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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ostrodzie okresla organizacj¢
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Ostrodzie.

2. Urzad Miejski w Ostrodzie jest jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Ostroda,
dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta
Ostrody wykonuje swoje zadania.

3. Urzad Miejski w Ostrédzie pomaga sprawowac Burmistrzowi Miasta Ostrody
funkcje organu wykonawczego Gminy Miejskiej Ostroda w zakresie realizowania
zadan wiasnych gminy i zadan z zakresu administracji rzadowej wynikajacych
z ustaw oraz porozumiefi zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne].

§2

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Regulaminie, nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urze¢du
Miejskiego w Ostrodzie;

2) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ostrédzie;

3) Miescie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ostroda:

4) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Ostrodzie;

5) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostrody:

6) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepee /ZastepcoOw/ Burmistrza
Miasta Ostrody;

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ostrédy;

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Ostrédy — Gléwnego
Ksiggowego Budzetu;

9) Pelnomocniku, nalezy przez to rozumie¢ Pelmomocnika /Pelnomocnikow/
Burmistrza Miasta Ostrédy do prowadzeniu w imieniu Burmistrza okreslonego
rodzaju spraw i zagadnien;

10) Wydzialach, nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze Urzedu
Wydzialy oraz rownorzedne im komorki organizacyjne Urzedu;

11) Naczelnikach, nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydzialéw, Komendanta
Strazy Miejskiej oraz kierownikow rownorzednych Wydzialom komérek
organizacyjnych Urzedu.

§3
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz moze powierzyé prowadzenie okreSlonych spraw Miasta Ostrody
w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.
3. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
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§4

. Burmistrz powoluje i odwoluje, w drodze zarzadzenia, swojego Zastgpce

/Zastepcow/ oraz okresla ich liczbe.

. Liczba Zastepcow Burmistrza nie moze by¢ wigksza niz dwoch.
. W przypadku dwoch Zastgpcow, w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1,

Burmistrz wskazuje imiennie pierwszego i drugiego Zastepce.

§5

. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko Sekretarza.
. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi, jako kierownikowi Urzedu.
_Sekretarz moze peti¢  jednoczesnie  funkcje Naczelnika ~ Wydziatu

Organizacyjnego.

. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,

w szczegdlnodci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§6

. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

. Burmistrz moze upowazni¢ swoich Zastgpcéw lub innych pracownikow Urzedu do

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

_O$wiadczenie woli w imieniu Miasta Ostrédy w zakresie zarzadu mieniem sktada

jednoosobowo Burmistrz albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastgpca
Burmistrza samodzielnie albo wraz z inna upowazniong przez Burmistrza osoba.

. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowiazan pienigznych, do

jej skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§7

. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Miasta.
. Skarbnik pelni jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydzialu Finansowego,

podlegajac bezposrednio Burmistrzowi.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie obowiazkow gléwnego ksiegowego budzetu Miasta,

2) opracowywanie projektow budzetu Miasta oraz projektow uchwat dotyczacych
zmian budzetu,

3) realizacja i nadz6r wykonywania budzetu Miasta,

4) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

5) nadzér i kontrola gospodarki finansowej miejskich jednostek organizacyjnych.
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§8

. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sa zatrudniani na podstawie:

1) wyboru — Burmistrz,
2) powolania — Zastgpca Burmistrza, Skarbnik,
3) umowy o pracg — pozostali pracownicy samorzadowi.

. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sa zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych,
2) doradcow i asystentow,
3) pomocniczych i obstugi.

§9

. Pracodawca Burmistrza jest Urzad.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem

i rozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate
czynno$ci — wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujaca lub Sekretarz, z tym
ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada, w drodze uchwaty.

. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcy

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pozostalych pracownikéw — wykonuje
Burmistrz.

§10

_Burmistrz moze zatrudnia¢ w Urzedzie osoby na nieurzedniczych stanowiskach

doradcow 1 asystentow.

_ Zatrudnienie 0séb, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje na czas petnienia funkcji

przez Burmistrza.

. Liczba zatrudnionych doradcéw i asystentow nie moze przekroczy¢ 5 0sob.

§11

. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci moga wynikac wylacznie

Z ustaw.

. Zasady dostepu do dokumentow i korzystania z nich okresla Statut Miasta Ostrody

oraz Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Ostrodzie.

ROZDZIAL 11

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 12
sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastgpujace komorki

organizacyjne, oznaczone przyporzadkowanymi im symbolami:



1/ Wydzial Organizacyjny -OR

la/ Biuro Obstugi Interesanta - BOI

1b/ Archiwum Zakladowe -AZ
2/ Wydzial Spraw Obywatelskich -SO
3/ Wydzial Finansowy -FN
4/  Wydzial Inwestycji i Rozwoju Lokalnego - IRL
5/ Wydziat Gospodarki Komunalnej i Srodowiska - GKS
6/  Wydzial Geodezji i Gospodarki Przestrzennej -GP
7/ Zespo6l Zamowien Publicznych -7P
8/ Urzad Stanu Cywilnego - USC
9/ Zespol Radcow Prawnych -RP
10/ Wydzial O$wiaty i Spraw Spolecznych - 0SS
10a/ Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych -OP
11/ Komenda Strazy Miejskiej -SM
12/ Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego - CZK
13/ Biuro Pelnomocnika ds. Profilaktyki - BPA

i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
14/ Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli - AWK
15/ Biuro Pelnomocnika ds. Promocji, Turystyki i Kultury - BPP
16/ Pion Ochrony - PO
16a/ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
16b/ Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI
§13

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyr6znia si¢ nastgpujace kierownicze stanowiska
urzednicze:

1/ Burmistrz;
2/ Zastepca /Zastgpcy/ Burmistrza;
3/ Sekretarz oraz Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;
4/ Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;
5/ Komendant Strazy Miejskiej;
6/ Kierownik Biura Promocji, Turystyki i Kultury:
7/ Skarbnik, pelniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego;
8/ Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;
9/ Naczelnik Wydziatu Gospodark1 Komunalnej i Srodowiska;
10/ Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej;
11/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
12/ Naczelnik Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych;
13/ Kierownik Biura Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
14/ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
oraz samodzielne stanowiska urzgdnicze:
1/ Radca prawny;
2/ Informatyk;
3/ Audytor Wewngtrzny;



4/ Specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego;

5/ Specjalista ds. Zaméwien Publicznych;

6/ Pelnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych;
7/ Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
8/ Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 14
1. Kazdorazowego podzialu zadan pomigdzy poszczegélne komorki organizacyjne
i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz, przy pomocy Sekretarza lub kierownika
komorki organizacyjne;j.
2. Szezegotowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja
,.zakresy czynnosci”.

§15
Organizacje wewnetrzng Urzedu przedstawia schemat struktury organizacyjnej,
stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 16
1. Wydzialy i réwnorzedne im komorki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane

z realizacja zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza oraz koniecznosci

zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu.

2. Do wspélnych zadan wydziatéw i réwnorzgdnych im komorek organizacyjnych
nalezy:

1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan wlasnych oraz Urzedu,

2) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Miasta oraz
koordynowanie ich pracy,

3) wspotdziatanie z organami i instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej,

4) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
realizujacymi na terenie Miasta zadania z zakresu pozytku publicznego,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i postulatow osob fizycznych
i prawnych — stosownie do wiasciwosci i zakresu czynnosci,

6) sporzadzanie lub pomoc w przygotowywaniu okresowych analiz, informacji,
ocen i sprawozdan,

7) opracowywanie i opiniowanie propozycji do projektu budzetu Miasta,

8) opracowywanie i opiniowanie projektow strategii, wieloletnich programéw
dziatania i rozwoju Miasta oraz jednostek organizacyjnych — stosownie do
wlasciwosci i zakresu czynnosci,

9) wspolpraca z Rada i radnymi oraz wlasciwymi merytorycznie komisjami Rady,



10) zapewnianie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
umozliwianie dostepu do informacji publicznej — stosownie do obowiazujacych
przepisow,

11) przestrzeganie zasad obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej,

12) tworzenie i aktualizowanie stosownych rejestrow i ewidencji prowadzonych
spraw i realizowanych zadan,

13) odpowiednie zabezpieczanie materialow archiwalnych,

14) tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

15) stosowanie standardow systemu zarzadzania jakoscig PN-EN ISO 9001:2009.

§17
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Burmistrza i Urzedu,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i komisji Rady,

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

4) obstuga prawna Burmistrza, Urzedu i Rady — miedzy innymi za posrednictwem
podlegtemu Burmistrzowi — Zespolu Radcow Prawnych,

5) obstuga informatyczna Urzedu, zapewnianie wlasciwego funkcjonowania
systeméw i sieci teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

7) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow samorzadowych,

8) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu, w tym z zakresu
BHP, pierwszej pomocy przedmedycznej i ochrony przeciwpozarowej,

9) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami powszechnymi
i referendami, wyborami lawnikow sadowych, spisami powszechnymi oraz
konsultacjami spotecznymi,

10) obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskow mieszkancow —
miedzy innymi za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta,

11) zapewnienie wlasciwej ewidencji, mozliwosci skutecznego gromadzenia,
przechowywania i odpowiedniego zabezpieczenia materialow archiwalnych —
stosownie do obowiazujacych w tym wzgledzie przepisow prawa — migdzy
innymi za posrednictwem Archiwum Zakladowego.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wykonywanie zadan z zakresu spraw
meldunkowych oraz posiadania dowod6w osobistych,

2) prowadzenie zbiorow meldunkowych oraz zbioru danych osobowych PESEL,

3) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow, obstuga i wykonywanie zadan
zwiazanych z wyborami powszechnymi i referendami,

5) wykonywanie zadan z zakresu realizacji powszechnego obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,



6) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wydawanie w tym zakresie
stosownych licencji i zezwolen,

7) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach i imprezach masowych,

8) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow
ras uznawanych za agresywne.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,
2) prowadzenie ksiggowej ewidencji majatku Miasta,
3) obstuga kasowa Miasta,
4) wymiar i pobor podatkoéw i oplat lokalnych,
5) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji, windykacja naleznosci
pienig¢znych,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie i obstuga inwestycji i remontow miejskich oraz prowadzonych
w partnerstwie z innymi samorzadami i podmiotami,

2) wspolpraca z Zespolem ds. Zaméwien Publicznych,

3) inicjowanie i koordynowanie dzialan na rzecz pozyskiwania $rodkow
finansowych ze zrodet zewnetrznych,

4) monitorowanie i raportowanie finansowo-rzeczowe efektow wdrazanych
programéw pomocowych, w ramach przyjetych zobowiazan do utrzymania
trwato$ci projektow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z integracja europejska i wspolpraca z zagranica,

6) organizowanie i koordynowanie szkolen finansowanych ze zrédet zewngtrznych,

7) inicjowanie, ~ organizowanie i koordynowanie procedur  dotyczacych
ksztattowania  strategii rozwoju miasta i wieloletnich  programéw
inwestycyjnych,

8) poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspolpracy z innymi samorzadami i ich
zwiazkami; z lokalnym, krajowym i zagranicznym sektorem prywatnym oraz
organizacjami pozarzadowymi,

9) tworzenie i aktualizowanie banku informacji o miescie, ofertach gospodarczych
i inwestycyjnych, inicjowanie dziatan wspierajacych lokalng przedsigbiorczosc.

10) gromadzenie, analizowanie i opracowywanie informacji na temat programow
i funduszy pomocowych — uzytecznych dla Miasta, miejskich jednostek
organizacyjnych oraz organizacji pozarzadowych,

11) monitorowanie dzialafi podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
oraz miejskie jednostki organizacyjne w zakresie pozyskiwania przez nie
zewnetrznych srodkow finansowych,



12) biezace monitorowanie, nadzor i odpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacje
wdrazanych przez Miasto projektow inwestycyjnych, wspoétfinansowanych
pozyskanymi srodkami pomocowymi,

13) wspblpraca z Biurem Petnomocnika ds. Promocji, Turystyki i Kultury oraz
Pelnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzadowych w zakresie rozwoju lokalnego.

5. Do zakresu dzialania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) utrzymanie miejskiej infrastruktury technicznej,

3) prowadzenie spraw z zakresu biezacego utrzymania miejskich drog, ulic,
mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

4) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, utrzymania wodociagéw
i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekow
komunalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i przyrody, utrzymania
czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia W energi¢ elektryczna i cieplng oraz
gaz,

8) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcen wilasnosciowych, sprawowanie
nadzoru wlascicielskiego nad gospodarka komunalna, w tym dziatalnoscia spotek
prawa handlowego z udziatem mienia komunalnego,

9) utrzymanie targowisk i hal targowych,

10) utrzymanie zieleni miejskiej i zadrzewief,

11) utrzymanie miejskich cmentarzy komunalnych,

12) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi
i grobami polegtych,

13) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

14) prowadzenie spraw z zakresu miejskiego budownictwa mieszkaniowego
oraz gospodarki miejskim  zasobem mieszkaniowym,  wspoldzialanie
i koordynowanie prac Miejskiej Komisji Mieszkaniowej.

6. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu fadu i planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomos$ciami oraz oddziatywania na srodowisko,

2) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i aktualizacji studium uwarunkowan,
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oOraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

4) inwentaryzowanie mienia komunalnego,



5) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, placow i numeracji
nieruchomo$ci  oraz  nadawania  numeracji  porzadkowej budynkom
i nieruchomos$ciom,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wlasnos$cia mienia komunalnego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja rolna i le$na na terenie Miasta.

7. Do zakresu dziatania Zespotu Zamowien Publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie, we wspotpracy z wlhagciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
postepowan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych — stosownie do
obowiazujacych przepisow,

2) prowadzenie dokumentacji i rejestrow dotyczacych realizowanych postgpowan,

3) udzielanie porad i konsultacji w zakresie zamowien publicznych realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne.

8. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) rejestracja danych w rejestrze PESEL*,
2) organizowanie uroczystosci jubileuszowych oraz zapewnianie uroczystej oprawy
rejestracji stanu cywilnego,
3) prowadzenie archiwum, rejestréw i ksiag stanu cywilnego,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

9. Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga prawna Urzedu, w tym udzielanie porad prawnych zwiazanych
7z zakresem dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzgdu,
2)opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych, umow,
porozumief oraz wymagajacych takiej opinii dokumentéw Burmistrza, komorek
organizacyjnych Urzedu oraz Rady.

10. Do zakresu dziatania Wydziatu OSwiaty i Spraw Spotecznych nalezy
w szczegolnoscei:

1) nadzor  dzialalnosci  publicznych i niepublicznych  przedszkoli, —szkot
podstawowych i gimnazjalnych,

2) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oswiaty,

3) nadz6r i kontrola spetniania obowiazku nauki przez miodziez,

4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej udzielanej uczniom
. shuchaczom oraz dofinansowywania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,

5) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia,

6) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu pomocy spolecznej,

7) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu przeciwdzialania przemocy

w rodzinie,
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8) wspolpraca, koordynowanie i wspieranie dziatafi ostrodzkich organizacji
pozarzadowych oraz podmiotow prowadzacych dzialalno$¢ pozytku publicznego
— miedzy innymi za posrednictwem Pelnomocnika ds. Organizacji

Pozarzadowych.

10a. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych

nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z ostrédzkimi organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) koordynowanie dziatafi komorek organizacyjnych Urzedu oraz Rady w zakresie
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3) przygotowywanie projektoéw umow i programow, w tym rocznych programow
wspblpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi.

11. Do zakresu dzialania Komendy Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o strazach gminnych,
2) wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Strazy Miejskiej w Ostrodzie.

12. Do zakresu dzialania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Miasta,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

3) inicjowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu reagowania na zagrozenia,

4)realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury ~ krytycznej oraz
przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

13. Do zakresu dziatania Biura Petnomocnika ds. Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i realizowanie miejskich programéw  przeciwdzialania
i zwalczania skutkow patologii spotecznych,

2) realizowanie budzetu miasta w  czgSci dotyczacej przeciwdzialaniu
alkoholizmowi,

3) wspoldziatanie i koordynowanie prac Miej skiej Komisji ds. Rozwiazywania
Problem6w Alkoholowych,

4) kontrola na terenie miasta punktow sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich
funkcjonowania z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

14. Do zakresu dzialania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezy
w szczegOlnosci:
1) wykonywanie czynno$ci pozwalajacych uzyskac obiektywnag i niezalezng oceng
funkcjonowania Urzedu Miejskiego i podlegtych Miastu jednostek



organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci,

2) sporzadzanie planu audytu oraz skladanie Burmistrzowi sprawozdan z jego
realizacji,

3) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczace; przeprowadzanych przez
Biuro audytow,

4) przeprowadzanie kontroli celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw przez podlegle Miastu jednostki organizacyjne,

5) zapewnianie w Urzedzie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej — zgodnie z obowiazujacymi dla sektora finansow
publicznych standardami,

6) sporzadzanie okresowych planéw kontroli oraz skladanie Burmistrzowi
sprawozdan z ich realizacji,

7) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczace; przeprowadzanych przez
Biuro czynnosci kontrolnych.

8) monitorowanie efektywnosci pracy audytu wewngtrznego oraz dokonywanie
ocen kontroli zarzadczej.

15. Do zakresu dzialania Biura Petnomocnika ds. Promocji, Turystyki

i Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) szeroko pojgta promocja Miasta,

2) wspoélpraca i kontakty z mediami,

3) wspottworzenie i promowanie produktu turystycznego Miasta i Regionu.

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

5) wspblpraca z samorzadami, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie spraw wiasciwych dla stowarzyszen, fundacji oraz zwigzkow
i porozumien migdzygminnych — stosownie do wlasciwosci i zakresu czynnosci,

6) koordynowanie dziatalnosci miejskich instytucji kultury, sportu i rekreacji,

7) nadzor i koordynowanie miejskich imprez z zakresu kultury, sportu i rekreacji
oraz odbywajacych si¢ na terenie Miasta imprez masowych,

8) wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

16a. Do zakresu dziatania Peinomocnika ds. Ochrony Informacgji
Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie funkcjonowania Pionu Ochrony, w tym nadzor merytoryczny
i zapewnianie bezpieczefistwa teleinformatycznego, ochrony systemow 1 sieci
teleinformatycznych,

2) egzekwowanie i kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

4) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie,



5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

16b. Do zakresu dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji

nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie realizacji procedur polityki bezpieczefstwa w Urzedzie,
w zakresie procesu przetwarzania danych osobowych,
2) nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

* —0ddnia01.01.2012r.
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ROZDZIAL IV

System korespondencji i obiegu dokumentow

§18
W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna, ustalana przez Prezesa Rady
Ministréw w drodze rozporzadzenia.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw jest tzw. ,system tradycyjny” wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

§19

. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondenc;ji

oraz - po przejrzeniu i zwroceniu przez Sekretarza - dzieli i przekazuje zgodnie
z dyspozycjami odpowiednio:

1) Burmistrzowi,

2) Zastgpcy Burmistrza,

3) komérkom organizacyjnym.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) warto§ciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

3) dokumentéw,  ktérym przyznano okre$lona klauzulg tajnosci, w tym:
,.zastrzezone™ i ,,poufne”.

. Korespondencje¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢

niezwlocznie nadawcy lub przekazuje wlasciwemu adresatowi za posrednictwem
urzedu pocztowego.

. Poszczegolne komorki organizacyjne mogg przyjmowac korespondencj¢ wlasciwa

dla swojej komoérki bezposrednio od interesantow - w przypadku, gdy jest ona pilna
lub zostaje doreczona osobiscie. Korespondencje taka nalezy jednak przekaza¢ do
sekretariatu w celu zarejestrowania.
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. Korespondencje przesylana poczta elektroniczng i faksem przyjmuja komorki
organizacyjne posiadajace urzadzenia do ich odbioru.

§20

. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego Urzedu.

. Sekretariat segreguje wplywajaca korespondencje¢ wedtug jej tresci i przekazuje, za
posrednictwem Sekretarza, wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

. Obieg korespondencji migdzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ za
posrednictwem sekretariatu, a wymagajacej natychmiastowego dorgczenia za
posrednictwem swoich pracownikéw lub poczty elektronicznej.

§21

. Pisma wychodzace z Urzedu nalezy sporzadza¢ na papierze firmowym, zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem i przynaleznoscig do komorki organizacyjnej. Wzory
papieréw firmowych okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz - jako kierownik Urzedu.

. Stosownie do posiadanych upowaznien, szczegdlnie w przypadku nieobecnosci
Burmistrza, pisma wychodzace z Urzgdu podpisuje Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
lub inny pracownik Urzedu.

. Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu lub akceptacji Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi - powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownikow wiasciwych komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL V

Rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli

§22

. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa W terminach okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegOlnych.

. Obsluga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskow mieszkancow
odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu, to jest od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 7.30 do 15.30. Obsluga interesantow odbywa si¢ w pierwszej
kolejnosci za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta i sekretariatu Urze¢du.

. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje i obsluguje interesantow zgodnie
z Regulaminem Pracy Urzgdu. W wyjatkowych przypadkach Burmistrz moze
ustalaé¢ indywidualne godziny obstugi interesantow.

§23

. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w  kazdy
poniedzialek, w godzinach od 13.30 do 15.30.

. Zastepca Burmistrza przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
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poniedziatek, w godzinach od 12.00 do 14.00.

3. Jesli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy Urzedu, przyjecia interesantow
odbywaja sie po tym dniu wolnym, w najblizszy dzien pracy Urzedu.

4. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujq interesantow po uprzednim zapisie -
telefonicznym lub osobistym - w sekretariacie Urzgdu.

§ 24
1. Sekretarz, Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych — przyjmuja
interesantéw i rozpatruja indywidualne sprawy obywateli codziennie, w godzinach
pracy Urzedu.
2. Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowac, w miarg mozliwosci, bez
zbednej zwloki.

§ 25

1. Pisemne odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym dotyczacych pracownikow lub
funkcjonowania Urzedu, podpisuje Burmistrz albo - stosownie do okolicznosci -
Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi Rejestr Skarg i Wnioskow. Zasady dotyczace
korespondencji i obiegu dokumentow stosuje si¢ odpowiednio.

3. Biezacy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.

ROZDZIAL VI

Kontrola i audyt wewnetrzny

§ 26
Kontrole zarzadcza w Urzedzie, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami lub
upowaznieniami, sprawuja:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych,
6) Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli — zgodnie z zatwierdzonym rocznym
planem kontroli oraz kazdorazowo na polecenie Burmistrza.

§27
1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci — okresla zgodnos¢ dziatalnosci Urzedu z obowiazujacymi w danym
czasie przepisami prawnymi, zaréwno powszechnie obowiazujacymi, jak
i procedurami wewngtrznymi,
2) gospodarno$ci — ustala, czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna z zasadami
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efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano
$rodki, jakie byly relacje naktadow do efektow 1 czy wynik dziatalnosci
w warunkach, w jakich dziata Urzad, mozna bylo osiagna¢ mniejszym nakladem
srodkow,

3) celowosci i skuteczno$ci — okresla, czy dzialania podejmowane przez Urzad
miescity si¢ w celach okreslonych dla niej w aktach normatywnych, zastosowane
metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla zalozonych celow i zatozone
cele byly osiagnigte, a jezeli nie, to z jakich przyczyn,

4) rzetelnosci i wiarygodnosci — ustala, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne
sa udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia 1 czy dokumentacja odpowiada
stwierdzonemu stanowi faktycznemu, osoby odpowiedzialne za okreslong
dziatalno$¢ wykonywaly swoje obowiazki z nalezyta staranno$cig, sumiennie
i we wlasciwym czasie.

. Kontrola zarzadcza ma réwniez na celu:

1) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom,

2) ochrong zasobow i zarzadzanie ryzykiem,

3) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

4) zapewnianie skutecznego przeptywu informacji niezbednych do podejmowania
decyzji,

5) inicjowanie kierunkoéw prawidlowego dzialania oraz wskazywanie sposobow
i érodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwiajacych ich szybkie usunigcie.

§28

. Kontrole zarzadcze moga by¢ przeprowadzane jako:

1) kompleksowe — obejmuja kontrole wszystkich zadan i operacji gospodarczych,
finansowych w okre§lonym czasie i zakresie dziatania Urzedu,

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

3) sprawdzajace — polegajace na sprawdzeniu wykonania zalecen z wczesniejszych
kontroli,

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

. Kontrole kompleksowe i problemowe wykonywane sa zgodnie z rocznym planem

kontroli.

. Projekty rocznych planéw kontroli oraz sprawozdania z realizacji rocznych planow

kontroli opracowywane sg przez Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli oraz

przedktadane kazdorazowo do zatwierdzenia Burmistrzowi.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe
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§29

. Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za znajomos¢
i przestrzeganie tre§ci zapisow niniejszego Regulaminu przez podlegltych im
pracownikow.

. Sekretarz jest odpowiedzialny za biezaca aktualizacje Regulaminu, przede
wszystkim pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa.

. Zasady przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych okreslaja
odrebne przepisy.

. Zasady elektronicznego zarzadzania dokumentacja okres$la odrebna instrukcja.

. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego nadania.



