ZARZADZENIE NR 135/2026
BURMISTRZA MIASTA OSTRODA

z dnia 30 wrzesnia 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrdédzie

Na  podstawie  art. 33 ust. 2 ustawy  zdnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie =~ gminnym
(tj. Dz. U. 22026 1., poz. 662 ze zm.), Burmistrz Miasta Ostr6da zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 241/2024 Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 31 grudnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrodzie, zmienionego
zarzadzeniami  Nr 49/2025 zdnia 29 kwietnia 20251, Nr 188/2025 zdnia 31 grudnia 2025r.,
Nr 17/2026 z dnia 3 lutego 2026 r., Nr 72/2026 z dnia 26 czerwca 2026 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) §11 ust. 1 1 2 otrzymuja brzmienie:

,»1. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne o ustalonych
symbolach kancelaryjnych:

1. Wydziat Organizacyjny ORG
Referat Organizacyjny OR
2. Wydziat Spraw Obywatelskich SO
3. Wydzial Finansowo-Budzetowy FN
Referat Podatkow, Windykacji i Ewidencji Dochodow FNP
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. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
11. Urzad Stanu Cywilnego USC
12. Biuro Obstugi Rady BOR
13. Straz Miejska SM
14. Radca Prawny RP
15. Audyt Wewnetrzny i Kontrola AWK
16. Biuro Zamowien Publicznych zp
17. Pion Ochrony PO
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, PIN
b) pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
d) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
18. Inspektor Ochrony Danych 10D
19. Pelnomocnik ds. wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi or
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20. Inspektor ds. BHP BHP

21. Koordynator ds. dostgpnosci -

2. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia si¢ nastgpujgce samodzielne stanowiska urzednicze:
1) Radca Prawny,
2) Inspektor Ochrony Danych,
3) Inspektor ds. BHP.”;
2) §16 otrzymuje brzmienie:

»dekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatlem Organizacyjnym oraz funkcjonujacym w jego
strukturze Referatem Organizacyjnym.”;

3) §14 otrzymuje brzmienie:

»~Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1. Zastepca Burmistrza,

Sekretarzem,
Skarbnikiem,
Urzgdem Stanu Cywilnego,
Straza Miejska,
Wydziatem Komunikacji Medialnej i Promocji,
Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

Audytem Wewnetrznym i Kontrola,

W e N kWD

Biurem Obstugi Rady,

_
e

Pionem Ochrony,

—
—

Inspektorem Ochrony Danych,

_.
N

Inspektorem ds. BHP,
13. Radca Prawnym.”;
4) §23 otrzymuje brzmienie:

,,D0 zakresu dzialania Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych:
a) uchwalenia i zmiany budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
b) przyjecia sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu,
¢) emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
d) zaciggania dlugoterminowych pozyczek i kredytow,
2) opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j,
3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,
4) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i rachunkowosci budzetowej Urzedu,

6) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen pracowniczych, z tytutu uméw cywilno - prawnych oraz diet,
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7) sporzadzanie deklaracji w zakresie PIT ubezpieczen spotecznych i dokonywanie  terminowych wplat
w zakresie dotyczacym deklaracji,

8) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej wramach budzetu Urzedu oraz przedsiewzieé
realizowanych ze §rodkow zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych Zrodet
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 finansow
publicznych oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

11) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzetu panstwa;

12) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz spraw zwigzanych
z windykacja naleznosci Funduszu,

13) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiggowych, gospodarki kasowej oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug,
15) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

16) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych miasta,

17) nadzér i kontrola gospodarki finansowej miejskich jednostek organizacyjnych.

W_strukturze Wydzialu Finansowo — Budzetowego funkcjonuje Referat Podatkow, Windvkacji
i Ewidencji Dochodow:

Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw, Windykacji i Ewidencji Dochoddéw nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych:

a) stawek podatkowych,

b) ustalania zasad udzielania zwolnien od podatkow i optat lokalnych oraz ulg,
2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji podatkowej oraz czynnosci sprawdzajacych,
3) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji,
4) prowadzenie kontroli powszechnosci opodatkowania,

5) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg, umorzen, rozktadanie na raty, odraczania
w podatkach,

6) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie podatkow od
nieruchomosci, od $rodkow transportowych, rolnego i lesnego, m. in. w zakresie: ustalania tej pomocy,
wydawania za§wiadczen, sprawozdawczosci, egzekwowania nienaleznej pomocy publicznej, monitorowania
itp.,

7) prowadzenie postegpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, wystgpowanie z wnioskami o przekazanie miastu dotacji celowej
oraz sporzadzanie sprawozdan z wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego i rozliczen dotacji
celowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem naleznosci dotyczacych podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

9) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych, sadowych od oséb fizycznych
i prawnych,

10) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu Miasta,
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11) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej oraz sprawozdawczos$ci w tym zakresie, zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

12) prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci podatkowych oraz optat lokalnych,

13) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej i windykacji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
Miasta i Skarbu Panstwa,

14) rozliczanie wplywow z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej oraz prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie,

15) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozkladania na raty zalegtosci nalezno$ci
pienieznych Miasta o charakterze cywilnoprawnym z tytutu opltat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawy,
bezumownego korzystania z gruntu oraz raty za nabyte nieruchomos$ci wraz z odsetkami, a takze naleznosci
o charakterze publicznoprawnym z tytulu oplaty za przeksztalcenie uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci, oplat adiacenckich i planistycznych, optat za zajecie pasa drogowego ustalonych ostatecznymi
decyzjami administracyjnymi,

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

17) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszukiwania spadkobiercow po zmarlych
podatnikach podatku od nieruchomosci oraz spraw spadkowych w tym zakresie,

18) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych optaty miejscowej.”
5) w §26 pkt 2,316 otrzymuja brzmienie:

»2) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego/planu ogolnego gminy”,;

»3) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego/planu ogdlnego
gminy”,;
,»0) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i aktualizacji planu ogolnego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego’’;;

6) po § 39 dodaje si¢ § 39a w brzmieniu:

,,D0 zadan Inspektora ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bhp;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

3) przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp;

4) udziat w opracowaniu planow modernizacji urzgdu i poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) udziat w opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych w zakresie bhp;
6) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej;

8) prowadzenie szkolenia wstgpnego ogoélnego 1 wspdlpraca w zakresie organizowania wymaganych
pozostatych szkolen z zakresu bhp;

9) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy.”
7) §60 otrzymuje brzmienie:

,»1. Burmistrz oraz jego Zastepcy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w kazdy roboczy poniedziatek
w godzinach od 16:00 do 17:00 po uprzednim zapisie telefonicznym lub osobistym w sekretariacie Urzedu
i podaniu tematu sprawy.

2. Naczelnicy ikierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow  w sprawach skarg
1 wnioskdéw we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Urzedu.
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3. Burmistrz 1 Zastgpcy przyjmuja interesantOw po uprzednim zapisie ipodaniu tematu sprawy —
telefonicznym lub osobistym w sekretariacie Urzedu.”;

8) dotychczasowy zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Ostrodzie otrzymuje
brzmienie jak w zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,

9) dotychczasowy zatacznik nr 1A do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrddzie otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2026 r.
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