ZARZADZENIE NR 104/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSTROROG

z dnia 27 grudnia 2024 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.2024.1465 t.j. z dnia 2024.10.03.), Burmistrz
Miasta i Gminy Ostrorég zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie 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 sie Sekretarzowi Gminy
Ostrordg.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2020 Burmistrza Miasta Gminy Ostrordg
z dnia 22.04.2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miasta i Gminy Ostrordg.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Burmistrz Miasta
i Gminy Ostrorég

Jarostaw Libera
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrordg
z dnia 27 grudnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

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

1. Postanowienia ogélne - Rozdziat |

Ogdlne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu - Rozdziat Il

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika - Rozdziat IlI
Organizacja Urzedu - Rozdziat IV

Schemat organizacyjny Urzedu - Rozdziat V

Zasady dziatania komérek organizacyjnych Urzedu - Rozdziat VI

NoO U R wN

Zasady zatatwiania wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskdéw 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 - Rozdziat X

11. Tryb ustalania zastepstw w Urzedzie - Rozdziat XI

12.0rganizacja dziatalnosci kontrolnej - Rozdziat XlI

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ostroroég;
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ostrorogu;
3. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog;
4. Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrorog,

b

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Ostroroég;

6. Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Ostrorog;

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

8. Kierowniku — rozumie sie przez to Kierownika komérki organizacyjnej;

9. Urzedzie Stanu Cywilnego — rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilnego w Ostrorogu,

10. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég.
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Rozdziat Il
Ogodlne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§3
1. Urzad Miasta i Gminy Ostrordg, zwany dalej Urzedem, jako aparat pomocniczy Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrordg, realizuje zadania wtasne gminy, zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej okreslone w ustawach, Statucie Miasta i Gminy Ostrorog,
umowach z innymi podmiotami, uchwatach Rady i Zarzadzeniach Burmistrza.
2. Urzad Miasta i Gminy Ostrordg jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w budynku potozonym w Ostrorogu przy ul. Wronieckiej 14.
4. Terytorialny zakres dziatania Urzedu obejmuje obszar Gminy Ostrorég pow. szamotulski.
5. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
- poniedziatek 8.00 — 16.00
- od wtorku do pigtku od 7.30-15.30
6. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta i dni powszednie, wolne
od pracy.
7. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od 13 - 16 i czwartek
od 8-10.

Rozdziat IlI
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

84

Burmistrz Miasta i Gminy

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz, ktéry jako kierownik urzedu nadzoruje prace wszystkich
komoérek organizacyjnych, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Zadania Burmistrza okreslajg przepisy ustawy, w szczegdlnosci przepisy art. 30 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym oraz § 109 Statutu Miasta i Gminy
Ostrorog.

3. Burmistrz posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow
Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz realizuje zadania obronne Panstwa i zarzadzania kryzysowego.

5. Burmistrz sprawuje funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub w przypadku niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdéw, jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

7. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza i Kierownika ROP do
podpisywania pism w jego imieniu. Kierownicy pozostatych referatdw mogg zostac
upowaznieni do podpisywania pism dotyczgcych kompetencji Burmistrza w sprawach
realizowanych przez dany referat.

8. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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9. Do realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze
powotywac zespoty robocze badz ustanawiac¢ petnomocnikow.

§5

Zastepca Burmistrza.

1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania przydzielone mu przez Burmistrza w granicach
okreslonych  zarzadzeniem Burmistrza oraz petnomocnictwami i udzielonymi
upowaznieniami.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

- wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

- przejecie zadan i kompetencji Burmistrza w czasie zaistnienia przeszkody, w przypadkach
okreslonych przepisami prawa,

- reprezentowanie gminy zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami,

- nadzor i koordynacja pracy podlegtych komodrek organizacyjnych Urzedu, w tym
dokonywanie ocen okresowych kierujgcych tymi komérkami organizacyjnymi;

- nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie powierzonym
przez Burmistrza,

- wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami;

- wspotpraca z Radg i jej komisjami;

§6

Sekretarz

1. Sekretarz wykonuje zadania przydzielone mu przez Burmistrza, a w szczegdlnosci zadania
w zakresie organizacji pracy. Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.

2. Sekretarz zapewnia w szczegdlnosci:
- organizacje pracy Urzedu,
- nadzor nad dziatalnoscig komadrek organizacyjnych Urzedu w zakresie mu powierzonym,
- wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza.

3. Szczegotowy zakres zadan Sekretarza okresla ,,Opis Stanowiska Pracy”.

§7
Skarbnik
1. Skarbnik jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu Miasta i Gminy i zapewnia prawidtowa

realizacje zadan finansowych Miasta i Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji
rzgdowej a w szczegolnosci:
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- wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza, wedtug wtasciwosci
z uwzglednieniem przepiséw szczegdétowych, dotyczgcych praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych budzetéw oraz prowadzi obstuge finansowo - ksiegowg Urzedu,

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

- koordynuje i kontroluje prace zwigzane z przygotowaniem oraz aktualizacjg Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

- czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy,

- dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkow 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,

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

2. Szczegotowy zakres zadan Skarbnika okresla ,,Opis Stanowiska Pracy”.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu

§8

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

2. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty

samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

Podstawowg komodrkg organizacyjng Urzedu jest referat.

Referatem kieruje kierownik.

Burmistrz moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne.

W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

No vk~ w

Szczegbétowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Miasta
i Gminy ustalony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§9

1. Stanowisko samodzielne jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng
kategorie spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego strukturg.

3. Podlegtos¢ stuzbowa samodzielnych stanowisk pracy wynika z umiejscowienia
samodzielnego stanowiska w schemacie organizacyjnym Urzedu.
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Rozdziat vV
Schemat organizacyjny Urzedu

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

1. Kierownictwo Urzedu
- Burmistrz - symbol ,B”,
- Zastepca Burmistrza — symbol ,,ZB”,
- Sekretarz — symbol ,SG”,
- Skarbnik — symbol ,SK”,
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
- Referat Finansowy — RF,
- Referat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych — ROP,
- Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego — RG,
- Urzad Stanu Cywilnego — USC,
- Samodzielne stanowisko ds. O$wiaty — OSW,
- Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich — SO.
3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§11

1. W Urzedzie realizowane sg zadania na podstawie uméw cywilno — prawnych:
- obstuga prawna,
- obstuga informatyczna,
- audytor wewnetrzny,
- kontrola wewnetrzna,
- zadania z zakresu bhp.
2. Szczegotowe zakresy zadan zostaty okreslone w zawartych umowach cywilno-prawnych.

Rozdziat VI
Zasady dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu

§ 12
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. wykonywanie czynnosci zleconych przez Skarbnika,

2. opracowywanie planéw finansowych Urzedu,
3. przygotowywanie materiatéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwat
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w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

4. biezgce realizowanie budzetu Gminy i okresowe informowanie organéw Gminy o jego
realizacji,

5. realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

6. prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochoddéw i wydatkéw oraz przychoddéw oraz
rozchodéw Gminy Ostrorog,

7. przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zaciggania i udzielenia pozyczek czy
podejmowania innych zobowigzan finansowych,

8. prowadzenie spraw w zakresie rozliczania i wypfacania naleznych poboréw pracownikom
Urzedu oraz naliczanie i odprowadzenie naleznych podatkéw od wynagrodzern oraz na
ubezpieczenia spoteczne,

9. wdrozenie programu Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz realizacja obowigzkéw
zwigzanych z tym zadaniem,

10. sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT gminy,

11. prowadzenie ksigg drukow $cistego zarachowania,

12. organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

13. kontrolowanie dziatalnosci finansowej prowadzonej w ramach Gminy,

14. wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

15. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,

16. rozliczanie inwentaryzacji mienia Gminy,

17. prowadzenie spraw w zakresie funduszu soteckiego,

18. prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg uchwat i decyzji Rady i jej organoéw,

19. windykacja zalegtych naleznosci i optat,

20. przygotowywanie przeglagddw wybranych proceséw oraz wynikdw monitorowania
i samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym monitorowanie oswiadczen
o stanie kontroli zarzadczej, realizacji zalecer wynikajgcych z przegladdw i monitorowania
systemu oraz kontroli wewnetrznej w zakresie systemu,

21. koordynacja analizy ryzyka na poziomie Urzedu Miasta i Gminy,

22. opracowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow

i optfat lokalnych,

23. wymiar podatkéw i optfat lokalnych, podatkéw rolnego i leSnego oraz optaty skarbowej,

prowadzenie w zakresie w/w podatkdw i optat postepowan podatkowych,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

25. prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w spfacie podatkow i optat,

26. prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w postepowaniach podatkowych,

27. prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci na polecenie

Burmistrza,

28. prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

29. prowadzenie windykacji podatkow, optat i naleznosci cywilnoprawnych,

30. wydawanie zaswiadczenie w sprawach podatkowych,

31. prowadzenie postepowania w sprawie stanowiska Burmistrza dotyczgcego udzielania

5
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ulg w sptacie naleznosci realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy,
32. prowadzenie ksiegowosci, windykacji i wudzielanie ulg w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§13

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy:

obstuga administracyjno — organizacyjna Urzedu,

opracowywanie i udostepnianie aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym,
prowadzenie kancelarii i archiwum Urzedu,

prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego,

obstuga Rady,

obstuga sekretariatu,

koordynacja zleconych spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej,

© Nou .k wN PR

przyjmowanie petycji i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, przekazywanie petycji

zgodnie z kompetencjami,

9. promocja gminy, prowadzenie strony internetowej, portalu spotecznosciowego,
Biuletynu Informacji Publicznej i nadzér nad biuletynem ,Wiesci z gminy Ostrorég”,

10. realizacja zakupdw i zaopatrzenia urzedu,

11. biezace remonty budynku i zapewnienie dostepnosci architektonicznej,

15. zapewnienie dostepnosci cyfrowej i komunikacyjno — informacyjnej,

16. obstuga systemu monitoringu wizyjnego na terenie gminy,

17. utrzymanie nalezytego porzadku w budynkach Urzedu oraz nadzér nad praca
pracownikéw obstugi,

18. nadzdr nad szkoleniami pracownikdw,

19. wykonywanie czynnosci przewidziany w ustawie o ochronie sygnalistéw oraz procedurze
zgtoszen zewnetrznych,

20. pozyskiwanie dofinansowan zewnetrznych,

21. przygotowanie wnioskédw o dofinansowanie  zgodnie z wytycznymi i kontakt

z instytucjami posredniczgcymi,

22. wdrazanie i rozliczanie projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkédw zewnetrznych,

23. nadzor nad jednostkami pomocniczymi gminy,

24. nadzor nad wspotpracy z sektorem pozarzgdowym,

25. przygotowywanie otwartych konkurséw ofert,

26. kontrola rozliczen dotacji celowych i sprawozdan skfadanych przez organizacje
pozarzgdowe,

27. tworzenie opracowan i analiz z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzadowych
dziatajgcych na terenie gminy,

28. prowadzenie rejestru organizacji spotecznych dziatajgcych na terenie gminy,

29. ubezpieczenie mienia,

30. sporzadzanie sprawozdan  statystycznych i innej sprawozdawczosci  zwigzanej

6
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z zakresem petnionych obowigzkéw,

31. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska
urzednicze,

32. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

33. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umodw o prace,
awansowaniem i wynagradzaniem pracownikéw Urzedu,

34. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych na
terenie gminy,

35. wykonywanie zadan przypisanych Burmistrzowi z zakresu obrony cywilnej,

36. realizacja zadan obronnych,

37. wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

38. petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w tym:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa
informac;ji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

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

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

- organizowanie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

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

§ 14

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego nalezy:

1. wspotpraca, uzgadnianie i opiniowanie spraw z zakresu planowania i gospodarki
przestrzennej,

2. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

3. wydawanie wypiséw i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, zaswiadczen o przeznaczeniu w planie,

4. ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu
publicznego,

5. wszczynanie i prowadzenie postepowania o0 rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatow nieruchomosci,

6. naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntéw gminnych,
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

wspotpraca z administracjg rzadowgq i samorzgdowg w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego,

oswietlenie na terenie Gminy,

przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

prowadzenie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg PZP,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

organizacja przetargdw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie,
zamiana, przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie
komunalne,

przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

prowadzenie postepowan dotyczacych gospodarki wodnej,

prowadzenie ewidencji dréog gminnych oraz ewidencji obiektéw mostowych oraz
infrastruktury znajdujgcej sie w pasach drogowych,

realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i ufozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi,

przygotowanie i rejestr uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu,

prowadzenie rejestru oséb ubiegajgcych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,
prowadzenie rejestru psdw ras niebezpiecznych,

edukacja ekologiczna,

nadzorowanie porzadku i czystosci w przestrzeni publicznej,

nadzorowanie ogodlnodostepnych placéw zabaw, sitowni zewnetrznych, kapielisk na
terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wspodtpraca z organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie sprawami rolnictwa,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, gospodarki
Sciekowej i ochrony $rodowiska.

§ 15

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

. przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski

w lokalu i poza lokalem USC,
rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,
migracje aktdw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,

. wydawanie odpisow,
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5. prostowanie btedéw i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Paristwowych,
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,

10. przyjmowanie os$wiadczen o nazwisku, jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu

matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci;

11. wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéow stanu cywilnego,

orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw;

12. kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych do ksiag,

13. sporzadzanie testamentdw alograficznych,

14. petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych do ktérego zadan nalezy
zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych oraz realizacji
zadan zapisanych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, ustawie o ochronie danych
osobowych oraz ustawie o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§ 16
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego gminne
jednostki oswiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
- zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
- ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych,
- powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych

stanowisk,

2. organizowanie konkurséw w celu wytonienia kandydata na dyrektora placéwki,

3. opiniowanie i przekazywanie burmistrzowi do zatwierdzania arkusze organizacji
przedszkola i szkoty podstawowej,

4. zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i z placéwek oswiatowych,

5. przygotowywanie procedur awansu zawodowego nauczycieli na stopied nauczyciela
mianowanego,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego do ukonczenia 18 roku
Zycia,

7. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

8. obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,
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9. prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacja,
a w szczegolnosci:
- realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
- wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych,

10. wykonywania zadan przewidzianych w ustawie w zakresie zgromadzen publicznych,

11. sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innej sprawozdawczosci zwigzanej z zakresem
petnionych obowigzkéw.

§ 17

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

udostepnianie danych osobowych,

prowadzenie rejestréw wyborcow i sporzgdzanie spisow wyborcow,

organizacja wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendéw,
wspotdziatanie przy realizacji spisu powszechnego ludnosci i mieszkan,

wydawanie dokumentéw potwierdzajgcych tozsamosé,

No vk wDNe

realizacja zadan zwigzanych z optatami za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi -
przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji,
8. prowadzenie spraw z zakresu funduszu socjalnego Urzedu.

§ 18

Zadania wspodlne dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk.

Wszystkie komorki organizacyjne, w zwigzku z wykonywaniem zadan majg w szczegdlnosci

nastepujgce obowigzki:

1. organizowanie realizacji i wykonywanie zadan, wynikajgcych z aktéw prawa
powszechnie obowigzujgcego, wigzacych aktéw organdw panstwowych oraz uchwat Rady
i zarzadzen 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. wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady i innymi jednostkami samorzagdowymi,
administracjg rzadowa, jednostkami paAstwowymi, spétdzielczymi, prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan referatéw,

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

5. przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien zgodnie z kompetencjami,

6. rozpatrywanie wnioskdw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

7. opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,
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8. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego, w tym:
porzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczek aktowych, sporzadzanie spisow zdawczo
odbiorczych.

§ 19

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

§ 20

Do zakresu obowigzkéw kierownikdw nalezg w szczegdlnosci:

1. prawidtowe zorganizowanie pracy w ramach prowadzonego referatu,

2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie ich
oceny okresowej,

3. przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzania projektu budzetu
w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang komérke organizacyjng,

4. przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzania Raportu o stanie gminy
w zakresie zadan prowadzonego referatu.

§ 21

1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan i swoich obowigzkéw sg zobowigzani do
dziatania na podstawie i w granicach prawa. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich
pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

- sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okre$lonych w opisie
stanowiska pracy,
- znajomos¢ i przestrzeganie przepisbw prawa niezbednych do prawidiowego
wykonywania powierzonych zadan,
- realizacja kontroli zarzgdczej na poziomie informacji i komunikacji,
- sygnalizowanie trudnosci, nieprawidtowosci z podaniem analizy probleméw i propozycji
rozwigzan,
- wskazywanie usprawnien stuzgcych poprawie funkcjonowania jednostki,
- przestrzeganie przepiséw i regulacji wewnetrznych z zakresu ochrony danych
osobowych,
- przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
- zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
2. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz podlegtosci stuzbowej
pracownikdw okreslajg szczegdotowo zakresy obowigzkdw opracowane dla kazdego
stanowiska pracy.

11
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§ 22

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

Rozdziat VII
Zasady zatatwiania wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskdw radnych oraz petycji.

§ 23

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych rejestruje pracownik ROP, a nastepnie
niezwtocznie przekazuje je do kierownika ROP. W nastepnej kolejnosci dokumenty przekazywane sg
kierownikom witasciwych referatéw lub na samodzielne stanowiska.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu podejmujg niezbedne
czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

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

4. Odpowiedzi otrzymuja:

- nainterpelacje i zapytania radnych: radny i pracownik ROP,
- na wniosek Komisji: komisja i pracownik ROP.

5. Petycje skierowane do Burmistrza lub do Rady rejestruje pracownik ROP. W przypadku
zaistnienia brakow formalnych petycji lub watpliwosci co do jej tresci w/w pracownik
kieruje do podmiotu wnoszgcego petycje wezwanie o jej uzupetnienie. W przypadku, gdy
petycja jest kompletna, badz gdy braki zostang uzupetnione, pracownik ROP przekazuje
ja wifasciwym merytorycznie kierownikom referatéw. Petycja skierowana do Rady
rozpatrywana jest w formie uchwaty. W terminie ustawowym pracownik urzedu na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ostrordg zamieszcza tres¢ petycji, tresc
udzielonej odpowiedzi oraz zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim przez Burmistrza i Rade.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§24
Burmistrz podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
1. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
12
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3. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw urzedu lub sposobu ich pracy,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

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

6. pisma w sprawach z zakresu prawa pracy,

7. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

8. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski komisji,

9. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaincow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

10. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§25

Zastepca Burmistrza podpisuje pisma w granicach okreslonych zarzadzeniami Burmistrza
oraz udzielonymi petnomocnictwami.

§ 26

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

§ 27

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma w ramach posiadanych
petnomocnictw.

§28

Kierownicy oraz wyznaczeni pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma
w sprawach do zatatwiania, do ktdrych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

§29
Pracownicy przygotowujacy, sprawdzajacy i akceptujacy projekty decyzji administracyjnych,

dokumenty prowadzonego postepowania, sprawozdania, zestawienia i inne analizy opatrujg
je informacjg o swoim imieniu, nazwisku, stanowisku i numerze telefonu.

13

Id: D4FC6212-88EB-4E7C-A76D-A3CBA34848FB. Podpisany Strona 14



ROZDZIAL IX
Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§30

1. Do sktadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz
pieczecie imienne upowaznieni sg Kierownicy.

1. Zamodwienie na pieczecie nalezy sktada¢ do Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych, ktéry dokonuje weryfikacji tresci zamdwionych pieczeci pod
katem zgodnosci z Instrukcjg Kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz
wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami.

2. Zlecenie podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza i pracownik posiadajgce stosowne
upowaznienie. Zlecenie musi posiada¢ kontrasygnate Skarbnika, lub osoby do tego
upowaznionej.

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

ROZDZIAL X
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§31

1. Szczegdétowaq organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
2. W obiegu dokumentdw nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

- wszystkie pisma (korespondencja) przekazywane sg do biura podawczego Urzedu,

- w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w Regulaminie Organizacyjnym,

- korespondencje dekretuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, w przypadku ich nieobecnosci
Sekretarz oraz Kierownik ROP w wersji papierowej, a nastepnie za posrednictwem
programu do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg,

- korespondencje przyjmuje pracownik biura podawczego i przekazuje jg Kierownikom lub
na samodzielne stanowiska pracy.

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

ROZDZIAL XI
Tryb ustalania zastepstw w Urzedzie

§ 32

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

14

Id: D4FC6212-88EB-4E7C-A76D-A3CBA34848FB. Podpisany Strona 15



ROZDZIAt XII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 33

W Urzedzie funkcjonuja procedury kontroli zarzadczej oparte na standardach Kontroli
Zarzadczej wydanych przez Ministra Finansow w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009
roku. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie jest ogétem dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan i jest realizowana przez wszystkich pracownikow.

8§34

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

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

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

§35

Postanowienia koncowe.

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.

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

2. Zatgczniki nr 1i 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA | GMINY W OSTROROGU

BURMISTRZ | B

Zatgcznik nr 1
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég
z dnia 27 grudnia 2024 .

ZASTEPCA BURMISTRZA

ZB

SEKRETARZ

SG

SKARBNIK

SK

REFERAT ORGANIZACYJNY
| SPRAW PRACOWNICZYCH

ROP

REFERAT FINANSOWY

RF

REFERAT GOSPODARKI

PRZESTRZENNEJ | ROZWOJU
LOKALNEGO

RG

ZASTEPCA KIEROWNIKA
uscC

USC

SAMODZIELNE STANOWISKO|
DS. OSWIATY

osw

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBYWATELSKICH

SO
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Zatacznik nr 2

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 27 grudnia 2024 r.

PRACOWNIK

OSOBA PELNIACA ZASTEPSTWO

Libera Jarostaw

Wachowiak Dariusz

Wachowiak Dariusz

Libera Jarostaw

Stupinska Bernadeta

Biatasik Matgorzata,
Bloch Matgorzata,

Nowakowska Joanna

Biatasik Matgorzata

Stupinska Bernadeta,

Bloch Matgorzata

Bloch Matgorzata

Biatasik Matgorzata,
Stupiniska Bernadeta,

Nowakowska Joanna

Szulc Beata

Konieczna Jolanta,

Grzes — Jasinska Ewelina

Konieczna Jolanta

Grzes — Jasinska Ewelina,

Przybysz Anna

Hoffmann — Kociemba Ewelina

Brzdska Elzbieta,

Przybysz Anna

Grzes$ — Jasinska Ewelina

Brzdska Elzbieta,
Konieczna Jolanta,
Przybysz Anna,

Hoffmann-Kociemba Ewelina

Brzdska Elzbieta

Hoffman — Kociemba Ewelina,
Przybysz Anna,
Grzes$ — Jasinska Ewelina,

Szulc Beata

Przybysz Anna

Brzoska Elzbieta,
Hoffmann — Kociemba Ewelina,

Konieczna Jolanta
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Nowakowska Joanna

Kaszkowiak Magdalena,

Spychata Zuzanna

Nowakowska Beata

Wachowiak Dariusz

Kaszkowiak Magdalena

Nowakowska Joanna,

Kubiak Madlena

Cembrowicz Agnieszka

Biatasik Pawet,

Kuligowska Agnieszka

Kobiatkowska Monika

Biatasik Pawet,
Manka Ewelina,

Cembrowicz Agnieszka

Kuligowska Agnieszka

Cembrowicz Agnieszka,

Kobiatkowska Monika

Biatasik Pawet

Kobiatkowska Monika,

Cembrowicz Agnieszka

Manka Ewelina

Kobiatkowska Monika,
Cembrowicz Agnieszka,

Kaczmarek Patryk

Spychata Zuzanna

Kubiak Madlena,
Nowakowska Beata,

Nowakowska Joanna

Kubiak Madlena

Spychata Zuzanna,
Kaszkowiak Magdalena,

Nowakowska Joanna

Faferek Monika

Kubiak Madlena,
Spychata Zuzanna,

Nowakowska Joanna

Kaczmarek Patryk

Biatasik Pawet,

Cembrowicz Agnieszka

Plich Leszek,

Chudziak Artur
Fornalik Justyna
Chudziak Artur,
Plich Leszek

Fornalik Justyna
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Chudziak Artur,

Fornalik Justyna
Plich Leszek

Andrzejewska Maria,
Btazewicz Beata
Fornalik Justyna

Andrzejewska Maria Btazewicz Beata,

Fornalik Justyna
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