
ZARZĄDZENIE NR 13/2021 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSTRORÓG 

z dnia 1 marca 2021 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy 
Ostroróg przyjętego zarządzeniem nr 28/2020 Burmistrza Miasta 

i Gminy Ostroróg  z dnia 22 kwietnia 2020 roku. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (Dz.U.2020.713 t.j. z dnia 2020.04.21) Burmistrz Miasta i Gminy 
Ostroróg zarządza, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiącym załącznik do Zarządzenia 
Nr 28/2020 
z dnia 22 kwietnia 2020 r., w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego 
Urzędowi Miasta i Gminy Ostroróg, wprowadza się następujące zmiany: 

1. W § 2 dodaje się pkt 3a w brzmieniu – „Zastępcy Burmistrza – 
należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Ostroróg”. 

2. Rozdział III otrzymuje brzmienie „Zakres zadań burmistrza, zastępcy 
burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy”. 

3. §  5 pkt 2  otrzymuje brzmienie „Burmistrz jest Kierownikiem 
Urzędu, kieruje pracą Urzędu i wykonuje zadania przy pomocy Zastępcy 
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika”. 

4. §  5 pkt 4  otrzymuje brzmienie: „W czasie nieobecności Burmistrza 
lub w przypadku niemożności pełnienia przez niego obowiązków, jego 
obowiązki pełni Zastępca Burmistrza” 

5. Dodaje się §  5a, który otrzymuje brzmienie: 

„Zastępca Burmistrza Miasta i Gminy Ostroróg  

1. Zastępca Burmistrza, przy wykonywaniu zadań, działa w granicach 
określonych zarządzeniami Burmistrza oraz pełnomocnictwami 
i upoważnieniami udzielonymi przez Burmistrza. 

2. Do zadań Zastępcy Burmistrza należy w szczególności: 

- wykonywanie zadań powierzonych przez Burmistrza, w tym sprawowanie 
funkcji Burmistrza   w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia 
przez niego obowiązków; 

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej; 
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- nadzór i koordynacja pracy podległych komórek organizacyjnych Urzędu, 
w tym dokonywanie ocen okresowych kierujących tymi komórkami 
organizacyjnymi; 

- wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnięć w sprawach 
z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upoważnieniami 
i pełnomocnictwami; 

- współpraca z Radą i jej komisjami”;. 

6. §  10 pkt 1 otrzymuje brzmienie: 

„1. Kierownictwo Urzędu: 

- Burmistrz Miasta i Gminy 

- Zastępca Burmistrza 

- Skarbnik Gminy 

- Sekretarz Gminy”. 

7. §  19 otrzymuje brzmienie: 

„Za realizację zadań komórek organizacyjnych odpowiadają ich kierownicy 
przed Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza, a także przez bezpośrednio 
nadzorującym ich pracę Sekretarzem lub Skarbnikiem.”. 

8. Dodaje się §  25a, który otrzymuje brzmienie: 

„ Zastępca Burmistrza podpisuje pisma w granicach określonych 
zarządzeniami Burmistrza oraz  udzielonymi pełnomocnictwami 
i upoważnieniami”.. 

9. Skreśla się § 27. 

10. §  31 pkt 4 otrzymuje brzmienie – „Zlecenie podpisuje Burmistrz, 
Zastępca Burmistrza i Sekretarz Gminy”. 

10. §  31 pkt 7 otrzymuje brzmienie – „Decyzje, postanowienia 
z zakresu administracji publicznej opatrywane są pieczęcią nagłówkową 
Burmistrza, pieczęcią okrągłą z godłem państwowym i napisem w otoku 
„Burmistrz Miasta i Gminy Ostroróg” oraz pieczęcią imienną Burmistrza 
(Zastępcy Burmistrz lub Sekretarza, bądź pracownika z upoważnienia 
Burmistrza)”. 

11. §  32 pkt 2 ppkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„Korespondencję dekretuje Burmistrz, Zastępca Burmistrza, 
w przypadku ich nieobecności Sekretarz Gminy  oraz Kierownik 
Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych”.. 

12. §  35 pkt 2 otrzymuje brzmienie: 
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„Kontrolę wewnętrzną bieżącą sprawują: Burmistrz, Zastępca 
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatów, w stosunku 
do pracowników bezpośrednio im podległych, niezależnie od 
czynności kontroli instytucjonalnej”.. 

§ 2. Zmienia się załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, dotyczący 
schematu graficznego organizacji Urzędu, który otrzymuje brzmienie jak 
w załączniku do niniejszego zarządzenia. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Miasta 
i Gminy Ostroróg 

 
 

Roman Napierała 
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Załącznik nr 1  

Regulaminu Organizacyjnego  

Urzędu Miasta i Gminy Ostroróg 

z dnia 22 kwietnia 2020 roku 

BURMISTRZ 

SEKRETARZ 
PEŁNOMOCNIK 

DS. OCHRONY 

INFORMACJI 

NIEJAWNYCH  

ZASTĘPCA 

KIEROWNIKA 

USC 

REFERAT 

GOSPODARKI 

PRZESTRZENNEJ  

I ROZWOJU 

LOKALNEGO 

INSPEKTOR 

OCHRONY 

DANYCH 

SKARBNIK 

REFERAT 

ORGANIZACYJNY  

I SPRAW 

PRACOWNICZYCH 

SAMODZIELNE 

STANOWISKO DS. 

OŚWIATY  

SAMODZIELNE 

STANOWISKO DS. 

POZYSKIWANIA 

ŚRODKÓW 

ZEWNĘTRZNYCH 

REFERAT 

FINANSOWY 
URZĄD STANU CYWILNEGO 

EWIDENCJA LUDNOŚCI 

DOWODY OSOBISTE 
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