenia hipotek z ksigg
wieczystych,

43) postepowanie w sprawie zwrotu bonifikat z tytutu sprzedazy lokali mieszkalnych,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem i zmiang udziatéw w cze$ciach wspolnych
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budynku,

45) wspotpraca z zarzgdcami ogrodow dziatkowych,

46) przekazywanie nieruchomosci gminnych aportem spétkom komunalnym, prowadzenie
spraw dotyczgcych mienia pozostawionego poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

47) przejmowanie wszystkich sieci i urzgdzen trwale zwigzanych z gruntami miejskimi.

§ 27

Do zakresu dzialania Wydziatlu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymywaniem, reorganizacja, likwidacjg
miejskich przedszkoli i szkdt oraz tworzenie kadrowych i organizacyjnych warunkéw do
realizacji ich zadan statutowych,

2) ustalanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych oraz ich obwoddw,

3) wdrazanie i monitorowanie polityki o$wiatowej prowadzonej przez Miasto w oparciu
o jednostkowe sprawozdania placéwek oswiatowych i zbiorcze sprawozdanie stanowigce
informacje o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

4) prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wytonienia kandydatéw na dyrektorow szkoét
i przedszkoli; przygotowanie dokumentow powotujgcych na te stanowiska,

5) opiniowanie kandydatoéw na wicedyrektorow,

6) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot i przedszkoli: przygotowywanie projektow
decyzji ptacowych, dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych, nagréd; prowadzenie ewidenc;ji
urlopdw pracowniczych i rejestru delegacji stuzbowych,

7) dokonywanie, w porozumieniu z Warminsko — Mazurskim Kuratorem Os$wiaty w Olsztynie,
oceny pracy dyrektoréw placowek oswiatowych,

8) przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz regulaminu
przyznawania nagréd dla nauczycieli,

9) organizacja i przeprowadzenie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
sie 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego zakonczonych wydaniem odpowiednigj
decyzji administracyjnej,

10) opracowywanie zatozen do projektdow organizacji szkét i przedszkoli, analiza projektow
organizacji i ich opiniowanie,

11) przygotowywanie wnioskow o przyznanie odznaczen i nagrod burmistrza, kuratora,
ministra dla nauczycieli i dyrektoréw placowek oswiatowych,

12) przeprowadzanie procedury zasad podziatu srodkéw finansowych na wypoczynek dzieci
i mtodziezy w czasie ferii zimowych i letnich,

13) organizacja doskonalenia zawodowego nauczycieli i podziat srodkdéw na doskonalenie,
okreslanie zasad organizacji zaje¢ pozalekcyjnych,

14) koordynacja przeprowadzania etapu lokalnego Ogdlnopolskiego Samorzgdowego
Konkursu Nastolatkéw ,Osmiu Wspaniatych”,

15) realizacja zadania w zakresie przyznawania uczniom szkoét prowadzonych przez Miasto
nagrody za wybitne osiggniecia edukacyjne ,,Szkolny As Ostrody”,

16) organizacja przegladow placéwek oswiatowych, ktérych celem jest ocena przygotowania
szkét i przedszkoli do nowego roku szkolnego,

17) opiniowanie planowanych zadan remontowych i inwestycyjnych szkot i przedszkoli,

18) uczestniczenie w opracowywaniu zatozen do projektu budzetu w zakresie oswiaty
i sportu,

19) wspieranie i wspoétorganizowanie wspotpracy mtodziezy z zagranica,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ztobkow i klubéw dzieciecych, w tym
prowadzenie rejestru niepublicznych ztobkow i klubow dzieciecych, wydawanie decyzji
w sprawie wykreslenia ziobka lub klubu dzieciecego z rejestru, sprawowanie nadzoru
w zakresie warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki,

21) prowadzenia ewidencji szkoét i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych
z zaktadaniem szkot publicznych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzgdu
terytorialnego lub osobe fizyczna,

22) realizacja rzgdowych programéw oswiatowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki przez
miodziez zamieszkatg na terenie Ostrody,

24) prowadzenie weryfikacji sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych z
wykonania budzetu przez jednostki oSwiatowe i Ztobki oraz opracowywanie zbiorczych
sprawozdan finansowych z realizacji budzetu placowek oswiatowych i ztobkéw,

25) weryfikowanie projektow planéw finansowych jednostek oswiatowych i Zztobka,
opracowywanie zbiorczego projektu placowek oswiatowych i ztobka,

26) ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkéw, nadzorowanie i kontrola nad
prawidtowym wykonaniem budzetu placéwek oswiatowych i Ztobkéw: nadzor i kontrola
dokumentacji finansowej prowadzonej w placéwkach oswiatowych i przekazywanej do
wydziatu, opracowywanie czesci opisowej z przebiegu wykonania budzetu w placéwkach
o$wiatowych i ztobkach,

27) gromadzenia i przetwarzania danych dotyczacych szkdt i przedszkoli, w tym
niepublicznych przedszkoli, w bazie danych Systemu Informacji O$wiatowe;j,

28) weryfikacja danych bedgcych podstawg do naliczania Miastu czesci oswiatowej subwencji
0golnej,

29) rozliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla poszczegdlinych grup awansu
zawodowego nauczycieli,

30) przeprowadzanie procedury udzielania dotacji placéwkom publicznym i niepublicznym oraz
klubom dzieciecym, prowadzonym przez podmioty inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego: naliczanie, przekazywanie i wstepna weryfikacja rozliczen dotacji zgodnie z
obowigzujgcym prawem,

31) przygotowywanie zaswiadczeh o wynagrodzeniu oraz o przebiegu zatrudnienia bytych
pracownikéw oswiaty,

32) prowadzenie bazy danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowej oraz obowigzujgcej
sprawozdawczosci statystycznej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw niepetnosprawnych do szkét i
przedszkoli,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury m.in.: tworzenia, tgczenia,
przeksztatcania i znoszenia instytucji kultury, nadawania im statutow;

35) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przyznawania stypendiow i nagrod za uzyskanie
wysokich osiggnie¢ sportowych,

37) upowszechnianie sportu i kultury fizycznej we wspotpracy z Ostrodzkim Centrum Sportu
i Rekreacji oraz stowarzyszeniami sportowymi,

38) obstuga i koordynowanie prac Rady Sportu,

39) wspotpraca ze szkotami w zakresie realizacji zadan w zakresie sportu,

40) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia, promowania zdrowego stylu
zycia wsrod mieszkancow,

41) prowadzenie spraw w zakresie realizacji Ostrédzkiej Karty Duzej Rodziny oraz Karty Duzej
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Rodziny,

42) realizacja zadan w zakresie wspierania dziatan organizacji pozarzgdowych oraz
podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego na terenie miasta za
posrednictwem Petnomocnika ds. Organizacji Pozarzgdowych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

44) wspotpraca z Mtodziezowg Radg Miasta Ostroda, w tym w zakresie pomocy organizacyjnej,
podczas posiedzen odbywajgcych sie w Urzedzie.

§ 28

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Lokalnego nalezy:

1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzgcych
integracji Polski ze strukturami europejskimi, w tym o dostepnych programach Unii
Europejskiej,

2) przygotowywanie i koordynacja wnioskow aplikacyjnych dla projektéw, ktorych celem jest
uzyskanie zewnetrznych zrédet finansowania, w tym $rodkéw Unii Europejskiej,
na realizowane przez Miasto zadania,

3) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajgce $rodki ze zrodet
zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programéw Unii Europejskiej w celu spetnienia
wszelkich warunkéw formalnych zapewniajgcych prawidiowosé¢ sktadanych wnioskow,

4) opracowywanie koncepcji wdrazania poszczegoélnych projektéw wspétfinansowanych ze
zrédet zewnetrznych krajowych oraz ze srodkéw Unii Europejskiej,

5) koordynacja opracowywania sprawozdan wymaganych przez instytucje przyznajgce srodki
ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz funduszy i programoéw Unii Europejskiej dotyczgcych
rozliczenia wydatkowania otrzymanych srodkoéw z przygotowania i realizacji projektéw,

6) inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych urzedu zaangazowanych
w realizacje projektéw wspotfinansowanych z funduszy UE, EOG i srodkéw krajowych, w tym
pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych,

7) udziat w opracowaniu projektu budzetu gminy oraz analizy jego wykonania,

8) realizacja zadan z zakresu promocji Miasta w pozyskiwaniu srodkdéw zewnetrznych,

9) pomoc organizacjom spotecznym w pozyskiwaniu srodkow dofinansowujgcych projekty,
10) rozliczanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym pozyskanych dotacji do projektéw
dofinansowanych zaréwno przez krajowe jak i zewnetrzne instytucje finansowe,

11) planowanie dziatan i projektéw w oparciu o mozliwosci uzyskania dofinansowania
ze zrodet zewnetrznych, w tym ze srodkoéw unijnych i krajowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg budzetu obywatelskiego Miasta,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalng z zakresu dziatania Wydziatu,

14) inicjowanie, sporzadzanie, aktualizowanie dokumentow i programéw w zakresie
rewitalizacji,

15) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem, realizacjg dokumentéw i programéw
w zakresie rewitalizacji,

16) koordynowanie prac Komitetu Rewitalizacji Miasta Ostrdda,

17) zadania z zakresu monitoringu dziatalnosci miejskiej, tj.: monitorowanie realizacji
dokumentéw strategicznych Miasta, w tym Strategii Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego
Miasta Ostroda,

18) planowanie strategiczne i udziat w rozwoju miasta poprzez inicjowanie, sporzgdzanie,
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aktualizowanie dokumentow strategicznych Miasta oraz nawigzywanie i organizowanie
wspotpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w celu wymiany wiedzy i doswiadczen,
19) organizowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkahcami miasta
w zakresie przypisanych zadan Wydziatu.

§ 29
Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji Medialnej i Promocji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktow z instytucjami
i podmiotami, w tym podmiotami zagranicznymi:

a) organizowanie i obstuga spotkan i wyjazdéw stuzbowych, w tym delegaciji

zagranicznych,

b) organizowanie i obstuga wizyt gosci zagranicznych,

c) tlumaczenie i prowadzenie zagranicznej korespondenciji okolicznosciowej Burmistrza,
2) dziatania w obszarze promocji gospodarczej,
3) realizacja zadan Miasta w dziedzinie promociji turystyki,
4) wspotorganizacja i udziat w wydarzeniach promujgcych Miasto,
5) dziatania w obszarze komunikacji spotecznej (w tym aplikacja mobilna),
6) promocja nowych kanatéw informacyjnych,
7) promocja osiggnie¢ mieszkancéw Miasta,
8) opracowanie i druk materiatdw promocyjnych i informacyjnych oraz gadzetow i filmow
promujgcych miasto,
9) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promocji Miasta,
10) prowadzenie profili Miasta w mediach spotecznosciowych oraz redagowanie miejskiej
strony internetowej: www.ostroda.pl.,
11) podejmowanie zadan zwigzanych z promocjg Ostrody, inicjowanie kontaktow i wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi oraz gminnymi osobami prawnymi Miasta, organizacjami
pozarzgdowymi, przedsiebiorcami oraz innymi instytucjami w zakresie promoc;ji;
12) propagowanie wiedzy o Miescie, w tym waloréw turystycznych i gospodarczych, a takze
historycznych,
13) wspotpraca z Centrum Kultury, Zeglugg Ostrodzko-Elblgska, Ostrodzkim Centrum Sportu
i Rekreacji, Zachodniomazurskg Lokalng Organizacjg Turystyczng oraz Muzeum w Ostrodzie
w zakresie promocji turystyki i przygotowania kalendarza imprez letnich,
14) przygotowanie rocznego planu promogji i dziatan majacych na celu rozwoj turystyki,
15) wprowadzenie ujednoliconej oferty turystycznej, przygotowania bazy rekreacyjnej
i noclegowej, oznakowanie miasta w zakresie miejsc wartych odwiedzenia, i ich promocja,
16) tworzenie i realizacja polityki informacyjnej organéw samorzgdowych Miasta oraz Scista
wspotpraca w tym zakresie z redakcjami lokalnej prasy i telewizji,
17) publiczne prezentowanie stanowiska Burmistrza oraz wyjasnianie podejmowanych przez
niego dziatan, inicjatyw i programow,
18) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w dziatalnosci prasowo-
informacyjnej,
19) informowanie kierownictwa Urzedu o istotniejszych informacjach zamieszczonych w prasie
na temat Miasta,
20) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy,
21) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,
22) przygotowywanie oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych oraz prasowych,
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23) przygotowywanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy,

24) wspotdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
przygotowywania odpowiedzi i informaciji dla mediow,

25) przekazywanie ogtoszen i komunikatow urzedowych do publikacji w srodkach masowego
przekazu oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej lub na stronie internetowej Urzedu,

26) prowadzenia spraw zwigzanych z uzywaniem herbu, flagi i logo Miasta.

27) dokumentowanie fotograficzne wydarzen dotyczacych dziatalnosci Miasta,

28) udostepnianie informacji publicznej,

29) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 stycznia 1984 r. — Prawo
prasowe.

§ 30

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilneqo nalezy:

1) sporzadzanie aktéow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony), rejestracja biezaca
oraz prowadzenie akt zbiorowych do tych zdarzen,
2) wydawanie zaswiadczen:
a) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby,
b) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
c) o stanie cywilnym,
d) o mozliwosci zawarcia matzenstwa,
€) 0 uznaniu ojcostwa,
f) stwierdzajgce brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa.
3) wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
4) przyjmowanie o$wiadczen:
a) 0 uznaniu ojcostwa oraz rejestracja uznania ojcostwa/ odmowy uznania ojcostwa
dziecka w rejestrze stanu cywilnego,
a) o zmianie imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia,
b) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
c) o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
d) o wyborze nazwisk jakie bedg nosili matzonkowie po zawarciu zwigzku
matzenskiego oraz dzieci zrodzone z tego matzenstwa,
e) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
w sali slubéw Urzedu oraz poza lokalem USC,
5) powiadamianie sgdéw powszechnych o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu,
6) sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow,
7) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia
sgdowe oraz decyzje administracyjne,
8) sporzgdzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,
9) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa
cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,
10) rejestrowanie zwigzkéw matzenskich wyznaniowych ze skutkiem cywilnym w rejestrze
stanu cywilnego,
11) przygotowywanie projektu wniosku o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
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organizacja i obstuga jubileuszy pozycia matzenskiego,

12) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego: odpiséw skroconych, zupetnych, na druku
wielojezycznym,

13) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego na podstawie
przepisow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

14) dokonywanie transkrypcji, uzupetnienia i sprostowania aktu w formie czynnosci
materialno-technicznej,

15) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgadzeniem aktu urodzenia,
wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia,
wprowadzenie do rejestru danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem, aktualizacja
numeru PESEL na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

16) wprowadzenie do rejestru zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu,

17) usuwanie niezgodnosci i aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze
PESEL,

18) prowadzenie archiwum zakltadowego urzedu stanu cywilnego (archiwizacja,
przekazywanie dokumentéw do archiwum pahstwowego i archiwum zakladowego),

19) sporzagdzanie statystyk i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan (dla urzedu
statystycznego, organu nadzoru),

20) wspoétpraca z jednostkami konsularnymi i organami administracji publicznej w ramach
okreslonych przepisami prawa,

21) miedzynarodowa wymiana informacji w zakresie stanu cywilnego,

22) wspoétpraca z ttumaczami przysiegtymi jezykéw obcych dla potrzeb wykonywania funkcji
Urzedu Stanu Cywilnego,

23) uznawanie orzeczen sgdow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych),

24) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.

§ 31

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Rady nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady,

2) obstuga merytoryczna oraz organizacyjno — techniczna Rady, jej Komisji, Radnych, Klubéw
radnych i Rad osiedli,

3) wspotdziatanie z Przewodniczgcymi komisji Rady,

4) sporzgdzanie protokotéw z sesji i komisji Rady,

5) obstuga programu e-sesja,

6) zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i materiatéw na posiedzenia
sesji i komisji Rady,

7) kompletowanie i przygotowywanie materiatbw pod obrady sesji wedlug ustalen
Przewodniczacego,

8) prowadzenie ewidenciji udziatu radnych w sesjach i komisjach Rady,

9) prowadzenie komputerowego zbioru uchwat Rady oraz innych aktéw prawnych podjetych
przez Rade, rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

10) przekazywanie interpelacji, zapytan i wnioskow radnych do Burmistrza,

11) przekazywanie wnioskéw z posiedzeh Komisji do adresata,

12) gromadzenie dokumentéw na temat realizacji uchwat Rady, interpelacji i zgtoszonych
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whnioskow,

13) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych Radnych, przekazywanie ich wedtug wtasciwosci

oraz zamieszczanie ich w Biuletynie Informac;ji Publicznej,

14) prowadzenie obstugi spraw w zakresie skarg, wnioskow i petycji, kierowanych do Rady

oraz prowadzenie stosownego rejestru,

15) organizowanie wediug ustalen Przewodniczgcego Rady udziatu radnych w seminariach,

kursach, konferencjach, itp.,

16) zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen Rady,

17) przekazywanie uchwat oraz innych aktow prawnych podjetych przez Rade wskazanym

podmiotom,

18) przekazywanie komdérkom organizacyjnym Urzedu informacji o publikacji aktéw prawa

miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego,

19) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat oraz informacji dotyczacych

funkcjonowania Rady,

20) prowadzenie kalendarza spotkan Przewodniczgcego Rady, a takze opracowywanie

harmonogramu petnienia dyzuréw przez radnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywami uchwatodawczymi mieszkancéw Ostrody,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszeh mieszkancéw do wziecia

udziatu w debacie nad raportem o stanie Miasta,

23) prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Rade ,Honorowego

Obywatela Miasta” oraz ,Zastuzony dla Miasta Ostroda”,

24) zarzad nad tablicami informacyjnymi w miescie, w tym tablicami Rad Osiedli,

25) sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu Rady do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

26) wspotpraca z Wydziatem Komunikacji Medialnej i Promocji w zakresie organizacji
wydarzen, w ktorych biorg udziat Radni,

27) organizacja wyborow do Rad Osiedli,

28) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw fawnikow do sgdow,
29) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzgdowych,

parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow.
§ 32

Do zakresu dzialania Petnomocnika ds. wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
nalezy:

1) wspotpraca z ostrodzkimi organizacjami pozarzgdowymi oraz Ostrédzkg Radg Organizacji
Pozarzgdowych,

2) koordynowanie dziatan komaorek organizacyjnych Urzedu oraz Rady w zakresie wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi,

3) przygotowywanie projektéw umoéw i programow, w tym rocznych programow wspotpracy
Miasta z organizacjami pozarzadowymi,

4) organizacja otwartych konkurséw ofert na wsparcie realizacji zadan publicznych oraz
Zlecanie zadan w trybie pozakonkursowym,

5) monitorowanie realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzadowym,

6) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych, dziatajgcych na terenie Miasta,
7) promowanie organizacji pozarzadowych,

8) prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i informowanie
organizacji pozarzgdowych o takich mozliwosciach,
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9) opracowywanie projektu sprawozdania skladanego Radzie z realizacji programu
wspotpracy,

10) organizowanie spotkan dotyczgcych wspétpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi
oraz szkolen dla organizacji pozarzadowych,

11) organizowanie i prowadzenie spotkan z osobami zainteresowanymi utworzeniem
organizacji pozarzgdowej, wsparcie w procesie tworzenia,

12) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan z prawidtowej realizacji zadan zleconych
organizacjom pozarzadowym w ramach otwartych konkurséw ofert, w oparciu o ustawe
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz o ustawe o sporcie.

§ 33

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy:

1)ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym przepisami
prawo o ruchu drogowym,

3) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy
z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

4) egzekwowanie przestrzegania zasad obowigzujgcych w ruchu drogowym,

5) informowanie wtasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach stanu nawierzchni
jezdni i ciggdéw pieszych, stanu oznakowania i oswietlenia ulic oraz prawidtowosci
zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

6) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

7) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong srodowiska i ograniczaniem zjawisk
degradacji srodowiska naturalnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania
niszczeniu zieleni miejskiej oraz zanieczyszczania wod,

8) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob postronnych lub zniszczeniem
Sladow i dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare
mozliwosci, Swiadkoéw zdarzenia,

9) podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

10) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

11) podejmowanie dziatan zwigzanych ze zwiekszeniem efektywnosci funkcjonowania stuzb
miejskich odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci, prawidtowego
zabezpieczenia miejsc niebezpiecznych,

12) egzekwowanie utrzymania wiasciwego porzgdku i zapobieganiu dewastacji miejsc
0 szczegodlnym znaczeniu dla kultury i historii narodu polskiego,

13) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

14) uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajgcych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty
delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne,

15) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg
sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu
innych osdéb,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ostrodzie Strona 30



16) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi,

17) podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjg obowigzujgcych na terenie Miasta
procedur zarzgdzania kryzysowego dotyczgcych miedzy innymi ewakuacji, zjawisk
naturalnych powodujgcych wystgpienie zagrozen, postepowania ze zwierzetami,

18) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb Miasta,

19) koordynowanie i realizowanie uprawnien i obowigzkow wynikajgcych z ustawy o Strazy
Gminnej,

20) obstuga Systemu Monitoringu Miasta.

§ 34

Do zakresu dzialania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysoweqgo nalezy:

1) ustalanie zadanh w zakresie ochrony ludnosci jednostkom podlegtym,
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentaciji z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
3) opracowywanie i aktualizowanie dokumentaciji z zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilnej,
4) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie miasta,
5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,
6) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta,
7) wspoétdziatanie w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen
o charakterze terrorystycznym,
8) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
9) organizowanie i zapewnienie systemu alarmowania mieszkancéw Miasta,
10) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego,
11) udziat w pracach Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego w sytuacjach
kryzysowych,
12) opracowywanie oraz realizowanie zadan obronnych wynikajgcych z ,,Planu Operacyjnego
funkcjonowania Urzedu Miasta Ostroda w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz jego aktualizacja,
13) organizacja szkolen i éwiczeh obronnych,
14).koordynowanie i organizowanie nadzoru w zakresie:

a) ewakuaciji i przyjecia ludnosci,

b) budowli ochronnych,

c) bazy magazynowej i sprzetu ochrony ludnosci,

d) uje¢ wody i urzgdzenh specjalnych,

e) ochrony dobr kultury.

§ 35

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,
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2) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady, Zarzadzen Burmistrza, badz tez innych aktow, ktérych wydanie wynika z przepiséw
prawa,

3) obstuga prawna sesji Rady,

4) analizowanie i opiniowanie projektow umow i porozumien,

5) wydawanie opinii prawnych z zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu,

6) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

7) opiniowanie spraw umorzenia wierzytelnosci,

8) prowadzenie zastepstwa sgdowego w sprawach dotyczgcych Rady, Burmistrza
i realizowanych przez Miasto zadan,

9) wykonywanie innych zadan nalezgcych ustawowo do obowigzkéw radcow prawnych,

10) przygotowanie zawiadomien do organdw scigania dotyczgcych podejrzenia popetnienia
przestepstwa,

11) wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

§ 36

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrzneqo i Kontroli nalezy:

1) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

2) sporzadzanie rocznych planéw kontroli i audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z ich
realizacji,

3) biezgce informowanie Burmistrza o wynikach przeprowadzonych audytow,

4) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Burmistrza,

5) sporzadzanie protokotdw lub sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie
zalecen pokontrolnych, zawierajgcych wskazania dotyczgce usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

6) przygotowywanie wytycznych dla jednostek organizacyjnych miasta z przeprowadzonych
kontroli / audytow,

7) nadzér nad terminowg realizacjg zadah pokontrolnych z kontroli zewnetrznych wiasnej
jednostki,

8) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli wewnetrznych Urzedu i kontroli
jednostek organizacyjnych miasta.

9) przeprowadzenie kontroli finansowej w jednostkach gminnych,

10) przyjmowanie i weryfikowanie rocznych rozliczen wykorzystywania otrzymywanej dotac;ji
przez placéwki niepubliczne i publiczne prowadzone przez inne organy niz jednostki
samorzadu terytorialnego,

11) prowadzenie monitorowania i kontroli prawidiowosci pobierania, wykorzystania
i rozliczania otrzymywanej dotacji przez placéwki niepubliczne i publiczne prowadzone przez
inne organy niz jednostki samorzadu terytorialnego, prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie,

12) przyjmowanie i weryfikowanie rozliczen w oparciu o dokumenty finansowo — ksiegowe
wykorzystania otrzymanej dotacji w ramach otwartych konkurséw ofert, prowadzenie
postepowan administracyjnych w tym zakresie,

13) prowadzenie monitorowania i kontroli prawidtowosci pobierania, wykorzystania
i rozliczania dotacji w ramach otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

14) opracowywanie zbiorczych analiz, sprawozdan i raportdw z przeprowadzonych czynnosci
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monitorujgcych i kontrolnych,

15) nadzér nad dziatalnoscig spétek z udziatem Gminy Miejskiej Ostroda zgodnie z przepisami
Kodeksu spétek handlowych oraz innymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
16) prowadzenie ewidencji spotek z udziatem Gminy Miejskiej Ostroda oraz ich dokumentacji
organizacyjnej, zabezpieczajgcej petng informacje w zakresie spraw organizacyjno-prawnych,
majgtkowych i finansowych,

17) analiza projektoéw i zmian statutow oraz umow spétek prawa handlowego z udziatem Gminy
Miejskiej Ostroda a takze innych dokumentdéw korporacyjnych spétek,

18) analiza sprawozdan finansowych spétek z udziatem Gminy Miejskiej Ostroda,

19) nadzér nad realizacjg ustawy o wynagradzaniu osob kierujgcych niektérymi podmiotami
prawnymi oraz ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci przez osoby petnigce funkcje
publiczne,

20) przygotowywanie informacji dla Burmistrza o dziataniach podejmowanych przez spoiki,
ktore niezbedne sg do podjecia decyzji w ramach wykonywania praw z udziatow,

21) petnienie funkcji petnomocnika organu wykonawczego Gminy Miejskiej Ostroda do spraw
nadzoru wtascicielskiego nad spotkami miejskimi.

§ 37

Do zakresu dzialania Biura Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) prowadzenie na rzecz komoérek organizacyjnych Urzedu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego:
a) w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,
b) zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych (ze wzgledu na
swojg wartosc), o wartosci przekraczajgcej prog okreslony w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zaméwieh
publicznych wprowadzonym Zarzgadzeniem Burmistrza,
2) okres$lanie, we wspotpracy z wiasciwg komorkg organizacyjng Urzedu, trybu udzielenia
zamowienia,
3) konsultacje, wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi
merytorycznie za opisanie i ustalenie wartosci przedmiotu zaméwienia oraz z Radcg Prawnym
w zakresie przygotowania wzoru umowy w trakcie przygotowania postepowania o udzielenie
zamowienia i przygotowanie na podstawie wniosku o wszczecie postepowania, dokumentéw
niezbednych do wszczecia postepowania,
4) publikacja / przesytanie ogtoszen wymaganych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych do Biuletynu Zaméwien Publicznych / Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,
5) publikacja zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych
dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia,
6) udziat w pracach komisji przetargowe;j,
7) przygotowywanie wszelkiej korespondencji do wykonawcéw w trakcie prowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia,
8) przygotowywanie protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
9) podejmowanie czynnosci formalnych zwigzanym z wniesionymi srodkami ochrony prawne;.
10) sporzgadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach przekazywanego do
Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,
11) prowadzenie rejestru postepowan zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych (ze wzgledu na swojg wartos¢) oraz prowadzonych w trybach
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okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

12) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje sie
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym,

13) opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw dotyczacych udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie.

§ 38

Pion Ochrony:

1) W skiad zespotu Pionu Ochrony wchodza:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
d) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
2) Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza planu
ochrony informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

opracowywanie instrukcji w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadku naruszania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

§ 39

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli przetwarzania danych w Urzedzie w mys$| obowigzujgcych
przepisdbw o ochronie danych osobowych, tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
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przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,
3) monitorowanie przestrzegania przepiséw rozporzgdzenia 2016/679 oraz innych przepisow
prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepisow
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce sSwiadomosé, szkolenie personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,

6) udziat we wdrazaniu nowych oraz monitoring obowigzujgcych juz srodkéw technicznych
i organizacyjnych stuzgcych ochronie informacji i danych osobowych,

7) wspotpraca oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

8) monitorowanie wykonywania oraz dokonywanie oceny skutkéw przetwarzania danych przed
rozpoczeciem ich przetwarzania,

9) prowadzenie rejestru naruszeh ochrony danych osobowych, w tym wyjasnianie okolicznosci
ich powstania oraz wypracowywanie i wskazywanie dziatan zaradczych i zapobiegawczych,
10) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

11) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie ochrony danych osobowych,
12) wspotpraca z Administratorem Systemu Teleinformatycznego, naczelnikami, kierownikami
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikami w zakresie ochrony informac;ji
i danych osobowych,

13) nadzér nad prawidtowoscig przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa
oraz ochrong danych osobowych wynikajgcg z Regulaminu dokonywania zgtoszen naruszen
prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie.

§ 40

Do zadan Koordynatora do Spraw Dostepnosci nalezy:

1) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Burmistrza,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdolnymi potrzebami przez Burmistrza, zgodnie z wymaganiami
dotyczgcymi dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjne;j,

3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

ROZDZIAL VII
Kontrola zarzadcza

§ 41

1. System kontroli zarzadczej obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych.

2. Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Burmistrz.

4. Kontrola zarzgdcza ma na celu zapewnienie w szczegolnosci:
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—

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobéw,

N

H W
— N N N N~

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzagdzania ryzykiem.

§ 42

Szczegdtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej okresla Burmistrz
odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL IX
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§43

1. Kontrola w Urzedzie dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci — okresla zgodno$¢ dziatalnosci Urzedu z obowigzujacymi w danym czasie
przepisami prawnymi, zaréwno powszechnie obowigzujgcymi, jak i procedurami
wewnetrznymi,

2) gospodarnosci — ustala, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano $rodki, jakie byty relacje
naktadow do efektéw i czy wynik dziatalnosci w warunkach, w jakich dziata Urzad,
mozna  bylo osiggng¢ mniejszym naktadem srodkéw,

3) celowosci i skutecznosci — okresla, czy dziatania podejmowane przez Urzad miescity
sie w celach okreslonych dla niej w aktach normatywnych, zastosowane metody
i Srodki byty optymalne, odpowiednie dla zatozonych celéw i zatozone cele byly
osiggniete, a jezeli nie, to z jakich przyczyn,

4) rzetelnosci i wiarygodnosci — ustala, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia i czy dokumentacja odpowiada
stwierdzonemu stanowi faktycznemu, osoby odpowiedzialne za okre$long dziatalnosé
wykonywaty swoje obowigzki z nalezytg starannoscia, sumiennie i we witasciwym
czasie.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
3. Koordynacje kontroli sprawuje Burmistrz.

§ 44

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Sekretarz — w zakresie dyscypliny pracy, wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,

2) Audytor Wewnetrzny — zgodnie z rocznym planem pracy, a takze na polecenie
Burmistrza w zakresie udzielonych upowaznien,

3) Naczelnicy i Kierownicy w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych —
w zakresie prawidiowosci i terminowosci zatatwiania spraw oraz prowadzenia
dokumentacji.
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§ 45

. Kontrole zewnetrzng wykonuija:

1) Audytor Wewnetrzny - w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

2) wskazana w zarzgdzeniu Burmistrza upowazniona osoba lub powotany zespot,

3) pracownik do spraw kontroli na podstawie upowaznienia Burmistrza.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdzany jest protokét w terminie siedmiu dni od jej

zakonczenia, w ktérym wskazuje sie prawidtowosci oraz nieprawidtowosci.

. Protokot kontroli oraz projekty zalecen pokontrolnych przedstawia sie do akceptacji

Burmistrzowi, Zastepcy lub Sekretarzowi zgodnie z podziatem kompetenciji.

§ 46

. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane, jako:

1) kompleksowe — obejmujg kontrole wszystkich zadan i operacji gospodarczych,
finansowych w okreslonym czasie i zakresie dziatania kontrolowanego podmiotu,

2) problemowe — polegajgce na badaniu wybranego lub wybranych problemoéw,

3) sprawdzajgce — polegajgce na sprawdzeniu wykonania zalecen z wczes$niejszych

kontroli,
4) dorazne — wykonywane poza planem kontroli, w zaleznosci od potrzeb i zaistniatych
okolicznosci.

Kontrole kompleksowe i problemowe wykonywane sg zgodnie z rocznym planem kontroli.
Projekty rocznych planéw kontroli oraz sprawozdania z realizacji rocznych planéw kontroli
opracowywane sg przez Audytora Wewnetrznego oraz przedktadane kazdorazowo do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

ROZDZIAL X
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 47

. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru nad  komorkami
organizacyjnymi,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Naczelnicy i Kierownicy podpisuja:

1) pisma zwigzane z biezacg dziatalnoscig swojej komorki organizacyjnej, w tym
zaswiadczenia,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza.

Pozostali pracownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza,

2) pisma w ramach korespondencji wewnetrznej w Urzedzie.
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§ 48

Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji publicznej oraz o udzielenie
petnomocnictw mogg wystepowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,

2) Naczelnicy oraz kierownicy,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 skfada sie w formie pisemnej do Burmistrza.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust.1 dotgcza sie projekt upowaznienia/petnomocnictwa
z podaniem wiasciwych przepiséw prawnych zawartych w aktach prawnych regulujgcych
sprawy bedgce przedmiotem upowaznienia lub petnomocnictwa.

Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza, podpisane upowaznienie/petnomocnictwo
jest rejestrowane w rejestrze upowaznien i petnomocnictw prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.

ROZDZIAL Xl
System korespondenciji i obiequ dokumentéw

§ 49

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, ustalana przez Prezesa Rady Ministréw
w drodze rozporzgdzenia.

W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wiasciwymi przepisami
prawa.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytaniem
i doreczaniem przesytek wykonuje Referat Organizacyjny.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
Miasta i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzagdzenia.

§ 50

. Korespondencje przyjmuje ,Punkt Obstugi Interesanta”, rejestruje ja w Dzienniku

Korespondenciji. Po przejrzeniu, dokonaniu dekretacji przez Sekretarza, przeczytaniu przez

Burmistrza/Zastepce Burmistrza dzieli i przekazuje korespondencje zgodnie

z dyspozycjami odpowiednio:

a) Burmistrzowi,

b) Zastepcy Burmistrza,

c) Komoérka organizacyjnym.

»Punkt Obstugi Interesanta” otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
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c) dokumentow, ktérym przyznano okreslong klauzule tajnosci, w tym: ,zastrzezone”
i ,poufne”.

. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie

niezwiocznie nadawcy lub przekazuje wlasciwemu adresatowi za posrednictwem urzedu

pocztowego.

. Poszczegdlne komoérki organizacyjne mogg przyjmowaé korespondencje wiasciwg dla

swojej komorki bezposrednio od interesantéw - w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje

doreczona osobiscie. Korespondencje takg nalezy jednak przekaza¢ do ,Punktu Obstugi

Interesanta” w celu zarejestrowania.

. Korespondencje przesytang pocztg elektroniczng i faksem przyjmujg komorki

organizacyjne posiadajgce urzgdzenia do ich odbioru.

§ 51

. »Punkt Obstugi Interesanta” dziatajgcy w ramach Referatu Organizacyjnego jest statym
punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego Urzedu.

. ,Punkt Obstugi Interesanta” segreguje wplywajgcg korespondencje wedtug jej tresci
i przekazuje, za posrednictwem Sekretarza, wtasciwym komérkom organizacyjnym.

. Obieg korespondencji miedzy komdrkami organizacyjnymi odbywa sie za posrednictwem
,Punktu Obstugi Interesanta”, a wymagajgcej natychmiastowego doreczenia za
posrednictwem swoich pracownikow lub poczty elektroniczne;.

. Wplywy do poszczegodlnych wydziatéw, referatéw i biur przyjmujg osobiscie Naczelnicy i
Kierownicy, w razie ich nieobecnosci wyznaczeni pracownicy, potwierdzajgc podpisem ich
odbiér w Rejestrze Korespondencji Odbierane;.

§ 52

. Pisma wychodzgce z Urzedu nalezy sporzgdza¢ na obowigzujgcym w Urzedzie
szablonie firmowym, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przynaleznoscig do komorki
organizacyjnej ( zatacznik nr 2 i 2A).

. Pisma i dokumenty przedkfadane do podpisu lub akceptacji Burmistrzowi, Zastepcy lub
Sekretarzowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownikow wiasciwych komoérek
organizacyjnych. Na kazdym pidmie musi by¢ wskazanie pracownika, ktéry pismo
przygotowat.

. Pisma wychodzgce z Urzedu sg wysytane: pocztg tradycyjna, przez epuap oraz za
posrednictwem systemu e-Doreczeh.

ROZDZIAL XIi

Zasady opracowywania projektéw aktéw normatywnych wydawanych
przez organy Miasta

§ 53

. Aktami normatywnymi w rozumieniu regulaminu sg nastepujgce akty prawa, w tym akty
prawa miejscowego:

1) uchwaty Rady,

2) zarzadzenia Burmistrza.

. Poszczegélnym zarzgdzeniom nadaje sie odrebne oznaczenie liczbowe, zachowujgc
ciggtos¢ numeracji od poczatku kazdego roku kalendarzowego. Oznaczenie sklada sie
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z dwéch czesci liczbowych, pisanych cyframi arabskim. Pierwsza czes¢ okresla kolejny
numer zarzadzenia, ktora ,tamana” jest przez drugg czesc, bedaca petng liczbg danego
roku.

§ 54

1. Ewidencje i zbiory aktow normatywnych wydanych przez Burmistrza prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

2. Ewidencje i zbiory aktéw normatywnych wydanych przez Rade prowadzi Biuro Obstugi
Rady.

ROZDZIAL Xl
Zasady podpisywania pism

§ 55

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzagdzenia i regulaminy;

2) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

3) decyzje i postanowienia, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;

4) projekty uchwat wraz z uzasadnieniem przedktadane Radzie;

5) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

6) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;

7) materiaty na sesje Rady;

8) dokumenty osobowe pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;

10) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Miasta;

11) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

12) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

13) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami i organami administracji
publicznej;

14)pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych;

15)inne pisma zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

4. Naczelnicy i kierownicy podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.
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5. Naczelnicy i kierownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig wszystkich

N

dokumentéw przygotowywanych przez podlegtych pracownikow i postawienia parafy pod
trescig dokumentu.

Dokumenty powodujgce powstawanie skutkéw finansowych winny by¢ dodatkowo
parafowane przez Skarbnika.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy i kierownicy komoérek
organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisujg decyzje, postanowienia oraz inne
dokumenty na podstawie udzielonych im przez Burmistrza upowaznieh lub pethomocnictw.

§ 56

Prawo podpisywania decyzji i pism majg rowniez upowaznieni przez Burmistrza pracownicy.
Pracownicy opracowujgcy pisma zastrzezone do podpisu Naczelnika lub Kierownika,
parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Jesli pismo zastrzezone jest do podpisu Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza obok parafy
pracownika opracowujgcego pismo swoj podpis na pieczeci stuzbowej sktada Naczelnik lub
Kierownik.

ROZDZIAL XIV
Zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami Radnych Rady Miejskiej

§ 57

Ewidencje zgtoszonych interpelacji i zapytan Radnych Rady Miejskiej prowadzi Biuro
Obstugi Rady.

Interpelacje i zapytania przekazywane sg do zafatwienia wiasciwym komédrkom
organizacyjnym z okre$leniem terminu udzielenia odpowiedzi, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 14 dni od ztozenia interpelacji.

Naczelnik lub Kierownik przygotowuje projekt odpowiedzi w wyznaczonym terminie
i przedktada Burmistrzowi do podpisu.

Naczelnik lub Kierownik przekazuje odpowiedz na interpelacje lub zapytanie do adresata
oraz do Biura Obstugi Rady, ktére odnotowuje sposéb zatatwienia interpelacji lub zapytania.

ROZDZIAL XV
Rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli

§ 58

. Obstuga interesantéw odbywa sie w pierwszej kolejnosci za posrednictwem ,Punktu

Obstugi Interesanta” Urzedu. Pracownicy urzedu zobowigzani sg przyjmowac interesantéw
w godzinach pracy Urzedu.

Urzad Stanu Cywilnego przyjmuije i obstuguje interesantéw zgodnie z Regulaminem Pracy
Urzedu. W wyjatkowych przypadkach Burmistrz moze ustala¢ indywidualne godziny obstugi
interesantéw.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.
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§ 59

1. W kontaktach z obywatelami pracownikbw obowigzuje zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.

2. Kontrole i koordynacje dziatan w komorkach organizacyjnych w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawujg naczelnicy, kierownicy oraz Sekretarz.

ROZDZIAL XVI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§ 60

N

. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 13%°-15%,

2. Zastepca Burmistrza przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w terminie i godzinach
okreslonych w ust. 1.

3. Naczelnicy i kierownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu
we wszystkie dni robocze tygodnia.

4. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw po uprzednim zapisie i podaniu

tematu sprawy - telefonicznym lub osobistym w sekretariacie Urzedu.

§ 61

1. Skargi i wnioski wniesione na pismie, pocztg elektroniczng lub zgtoszone ustnie do
protokotu podlegajg ewidencji w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
Sekretarza.

2. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe)
i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

3. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazgda tego
WNoszgcy.

§ 62

1. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze przekazuje sprawe do zatatwienia
wiasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu.

2. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rdzne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi
i sposob wspétdziatania wskazuje Sekretarz.

3. Szczegodtowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do Urzedu, a takze
organizacje przyjmowania klientow w ramach skarg i wnioskéw okreslajg odrebne przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Naczelnicy i kierownicy do ktorych zgodnie z ust. 1 skierowano skarge lub wniosek,
obowigzani sg do niezwtocznego ich rozpatrzenia oraz przedstawienia proponowanego
rozstrzygniecia (projektu odpowiedzi) odpowiednio Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza.

5. Pisemne odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym dotyczgce pracownikoéw lub funkcjonowania
Urzedu, podpisuje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci — Zastepca Burmistrza, Sekretarz
lub Skarbnik.

6.Naczelnicy i kierownicy ponoszg przed Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za rzetelne
i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow skierowanych do nich do rozpatrzenia lub
wnoszonych do podlegtej im komorce organizacyjnej.
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§ 63

1. Petycje podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze petycji prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.

2. Petycje sg rozpatrywane przez wtasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne, a gdy
petycja dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne komoérki organizacyjne,
zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob zafatwiania wskazuje
Burmistrz lub Sekretarz.

Rozdziat XVII
Postanowienia koncowe

§ 64

1. Naczelnicy i kierownicy sg odpowiedzialni za znajomos¢ i przestrzeganie tresci zapiséw
niniejszego Regulaminu przez podlegtych im pracownikow.
2. Sekretarz jest odpowiedzialny za biezgcg aktualizacje Regulaminu, przede wszystkim pod
katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3. Zasady przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych okreslajg odrebne
przepisy.
4. Zmiany postanowien Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
5. Integralng cze$¢ regulaminu stanowia:

a) Zatacznik nr 1 Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Ostrodzie;

b) Zatgcznik nr 1A Wykaz stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w Ostrédzie;

¢) Zatacznik nr 2 Szablon firmowy Burmistrza Miasta Ostréda;

d) Zatagcznik nr 2A Szablon firmowy Urzedu Miejskiego w Ostrodzie.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W OSTRODZIE

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego (zarzadzenie
z dnia 31 grudnia 2024 r.)

Wydziat Kom. Urzad Stanu
Skarbnik  Shvhopca Medialnej Erwimeys # Zastopca
Burmistrza i Promociji Ve Burmistrza

(KMP) (S5

Wydziat : Audyt
: Wydzial Spraw ACYRI. Wydziat Biuro
Finansowo- Obywatelskich Radca Prawny Wewnetrzny i Inwyestycji Obstugi Rady
Budzetowy (S0) (RP) Kontrola IN BOR
(FN) (AWK) (IN) (BOR)
Referat ds. Patnomocnik . i :
Wymiaru ds. Ochrony Inf. Inspektor Straz Miejska Biuro Zf)mowmn Wy.dzlaiv
i Kontroli Podat. Niejawnych Ochrony Danych (SM) Publicznych (3 Organizacyjny
(FNP) ) (10D) (zP) (ORG)

Referat ds.
Windykaciji i
Ewidencji Doch.
(FND)

Wydziat Gosp.
Komun. i Ochr.
Srodowiska
(GK)

Miejskie Centrum lydziat Geodezji Referat
Zarzadzania i Gospodarki Organizacyjny
Kryzysowego Przestrzennej (OR)

(CZK) (GP)

Pion Ochrony
(PO)

Wydziat Oswial
4 i ISpraw s ;Nydli‘.." Koordynator Stanowiska
Spotecznych Lok:T:eOJz ds. Dostepnosci Pomocnicze
(0SS) (RLP? i Obslugi

Paltnomocnik
ds. Wsp. z Org.
Pozarzadowymi

(OP)
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Zatgcznik nr 1A do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

Wykaz stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

Lp. Komérka organizacyjna Stanowisko Liczba etatow
1 Burmistrz 1
2 Zastepca Burmistrza (1) 1
Zastepca Burmistrza (l1) 1
3 Sekretarz Miasta 1
4 Skarbnik 1
Razem 5
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Sekretarz Miasta
Kierownik Referatu Organizacyjnego 1
Informatyk 2
. - Wyznaczony
5 Or;l;lx:lzz;z; iny Koordyr.\ator ds. doste;-)nosu _ pracownik Wydziatu
Stanowisko ds. obstugi kancelarii i interesantow 3
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
Stanowisko ds. kadr 1
Archiwista 1
Razem 9
Naczelnik Wydziatu 1
Wydziat Spraw Pe’rnompcnik ds. ochropy informacji niejawnych Naczelnik Wydziatu
6 Obywatelskich Stanow!sko ds. d0\./vod0\f\./ osobl?tY?h . _ 2
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ewidenciji 4
dziatalnosci gospodarczej
Razem 7
Zastepca Skarbnika 1
Kierownik Referatu ds. Wymiaru i Kontroli Podatkowej 1
Kierownik Referatu ds. Windykacji i Ewidencji Dochodéw 1
Wydziat Finansowo- Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 4
7 Budzetowy Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 3
Stanowisko ds. podatku VAT 1
Stanowisko ds. windykacji 2
Stanowisko ds. ptac 1
Razem 14
Wydziat Naczelnik Wyd2|al.u 1
8 Inwestyciji Zaste;pc?a Naczglnlka _ 1
Stanowisko ds. inwestyciji 2
Razem 4
Naczelnik Wydziatu 1
Wydziat Gospodarki Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 2
9 Komupalnej i Ochrony Stanowisko ds. infrastruktury drogowej 2
Srodowiska Stanowisko ds. ochrony srodowiska 2
Stanowisko ds. mieszkalnictwa komunalnego 1
Razem 8
Wydziat Geodezji Naczelnik Wydziatu 1
10 i Gospodarki Stanowisko ds. gospodarki gruntami 5
Przestrzennej Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami 1
Razem 7
. . Naczelnik Wydziatu 1
Wyd_2|al Oswiaty Stanowisko ds. oswiatowych 2
11 | Spraw Stanowisko ds. finansowych 1
Spotecznych -
Stanowisko ds. spotecznych 2
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Petnomocnik ds. wspotpracy z organizacjami Wyznaczony
pozarzgdowymi pracownik Wydziatu
Razem 6
Wydziat Rozwoju Naczelnik Wydziatu 1
12 Lokalnego Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych 2
Razem 3
Naczelnik Wydziatu 1
Wydziat Komunikacji Stanowisko ds. promocji i rozwoju turystyki 3
13 Medialnej i Promogji ] Wyznaczony
Rzecznik prasowy pracownik Wydziatu
Razem 4
Urzad Kierownik USC 1
14 Stanu C ?Nilne o Zastepca Kierownika USC 1
y 9 Stanowisko ds. obstugi USC 1
Razem 3
15 Biuro Kierownik Biura 1
Obstugi Rady Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej 1
Razem 2
Biuro Kierownik Biura 1
16 Zamowien Publicznych | Stanowisko ds. zaméwien publicznych 2
Razem 3
Audyt Wewnetrzny Audytor wewnetrzny 1
17 i Kontrola Inspektor ds. kontroli 1
Razem 2
Komendant Strazy 1
Specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego Komendant Strazy
Zastepca Komendanta Strazy 1
18 Straz Miejska L . Zastepca
Zastepca Specjalisty ds. Zarzgdzania Kryzysowego Komendanta Strazy
Straznik Miejski 11
Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych 1
Razem 14
Radca P 1
1 Samodzielne Stanowiska acea Trawny
9 Inspektor Ochrony Danych 1
Pracy nspektor Ochrony Danyc
Razem 2
Petnomocnik ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych Wy, zngczony
pracownik Urzedu
Pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych Wy. zne'iczony
pracownik Urzedu
20 Pion Ochron
v Administrator Systemu Teleinformatycznego Wy, znqczony
pracownik Urzedu
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Wy, zne'iczony
pracownik Urzedu
Razem
Miejskie Centrum
21 Zarzadzania Specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego Komendant Strazy
Kryzysowego
Razem
Stanowiska Sprzgtaczka 4
22 Pomocnicze i Obstugi | Konserwator 1
Razem 5
Roboty publiczne lub Pracownik | lub Il stopnia, Robotnik Gospodarczy Wedtug potrzeb
23 Prace Interwencyjne Pomoc administracyjna Wedtug potrzeb
OGOLEM 98
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ostrédzie

Burmistrz Miasta Ostroda

ul. Adama Mickiewicza 24
14-100 Ostroda

Ostroda, oo,

Pan/Pani/lnstytucja
Adres
Adres c.d. |

ZNAK PISMA

Tekst nalezy sporzadzié czcionkg Arial 11

XXXXXXXXKKKHKKXIXXKKK KKK IIKXIIXIXIXIKKKHKXXXIXXKKKXKXXX
XXHXXXXXXXXKHKHKXKXXXXIXXKKXKXXXXXIKKKHKKXKXXIXIXIKKEKHKKKKXIIXIXKKHKKKXXXIIXXKXXKXXXXIXXXXXXXXKXX
XXHXXXXXXXXKHKHKXKXXXXXXKEXKXXXXXXIKKKHKKKIKXXIXIXIKKEKHKKKXXIIXEXKEKKKKKXXIIXXKXXKXXXXXXXXXXXKXKXX
XXXXXXXXXIXKHKHIXXIXIKKIKKIHKXXXIXIXIKKHIIKXXIIXIKEKKHKHKIXIIIKKIIKKXIXIXXXXXXXXKK

podpis

Oprac.: imie i nazwisko
Tel: | telefon kontaktowy

URZAD MIEJSKI
14-100 OSTRODA, UL. ADAMA MICKIEWICZA 24, TEL: 89 642 94 00
SEKRETARIAT: TEL. 89 642 94 50, EMAIL: UM@UM.OSTRODA.PL, EPUAP: /JURZADOSTRODA/SKRYTKAESP,
E-DORECZENIA: AE:PL-96188-85162-ESVTV-24
WWW.OSTRODA.PL, WWW.BIP.OSTRODA.PL
FACEBOOK: MIASTO OSTRODA




Zatgcznik Nr 2A do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie

Urzad Miejski w Ostrodzie

ul. Adama Mickiewicza 24
14-100 Ostroda

Ostroda, oo,

Pan/Pani/lnstytucja
Adres
Adres c.d. |

ZNAK PISMA

Tekst nalezy sporzadzié czcionkg Arial 11

XXXXXXXXKKKHKKXIXXKKK KKK IIKXIIXIXIXIKKKHKXXXIXXKKKXKXXX
XXHXXXXXXXXKHKHKXKXXXXIXXKKXKXXXXXIKKKHKKXKXXIXIXIKKEKHKKKKXIIXIXKKHKKKXXXIIXXKXXKXXXXIXXXXXXXXKXX
XXHXXXXXXXXKHKHKXKXXXXXXKEXKXXXXXXIKKKHKKKIKXXIXIXIKKEKHKKKXXIIXEXKEKKKKKXXIIXXKXXKXXXXXXXXXXXKXKXX
XXXXXXXXXIXKHKHIXXIXIKKIKKIHKXXXIXIXIKKHIIKXXIIXIKEKKHKHKIXIIIKKIIKKXIXIXXXXXXXXKK

podpis

Oprac.: imie i nazwisko
Tel: | telefon kontaktowy

URZAD MIEJSKI
14-100 OSTRODA, UL. ADAMA MICKIEWICZA 24, TEL: 89 642 94 00
SEKRETARIAT: TEL. 89 642 94 50, EMAIL: UM@UM.OSTRODA.PL, EPUAP: /JURZADOSTRODA/SKRYTKAESP
E-DORECZENIA: AE:PL-96188-85162-ESVTV-24
WWW.OSTRODA.PL, WWW.BIP.OSTRODA.PL
FACEBOOK: MIASTO OSTRODA




