ZARZADZENIE Nr 22/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 1 sierpnia 2011 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg,

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
Gminnym/Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 oraz z 2002 r., Nr 23, poz.220,

Nr 62, poz.558 i Nr 113, poz.984/ nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA 1 GMINY OSTROROG

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég zwany dalej
Regulaminem, okresla;

I. zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg zwanego
dalej Urzedem,

2. organizacje Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzgdu, zakres dziatania kierownictwa Urzedu,
poszczegdlnych referatow, stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
lekroé w Regulaminie jest mowa o
1. Gminie — nalezy przez to rozumieé Miasto | Gmine Ostrordg,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska,

3. Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Miasta
I Gminy Ostrordg, Sekretarza Gminy Ostrorég, Skarbnika Gminy
Ostrordg oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Ostrorogu. i
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§ 3!
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Ostrordg, adres siedziby — Ostrorog
ul. Wroniecka 14.

§ 4.

Urzad jest czynny w dni robocze (od wtorku do piatku) w godzinach
od 7.15 do 15.15,
a w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta i dni
powszednie wolne od pracy.

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady 1 jej komisji oraz
jednostek pomocniczych funkcjonujaeych w strukturze Gminy.

7. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1} zadan wiasnych i zleconych z zakresu administracji rzadowej
okreslone w ustawach, rozporzadzeniach oraz innych dokumentach
normatywnych,

2) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowe;,

3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone _l
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gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie uméw,
5) zadania z zakresu obronnodei panstwa i zarzadzania kryzysowego,

§ 6.

I. Do zadan Urzedu naleZy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetengji.

. W szezegdlnosel do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania
uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publiczne] oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosei
faktycznych wehodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskaw,

4) przygotowywanie projekty i realizacja budZetu Gminy, oraz innych
aktow organdw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkdéw 1 uprawnien wynikajacych
z przepisow prawa oraz uchwatl organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady,
posiedzenn  jej  komisji oraz  jednostek  pomocniczych

funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnodei:
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a/przyjmowanie,  rozdzial  przekazywanie i wysylanie
korespondencji,

b/prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c/przechowywanie akt,

diprzekazywanie akt do archivwum,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien shuzgeych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111,

ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
- Referat Finansowy — RF
{ Referat Finansowy — Podatki — RFP/
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — QiSO
! Sekretariat — SEK/
- Referat Gospodarki Przestrzenne] i Rozwoju Lokalnego - RG
- Samodzielne stanowisko d/s Oéwiaty, Kultury i Sportu - OSW
- Urzad Stanu Cywilnego — USC
- Radca Prawny - RP
- Samodzielne stanowisko ds. Obslugi Rady — BR
{ Uzytkowanie wieczyste — UZW/
- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN
- Gminne Centrum Informacji — GCI
2. Na czele referatow stoja kierownicy,

§ 8.
L. Referaty dziela sig na stanowiska pracy.

2. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze
zarzadzenia wewnetrznego,

ha
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Rozdzial IV.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9.

Urzad dziala wedlug nastepujacvch zasad:

1. Praworzgdnosei,

2, Shuzebnosci wobec spolecznodei lokalnej,

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. Jednoosochowego kierownictwa,

5. Planowania pracy,

6. Kontroli wewnetrznej,

7. Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne
Referaty I samodzielne stanowiska pracy oraz  wzajemnego
wspoldziatania,

§ 10.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do scislego
jego przestrzegania,

8§11,

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkaw
53 obowigzani shuzyé Gminie 1 Panstwi

§12.

l. Gospodarowanie drodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoh
racjonalny, celowy i oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannoscl w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyhorze najkorzystniejsze]
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwies publicznych.
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§ 13.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoSci zasad zarzadzania
| sturbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszezegolnych
pracownikoéw  oraz  ich  indywidualne] odpowiedzialnosel  za
wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem =za realizacje swoich
zadan.

Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja 1 zarzadzajg nimi
w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan Referatow i ponosza
za to adpowiedzialnodé przed Burmistrzem.

Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sa  bezposrednimi
przetozonymi podleghych im pracownikdw i sprawujg nadzor nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Sekretarza, Kierownikow

Referatow, imiennego  oznaczania pism  przez  pracownikow
prowadzacych sprawe, parafowania projektow  dokumentéw  oraz
sktadania korespondencji do wysyltki okresla zalgcenik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 14,
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

Roczny plan pracy zatwierdza Burmistrz do dnia 31 grudnia roku
poprzedniego,

Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do
modyfikacji zakresu zadan Urzedu wynikajgeej ze zmian stanu

prawnego 1 innych przyczyn.

Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz
w formie aneksu.
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Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i shuzy
sprecyzowaniu  zadan nafozonych na poszczegdlne  referaty
I samodzielne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzigé zmierzajgcych do realizacji tych zadan,

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy
1 Zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

7. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

b2

i powtarzalnym.
§ 15,

W Urzgdzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu preez poszezegolne
Referaty i wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu.

Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreéla
Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu,

§ 16.

- Referaty | samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace

z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do
wspoldzialania  w szezegdlnosei w  zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V.

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY.

§17.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szezegdlnoder:

l. Reprezentowanie Gminy i Urzedu na ZEWNatrz.
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Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnogei,

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu, a takZe kierownikow i dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wazystkie komdrki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow.

6. Okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu narad
z udzialem kierownikdw poszezegélnych gminnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji
zadan,

7. Koordynowanie dzialalnodci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspdlpracy,

8. Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszezegdlnymi  komérkami
organizacyjnymi w szezegolnosei dotyezgeymi podziatu zadad.

9. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Starut
Gminy nie stanowi inaczej.

10. Czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu.
11. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

12, Upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w  jego imienin decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach  z zakresu administracji publicznej.

13. Przyjmowanie  odwiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizaeyjnych.
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14. Ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzgdu czynnodei kancelaryinych.

15.Realizacja zadan z zakresu obronnosci panstwa.

16. Wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Burmistrza przez
przepisy prawa oraz uchwaly Rady.

§ 18.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego  funkejonowania
Urzedu, a w szezegdlnosci:

I. Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2. Opracowywanie projektéw podziahu referatéw na stanowiska pracy,
3. Opracowywanie zakresow czynnogei na stanowiskach pracy,

4. Nadzor nad organizacjq pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,

LA

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczaeyeh usprawnienia
pracy Urzedu,

6. Nadzdr nad przygotowywaniem projektow uchwat,

7. Opracowywanie rocznych plandw pracy Urzedu 1 nadzér nad ich
realizacja,

e

- Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie
i zakupem frodkéw trwahych,

9. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10, Nadzoér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskdw,



11.Koordynowanie kontroli wewnetrznej Urzedu,

12.Koordynacja zadan swigzanych z promocja i procesem funkcjonowania
Gminy w strukturach unijnych.

13 Podeymowanie czynmosci  kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyvezyn niemodnosci pelnienia

obowiazkdéw przez Burmistrza,

14.Realizacja zadan z zakresu obronnosci panstwa.
15. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§19.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie
rachunkowosci.

2. Kierowanie praca Referatu Finansowego,

3. Opracowywanie projektow budzetu.

4. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnvch mogacych spowodowad
powstanie zobowiazan pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym

osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6. Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawezodei budzetowe
7. Realizacja zadan z zakresu obronnodei panstwa,
8. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial VI.

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
1 SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 20.

Do wspblnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy
przygotowywanie  materialéw  oraz  podejmowanie  czynnodci
organizatorskich na potrzeby organdw gminy, a w szezegdlnosei:

I} Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialow oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

2) Pomoc  Radzie, wilasciwym rzeczowo Komisjom Rady,
Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu

zadan.

3) Wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy.

4) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o
realizaci zadan.

5) Wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w  zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

6) Przechowywanie akt.
7) Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
§) Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

9) Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.
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10) Realizowanie zadan 2z zakresu obronnodci pafistwa — udzial w
opracowywaniu 1 realizacji zadan wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowanie miasta i gminy Ostrorég w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w
czasie wojny,

11) Realizowanie zada’i zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych i ustawg o ochronie danych osobowych,

12) Wykonywanie zadafi przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

§ 21.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budsetu
Gminy oraz podjecia uchwalty w sprawie absolutorium dla
Burmistrza,

2) Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) Zapewnienie obslugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4 JUruchamianie $rodkéw  finansowych  dia poszezegdlnych

dysponentow budzetu Gminy,

S )Przygotowywanie  materialéw  niezbednyeh do wykonania
obowiazkdéw z zakresu sprawozdawczodci,

6) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansows
gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,

7) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) Prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) Rozliczanie inwentaryzacji,
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10) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywdw i ustalanie wyniku
finansowego,

11) Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) Dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz  wartodei
niematerialnych i prawnych,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw
i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw
i oplat pozostajgcych w  zakresie wlasciwodci Gminy,
a w szezegolnose:

- prowadzenie ewidencji podatnikdw 1 inkasentdw,

- gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym | rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

- przygolowywanie  aktdw  administracyjnych  dotyczacych
podatkow 1 oplat,

- podejmowanie  czynnosci  zmierzajacych do  egzekucji
administracyjne] Swiadezen pienigznych oraz postepowania
zabezpieczajacego,

-  prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawezych,

- przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyezacyeh
podatkow i oplat,

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i oplat.

[4) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa rolniczego.

15) Prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,
ubezpieczeniem majgtku Gminy oraz odpowiedzialnosci cywilne;.

16} Prowadzenie rozliczen dokumentdw finansowych z zakresu

wykorzystywania funduszy zewnetrznych oraz wydatkéw w ramach
pozytku publicznego,
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§ 22.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) Zapewnienie obstugi orpanizacyjnej Burmistrzowi i Sekretarzowi
oraz  prowadzenie  spraw  kancelaryjno-  technicznych,
a w szezegolnosel:
- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii,
- prowadzenie ewidencji korespondencii,
- prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism

wplywajacych do Urzedu,

- prowadzenie  rejestrow  aktéw  administracyjnych i
normatywnych,

- przygotowywanie pomieszczeh i obshuga - w  tym
protokotowanie spotkain i zebran organizowanych przez

Burmistrza i Sekretarza,
- prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
- przechowywanie pieczeci urzedowych.
2} Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu,

3) Przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzef, instrukcii
dotyczacych bhp,

4) Zglaszanie wnioskow dotyezaeyeh poprawy stanu bhp,

5) Rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorb zawodowych oraz
wynikow badar drodowiska pracy,

6) Udzial w dochedzeniach powypadkowych,

7) Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnogci socjalne
Urzedu jako pracodawey,

&) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
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10} Prowadzenie ewidencji Iudnogei i dokumentéw stwierdzajacych
toZsamosé,

11) Wykonywanie czynnoscl zwigzanych z prowadzonymi przez Sady
postepowaniami cywilnymi | kamymi,

12) Prowadzenie spraw dotyczacych =zgromadzen 1  zbidrek
publicznych,
13) Prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych =z  obronnoscia kraju,

a w szezegdlnosel dotyezaeych:
przygotowania ludnosei i mienia komunalnego na wypadek
waojny,

- wspoldziatania z organami wojskowymi,

- administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru
1 ewidencji,

- orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
czionkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego
i uznaniem za jedynego zywiciela,

- przystugujacych zohierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych
1 optat eksploatacyjnych,

- tworzenia formacji obrony cywilnej,

- nakladania obowigzkéw w ramach powszechne] samoobrony
ludnodei,

- Swiadczen na rzecz obrony,

13) Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu,

16) Zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa 1 dzialaniem
Ochotniczych Strazy Pozamych.

I7) Zadania zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i
spisow powszechnych.

18} Zadania zwiazane z informatyzacia Urzedu,
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§ 23.

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzenne] i Rozwoju Lokalnego
nalexy:
1) Przygotowywanie materiatéw do  dokumentéw planistycznych
Gminy oraz wydawanie odpisow | wyryvsdéw z  planu
zagospodarowania przestrzennego,

Z) Koordynacja 1 obsluga dzialan zwigzanyeh z opiniowaniem
i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub Zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalef miejscowych planéw zagospodarowania
preesirzennego,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu, preygotowywanie decyzji,

6) Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracii publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

7) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania

nieruchomosei, a w szezegdlnodel zwiazanych z:

- gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem komunalnym
zgodnie z przeznaczeniem w planach zagospodarowania
przestrzennego, w tym ich zbywania, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na
cele
szczegolne,

- ustalaniem ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich,

- organizowaniem przetargdw na zhywanie nieruchomosci,

- nabywaniem nieruchomoéci niezbednych dla realizacii zadan
Gminy,
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komunalizacja gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami  okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
podziatem nieruchomodei,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw Miejscowosc,
ulic i obiektow fizjograticznych oraz numeracji nieruchomogei,

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnym i
ulicami miejskimi, a w szezegdlnodei dotyczacych:

projektowania przebiegu drog,

budowy, modernizacji i ochrony drég,

zarzadzania drogami,

okreslania  szczegllnego korzystania z drog w tym
wykorzystywanie pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,
ewidencji drég gminnych i drog lokalnvch miejskich oraz iej
aktualizacji,

koordynacji i obstugi w wspolpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

10} Prowadzenie spraw zwigzanych =z ochrong drodowiska |
rolnictwem, a w szezegdlnodel dotyezacych:

towiectwa,
zwalczania zaraZliwych chordh zwierzecych,
ochrony 1 ksztaltowania érodowiska w tym:
a' zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,
b/ ochrony srodowiska dot. gospodarowania odpadami,
¢f utrzymanie porzadku i ezystosci na terenie arminy.
ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
al przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
bf.rolniczego wykorzystania gruntéw,
nadzoru nad gospodarks wodno - deiekowa,
opieki nad bezdomnymi zwierzetami,
nasiennictwa,
gospodarki wodnej,
ochrony powietrza atmosferycznego,
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1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podmiotéw
prowadzacych dziatalnodé gospodarcza,

12) Prowadzenie spraw =z dziedziny gospodarki komunalnej
1 lokalowej, a w szczepdlnosci dotyczacych:

administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym

zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,

- przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i
zastgpezych oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadéw kamych,

- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli
lokalowej,

- stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

- tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,

- sprawnego funkejonowania owietlenia ulicznego.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo
zamowien publicznyvch,

14) Koordynowanie wykonawstwa inwestyeji i remontéw kapitalnych
na terenie gminy i zapewnienie prawidlowego przebiegu i realizacji
tych zadan.

13) Prowadzenie — w zakresie merytorycznym referatu — spraw
zwiazanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskéw o fundusze

Zewnetrzne,

16) Przygotowanie i prowadzenie dokumentow dotyezacych obicktdw
ochrony przyrody na terenie gminy,

17) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ochrona zabytkow,
18) Zadania zwiazane z przeprowadzaniem spisow rolnych.

19) Udzial w komisjach szacujacych szkody w uprawach rolnych i
ogrodniczych,
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§24.

Do zadan Samodzielnego stanowiska d/s Odwiaty, Kultury 1 Sportu

nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoty, a w szeregdlnosei spraw
dotyczacych:

=

zakladania, prreksztalcania 1 likwidowania gminnych jednostek
oswiatowvch,

ksztaltowania  sieci  przedszkoli, szkot podstawowych
1 gimnazjow,

zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

zapewniania dzieciom S5-cio letnim rocznego przygotowania
przedszkolnego,

zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
powierzania stanowisk kierowniczych w odwiacie gminnej
i odwolywania z tych stanowisk,

oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z kreowaniem rozwoju  Gminy
| j&] promocja na zewnqtrz, a w szczegdlnosci:

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z kultura i sztuky oraz kultura

analizowanie |  diagnozowanie  zjawisk spolecznych
I gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin
sgsiednich,

gromadzenie informacjii o Gminie i przygotowywanie
materiatéw promujgcych Gming na zewnatrz,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z  przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu,

organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

fizyczng, wypoczynkiem i rekreacj, a w szezegolnosel;
- prowadzenie spraw zwigzanveh z bibliotekami m.in. spraw

tworzenia, laczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotel,
nadawania im  statutéw oraz zapewnienia bibliotekom
wiasciwych  warunkéw  dziatania,  prowadzenie spraw
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dotyczgeych zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek
publicznych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
ochrony débr kultury i muzedw,

- realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym
sportu, rekreacji i wypoczynku,

- wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolne 2o,

5} Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca uczniom w zakupie
podrgcznikow tzw. ,wyprawka szkolna”,

6) Prowadzenie  spraw  zwigzanych 2z  ochrona  zdrowia,
a w szezegolnosei dotyczacych:

- zwalczania chorob zakainych,
- wychowania w trzedwodci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

7) Prowadzenie — w zakresie merytorycznym stanowiska — spraw
zwiazanych z przygotowaniem i rozliczeniem wnioskow o fundusze
zewnetrine,

§ 25.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu

akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczegdlnoscl dotyczaeych:

1) Rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen
majgcych wplyw na stan cywilny oséb,

2) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

3) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadezen,
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4) Przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) Przyjmowanie odwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeriski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
1 opiekuniczego,

6) Stwierdzanie legitymacji procesowe] do wystgpienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoinosci zawarcia zwiazku
matzenskiego,

7) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

&) Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
§ 26.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obshugi prawnej
Urzedu.

§27.

Do zadad Samodzielnego stanowiska do spraw Obstugi Rady nalezy
zapewnienie obslugi administracyjnej Rady, jej komisji i jednostek
pomocniczych Gminy, a w szezegdlnodei:

1) Przygotowanie we wspolpracy 2z whasciwymi merytorycznie
Referatami materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
Organow,

2) Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,

3) Przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencii
do i od Rady, jej komisji oraz poszezegdlnych radnych,

str. 21



4} Przygotowywanie materiatlow do projektow plandw pracy Rady i jej

komisji,

3) Podejmowanie CZVNNOSC] organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen, spotkan Rady i jej
komisji,

6) Protokotowanie sesji, posiedzen komisji, zebran i spotkan,

T) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem  jednostek
pomocniczych Gminy,

8) Realizacja ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

9) Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady
I jej komisji,

10) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skiadanych
przez radnvch,

11) Organizowanie szkolen radnych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym
mienia komunalnego.

13} Prowadzenie rejestru organizacji spolecznych dzialajgcvch na

terenie gminy.

§ 28.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informac]i Niejawnych naleiy:

1) Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
regulaminow i zarzadzen w tym zakresie,

2) Zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych,
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3) Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji przez pracownikdw Urzedu,

4) Przeprowadzanie szkolei pracownikéw w  zakresie ochrony
informacji niejawnych,

5) Podejmowanie dziatan wyjadniajacych i zapobiegawczych w
przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacii niejawnych,

6) Przeprowadzenie postgpowan sprawdzajacych na  polecenie
Burmistrza wobec kandydatéw na stanowiska pracy zwiazane
z dostgpemn do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne”,  przechowywanie akt zakofczonych postepowan
sprawdzajacych,

§ 29.

Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy:

1) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Urzedu,

2) Prowadzenie kroniki Urzedu,

3) Udostepnianie aktualnych przepiséw prawa miejscowego | ustaw
(dostgpnych w internecie),

4) Udoste¢pnianie informacji istniejacych w sieci Internet,
3) Udostgpnianie sprzetu komputerowego pod nadzorem,

6) Przeprowadzanie kursow komputerowych z podstaw obslugi
komputera.
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Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30.
Zalaceniki nr 1-4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 31.
1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc obowigzujaeg Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
1 Gminy Ostrordg wprowadzony Zarzadzeniem Nro 4/2003
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg z dnia 2 stycznia 2003 roku,

(4
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ZALACZNIK Nr 1

LZASADY PODPISYWANIA PISM
ORAZ SKLEADANIA KORESPONDENCJI DO WYSYLKI

§1

Burmistrz podpisuje :

L.

-2

2N OBV M e W

9.

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracii publiczne;,

peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajace oswiadezenia woli Urzedu jako pracodawey,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

odpowiedzi na zapytania interpelacje radnych,

10.pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafcow, Zplagzane za

posrednictwem radnych,

§2.

Sekretarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajace w zakresie ich zadaf, nie

zastrzezone do podpisu Burmistrza.



L.

§ 3.

Zastgpea Kierownika Urzgdu Stanu podpisuje pisma pozostajace w zakresie

jego zadar,

2. Pracownik prowadzacy sprawy dowodow osobistych i ewidencji ludnosci

oraz osoba go zastepujaca podpisuje pisma w tym zakresie z wyjatkiem

zastrzezonyvch do podpisu Burmistrza

§ 4.

Kierownicy Referatow podpisuja;

1.

pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu

Burmistrza,

. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych

zostall upowaznieni przez Burmistrza,

. pisma w sprawach dotyczacych organizacii wewnetrznej.

§35.

. Pracownicy prowadzacy sprawe zobowigzani sa  do  oznacrania

przygotowywanych przez siebie pism, w szezegdlnodel korespondencii
wychodzace] na zewnatrz Urzgdu, w tym decyzji administracyjnych,
adnotacjq o tresci: ,.Sprawe prowadzi:” lub , Sporzadzit” z podaniem swojego
imienia, nazwiska oraz stanowiska sluzbowego. Adnotacje powyisza
umiesci¢ nalezy w lewym dolnym rogu ostatniej stronicy pisma.

Pracownicy — przygotowujgcy  projekty  pism, w tym  decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszezonym na koficu

tekstu projektu z lewej strony,
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§ 6.

l. Korespondencjg do wysytki sklada sig w Sekretariacie Urzedu (SEK),

2. Korespondencja zlozona w Sekretariacie w kazdym dniu roboczym do
godziny 14", a w poniedzialki do godz. 15", zostaje nadana w placowee
pocztowej lego samego dnia, Korespondencja zlozona po godzinie 14™
wysylana jest w nastgpnym dniu roboczym. Pracownicy sktadajacy
korespondencje do wysytki zobowiazani sa uwzgledniaé zasady ustanowione
w zdaniach poprzedzajacych, w szezegolnosei w celu zachowania w

prowadzone] korespondencji obowiazujacych termindw.



ZALACZNIK Nr 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.
Kontrola pracownikéw i poszezegdlnych referatow Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem :
a) legalnodci,
b} gospodamosci,
¢} rzetelnoscl,
d) celowosci,
e) terminowosci,

f) skutecznodei,

§2.

Celem kontroli jest ustalanie przyezyn 1 skutkdw  ewentualnyeh
nieprawidlowosci, ustalanie  oséb odpowiedzialnych za  stwierdzenie
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobdw naprawienia stwierdzonych

nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysziodci.

§3.

W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli :

. kompleksowe obejmujace catosé lub obszerng czes¢  dzialalnodei
poszczegolnych referatdw lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe- obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dzialalnosei referatu lub samodzielnego stanowiska, stanowigce niewielki

fragment jego dziatalnodcei,



3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4. bieZzgce — obgymujace czynnodei w toku,

5. sprawdzajace /nastgpne/ - majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich  kontroli  zostaly uwzglednione w  toku postepowania

kontrolowanego referatu lub samodzielnego stanowiska,

§ 4.

l. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdh umozliwiajgey
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanego  referatu  Urzedu lub  stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedlug kryteridw okreslonych w § 3.

2, Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw =zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowodd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosei:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdw, opinie bieghych oraz

pisemne wyjasnienia i odwiadczenia kontrolowanych,

§ 5.

Kontroli dokonuja:

1. Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza — w odniesieniu do kierownikdw referatéw lub stanowisk
samodzielnych,

2. Kierownicy referatow w odniesieniu do podporzadkowanych pracownikéw,



§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni
od daty jej zakonczenia, protokél pokontrolny,
2. Protokdt pokontrolny powinien zawierad ;

a) okreslenie kontrolowanej komarki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/

c) daty rozpoczecia 1 zakoficzenia ezynnoéei kontrolnych,

d) okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e} imig i nazwisko kierownika referatu albo osoby zajmujace kontrolowane
stanowisko,

t) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegélnodei wnioski
kontroli wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosei oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

) datg i miejsce podpisania protokohu,

h) podpisy kontrolujacego /kontrolujgeych/ oraz kierownika referatu albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub  notatke
o0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyezyn odmowy,

[) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosei,

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycii pokontrolnych decyduje

Burmistrz.

& 7.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika referatu lub
osobg zajmujaes kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlofenia
na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego

wyjasnienia jej przyczyn.

i
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§ 8.

Protokét sporzadza si¢ w dwich jednobrzmiacych egzemplarzach, kidre

otrzymuja: osoba kontrolowana i kontrolujacy.

§9.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowsg
zawierajaeg  odpowiednio  elementy przewidziane dla protokotu

pokontrolnego.

2. Burmistrz moZe poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze

z innych kontroli niz kompleksowa.
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ZALACZNIK NR 3

LZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1.

. Planowanie pracy w Urzedzic ma charakter zadaniowy 1 shuszy

sprecyzowaniu zadan nalozonych na poszezegdlne referaty oraz wytyczaniu
i koordynacji przedsigwzigé zmierzajacych do realizacii tych zadafi.
Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sq wazniejsze problemy
i Zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad,

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

i powtarzalnym.

§ 2.

. Roczny plan pracy zatwierdza Burmistrz do dnia 31 grudnia  roku

poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszezegolnych
Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz zadania Urzedu nie
przypisane poszezegdlnym Referatom.,

§ 3.

. Programy dzialania Referatéw obejmuja w szczepéinose:

- zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dziatania, akreslonego
w regulaminie,

- sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu,

- osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu,

- wskazanie Referatéw wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,

- zamierzenia w zakresie doskonalenie pracy Referatu,

- plan szkolen pracownikow Referatu.

Programy dziatania Referatéw zatwierdza Burmistrz.

§ 4.

. Rocany plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji

zakresu zadad Urzgdu wynikajacej za zmian stanu pravnego i innych
PrZyczym.



2. Aktualizacja rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie
aneksu.

§ 5.

1. Aktualizacji programow dziatania Referatow dokonuja ich kierownicy
w formie aneksu.
2. Paragraf 3 ust.2 1 § 4 ust.1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6.

1. Za terminowg 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznege planu pracy
Urzedu odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Na podstawie materialéw wlasnyeh i informacji  uzyskanych od
pracownikow, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie
z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego
roku,

BT

Za terminows i pelng realizacje zadan wynikajacych z programow dziatania
Referatéw odpowiadaja ich kierownicy.

§ 8.

l. Sekretarz kontroluje na biekaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu
W odniesieniu do poszezegdlnych Referatow i rozlicza Kierownikéw
Referatéw z wykonania zadan,

2. Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacje programéw dzialania
przez podlegle Referaty i rozliczajq podleglych pracownikow z wykonania
zadan ujetych w tych programach.
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ZAELACZNIK NR 4

SYSTEM ZASTEPSTW PRACOWNIKOW UMYSLOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY OSTROROG

1. Ewidencja ludnosci — stanowisko ds. kadr, BHP i spraw obronnych

2. Stanowisko ds. kadr, BHP i spraw obronnych — Ewidencja ludnosci

3. Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego — zastepstwa wérad
pracownikow referatu

4. Stanowisko ds. Oéwiaty, Kultury i Sportu — Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

3. Stanowisko ds. Obslugi Rady — Referat Organizacyin y 1 Spraw
Obywatelskich

6. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — zastepstwa wirdd
pracownikow referatu

7. Referat Finansowy — zastgpstwa wérdd pracownikéw referatu

8. Sekretariat — Referat Finansowy

9. Sekretarz Gminy — Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

10.Burmistrz Miasta i Gminy — Sekretarz Gminy

11.Urzad Stanu Cywilnego w zakresie wydawania odpiséw aktow stanu
cywilnego — stanowisko ds. kadr, BHP i spraw obronnych
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