ZARZADZENIE NR 28/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSTROROG

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i
Gminy Ostrorog

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.), Burmistrz Miasta
i Gminy Ostrorég zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy Ostrordg
okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2016 Burmistrza Miasta Gminy Ostrorog
z dnia 27 grudnia 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy
Ostrordg

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2020 roku.

Burmistrz Miasta
i Gminy Ostrordg

Roman Napierata
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 28/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY OSTROROG

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ostrordg zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. Postanowienia ogdlne — Rozdziat |
2. Ogodlne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu — Rozdziat Il
3. Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika — Rozdziat Il
4. Organizacja Urzedu — Rozdziat IV
5. Struktura organizacyjna Urzedu — Rozdziat vV
6. Zasady dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu — Rozdziat VI
7. Obowigzki kierownikéw referatéw w zakresie zatatwiania

whnioskéw komisji, interpelacji i wnioskdw radnych

oraz petycji — Rozdziat VII
8. Zasady podpisywania pism w Urzedzie — Rozdziat VIII

9. Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania

pieczeci urzedowych — Rozdziat IX
10. Obieg dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrordg — Rozdziat X
11.Tryb ustalania zastepstw w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorog — Rozdziat XI
12.0rganizacja dziatalnosci kontrolnej — Rozdziat XII

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ostrordg;

2. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ostrorogu;

3. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog;

4. Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Ostrorog;

5. Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Ostrorég;

6. Komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorog;

7. Kierowniku — rozumie sie przez to Kierownika komarki organizacyjnej;

8. Urzedzie Stanu Cywilnego — rozumie sie przez Urzad Stanu Cywilnego w Ostrorogu

9. Pracownikach — nalezy przez to rozumiec¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog
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ROZDZIAt 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA | ORGANIZAC)I URZEDU

§3

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w
strukturze Gminy.
2. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne komaorki i samodzielne stanowiska
oraz wzajemnego miedzy nimi wspétdziatania;

§4

1. Urzad zapewnia obstuge administracyjng, organizacyjng i techniczng Burmistrza i stuzy zapewnieniu
sprawne;j realizacji zadan gminy.
2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, w tym prawa miejscowego.
3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych na
Gminie:
1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych) i zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
4) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
Urzad Miasta i Gminy jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu miesci sie w budynku potozonym w Ostrorogu przy ul. Wronieckiej 14.
Terytorialny zakres dziatania Urzedu obejmuje obszar Gminy Ostrordg pow. szamotulski.
Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek 8.00 — 16.00
2) od wtorku do pigtku od 7.30-15.30
8. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubéw takze w niedziele, swieta i dni powszednie, wolne od pracy.
9. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek od 13 -16 i czwartek od 8-10.

Nou s

ROZDZIAL 111
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§5
Burmistrz Miasta i Gminy

1. Burmistrz posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu, oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu, kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomoc Sekretarza
i Skarbnika.

3. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta i Gminy oraz realizuje zadania obronne Panstwa
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i zarzgdzania kryzysowego.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,
jego obowigzki petni Sekretarz.

5. W celu prawidtowego wykonywania zadarh Miasta i Gminy Burmistrz wydaje zarzgdzenia z wyjgtkiem
spraw dla ktérych witasciwy jest tryb administracyjno- prawny lub sktadanie oswiadczen woli.

6. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikdbw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz upowaznien
prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

7. Burmistrz okresla:

1) zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktow normatywnych tworzonych
w Urzedzie Miasta i Gminy,
2) wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu,

8. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze powotywac zespoty
robocze badz ustanawiac Petnomocnikdéw.

9. Burmistrz sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§6
Sekretarz Gminy

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
wykonywania zadan Urzedu oraz:
1) prowadzi sprawy Miasta i Gminy powierzone przez Burmistrza,
2) nadzoruje organizacje pracy Urzedu Miasta i Gminy,
3) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig komorek i stanowisk Urzedu w powierzonym zakresie,
4) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza,
2. Szczegotowy zakres zadan Sekretarza Gminy okresla ,,Opis Stanowiska Pracy”.

§7
Skarbnik Gminy

Skarbnik jest Gtownym Ksiegowym Budzetu Miasta i Gminy i zapewnia prawidtowq realizacje zadan
finansowych Miasta i Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzgdowej a w szczegdlnosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza, wedtug wtasciwosci -z uwzglednieniem
przepisow szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéownych ksiegowych budzetéw oraz
prowadzi obstuge finansowo - ksiegowg Urzedu,

2) koordynuje i kontroluje prace dotyczgce opracowywania projektu budzetu Gminy przyjecia go
i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikéw budzetowych (limitéw finansowych),

3) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy,

4) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu panstwa,
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy , zapewnia biezgce informacje oraz
okresowe sprawozdania, umozliwiajgce Radzie i Burmistrzowi ocene sytuacji finansowej Gminy,

5) sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad
podlegtymi Burmistrzowi jednostkami organizacyjnymi,

6) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentow finansowych,

7) zapewnia prawidtowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

8) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

9) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Burmistrza w zakresie swojego
dziatania.
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Skarbnik Gminy podlega bezposrednio Burmistrzowi.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§8

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci lokalnej
ukierunkowanej na rozwdéj Miasta i Gminy oraz udziat mieszkaricow w zaspokajaniu swoich potrzeb.

2 Podstawowaq wartos$¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty samorzadowe;j
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Podstawowg komodrky organizacyjng Urzedu jest referat, zatrudniajgcy co najmniej 3 pracownikow

zajmujacych sie tymi samymi kategoriami sprawami.

Referatem kieruje kierownik.

Burmistrz moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne.

W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy ustalony

odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Nous

§9
1. Stanowisko samodzielne jest najmniejsza komdrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorie spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza ich struktura.

3. Pracami stanowisk samodzielnych kierujg ich bezposredni przetozeni.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1. Kierownictwo Urzedu

STANOWISKO

Burmistrz Miasta i Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

2. Komorki organizacyjne Urzedu
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Nazwa Komorki

Oznaczenie/symbol

REFERAT FINANSOWY

Skarbnik Gminy RF
Ksiegowy RF
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i obstugi kasy RFP
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat / uzytkowanie wieczyste RFP/ UZW
Stanowisko ds. podatku akcyzowego RFP
REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW PRACOWNICZYCH
Kierownik referatu/ stanowisko ds. obstugi sekretariatu ROP
Stanowisko ds. kadr, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego ROP
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej BR
Stanowisko ds. promocji gminy ROP
Stanowisko ds. wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi PO
i jednostkami pomocniczymi
Stanowisko pomocnicze — robotnik gospodarczy
Stanowisko pomocnicze — robotnik gospodarczy — sprzgtaczka
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | ROZWOJU LOKALNEGO
Kierownik Referatu RG
Stanowisko ds. zamowien publicznych, inwestycji, dziatalnosci RG
gospodarczej
Stanowisko ds. planowania i gospodarki nieruchomosciami RG
Stanowisko ds. gospodarczych, utrzymania drég, ochrony RG
$rodowiska i lesnictwa.
URZAD STANU CYWILNEGO
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego uscC
Stanowisko ds. spraw obywatelskich / deklaracje dotyczace SO/ RG

odpaddéw komunalnych
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SAMODZIELNE STANOWISKA

Samodzielne stanowisko ds. oswiaty osw

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania sSrodkdw zewnetrznych DW
oraz wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi

3. W Urzedzie sprawy z zakresu ochrony danych osobowych prowadzi Inspektor Ochrony Danych
Osobowych (I0OD).

4. W Urzedzie sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych prowadzi Pethomocnik do spraw Ochrony

Informacji Niejawnych (OIN):

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

- opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji;

- organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

- prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

- wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

5. Liczba etatéw moze zosta¢ zwiekszona w przypadku:

a) koniecznosci zapewnienia zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy — na czas zastepstwa, obejmujgcy okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy, badz
czas zastepstwa oraz w przypadku okresowego zwiekszenia zadarn Gminy na stanowisku pomocy
administracyjnej;

b) w przypadku realizacji uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy. Zatrudnieni pracownicy
podlegajg pod Kierownika odpowiedniego Referatu:

c) w przypadku realizacji projektow zewnetrznych w tym wspéditfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j.

6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.
§11

1. W Urzedzie realizowane sg zadania na podstawie umow cywilno — prawnych:

Obstuga prawna

Obstuga informatyczna

Kontrola wewnetrzna

Zadania z zakresu bhp
2. Szczegbdtowe zakresy zadan zostaty okreslone w zawartych umowach cywilno-prawnych.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
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§ 12

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

Opracowywanie planow finansowych Urzedu

Przygotowywanie materiatéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwat w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

Biezgce realizowanie budzetu Gminy i okresowe informowanie organéw Gminy o jego realizacji;
Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochodéw i wydatkow oraz przychodow oraz rozchodow
Gminy Ostrorog

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Gminy Miejskiej w sprawie zaciggania
i udzielenia pozyczek czy podejmowania innych zobowigzan finansowych- np. akcjami, obligacjami;
Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania i wyptacania naleznych poborow pracownikom Urzedu
oraz naliczanie i odprowadzenie naleznych podatkéw od wynagrodzen oraz na ubezpieczenia
spoteczne;

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT gminy;

Prowadzenie ksigg drukow Scistego zarachowania;

Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,
Kontrolowanie dziatalnosci finansowej prowadzonej w ramach Gminy;

Wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

Sporzadzenie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy;

Rozliczanie inwentaryzacji mienia Gminy,

Prowadzenie spraw w zakresie funduszu soteckiego;

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg uchwat i decyzji Rady i jej organéw

Windykacja zalegtych naleznosci i optat.

przygotowywanie  przegladéw  wybranych  procesbw oraz  wynikdbw  monitorowania
i samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w tym monitorowanie oswiadczen
o stanie kontroli zarzgdczej, realizacji zalecen wynikajacych z przeglagddéw i monitorowania systemu
oraz kontroli wewnetrznej w zakresie systemu,

koordynacja analizy ryzyka na poziomie Urzedu Miasta i Gminy; ( to nie nalezy do zadan referatu)

W zakresie spraw podatkow i opfat:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow i optat
lokalnych;

Wymiar i poboér podatkow,

Ewidencja podatnikow

Przyjmowanie, przechowywanie o sprawdzenie deklaracji i Informacji sktadanych organowi
podatkowemu pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym;

Windykacja i ksiegowanie wptat z tytutu podatkdw, optat oraz naleznosci cywilnoprawnych;
Wystawienia upomnien i tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie ich windykacji i aktualizacji;
Sporzadzenie sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie podatkéw i optat;

Sporzadzanie decyzji oraz postanowien dotyczgcych ulg ( odroczen, roztozenia na raty, umorzen).

W zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1)

Prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa :
a) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokosc opfaty,
b) wydawanie decyzji o zalegtosciach z tytutu optaty
c) wystawianie wezwan i postanowien,
d) prowadzenie postepowan w zakresie ulg,
e) ksiegowanie wpfat,
f) prowadzenie windykacji optat,
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§ 13

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

17)

obstuga administracyjno — organizacyjna Urzedu,

opracowywanie i udostepnianie aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym,

prowadzenie archiwum Urzedu,

koordynacja zleconych spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej oraz doradztwo na rzecz

Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie dostepu do informacji publicznej,

obstuga administracyjna zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,

projektowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych funkcjonowanie systemu

kontroli zarzadczej,

ksztattowanie i doskonalenie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji oraz systemu

udostepniania informacji publicznej wraz z nadzorem nad Biuletynem Informacji Publicznej,

wstepna informacja klientéw — kierowanie na wtasciwe stanowiska pracy, przekazywanie wzoréw

drukéw i formularzy urzedowych, informacja o procedurach i terminach zatatwiania spraw itp.,

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie udzielenia

informacji publicznych.

przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, przekazywanie petycji zgodnie z

kompetencjami

prowadzenie ewidencji organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadan przez

organizacje pozarzgdowe.

Promocja gminy, prowadzenie strony internetowej i portalu spotecznosciowego, redakcja biuletynu

,Wiesci z gminy Ostrorog”

Realizacja zakupow i zaopatrzenia urzedu;

Administrowanie budynkiem Urzedu Gminy:

a) zabezpieczenie budynku przed wtamaniami oraz dostepem osdOb nieupowaznionych poza
godzinami pracy urzedu;

b) zabezpieczenie budynku zgodnie z zasadami ochrony przeciwpozarowej;

c) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wszystkich instalacji i znajdujgcych sie tam
urzadzen;

d) wspdtpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego w zakresie remontéw
i modernizacji budynku urzedu;

e) zapewnienie bezpieczenstwa pracy i nadzér nad przestrzeganiem przepisami BHP i ppoz.
w urzedzie; .

Prowadzenie rejestru wydania: pieczeci urzedowych, umow, delegacji oraz kluczy do pomieszczen

stuzbowych.

18) Obstuga systemu monitoringu na terenie gminy.

19)
20)
21)

Utrzymanie nalezytego porzadku w budynkach Urzedu oraz nadzor nad pracg pracownikéw obstugi.
Prenumerowanie czasopism i wydawnictw.
Nadzér nad szkoleniami pracownikéw.

§ 14

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego nalezy:

1)

wspotpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego oraz planoéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie i udostepnianie
planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji
nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;
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2) nadzédr nad realizacjg ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

4) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) wspotpraca z administracja rzgdowa i samorzgdowg w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego;

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

8) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana,
przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne;

9) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie podziatéw
nieruchomosci;

10) przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

11) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntéw gminnych;

12) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci;

13) prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych,

14) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych prawa wodnego;

15) wydawanie decyzji o Srodowiskowych warunkach realizacji inwestycji;

16) edukacja ekologiczna spoteczeristwa Gminy;

17) przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych;

18) prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz ewidencji obiektow mostowych oraz infrastruktury
znajdujacej sie w pasach drogowych;

19) realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych;

20) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow
i utozenia w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi;

21) przygotowanie i rejestr uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie czynszu;

22) prowadzenie rejestru oséb ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie Gminy;

23) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wspodtpraca z organizacjami i instytucjami
zajmujacymi sie sprawami rolnictwa;

25) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi i gospodarki Sciekowej;

26) koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajgcych azbest;

27) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony srodowiska.

§ 15

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
w lokalu i poza lokalem USC;

2) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw;

3) migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;

4) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego;

5) prostowanie bteddow i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;

6) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panistwowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL, aktualizowanie danych w rejestrze
PESEL;

8) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

9) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajgcych brak okolicznosci i wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
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b) otym, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzenstwo,
c) o stanie cywilnym,
d) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
e) o nadaniu numeru PESEL,
f) od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
g) o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksigg stanu cywilnego;
10) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku, jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzeristwa oraz
nazwisku ich dzieci;
11) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego, orzeczen
sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow;
12) uznawanie orzeczen sgdow zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych);
13) kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych do ksigg;
14) sporzadzanie testamentdw allograficznych.
15) Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami
i wymeldowaniami,
b) udostepnianie danych osobowych,
c) prowadzenie rejestrow wyborcow i sporzgdzanie spiséw wyborcow,
d) organizacja wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendéw,
e) wspoétdziatanie przy realizacji spisu powszechnego ludnosci i mieszkan.
16) Zadania z zakresu dowododw tozsamosci:
a) przyjmowanie wnioskdw,
b) wydawanie dowoddw osobistych,
c) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczgcych wydawania
dowoddw osobistych.
17) Realizacja zadan zwigzanych z opfatami za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi -
przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
18) Wspétpraca i prowadzenie dokumentacji w sprawach funduszu socjalnego Urzedu,

§ 16

Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy:
Samodzielne stanowisko urzednicze ds. oSwiaty:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego gminne jednostki
oswiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczgcych:
a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
b) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych,
c) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk.
2) Organizowanie konkurséw w celu wytonienia kandydata na dyrektora:
a) zatatwianie spraw zwigzanych z powotfaniem komisji konkursowej,
b) okreslenie regulaminu pracy ww. komisji,
c) zapewnienie technicznej obstugi komisji.
3) Opiniowanie i przekazywanie burmistrzowi do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkola
i szkoty podstawowej,
4) Zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
5) Przygotowywanie procedur awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.
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6) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego do ukoriczenia 18 roku zycia.

7) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.

8) Obstuga Systemu Informacji OsSwiatowe;.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg, a w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

i wypoczynku,

b) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych.

10) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i projektow zarzgdzen Burmistrza w zakresie
okreslonym w opisie stanowiska.

11) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innej sprawozdawczosci zwigzanej z zakresem
petnionych obowigzkow.

§ 17

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych oraz wspdtpracy
Z organizacjami pozarzadowymi .

1) Analiza pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania z dostepnych funduszy

2) Weryfikacja termindéw i rodzajow naboréw

3) Monitorowanie planowanych projektow

4) Przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektéw zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania
projektow oraz ich sktadanie

5) Tworzenie dokumentacji/zatgcznikow niezbednych do otrzymania dofinansowania

6) Wprowadzanie zmian merytorycznych do realizowanych projektow

7) Kompleksowy nadzér nad wdrazaniem i rozliczaniem projektow

8) Kontakt z instytucjami posredniczgcymi

9) Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych ze wspotpracg Urzedu Miasta z sektorem pozarzgdowym

10)Nadzor i koordynowanie procesu aktywizowania i wspierania merytoryczno administracyjnego
organizacji pozarzgdowych.

11)Przygotowywanie otwartych konkurséw ofert (w zakresie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie) we wspotpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta i Gminy

12)Przyjmowanie i kontrola rozliczen dotacji celowych sktadanych przez organizacje pozarzgdowe

13)Wspotpraca z partnerami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy

14)Inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej wobec organizacji
pozarzgdowych

15)Tworzenie opracowan i analiz z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzagdowych dziatajgcych na
terenie gminy

16) Prowadzenie rejestru organizacji spotecznych dziatajgcych na terenie gminy

17) Aktualizowanie bazy danych organizacji pozarzgdowych w gminie Ostrorog

18)Sporzadzanie sprawozdan  statystycznych i innej sprawozdawczosci zwigzanej z zakresem
petnionych obowigzkdw.

19) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do  archiwum zaktadowego, w tym:
porzgdkowanie dokumentacji  wewnatrz teczek aktowych, sporzgdzanie spisow zdawczo
odbiorczych.

§ 18
Zadania wspodlne dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk:

Wszystkie komorki organizacyjne, w zwigzku z wykonywaniem zadan Gminy majg w szczegdlnosci
nastepujgce obowigzki:
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1. organizowanie realizacji i wykonywanie zadan, wynikajgcych z aktéw prawa powszechnie
obowigzujgcego, wigzgcych aktow organdow panstwowych oraz uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

2. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

3. wspodtdziatanie z radnymi, komisjami Rady i innymi jednostkami samorzgdowymi, administracjg
rzgdowg, jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i
mieszkaricami w realizacji zadan referatéow,

4. opracowywanie projektow wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadan
i czynnosci jakie majg by¢ podjete oraz termindw ich wykonania i sktadania sprawozdan,

5. przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji
o zatatwieniu skarg i wnioskow,

6. rozpatrywanie wnioskdw senatoréw, postdw i radnych, wnioskdw komisji Rady, wnioskow
i postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

7. rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i referatu, badanie ich zasadnosci, analizowanie
zrédet i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatann zapewniajgcych nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg,

8. opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

9. zasieganie opinii sottyséw i rad soteckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla mieszkancéw sotectw,

10. realizowanie zadan z zakresu obronnosci panstwa — udziat w opracowywaniu i realizacji zadan
wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowanie Miasta i Gminy Ostrorog w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

11. Udziat w opracowaniu i aktualizacji kart operacyjnych, realizacji zadan z nich wynikajgcych w czasie
osiggania podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§ 19

Za realizacje zadan komorek organizacyjnych odpowiadajg ich kierownicy przed Burmistrzem, a takze przed
bezposrednio nadzorujgcym ich prace Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§ 20

1. Kierownik zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu
oraz sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang komorke
organizacyjna.

2. Kierownik zapewnia sporzadzenie planu dziatan kierowanej komorki organizacyjnej, charakteryzujgcego
zadania i jej cele w danym roku budzetowym.

3. Kierownik zapewnia dokonanie identyfikacji i analizy rodzajéw ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do  wykonania przez kierowang komodrke organizacyjng celami
i zadaniami.

4. Wyniki analizy ryzyka oraz przewidzianej reakcji na ryzyko kierownik przedktada Sekretarzowi.

5. Sekretarz we wspodtpracy z powotanym Zespotem dokonuje zbiorczej analizy ryzyka przekazanych przez
kierownikow komorek organizacyjnych.

6. Szczegdtowe zasady sporzadzania plandw dziatan i dokonywania identyfikacji i analizy ryzyka okresla
odrebne zarzadzenie (Jest zarzadzenie Burmistrza 105/2019 w sprawie procedury zarzgdzania
ryzykiem).

§ 21
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1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i
Panstwu.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa.
3. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz podlegtosci stuzbowej pracownikéw
okreslajg szczegdtowo zakresy obowigzkow opracowane dla kazdego stanowiska pracy.
4. Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie stanowiska
pracy;
2) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan;
3) realizacja kontroli zarzgdczej na poziomie informacji i komunikacji:
a) sygnalizowanie trudnosci, nieprawidtowosci z podaniem analizy problemdw i propozycji
rozwigzan;
b) wskazywanie usprawnien stuzgcych poprawie funkcjonowania jednostki;
4) przestrzeganie przepisow i regulacji wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych;
5) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
6) zachowanie tajemnicy stuzbowej.
§ 22

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zamowien publicznych, zapisami w obowigzujgcymi w Urzedzie regulacjami prawa
wewnetrznego.

§ 23

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie realizowana jest zgodnie z przepisami ustawy z 27.08.20009r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 869) oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie jest ogdtem dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu i jest realizowana przez wszystkich pracownikow.

Rozdziat VII
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW W ZAKRESIE ZALtATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI

| WNIOSKOW RADNYCH ORAZ PETYCII
§ 24

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje osoba na stanowisku ds. obstugi Rady
Miejskiej, a nastepnie niezwtocznie przekazuje do Sekretariatu Burmistrza Miasta i Gminy. Nastepnie sg
przekazywane kierownikom wtasciwych referatow lub na samodzielne stanowiska.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu Burmistrzowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
a) radny,
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b) pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej,
2) na wniosek Komisji:

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi Rady Miejskie;j.

5. Petycje skierowane do burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg rejestruje pracownik ds. obstugi

sekretariatu, do Rady Miejskiej w Ostrorogu pracownik ds. obstugi rady.
W przypadku zaistnienia brakéw formalnych petycji lub watpliwosci co do jej tresci w/w pracownik
kieruje do podmiotu wnoszacego petycje wezwanie o ich uzupetnienie.
W przypadku, gdy petycja jest kompletna, badz gdy braki zostang uzupetnione, pracownik ds. obstugi
sekretariatu przekazuje jg wtasciwym merytorycznie kierownikom referatéw (dotyczy petycji
skierowanej do burmistrza). Petycja skierowana do Rady Miejskiej rozpatrywana jest w formie uchwaty.
W terminie ustawowym pracownik urzedu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ostrordg
zamieszcza tre$¢ petycji, udzielong odpowiedz oraz zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w
roku poprzednim przez burmistrza i rade.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

§25
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow urzedu lub sposobu ich pracy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

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

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

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

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 26

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza oraz pisma, do ktdrych podpisywania zostali upowaznieni pisemnie przez Burmistrza.

§ 27

Sekretarz podpisuje wszystkie dokumenty zastrzezone do podpisu Burmistrza i odpowiednio pod
nieobecnos$¢ Burmistrza oraz:

1) zleceniai umowy z zakresu zadan promocyjnych;

2) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

3) odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej.
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§28
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
§29

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wyznaczeni pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz
pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza;

§30

Pracownicy przygotowujacy, sprawdzajgcy i akceptujgcy projekty decyzji administracyjnych, dokumenty
postepowania o udzielenie zamowien publicznych oraz sprawozdania, zestawienia i inne analizy opatrujg je
informacjg o swoim imieniu, nazwisku, stanowisku.

ROZDZIAL IX
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA PIECZECI URZEDOWYCH

§31

1. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegélnych referatéw oraz pieczeci imiennych
upowaznieni sg Kierownicy Referatow.

2. Zamowienie na pieczecie nalezy sktadac na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z Instrukcjg
Kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2 w rejestrze pieczeci
urzedowych.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

7. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig nagtéwkowa
Burmistrza, pieczecig okragtg z godtem panstwowym i napisem w otoku "Burmistrz Miasta i Gminy
Ostrorog oraz pieczecig imienng Burmistrza (lub Sekretarza, badZz pracownika z upowaznienia
Burmistrza).

8. Piecze¢ urzedowa okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzgd Miasta i Gminy Ostrorog"
uzywana jest do stemplowania zaswiadczen.

ROZDZIAL X
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§32

1. Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna .
2. W obiegu dokumentdw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat Urzedu,
2) w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w Regulaminie Organizacyjnym,

Id: AOFD8841-35E8-4198-B3AF-ED033B98F559. Podpisany Strona 15



3) korespondencje dekretuje Burmistrz lub Sekretarz, w przypadku ich nieobecnosci Kierownik
Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych

4) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujgc jg w rejestrze korespondencji
wptywajgcej

5) dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane Kierownikom Referatow lub
na stanowiska pracy.

6) korespondencja wychodzgca z Urzedu rejestrowana jest w rejestrze korespondencji wychodzace;j i
dodatkowo przesytki rejestrowane w ksigzce nadawczej

7) przesytki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie
uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania
w pocztowej ksigzce nadawczej,

8) zakopertowang i zaadresowang korespondencje skfada sie w sekretariacie do godziny 14:00,

9) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach.

3. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych okreslone zostaty odrebnym Zarzadzeniem regulujgcym
polityke rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog

ROZDZIAL XI
TRYB USTALANIA ZASTEPSTW W URZEDZIE

§ 33

1. Zasady zastepowania pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL XII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34

W Urzedzie funkcjonujg procedury kontroli zarzgdczej oparte na standardach Kontroli Zarzgdczej wydanych
przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku.

§35

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng biezgcg sprawujg: Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow,
w stosunku do pracownikdw bezposrednio im podlegtych, niezaleznie od czynnosci kontroli
instytucjonalne;.

3. Kontrole zewnetrzng w stosunku do Urzedu Miasta i Gminy wykonujg instytucje i organy prawnie do
tego umocowane.

§36

1. Kontrola pracownikdw i poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem: legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci, terminowosci, efektywnosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im w przysztosci.

3. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci referatéw lub samodzielnych
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stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodoéw
zebranych w toku postepowania kontrolnego.

5. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢
wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

6. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 7 dni od daty jej zakoriczenia
protokot pokontrolny.

7. Protokodt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg kierownik kontrolowanej komérki lub
samodzielny pracownik, przetozony kierownika lub pracownika.

8. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza sie notatke stuzbowgq zawierajgcg odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

9. Burmistrz moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowe.

§37

Postanowienia korcowe.

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa oséb i mienia pracownicy zobowigzani sg
stawic sie niezwtocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie Burmistrza lub Sekretarza.

2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

3. Zatgcznikinr 1i 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§38

Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg ogdlnie dostepna.
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Zalacznik nr 1

Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 22 kwietnia 2020 roku

BURMISTRZ
REFERAT ZASTEPCA PEENOMOCNIK INSPEKTOR
SEKRETARZ SKARBNIK GOSPODARKI KIEROWNIKA DS. OCHRONY OCHRONY
PRZESTRZENNEJ USC INFORMACII DANYCH
| ROZWOJU
LOKALNEGO NIEJAWNYCH
REFERAT
REFERAT
ORGANIZACYJNY URZAD STANU CYWILNEGO
| SPRAW FINANSOWY

PRACOWNICZYCH

SAMODZIELNE

|| STANOWISKO DS.

OSWIATY

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
POZYSKIWANIA
SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

EWIDENCJA LUDNOSCI

DOWODY OSOBISTE
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Zatacznik nr 2

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 22 kwietnia 2020 roku

PRACOWNIK OSOBA PELNIACA ZASTEPSTWO
NAPIERALA ROMAN Stanke Janusz
STANKE JANUSZ Napierata Roman
SEUPINSKA BERNADETA Biatasik Matgorzata
BIALASIK MALGORZATA Stupinska Bernadeta, Dworek Joanna
DWOREK JOANNA Roman Napierata, Biatasik Matgorzata, Stupinska

Bernadeta

SZULC BEATA

Konieczna Jolanta, Hoffmann — Kociemba Ewelina

KONIECZNA JOLANTA

Hoffmann — Kociemba Ewelina, Przybysz Anna

HOFFMANN — KOCIEMBA EWELINA

Konieczna Jolanta, Przybysz Anna

GRECZKA JOLANTA

Brzoska Elzbieta, Pospieszna Monika

BRZOSKA ELZBIETA

Greczka Jolanta, Szulc Beata

ANNA PRZYBYSZ Brzoska Elzbieta, Hoffmann — Kociemba Ewelina
NOWAKOWSKA JOANNA Kaszkowiak Magdalena, Pospieszna Monika,
Lutomska-Kwasny Jagoda
NOWAKOWSKA BEATA Stanke Janusz, Bloch Karolina

KASZKOWIAK MAGDALENA

Nowakowska Joanna, Pospieszna Monika

CEMBROWICZ AGNIESZKA

Biatasik Pawet, Kuligowska Agnieszka

KULIGOWSKA AGNIESZKA

Cembrowicz Agnieszka, Biatasik Pawet

BIALASIK PAWEL

Cembrowicz Agnieszka, Kuligowska Agnieszka

BLOCH KAROLINA

Pospieszna Monika, Nowakowska Beata

POSPIESZNA MONIKA

Bloch Karolina, Nowakowska Joanna

LUTOMSKA —- KWASNY JAGODA

Nowakowska Joanna, Kaszkowiak Magdalena

KRZYSZTOF PRZYBYSZ

Wetkowski Andrzej

GRAZYNA RYSMANOWSKA

ANDRZEJ WETKOWSKI

Krzysztof Przybysz
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