Zarzadzenie Nr .. /? &f /2/0/[ 5
Prezydenta Miasta Ostroleki

z dnia 4%4%%”%@40/5%

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2013r., poz.594) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.
1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Ostrolgki w brzmieniu okreslonym
w zatgezniku nr 1 do zarzgdzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ostroteki okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Maiasta,

§ 3.
Traci moc zarzgdzenie Nr 299/2013 Prezydenta Miasta Ostrolgki z dnia 25 lipca 2013r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostroleki (ze zm.).

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

PREZYDENT AMIASTA

Januskz




Zatwierdzam:

Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr 77/2015
Prezydenta Miasta Ostrdi

z dnia 1 kwietnia 2015r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta Ostreki

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostroteki

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta, zwany dalej regulaminem, ofaeorganizag
I zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Ostraki.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) miescie - naley przez to rozumiemiasto Ostraika na prawach powiatu,

2) prezydencie, wiceprezydentach, sekretarzu i skiambrinaley przez to rozumie
odpowiednio Prezydenta Miasta Os¢io} Wiceprezydentdow Miasta Ostrdd,
Sekretarza Miasta Ostetd | Skarbnika Miasta Ostreki,

3) statucie - naley przez to rozumieStatut Miasta Ostreki,
4) radzie - naley przez to rozumieRad: Miasta Ostragki,
5) urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miasta Ostraki,

6) wydziale oraz dyrektorze - nale przez to rozumie wydziat urzdu oraz dyrektora
wydziatu urzdu,

7) referacie oraz kierowniku - naie przez to rozumie odpowiednio referat uedu lub
rownorzdng komorke organizacyjg o innej nazwie wchodea w sktad urzdu oraz
kierownika referatu Ilub os@b kierujgca rownorzdng komoérks organizacyjn
wchodzca w sktad urzdu.

8§ 3.
Urzad zapewnia realizagzada rady i prezydenta.
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§ 4.

Siedzily Urzedu jest Miasto Ostreka Pl. Gen. J. Bema 1.

ROZDZIAL 2
Organizacja Urzedu

§ 5.
1. Prezydent jest kierownikiem gdu, zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw urgu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta.
2. Prezydent dokonuje czyriwd z zakresu prawa pracy na zasadach stimgch
odrebnymi przepisami.
§ 6.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania ¢du prezydent w drodze zadzenia mae
powotywa petnomocnikow lub zespoty zadaniowe ckagc forme i zakres ich dziatania.

§7.

1. Prezydenta w czasie jego nieobemmastpuje wyznaczony w drodze zadzenia
wiceprezydent.

2. Zakres zasgpstwa, o ktorym mowa w ust. 1, rogga sé na wszystkie zadania
i kompetencje prezydenta.

§ 8.
1. W skiad urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Wydziat Organizacji i Obstugi Rady Miasta — synbol ,ORM”:
a) dyrektor,
b) zas¢pca dyrektora,
c) stanowisko ds. organizacyjnych i szkple
d) stanowisko ds. organizacji i koordynacji dzfatazedu,
e) stanowisko ds. pracowniczych,
f) stanowisko ds. socjalnych,
g) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
h) stanowisko ds. obstugi ses;ji i komisji rady,

i) stanowisko ds. obstugi komisji rady,
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2) Wydziat Obstugi Urzedu - symbol ,OU":
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. administracyjno-technicznych,
c) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
d) stanowisko ds. administracyjnych,
e) stanowisko ds. kancelaryjnych,
f) stanowisko ds. obstugi interesantéw,
g) stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej,
h) kierowca,
i) operator urgdzen powielapcych,
]) konserwator,
k) wazna,
) sprataczka,
b goniec,

m) pomoc administracyjna,

3) Wydzial Finanséw, Budetu, Podatkéw i Optat - symbol ,FBPO™:

a) zaspca skarbnika miasta,

b) stanowisko ds. opracowania i realizacji imid,

c) stanowisko ds. ewidencji kgiowej srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych
i prawnych oraz §S,

d) stanowisko ds. ewidencji rozrachunkow z dostamicavsepnej ewidencji jednostki
wydatkowej urzdu,

e) stanowisko ds. obstugi programow bankowych, engfl dodatkow
mieszkaniowych i obstugi finansowej samgtaw osiedlowych,

f) stanowisko ds. ewidencji i rejestrow VAT, mamaat karno-kredytowych
i dochodoéw urzdu,

g) stanowisko ds. ewidencji jednostki wydatkowej,

h) stanowisko ds. ksgjowasci budzetowej,

i) stanowisko ds. sprawozdawézobudzetu szkét i placéwekaviatowych,

J) stanowisko ds. kegowdaici podatkowej i bugetu gminy,

k) stanowisko ds. ptac,

[) stanowisko ds. obstugi kasowej enll,
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b stanowisko ds. wymiaru, poboru i ewidencji rrleci z tytutu podatkow i optat,
m) stanowisko ds. ksyowasci podatkowej,

n) stanowisko ds. kontroli podatkow i optat,

0) stanowisko ds. poboru i ewidencji nadesci z innych tytutow,

p) stanowisko ds. bigcej analizy budetu,

r) stanowisko ds. kegowasci oraz ewidencji kont pozabilansowych,

S) pomoc administracyjna,

t) stanowisko ds. kegowasci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
u) stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowadpgadami komunalnymi,

w) stanowisko ds. finansowych,

4)  Wydziat Informatyki - symbol ,WI":
a) dyrektor,
b) operator zasobow sieci informatycznych,
c) stanowisko ds. organizacyjnych z zakresu informatyk
d) administrator zasobéw informatycznych,
e) stanowisko ds. administrowania zasobami informatyoa i prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej,

f) pomoc administracyjna,

5)  Wydziat Komunikacji i Transportu - symbol ,WK T":
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania paazd
c) stanowisko ds. wydawania, zatrzymywania i ci@afanprawni@ do kierowania
pojazdami,
d) stanowisko ds. transportu drogowego,
e) stanowisko ds. kontroli przeglsiorcow,

f) stanowisko ds. dziataldo regulowanej,

6) Woydziat Inwestycji Miejskich - symbol , WIM ™
a) dyrektor,
b) zastpca dyrektora,
c) stanowisko ds. obstugi organizacyjnej wydziatu,
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7

8)

9)

d)

)
g)

h)

)
k)

stanowisko ds. realizacji inwestycji kubaturowych,

stanowisko ds. inwestycji wspolnych,

stanowisko ds. realizacji inwestycji drogowych,

stanowisko ds. sprawozdawezg planowania i rozliczania inwestycji zedkow
wiasnych i zewstrznych,

stanowisko ds. pozyskiwandeodkow z funduszy strukturalnych,

stanowisko ds. przygotowania uzbrojenia techregp,

stanowisko ds. przygotowania inwestycji kubatuyoh,

stanowisko ds. realizacji inwestycji uzbrojeniareicznego,

stanowisko ds. przygotowania dokumentacjigktowej,

Wydziat Koordynacji Projektéw i Zamowien Publicznych — symbol ,KPZ”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. zamowigublicznych,

c) stanowisko ds. wdzania funduszy strukturalnych,

d) koordynator projektu,

e) asystent koordynatora projektu,

Wydziat Drog — symbol ,WD":

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)

dyrektor,

stanowisko ds. ewidencji drog i mostow,

stanowisko ds. ixynierii ruchu drogowego,

stanowisko ds. zegia pasa drogowego,

stanowisko ds. bigcego utrzymania drég i mostow,

stanowisko ds. gospodarowania nieruchamami w pasie drogowym,
stanowisko ds. strefy ptatnego parkowania,

stanowisko ds. uzgadniania dokumentacji projektowej

Wydziat Architektury i Budownictwa - symbol ,W AB”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. urbanistyki i architektury,

c) stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudovwdedyzji o lokalizacji inwestycji

celu publicznego,
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d) stanowisko ds. wydawania decyzfirodowiskowych uwarunkowaniach,

e) stanowisko ds. planowania przestrzennegoknegee ochrongrodowiska,

10) Woydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchoméciami - symbol ,GGN”:

a)
b)
C)
d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

V)

dyrektor - geodeta miejski,

zastpca dyrektora,

stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjnegaogeaficznego,

stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntow i bkabyv,

stanowisko ds. wptywéw i wydatkbw za wykorzystanianych z  zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjnégotograficznego oraz uzgadniania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

stanowisko ds. zbywania nieruchofoo w drodze przetargu i w drodze
bezprzetargowej, zamiany i pierwokupu nieruchéeno

stanowisko ds. dzieawy, wyczenia, najmu, iytkowania i uytkowania

wieczystego nieruchomiai,

stanowisko ds. trwatego zadu nieruchoméciami, wytkowania wieczystego
i uwlaszczé oséb prawnych,

stanowisko ds. wywlaszaze zwrotow, nabywania nieruchos® i ustalania
odszkodowa oraz zezwolg na czasowe zggie nieruchoméxi,

stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i mkibyv oraz nazewnictwa ulic
i numeracji porzdkowej nieruchomsi,

stanowisko ds. sprzedalokali mieszkalnych i optat z tytutu wspdtkowania

wieczystego,

stanowisko ds. optat z tytutuzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego oraz rozgywania umow,

stanowisko ds. podziatoéw i scalaieruchoméci,

stanowisko ds. mienia miasta i Skarbufteva,

stanowisko ds. informatycznej obstugi zasobu gegdego i kartograficznego,
stanowisko ds. wyptaty odszkodawza przejte grunty i wykupu gruntow,

pomoc administracyjna,

stanowisko ds. gospodarki nieruchdmami stanowijcymi wiasnd¢ Skarbu

Pastwa,
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11)

12)

13)

Wydziat Gospodarki Komunalnej i OchronySrodowiska - symbol ,GKOS”:
a) dyrektor,

b) zas¢pca dyrektora,

c) stanowisko ds. ugdzen komunalnych,

d) stanowisko ds. sanitarno-pgadkowych,

e) stanowisko ds. zieleni miejskiej,

f) stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochronynoy i powietrza,

g) stanowisko ds. gospodarki wodémekowej i gospodarki knej,

h) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnyedukacji ekologicznej,
i) stanowisko ds. gospodarki lokalowej i sprawasmigacyjnych,

j) pomoc administracyjna,

Wydziat Qswiaty — symbol ,WO”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania przéaddizmiejskich,
c) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania szkddgtawowych,
d) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania gimdaz;

e) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania lice@godlnoksztatgcych, Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej i Specjalnegosrodka Szkolno -
Wychowawczego,

f) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania zespot®zkot zawodowych
i Centrum Ksztatcenia Praktycznego,

g) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania szkplacowek niepublicznych,

h) stanowisko ds. obstugi systemOw wspomagania gdaenia w @éwiacie oraz
prowadzenia spraw organizacyjnych,

Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - sgbol ,SSO”:

a) dyrektor,

b) zasgpca dyrektora,

c) stanowisko ds. zapobiegania i zwalczania pgtiodpotecznych,
d) stanowisko ds. zdrowia,

e) stanowisko ds. pomocy spotecznej,

f) stanowisko ds. ewidencji ludém,
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g) stanowisko ds. dowodow osobistych,

h) stanowisko ds. wojskowych,

i) stanowisko ds. nadzoru nad stowarzyszeniamaiatiéw osobistych,

j) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,

k) stanowisko ds. przygotowywania decyzji w spegprzeday i podawania
napojéw alkoholowych,

[) stanowisko ds. gospodarki lokalowej,

1) petnomocnik ds. osob niepetnosprawnych,

14) Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji Miaa — symbol ,RG”:
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. promocji miasta,
c) stanowisko ds. petnienia funkcji tacielskich w spoétkach z udziatem miasta,
d) stanowisko ds. ewidencji dziatakod gospodarczej,

e) pomoc administracyjna,

15) Referat Kultury, Sportu i Turystyki - symbol ,KST”:
a) kierownik,
b) stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki,
c) petnomocnik ds. komunikacji spotecznej i obsingvestora,

d) pomoc administracyjna,

16) Referat Zarmdzania Kryzysowego — symbol ,ZK”:
a) kierownik,
b) stanowisko ds. obronnych i gospodarki sfam OC,
c) stanowisko ds. obrony cywilnej,

d) stanowisko ds. przeciwparowych i zargdzania kryzysowego,

17) Biuro Prawne - symbol ,BP”:
a) kierownik,
b) radca prawny,

c) stanowisko ds. obstugi biura i prowadzenia ewaji,
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18) Biuro Kontroli i Skarg — symbol ,KS™:
a) kierownik,
b) stanowisko ds. kontroli finansow, badu,

19) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,USC":
a) kierownik,
b) zasgpca kierownika,
c) stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego,
d) stanowisko ds. obstugi rejestru PESEL,

e) pomoc administracyjna,

20) Straz Miejska Ostroteki — symbol ,SMO™:
a) komendant,
b) zas¢pca komendanta,
c) stranik (zatrudniany na stanowisku zgodnie z art. 8awyg z dnia 29 sierpnia
1997r. o straach gminnych),

d) pracownik administracyjny,

21) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PO
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) kierownik kancelarii tajnej,
c) administrator systemu,
d) inspektor bezpiecastwa teleinformatycznego,

22) Rzecznik Prasowy - symbol ,RP”,
23) Doradcy Prezydenta Miasta - symbol ,DP

24) Samodzielne stanowisko ds. bezpied&ztwa i higieny pracy - symbol ,BHP”,
25) Audytor wewnetrzny - symbol ,AW”,
26) Miejski Rzecznik Konsumentow -symbol,MRK".

2. Stanowiska w wydziatach, referatach i biuracmog by¢ jednoosobowe lub

wieloosobowe.
3. Woydzialy, referaty i biura pracuw oparciu o regulaminy wewtrzne ustalone przez
dyrektoréw wydziatow, kierownikdéw referatow i biarzastrzeeniem ust. 7 i 8.
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4.  Regulamin wewgtrzny wydziatu, referatu i biura oléla w szczegolngi:
1) zadania realizowane przez wydziat, referat rdqiu
2) wykaz stanowisk w wydziale, referacie i biurze,
3) zakres zadaposzczegolnych stanowisk pracy,
4) symbolik prowadzonych spraw, zgogla jednolitym rzeczowym wykazem akt,
5) wskazanie pracownika:
a) zastpujacego dyrektora, kierownika w czasie jego nieobécino

b) odpowiedzialnego za prawidiowe zabezpieczenerzgiek wydziatu, referatu
I biura,

c) odpowiedzialnego za prowadzenie wykazu i zblad informacyjnych i wzorow
wnioskow oraz biggca ich aktualizagj,

6) schemat organizacyjny wydziatu, referatu i biura

5. Zbior regulaminbw wewtrznych, o ktéorych mowa w ust. 3,prowadzi Wydziat
Organizacji i Obstugi Rady Miasta.

6. Dyrektor, kierownik zobowrany jest do niezwiocznego przekazania regulaminu
wewretrznego i kadej jego zmiany do Wydziatu Organizacji i Obstugidy Miasta.

Stra Miejska Ostrogki dziata na podstawie oglsnego regulaminu.

Wydziat Finanséw, Bugbtu, Podatkéw i Optat dziala na podstawie regulamin
ustalonego przez skarbnika.

§9.
1. Wydziatami, referatami i biurami kiesupdpowiednio: dyrektorzy i kierownicy, przy

czym: Strag Miejska — komendant.

2. Caloksztaltem pracy Pionu Ochrony Informacjiejgwnych kieruje Petnomocnik

Ochrony Informacji Niejawnych.

3.  Wydzialem Finansow, Budtu, Podatkow i Optat kieruje skarbnik.

§ 10.
Wydziaty, referaty i biura nadzorowane grzez widciwych wiceprezydentdw zgodnie

Z podziatem obowgzkow, ustalonym przez prezydenta.
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ROZDZIAL 3
Podziat kompetencji

§11.

Podzialu obowjzkéw pomedzy cztonkow kierownictwa uedu dokonuje prezydent
w drodze zargdzenia.

§12.

1. Do kompetencji prezydenta nalgy w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

powierzanie prowadzenia spraw miasta sekretarzowi,
ogtaszanie uchwaty badtowej i sprawozdania z jej wykonania,
ustalanie regulaminu pracy gdu,

wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stdbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjhyc

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej,

upowanianie swoich zagpcow lub innych pracownikow wdu do wydawania
decyzji, o ktéorych mowa w pkt 5,

nadzor nad realizacyada zleconych z zakresu administracjjdpwej,
podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stos® do odgbnych przepisow,
wykonywanie zadawynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

10) nadzor nad realizacyada z zakresu zagzlzania kryzysowego.

2. Pod bezpérednim nadzorem prezydenta pozostaj sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

organizacji wewgtrznej urzdu,

kontroli urzdu oraz realizacji wnioskow pokontrolnych,

obstugi prawnej uezlu,

z zakresu wspotpracy z rgdkomisjami rady oraz organami osiedli,
opracowywania projektu bgzetu i jego realizacji,

bezpieczistwa i poradku publicznego, ochrony przeciwjaowej,
obronnéci, obrony cywilnej i zargdzania kryzysowego,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skewgqioskow w urzdzie,

9) bezpieczistwa i higieny pracy,

10) kadrowe pracownikow wgdu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjhyc

11) komputeryzacji ukdu oraz rozwoju zastosowanformatyki,

12) rozwoju gospodarczego i promocji miasta,

13) nadzoru nad realizacgada samodzielnych stanowisk pracy,

14) z zakresudviaty i wychowania.
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§ 13.
Wiceprezydenciwykonup zadania i kompetencje w zakresie dksaym przez prezydenta,
zapewniggc  kompleksowe rozwezywanie  problemow  dotygezych  bieacego
funkcjonowania miasta i jego rozwoju oraz nadzprugalizacg powierzonych zada
a w szczegolnai:

1) reprezenty urzad w roboczych kontaktach zewtrznych, w tym w prowadzonych
negocjacjach w obrocie cywilno-prawnym,

2) nadzoruj i koordynup prae podlegtych wydziatéw, referatow i biur,

3) wnioskup do prezydenta w zakresie wynagradzania, wyania i karania
pracownikow, kierownikéw i dyrektorow podlegtych daiatow, referatdw i biur,

4) nadzorug i kontrolupg dziataln@g¢ miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie
powierzonym przez prezydenta,

5) wspotpracy z rady i jej komisjami, rad seniorow oraz z organami osiedli.

8 14.
Sekretarz zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie wdu i witasciwe warunki jego dziatania,
2) wilasciwg realizacg zada urzedu,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) terminowe zatatwianie spraw,

5) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

6) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejgetnoraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

7) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kamgelej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

8) realizacg swiadczé socjalnych,

9) organizacyjno-techniczne przygotowanie na sZdozehiasta wyboréw Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzpagpolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego, do organéw samaim terytorialnego i organdéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referenddw.

§ 15.
Skarbnik (Gtéwny Ksegowy Budretu Miasta):

1) sprawuje nadzér nad gospodafinansove,
2) zapewnia prawidtowgospodark budzetows,
3) podejmuje czynnixi w celu pozyskiwanigarodkow finansowych na rzecz miasta,

4) odpowiada za planowanie i realizadpudzetu oraz sprawuje kontkolw zakresie
gospodarki finansowej miejskich jednostek organygach,
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5) odpowiada przed prezydentem za realizazada@ ustalonych w statucie miasta
i regulaminie organizacyjnym, a w szczegd@lrioza prawidtowe wykonywanie zaila
przez Wydziat Finanséw, Budtu, Podatkéw i Opfat, w tym:

a) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,
b) dyscyplir pracy,
c) naleryte przygotowywanie dokumentéw,
d) prawidtowg organizag} stanowisk pracy.
§ 16.
Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatow i  biur kierujp odpowiednio prag

wydziatow, referatdw i biur, ponogszodpowiedzialné¢ przed prezydentem za realizacj
zada i kompetenciji ustalonych w statucie i regulaminiaz § odpowiedzialni za:

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowe wykonywanie zada

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

dyscyplirg pracy,

nalezyte przygotowanie przez wydziat, referat i biurckdmentow,
prawidtowg organizag} stanowisk pracy.

ROZDZIAL 4
Wiasciwos¢ Wydziatow, Referatow i Biur

§ 17.

Do wspolnych zad& wydziatow, referatdéw i biur nalezy w szczegoln£ci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

wspoitpraca w zakresie tworzenia strategii lokalm@jograméw regionalnych oraz
programow rozwoju miasta,
opracowywanie propozycji do programu rozwoju i betd miasta,

inicjowanie i podejmowanie przegsizie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnaci wykorzystania srodkéw budetowych i pozabugetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywow bistowych,

zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zada innymi wydziatami, referatami
i biurami, miejskimi jednostkami organizacyjnymrganami samoegu terytorialnego,
organami administracji gglowej oraz innymi jednostkami i organizacjami spafteymi
dziatapcymi na terenie miasta,

przygotowywanie wedtug wiaiwosci projektow aktéw stanowionych przez organy
miasta oraz okresowych ocen, analiz, informagpras/ozda dla potrzeb rady,

opracowywanie propozycji do programow dziataniacdeg
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8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)
27)

przygotowywanie materiatdbw do odpowiedzi na skawgnioski obywateli,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpetacjzapytania radnych, wnioski
rady, wnioski komisji rady i organow osiedli,

aktywny i koncepcyjny udziat w procesie wdaaia informatyki i jej rozwoju,
wspoétdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w realizacji zada zakresu
spraw obronnych, obrony cywilnej najeych do prezydenta, zgodnie z przepisami

ustawy o powszechnym obaku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zwalcaani
klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagren w okresie pokoju,

realizowanie zadaw zakresie obronroi paistwa w czasie pokoju,

przestrzeganie zasad ochrony przecugpowej urzdu i wspotdziatanie w tym zakresie
z Referatem Zapzlzania Kryzysowego,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionychraepazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

promowanie rozwizan usprawniggcych organizagj metody i formy pracy utdu,

udziat w pracach na rzecz wyborow: Prezydenta RFS&mu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do organ6éw samaitm terytorialnego i organéw  osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendéw,

wspoétpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamnen Publicznych w zakresie
prowadzonych przetargow,

realizacja zadawynikajacych z zapisow w ustawach i przepisach wykonawczjeh
tych ustaw,

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznejfonmaciji z zakresu dziatania
wydziatu, referatu i biura oraz nadzorowanie pcowvosci | zgodndci
zamieszczanych w BIP t@ wraz z jej aktualizagj

prowadzenie spraw zgodnie z zasadami @&nymi w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

systematyczne zbieranie i analizowanie salowych i jakaciowych informaciji
(wskanikéw) na temat wdrania poszczegollnych projektéw, ktére uzyskaty
dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej,

inicjowanie dziatd w celu pozyskaniasrodkow z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie  dokumentow merytorycznych i imf@cji niezlgdnych do

opracowania wnioskébw we wspoilpracy z Wydzialem Kyoacji Projektow

i Zamowiehr Publicznych,

monitorowanie pozyskiwania srodkow unijnych i realizowanych projektow
wspoftfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej,

przygotowywanie sprawozdai informacji z realizacji projektow finansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej,

wspotpraca z fundacjami z zakresu dziatania wydziadferatu i biura,

prowadzenie bigcych spraw w elektronicznym systemie obiegu dokuden
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28) prowadzenie wykazu i zbioru kart informacyjnych oravzoréw wnioskow wraz
z biezacy ich aktualizagj,

29) wspotdziatanie z Biurem Kontroli i Skarg w zakrespraw dotycacych kontroli
zarzdczej w urzdzie,

30) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udgstianie informacji publiczne).

§ 18.

Do wiasciwosci Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miasta nalezy prowadzenie spraw

z zakresu organizacji i funkcjonowania ¢olm, catoksztaltu spraw kadrowych
i socjalnych, szkole pracownikow urzdu, obstugi rady, organizacyjno - technicznego
przygotowania na szczeblu miasta wyborow Prezyd&Ra do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do organdéw saguuzterytorialnego i organéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow, a veegalngci:

1) opracowywanie propozycji programu dziatania ¢diz i sprawowanie bigcego
nadzoru nad realizacgada w nim zawartych,

2) wspotdziatanie zglem i komornikiem gdowym, w szczegOlrioi w zakresie realizaciji
wyrokow, ogtosze i obwieszcze,

3) prowadzenie spraw szkale ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawedmw
pracownikow urzdu,

4) prowadzenie ewidencji delegacji ghowych pracownikéw ukglu,

5) prowadzenie ewidencji delegacji showych radnych,

6) prowadzenie rejestrow i zbiorow zadzen prezydenta wraz z ich aktualizacj
7) prowadzenie rejestru i zbioru pism okélnych prexydevraz z ich aktualizag;
8) prowadzenie ewidencji umow i porozumizawieranych przez miasto,

9) przygotowywanie upowanien oraz petnomocnictw prezydenta,

10) prowadzenie rejestru i zbioru upoiméen oraz pethomocnictw prezydenta,

11) prowadzenie zbioru regulamindéw wegtrznych wydziatow, referatow i biur oraz
nadzér nad ich aktualizagj

12) przygotowywanie sprawozflaz biezgcej dziatalnéci prezydenta midzy sesjami
I przekazywanie ich pod obrady rady,

13) przygotowywanie propozycji aktow prawnych z zakreslziatania wydziatu,
a w szczegolniei regulaminu organizacyjnego gdu,

14) wspotpraca z Administratorem Bezpiefigeva Informacji w zakresie prowadzenia
ewidencji zbioréw danych osobowych,

15) koordynowanie spraw dotygzych udzielania informacji publicznej,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéwedrg kierownikdéw miejskich jednostek
organizacyjnych oraz powotywanych przez prezydémaownikow miejskich stib,
inspekgcji i stray,
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17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)

36)
37)

organizowanie prac zwzanych z dokonywaniem ocen pracownikOw ediz oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych [eadpcych ocenie,

prowadzenie spraw zwdanych z dyscyplipracy,

organizowanie prac zwzanych z przebiegiem procesu naborow kandydatéwaiae
stanowiska urgnicze w urgzdzie, w tym kierownicze stanowiska gdnicze oraz
naboréw kandydatow na wolne stanowiska kierownikdwmiejskich jednostek
organizacyjnych,

organizowanie sttby przygotowawczej dla pracownikow podejamyjch po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym oraz egzaminu kozacego ¢ stuzbe,

prowadzenie spraw z zakrestiwiadczeé mapgtkowych,

pomoc przy kompletowaniu dokumentacji przekazywadej zaktadu ubezpiecae
spotecznych w celu uzyskaniviadczér emerytalno-rentowych przez pracownikow
urzedu, kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnyotaz powotywanych przez
prezydenta kierownikow miejskich slo, inspekcji i stray,

prowadzenie spraw zwZanych 2z nagradzaniem, karaniem | awansowaniem
pracownikOw oraz przyznawaniem odznacpenstwowych i wyrénien,

wspotpraca z Referatem Zadzania Kryzysowego w sprawach szkolenia obronnego,
obrony cywilnej oraz zaszlzania kryzysowego kadry kierowniczej i pracownikow
urzedu,

organizowanie stg, praktyk studenckich i uczniowskich w gdzie,

prowadzenie zakladowej dziatakwd socjalnej oraz realizacja wnioskéw ozgozki na
cele mieszkaniowe i zapomogi,

nadzor nad wykorzystywaniem urlopow wypoczynkowygodnie z obowgizujagcymi
przepisami,

wspoétdziatanie z zaktadaworganizacj zwigzkows, w zakresie spraw naigcych do
wiasciwosci wydziatu,

obstuga narad prezydenta z kierownictweneduz

przekazywanie radzie Ilub wvil@wym komisjom rady projektow uchwat
i innych materiatow fdacych przedmiotem posiedzses;ji i komisji rady,

obstuga protokolarna obrad sesji rady i posiédammisji rady,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapyteadnych, kierowanie ich do prezydenta
i czuwanie nad terminowoig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

przekazywanie uchwat rady wojewodzie i regionaligpie obrachunkowej oraz
wiasciwym wydziatom, referatom do realizacji,

przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniklizedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,

opracowanie projektéw planow pracy rady i komiaily,

prowadzenie ewidencji oséb i podmiotow wiméonych odznak ,Za zastugi dla miasta
Ostrokki”,
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38) prowadzenie dokumentacji dotyeej dziatalndci rad osiedli,

39) ewidencjonowanie wnioskow zgtaszanych przez radiedlis kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminaeig udzielanych odpowiedzi,

40) prowadzenie dokumentacji zyzianej z rozpatrywaniem przez egaskarg dotyczcych
dziatalnaci prezydenta i kierownikow miejskich jednostek amgzacyjnych,

41) prowadzenie ewidencji wydatkéw rady i rad osiedli,
42) obstuga sekretariatu prezydenta, wiceprezydentrkretarza, a w szczegokao

a) prowadzenie cadoi prac zwizanych z wykonywaniem przez prezydenta
i wiceprezydentéw funkcji reprezentacyjnych,

b) obstuga w systemie Mdok pism wplywegj z kancelarii ogolnej oraz wydziatow,
referatéw i biur i przekazywanie ich zgodnie z ddéch,

C) rejestracja w systemie Mdok faksow i poczty elmkicznej oraz bezzwiloczne
przekazywanie ich wedtug wdeiwosci,

d) prowadzenie ewidencji przyj interesantow zgtaszgjych s¢ do prezydenta
i wiceprezydentéw,

e) prowadzenie kalendarza spdikaezydenta i wiceprezydentow,
f) prawidtowe zabezpieczenie pieczoraz ich wiaciwe stosowanie.

§ 19.

Do wiaciwosci Wydzialu Obstugi Urzedu naley prowadzenie spraw zw#danych
z funkcjonowaniem ukdu, zaradzaniem budynkami i lokalami biurowymi @du,
a w szczegolnai:

1) zarmdzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowato&alami biurowymi
urzedu,

2) planowanie remontéw zewtniznych i wewntrznych w budynkach ugdu oraz
przekazywanie ich do realizacji Wydziatowi Inwegtydiejskich,

3) konserwacja i naprawy bigce urazdzen energetycznych, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnych,

4) konserwacja | naprawy bigce sprztu biurowego, systemu alarmowego
przeciwpaarowego, centrali telefonicznej, spta poligraficznego, maszyn liggych
I piszacych oraz sprgu przeciwpaarowego,

5) prowadzenie spraw zabezpieczenia i ochronyeduz w tym zabezpieczenia
przeciwpaarowego,

6) utrzymanie porzdku i czystdci na terenie urgu, pomieszcze biurowych, czsci
wspolnych sanitariatéw, ddj, dojazdéw,

7) flagowanie budynkéw urzlu zgodnie z obowrzujagcymi przepisami,
8) ubezpieczanie budynkéw widu oraz znajdugego s¢ w nich mienia,
9) ewidencjonowanie oraz znakowanie mieniadtg,

Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr 77/2015 Prezydenta Miasta Osliok dnia 1 kwietnia 2015r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Wou Miasta Ostreki

Strona 17 z 64



10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)

prowadzenie zgodnie z ustawPrawo zamOwig publicznych spraw zwranych
z zaopatrzeniem i gospodadcodkami rzeczowymi,

prowadzenie magazynu materiatdw biurowych,

prowadzenie spraw ryczattdow samochodowych,

obstuga poligraficzna ugdu,

prowadzenie spraw dotygzych telefonow stzbowych urzdu,
prowadzenie ewidencji kgiek zakupionych dla potrzeb gou,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga transportowa wau,

ubezpieczanie samochodow ¢an,

gospodarowanie odzig ochronmn i robocz,

zabezpieczanie materiatow do konserwaciji, ¢g@eizorazsrodkOw czysteéci,
zabezpieczanie w formularze, druki oraz pigiiz

zamawianie prasy, czasopism oraz ich rozdzielnictwo

obstuga kancelaryjna usdu,

rejestrowanie w systemie Mdok korespondencji wpiyegy do urzdu,
prowadzenie ,Dziennika dokumentow égowych”,

prowadzenie ,Rejestru korespondencji wychgmdg dla listow zwyktych” dla spraw nie
rejestrowanych w systemie Mdok,

rejestrowanie w systemie Mdok pism wychgclzch z urzdu dla spraw rejestrowanych
w systemie Mdok,

przygotowywanie sal konferencyjnych na obrady sipdzenia organow miasta,
otwieranie i zamykanie drzwi wagiowych do budynku,

pomoc w obstudze sekretariatu i rady w gkiu z odbywajcymi sk zebraniami,
naradami, sesjami i komisjami rady,

nadzér nad i tablicami informacyjnymi @idu,

prowadzenie dziatatechnicznych zapewnggych warunki sprawnego przygotowania
na szczeblu miasta wyborow Prezydenta RP, do Sej@enatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, do organ6éw samaim terytorialnego i organdéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendéw,

prowadzenie punktu obstugi interesantow,

koordynacja spraw zwzanych z administrowaniem budynku Skarbwddaa przy
ul. Gen. A. Gorbatowa 15, w tym:

a) wspotpraca z administratorem obiektu,
b) analizowanie spraw zg@anych z najmem i administrowaniem pomiesacze
C) wspoOtpraca w zakresie przygotowywania przetargo
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d) przygotowywanie projektéw zadzen prezydenta w sprawie czynszu najmu
pomieszcze,

e) ewidencjonowanie dokumentacji finansowej przekay przez administratora
nieruchomeci.

§ 20.

Do wiasciwosci Wydzialu Finanséw, Budzetu, Podatkow i Optat nalezy prowadzenie
spraw zwjzanych z gospodagkfinansows miasta oraz nadzér nad dyscyplifinansov,

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru pagatklokalnych i opfat,
a w szczegolniei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

opracowywanie projektu budtu miasta z uwzgtinieniem ustawy o finansach
publicznych i wskazowek rady w zakresie trybu praad projektem uchwaty
budzetowej oraz rodzajow | szczegOtosed materiatdw  informacyjnych
towarzyszacych projektowi uchwaty bugetowej,

przekazywanie projektu uchwaly biglowej miasta wraz 2z uzasadnieniem
do rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

opracowywanie projektu uchwatly w sprawie wieloleinprognozy finansowej oraz
przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej - emel zaopiniowania
i radzie,

nadzér nad opracowywaniem przez jednostki i zakladgzetowe rocznych planéw
finansowych oraz ich realizagj

opracowywanie projektow planéw dla zada zakresu administracji gdowej
zleconych miastu oraz projektéw zmian planu,

opiniowanie wnioskéw wydziatow, referatéw i biursprawie zmian w bugkcie,

opracowywanie projektow uchwat rady oraz projek@awnzdzen prezydenta w sprawie
zmian w budecie miasta,

przygotowywanie informacji o przebiegu wykonaniadketu miasta oraz o przebiegu
wykonania planéw finansowych samgdpwych instytucji kultury z wykonania
budzetu miasta,

sporadzanie sprawozdania rocznego z wykonaniazbtud miasta oraz sprawozdania
finansowego,

sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

opracowanie uchwat rady w sprawie zatwierdzeniawpeda, o ktorych mowa w pkt.
9 oraz uchwaty w sprawie absolutorium dla prezyaent

opracowywanie limitbw wydatkéw badtowych na wieloletnie programy inwestycyjne,

nadzér nad zachowaniem réwnowagi betdwej w celu zapewnienia plynim
finansowej,

obstuga zaktadowego funduszwiadczeéd socjalnych oraz prowadzenie ewidencji
przychodow i rozchodow tego funduszu,

ewidencja mienia komunalnego,
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16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)
34)
35)

36)

37)

38)

prowadzenie rachunkowa budzetowej urzdu jako jednostki budktowej,
prowadzenie kggowasci budzetu miasta,

przekazywanie dotacji przyznanych dla jednostekpgdarki pozabuiktowej oraz
prowadzenie posgpowania zwizanego z wydaniem decyzji o zwrocie dotacji
(w przypadku wskazania przez merytoryczny wydziaiewtasciwego jej
wykorzystania),

obstuga finansowo-ksjowa samorgddw mieszkacdw miasta, kompletowanie
dokumentow oraz prowadzenie ewidencjiegsiwej,

wspoétdziatanie z bankami oraz innymi jednostkamiakresie ustalonym oglsnymi
przepisami,

prowadzenie obstugi kas @du,

ewidencja, przekazywanie i rozliczanie wykorzysaanodkow i dotacji przez jednostki
samoradowe,

prowadzenie wynagrodagracownikow urzdu,

dokonywanie zgtoszg zmian i korekt do ubezpieazespotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych oséb zgodnie z olawjgcymi przepisami,

prowadzenie nalicZze z tytulu ubezpiecze spotecznych, podatku dochodowego
i innych naliczaé z list ptac,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VATrzgdem skarbowym,
obstuga finansowo-ksgjowa zada inwestycyjnych i funduszy,
przyjmowanie i zwroty wptacanego wadium,

ewidencja i windykacja mandatow karnych kredytowych

weryfikacja dokumentéw ksgowych przedktadanych do zaptaty,

sporadzanie sprawozda finansowych, w tym m.in.: bilansu, rachunku zyskéw
i strat, zmian w funduszu jednostki,

analiza sprawozdawcga jednostkowej miegscznej, kwartalnej, poétrocznej
i rocznej w zakresie dochoddéw i wydatkéw batbwych z jednostek sama@dowych
oraz urzdow skarbowych,

przyjmowanie potrocznych i rocznych sprawoiezabudetowych,
sporzadzanie sprawozdawcgd zbiorczej z bugetu miasta,

odbidr i weryfikacja sprawozddinansowych z jednostek i zaktadéw etbwych oraz
sporzdzanie sprawozdaniadznego,

sporadzanie zestawie | analiz z wykonania bugtu miasta, zgodnie
Z obowpzujgcymi przepisami w zakresie dochodow i wydatkéw dmidwych oraz
gospodarki pozabuetowej,

sporadzanie wnioskow kredytowych o pgrzke i sktadanie ich do bankow
inwestycyjnych, udziat w negocjacjach warunkéw umegeh, rozliczanie zaggnietych
kredytow,

pobor i ewidencja wptat z tytutu sprzegamienia komunalnego,
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39)
40)
41)

42)

43)
44)

45)
46)

47)
48)
49)

50)
51)

52)

53)

54)

55)
56)
57)

58)

pobdr optat z tytutu wydawania zezwblea sprzedanapojow alkoholowych,
pobor optat z tytutu wydanych tablic rejestracyjhyc

pobor optat z tytutu zezwatena wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oséb
taksOwkami osobowymi,

pobdér optat za korzystanie z cmentarza miejskiegazekazywanych raz
W miesicu przez administratora cmentarza,

ksiegowanie, przekazywanie i spadzanie sprawozadaCEPIK,

wymiar, pobor i ewidencja naleosci z tytutu podatku od nieruchorfm od osob
fizycznych i prawnych oraz egzekucja tych nal&ci,

wymiar, pobdr i ewidencja naleosci z tytutu podatku rolnego, deego od o0so6b
fizycznych i prawnych oraz egzekucja tych nal&ci,

wymiar, pobdr, ewidencja i egzekucja podatku ddodkow transportowych
od osob fizycznych i prawnych,

pobor, ewidencja i egzekucja optaty od posiadas@awp
rozliczanie z optaty targowej i parkingowej,

comiesg¢czny pobor i ewidencja naleosci z tytutu czynszu dzieawnego (w tym
podatek VAT),

pobor i ewidencja nammosci z tytulu optat za iytkowanie wieczyste, opfat
adiacenckich,

pobor i ksggowanie wptat z tytutu optaty skarbowej oraz prom@&mue posfpowan
podatkowych z tym zwrzanych,

opracowywanie projektow zaydzen prezydenta w sprawie umarzania, odraczania
termindéw ptatnéci i rozktadania na raty optat zazyikowanie wieczyste, dzigawe
oraz optat adiacenckich, a tak opracowywanie projektow zadzen prezydenta

w sprawie umarzania, odraczania terminéw pkthoi rozkladania na raty
wierzytelngci z tytutu nalenosci piengznych majcych charakter cywilnoprawny,
przypadajcych Miastu i miejskim jednostkom organizacyjnym,

rozliczanie dochoddéw dot. realizacji zadaz zakresu administracji gdowej
oraz innych zada zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,
prowadzenie kggowaici, przekazywanie wykonanych dochoddéw do 1mid pastwa,
sporadzanie sprawozdeaz tego zakresu,

wystawianie faktur VAT i rozliczanie faktur VAT ztutu wzytkowania wieczystego
i dzierzawy gruntow stanowcych wilasné¢ miasta oraz Skarbu Rstwa, zgodnie
Z zawartymi umowami,

planowanie dochodow baetowych z podatkéw i optat lokalnych,
prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi z tytutu nateych podatkow,

zbieranie i analizowanie oraz wykorzystywanie matéw informacyjnych (wykazu
os6b prowadgych dziatalné¢ handlows, wytwoércz lub ustugowy, wykazu
nieruchomeci itp.) dla celéw ustalenia zoboyziania podatkowego,

zakladanie i prowadzenie rejestrow przypisow i edpi, zatlatwianie poda
i odwotan w sprawach ulg, odrocaeumorzé podatkow i optat lokalnych,
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59)

60)

61)

62)

63)
64)

65)
66)

67)

68)

przygotowywanie projektow postanowi@rezydenta miasta w sprawach zastosowania
ulg, odroczé i umorzéh w odniesieniu do podatkéw i optat stangeyich dochody
miasta, a pobieranych przez aazskarbowy,

przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawiealestia wysokéci stawek, ulg,
zwolnien i sposobu poboru podatkéw lokalnych i optat w rgladatkowym, projektéw
uchwatl rady w sprawie okflenia wzorow formularzy, o ktérych mowa
w przepisach ustawy o podatkach i optatach lokdlror@z o podatku rolnym idaym,

windykacja nalenosci z tytulu podatkébw i optat lokalnych, opfat
za gospodarowanie nieruchofo@mi, stanowjcymi wiasnd¢é miasta oraz Skarbu
Paistwa (upomnienia, wezwania, decyzje o zalggaxrh, tytuty wykonawcze, pozwy
do fdu itp.,

prowadzenie kontroli w terenie dotgcych podatkéw i optat lokalnych oraz
postpowar z tym zwgzanych,

prowadzenie sprawozdawézbo pomocy publicznej dla przegbiorstw,

zapewnienie zgodsea realizacji projektow, ktére uzyskaly dofinansowea
zesrodkow Unii Europejskiej z wcaiej zatwierdzonymi zateeniami i celami,

obstuga finansowa programéw wspotfinansowaragtiodkdéw Unii Europejskiej,

rozliczanie projektow wspétfinansowanych gzedkéw Unii Europejskiej, w tym
kontrola, monitorowanie i sprawozdawé&o

wymiar, pobdr i ewidencja naleosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od 0s6b fizycznych i prawnych oraz égmga tych nalenaosci,

prowadzenie spraw zyzianych z obstug finansows projektu Spr@wny  Uwid-
2/POKL/5.2.1/20130,3.

§ 21.

Do wiaciwosci Wydziatu  Informatyki nalezy wykonywanie czynn&i w zakresie
tworzenia spojnego systemu informatycznego wspojmeego zargdzanie miastem,
a w szczegolnii:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

tworzenie oprogramowania w gdzie,
nadzér nad systemem elektronicznego obiegu dokuwenturzdzie,

badanie mgliwosci wykorzystania komputerowego przetwarzania dangiehpotrzeb
organOw miasta i uezu,

opracowywanie koncepcji systemu informatycznedeeitegii jego wdraania,

dobor sprztu i oprogramowania zgodnego z prtymi normami oraz prowadzenie
spraw dotycacych wymogow legalizacji programow, struktur baz nyzh
i homologacji,

wdrazanie systemu informatycznego w e¢nizie oraz nadzor nad jego prawidiowym
wykorzystaniem,

organizowanie wspotdziatania w zakresie pozyskiawanidosgpniania danych,
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8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

administrowanie systemem, w szczegébioorganizowanie pracy sieci, pighacja
systemu informatycznego,

modernizowanie i rozwijanie systemu informatycznegoogramowanie zwranych
Z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosguwnformatyki,

regulowanie zasad desti do systemu informatycznego oraz ochrona infojimac
w nim przechowywanych,

organizowanie szkofe kadry urzdu w zakresie wykorzystywania technik
informatycznych,

zakup sprztu komputerowego i oprogramowania na potrzebydurz

organizacyjne i techniczne przygotowanie na szezebbasta wyborow Prezydenta RP,
do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskietp,organéw samogdu
terytorialnego i organéw osiedli oraz przewidziamyrzepisami prawa referendow,

nadzér nad serwisem systemu monitoringu wizyjnegsta,
nadzor i prowadzenie ,portalu wewtrenego” urzdu miasta,
obstuga informatyczna i redagowanie strony Biulatymformacji Publicznej ukgdu,

biezagca aktualizacja kart informacyjnych i wzoréw wniosk na stronach
internetowych prowadzonych przez agizi w portalu intranetowym ugdu,

zapewnienie bezpiecastwa i chgtosci pracy systemow informatycznych.

§ 22.

Do wiaciwosci Wydzialu Komunikacji | Transportu nalezy prowadzenie spraw zgzanych

z dopuszczeniem pojazdow do ruchu, uzyskiwanienofaréem uprawni@ do kierowania
pojazdami oraz zatrzymywaniem dokumentow stwiepdtyah posiadanie uprawnienia do
kierowania pojazdami, wykonywaniem krajowego tramgp drogowego oraz niezarobkowego
krajowego przewozu drogowego, a W szczeg@no

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

rejestracja pojazdow,

czasowa rejestracja pojazdow,

wyrejestrowywanie pojazdow z ruchu,

czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,

wydawanie kart pojazdu oraz dokonywanie w nichastwg/ch wpisow,

dokonywanie zmiany danych zamieszczonych w dowodzjestracyjnym i w karcie
pojazdu (jeeli byta wydana), w przypadku zmiany stanu faktygm

przyjmowanie zawiadomieo zbyciu i nabyciu pojazdu,

wydawanie wtornikbw i wymiana dokumentow komunilkaggh (dowoddéw
rejestracyjnych, kart pojazdu, znakow legalizaggh, nalepek kontrolnych na szyb
| tablic rejestracyjnych,

zwracanie dowodéw rejestracyjnych, pozwiadgasowych zatrzymanych przez organy
do tego uprawnione,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)

kontrola spetnienia przez posiadaczy pojazdow ofpdi zawarcia umowy ubezpieczenia
,0C",

wpisywanie i wykrélanie zastrzeen w pozwoleniach czasowych, dowodach
rejestracyjnych, kartach pojazdu oftemych przepisami ustawy, w szczegd@kio
zastawoéw rejestrowychydowych oraz adnotacji usdowych,

kierowanie na dodatkowe badanie techniczne w cstalenia danych niezbnych do
rejestracji pojazdu, jeli z dokumentéw wymaganych do rejestracji wynike, pojazd
uczestniczyt w wypadku drogowym lub narusza wymégaohronysrodowiska,

prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdow kietrgrt. 130 a ustawy Prawo
o ruchu drogowym, w szczegokun

a) przygotowywanie  dokumentacji w celu vegsénia z wnioskami do agu
0 orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o zaptaci&osztow zwgzanych
Z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, spizédazniszczeniem pojazdu,

c) przekazywanie wigiwym naczelnikom ukgow celnych usugtych pojazdéw
w przypadku stwierdzeniaze nie § zarejestrowane wzadnym z pastw
cztonkowskich Unii Europejskiej,

d) prowadzenie parkingu stezmego dla pojazdow usutych z drég przy pomocy
powiatowych jednostek organizacyjnych lub powierzanh wykonywania zgodnie
Z przepisami 0 zamoéwieniach publicznych,

e) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawigsokdci optat oraz wysoki
kosztow za usuwanie i przechowywanie ustyeh pojazdow,

sporzdzanie co najmniej raz na kwartat protokotow zrigrmia tablic rejestracyjnych
oraz co najmniej raz w roku protokotdw zniszczeraulowanych dokumentow
komunikacyjnych,

sporadzanie niezednych wykazéw (sprawozdp wymaganych przepisami,
prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdu wgdiumerow rejestracyjnych,

wspoétdziatanie z wkxiwymi organami w zakresie utrzymania bezpiésiaga w ruchu
drogowym,

potwierdzanie danych o pojazdach,
wydawanie zéwiadczé o posiadaniu pojazdu,

nalezyte wytkowanie powierzonego stz stanowiacego whlasn& Polskiej Wytwaorni
Papierow Wartéciowych S.A. oraz Ministerstwa Spraw Westranych,

wydawanie prawa jazdy dla os6b ubigggch s¢ o0 nie po raz pierwszy oraz
ubiegagcych s¢ o rozszerzenie uprawmi€lo kierowania pojazdami,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowydania prawa jazdy w wyniku
negatywnej weryfikacji dokumentow,

wymiana prawa jazdy wydanego za granic
wydawanie mgdzynarodowego prawa jazdy,
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25) dokonywanie (w formie wymiany ) w prawie jazdy wpipotwierdzajcego odbycie
kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstpnej przyspieszonej, kwalifikacji wginej
uzupetniagcej, kwalifikacji wstpnej uzupetniajcej przypieszonej albo szkolenia
okresowego,

26) wydawanie wtornika prawa jazdy na wniosekseiaiela,
27) wymiana z urgdu prawa jazdy wydanego przeagavo cztonkowskie Unii Europejskiej,

28) przygotowywanie projektow decyzji administracyjhyo skierowaniu kierowcy na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzamnjpaistwowego,

29) kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzestraenia lub braku przeciwwskaza
zdrowotnych do kierowania pojazdami, z@& kierujgcy kierowat pojazdem w stanie
nietrzeewosci, w stanie po kyciu alkoholu lubsrodka dziatajcego podobnie do alkoholu;
jezeli istniep uzasadnione | poviae zastrzeenia do stanu zdrowia osoby posiadej
prawo jazdy),

30) sprawowanie nadzoru w zakresie spetiania wyiaghreslonych dla uzyskania
| posiadania dokumentu stwierdgag@go posiadanie uprawnienia do kierowania pojazdem,

31) kierowanie na badanie psychologicznezeje osoba kierowala pojazdem w stanie
nietrzeewosci, w stanie po kyciu alkoholu lubsrodka dziatajcego podobnie do alkoholu;
przekroczyka liczb 24 punktéw otrzymanych za naruszenia przepisowuarogowego;
kierowata pojazdem, ktory uczestniczyt w wypadku ogdwym,

w nasg¢pstwie ktérego inna osoba poniogtaier¢ lub doznata obraen,

32) wymiana pozwolenia wojskowego,

33) wzywanie kierujcych do poddania @i badaniom lekarskim oraz do sprawdzenia
kwalifikaciji,

34) gromadzenie w systemie teleinformatycznym ,POJAZD,KIEROWCA” danych
wymaganych przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowyraz udospnianie ich
uprawnionym podmiotom z zachowaniem przepisOw ustaw ochronie danych
osobowych,

35) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnystzatrzymaniu prawa jazdy oraz
0 jego zwrocie po ustaniu przyczyny zatrzymania,

36) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyah cofniciu uprawnié@ do
kierowania pojazdami oraz o przywrdceniu uprawme kierowania pojazdami po ustaniu
przyczyn, ktore spowodowaty jego cafaie,

37) wydawanie zezwole oraz przedimanie wanosci zezwolenia na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym,

38) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcéw oraz akidemcyjnych os6b bez uprawnie
zgodnie z ustasy

39) przyjmowanie od 0sOb ubiegajych s¢ o prawo jazdy, przed przggieniem do szkolenia
wymaganych przepisami dokumentow oraz ich weryjkac

40) generowanie w systemie teleinformatycznym profilandydata na kierowc oraz
przekazywanie informacji o wygenerowaniu profillnégdata na kierowcosobie, ktorej
profil dotyczy,
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41)

42)
43)
44)

45)

46)

47)
48)
49)

50)
51)
52)
53)

54)

55)
56)

57)

udostpnianie profilu kandydata na kierogvgv systemie teleinformatycznymsrodkowi
szkolenia  kierowcow, innym podmiotom oraz sramkowi egzaminowania
przeprowadzapemu egzamin gatwowy dla osoby, ktérej profil dotyczy,

wydawanie zéwiadczé o posiadaniu uprawnienia do kierowania pojazdami,

przyjmowanie z €rodkow szkolenia kierowcow informacji dotygx/ch: terminu, czasu
i miejsca prowadzonych zgj planowanego przeprowadzenia egzaminu vgtenego;
danych osaéb, ktore ukozyty kurs,

przyjmowanie z érodkow szkolenia kierowcéw dokumentoéw zawigeggh informacs
0 przeprowadzonych kursach,

dokonywanie na wniosek przeglsiorcy wpisu do rejestru przegbiorcow prowadzcych
osrodek szkolenia kierowcow oraz wydawanieiwiadczenia potwierdzgego wpis
przedsgbiorcy do rejestru przedgiiorcow prowadzcych grodek szkolenia kierowcow,

przyjmowanie w terminach przewidzianych usjamformaciji oraz danych ze szkot
0 podgciu dziataindci w zakresie szkolenia 0sOb ubieggch s¢ o uzyskanie
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz o Aaakeniu szkolenia,

prowadzenie ewidencji podmiotéw (szkot) prowgmdzh szkolenie oraz sldlanie ich
z ewidenciji,

wydawanie péwiadczenia dla przeddiorcow prowadgcych d&rodek szkolenia
kierowcow potwierdzagego spetnienie dodatkowych wymaga

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyaln cofneciu pawiadczenia
potwierdzagcego spetnianie dodatkowych wymagazez érodki szkolé kierowcow,

prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcovabiskrélanie ich z ewidencji,
wydawanie legitymacji instruktora,
wydawanie zéwiadczenia o wpisie do ewidencji wyktadowcow,

przyjmowanie w terminach okilenych ustaw danych dotyczcych numeru
ewidencyjnego @odka szkolenia lub innego podmiotu, w ktérym inktor lub
wyktadowca prowadzi szkolenie oraz se@adczé potwierdzajcych uczestnictwo
w warsztatach doskonalenia zawodowego,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyohzakazie wykonywania przez
przedsgbiorce dziatalndgci gospodarczej w zakresie prowadzeniodka szkolenia
kierowcow,
prowadzenie dziennika korespondencji przyclaodgi wychodzcej z urzdu,
kontrola dziatalnéci osrodka szkolenia kierowcéw zgodnie z rocznym plarkemtroli,
w tym:
a) kompleksowa — badaja catoksztatt dziataldoi osrodka w zakresie wynikagym

Z ustawy oraz przepisow wykonawczych,
b) dor&na — badajca wybrane zagadnienia zzane z dziatalnieia osrodka,

kontrola d&rodka szkolenia kierowcéw wpisanego do rejestru zegse¢biorcow
prowadacych grodek szkolenia kierowcow w innym powiecie, ktéregmfrastruktura
jest zlokalizowana na obszarze dziatania tego stgro
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58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)

65)

66)

67)
68)

69)
70)

71)
72)

73)
74)

75)
76)
77)

78)

sporadzanie analiz, przetwarzanie oraz podanie do pr#jcwiadoméci wynikow
analizy statystycznej w zakresieedniej zdawalnii oséb szkolonych w danynérodku,
liczby uwzgkdnionych skarg ztaonych na danyswodek,

rozpatrywanie skarg dotygzych grodka szkolenia kierowcow,

kontrola przedgbiorcow w zakresie spetiania wymogowedhcych podstaw do
wydania licencji na wykonywanie krajowego transpattogowego oséb i rzeczy,

kontrola przedsbiorcow w zakresie spetniania wymogowdicych podstaw wydania
licencji na wykonywanie transportu drogowego takegw

kontrola przedsgbiorcéw w zakresie spetniania wymogéw do wydani@viadczenia na
wykonywanie przewozéw drogowych na potrzeby wiasne,

przygotowywanie projektdw decyzji o wygaszeniu ticg na wykonywanie transportu
drogowego rzeczy i 0sob oraz na wykonywanie tramsmisogowego taksovak

przygotowywanie projektdw decyzji o0 wygaszeniu \zelenia na wykonywanie
przewozéw regularnych i regularnych specjalnych,

przygotowywanie projektow decyzji o cofniu licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego rzeczy i 0s6b oraz na wykonjgvaransportu drogowego
taksowlg,

przygotowywanie projektow decyzji o cofoiu zezwolenia na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych,

wydawanie kart parkingowych,

przygotowanie projektéw decyzji na nadanie i nabimimerdw identyfikacyjnych oraz na
wykonanie tabliczki znamionowej zaptzej,

prowadzenie rejestru przegsiorcéw prowadzcych stacje kontroli pojazdéw,

skreslanie przedsibiorcy z rejestru dziataldoi regulowanej w przypadku narugze
zawartych w ustawie,

okresowe kontrole stacji kontroli pojazdow,

kontrola przedsbiorcow w zakresie wykonywania przewozow regulamyc
i regularnych specjalnych,

wydawanie i cofanie uprawnialiagnaécie do wykonywania badaechnicznych,

udzielanie licencji na wykonywanie krajowego tram$p drogowego 0sOb, rzeczy
w zakresie p&rednictwa przy przewozie rzeczy oraz na przewéb ¢aksowk,

przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie alestia cen urgowych
o charakterze maksymalnym za przewozy taksowkart@neaie miasta,

wydawanie zawiadczeé i wypisow z z&wiadczé na przewozy drogowe na potrzeby
wiasne,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie rmnaoia kary pienriznej na
przedsgbiorcow,

wydawanie zezwole na wykonywanie przewozow regularnych i regulamyc
specjalnych,
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79) przygotowywanie rozkladu jazdy w regularnym przeiwazséb w transporcie drogowym
oraz jego weryfikacja,

80) uzgadnianie wydania zezwolenia z $disvymi organami w zakresie przewozow
regularnych,

81) wydawanie zawiadczér potwierdzajcych wpis przedsbiorcy do rejestru
przedsgbiorcow prowadzcych stagj kontroli pojazdéw,

82) prowadzenie obstugi administracyjnej zwanej z pracami komisji egzaminacyjnej
sprawdzajcej kwalifikacje osob, ktore ukwozylty szkolenie w zakresie wykonywania
transportu drogowego takséayk

83) sporzdzanie protokotdw zniszczenia anulowanych drukéeercji, zdawiadczér na
przewozy drogowe na potrzeby wiasne, zezwolea przewozy regularne oraz
nieaktualnych pieezi diagnostéw i stacji kontroli pojazdéw,

84) prowadzenie archiwum akt kierowcow i akt pojazdow,
85) zamawianie tablic rejestracyjnych i wymaganych pisami drukéw komunikacyjnych.

§ 23.

Do wiasciwosci Wydziatu Inwestycji Miejskich nalezy prowadzenie spraw z zakresu

przygotowywania i realizacji inwestycji wilasnych amta, przeprowadzania remontéw

kapitalnych drdg i obiektéw publicznych, a w szazegsci:

1) przygotowywanie propozycji do bietu miasta w zakresie planowanych inwestyciji
i remontéw kapitalnych od strony rzeczowo - finanep

2) przygotowywanie materiatdbw projektowych i geodeygim niezlgdnych do nabycia
gruntu pod budow inwestycji miejskich i przekazywanie kompletu dokentéw
umazliwiajgcych  nabycie  gruntdow  Wydzialowi Geodezji i  Gospddar
Nieruchomdaciami,

3) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowyaraz remontow kapitalnych drég
i obiektéw publicznych,

4) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakreszbrojenia terendw budownictwa
mieszkaniowego,

5) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakreswestycji drogowych (budowa
i remonty kapitalne),

6) prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowarasipstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektow uméw w tym zakresie,

7) kontrola biggca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i zaali inwestycji pod
katem zgodnéci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

8) weryfikacja kosztéw dotyexych realizacji inwestycji w celu dokonania ptaicio
zgodnie z zawartymi umowami,

9) opracowywanie sprawozflainformacji z realizacji inwestyciji i kapitalnyatemontéw,

Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr 77/2015 Prezydenta Miasta Osliok dnia 1 kwietnia 2015r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Wou Miasta Ostreki

Strona 28 z 64



10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

rozliczanie finansowo - rzeczowe zakaonych inwestycji i przekazywanie ich na stan
mienia komunalnego,

przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Geodezji i Godarki Nieruchomgéciami w
sprawie wywitaszczenia nieruchofeopod inwestycje miejskie,

realizacja i rozliczanie wspoélnych inwestycji wykovanych przez miasto przy
wspotudziale finansowym miesakzow,

przygotowywanie wysgpien w sprawie pozyskiwaniasrodkow finansowych na
realizacg inwestycji miejskich - opracowywanie gzi techniczno-finansowej,

aktualizacja i monitoring Wieloletniego Planu Inw&yjnego,

wspoOtpraca z Referatem Kultury, Sportu i Turystykizakresie spraw zwzanych ze
Strategis Rozwoju Miasta w zakresie planowanych zastavestycyjnych WPI,

przygotowanie i realizacja inwestycji kubaturowyebmontéw kapitalnych i budowy
drég,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsté
w nastpstwie budowy drég,

przygotowywanie i przekazywanie kompletu dokumentiotyczcych zakéczonych
inwestycji liniowych do Wydzialu Geodezji i GospokiaNieruchomdciami w celu
naliczania optat adiacenckich,

kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw waaych przez urdy
administracji publicznej znajdagych s¢ na terenie miasta,

przygotowywanie projektow umow dotygaz/ch realizacji inwestycji w celu wyptacania
odszkodowania z tytutu zajia nieruchomgci (procedura bez wykupu gruntu),

zapewnienie zgodroi realizacji projektow, ktore uzyskaty dofinansowaz funduszy
Unii Europejskiej z wczaniej zatwierdzonymi zateniami i celami,

rozliczanie projektéw inwestycyjnych wspéifinansowaeh 2z funduszy Unii
Europejskiej, w tym: monitorowanie, kontrola i sprzdawczéc.

§ 24.

Do wiaciwosci Wydziatu Koordynacji Projektow i Zamowien Publicznych nalezry

wykonywanie zada zwigzanych z zamowieniami na dostawy, ustugi i robotgldwlane,
zapewnienie zgodroi przeprowadzanych procedur zaméwvpiblicznych z obowzujacym

prawem krajowym i unijnym oraz informowanie instgjiuposredniczcej o terminach
i wynikach posipowar na roboty budowlane, dostawy i ustugi @bj projektem oraz
pozyskiwaniem i wykorzystaniefmodkéw zewgtrznych, a w szczegoltoi:

1)

2)

przygotowywanie i przeprowadzanie pgEiwaa 0 udzielenie zamowie publicznych
na podstawie wnioskédw poszczegollnych wydziatowferegdw i biur  urzdu
Z wylagczeniem miejskich jednostek organizacyjnych,

opracowywanie regulaminu udzielania zamdwi@ublicznych i pracy komisji
przetargowej,
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3) udzielanie wyjanien miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie @izeia
przepisow ustawy Prawo zamowipublicznych,

4) opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielongomdavier publicznych,
5) prowadzenie rejestru zamowipublicznych i odwola,
6) wystepowanie w imieniu miasta do wau zamowié publicznych,

7) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznegoma stronie internetowej miasta
ogtoszé o zamowieniu publicznym i specyfikacji istotnyclamnkdéw zamodwienia,

8)  bieigce monitorowanie midiwosci pozyskiwania zewgtrznychzrédet finansowania,

9) stata wspdipraca z komoérkami organizacyjnymmiz¢du w zakresie przygotowania
projektéw oraz koordynacja dziatgpodczas realizacji projektow wspotfinansowanych
zesrodkow zewwtrznych,

10) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizagmi w zakresie tworzenia wspolnych
projektow wspéifinansowanych zeodkow zewstrznych,

11) przygotowanie i/lub koordynowanie przygot@wenioskow o dofinansowanie ze
srodkow zewmtrznych- przy wspoétudziale wdaiwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urgdu, kompletowanie niezkdnych dokumentow

12) nadzor nad prawidlowym- z punktu widzenia olyawjacych przepisow i zawartych
umow- przygotowaniem i realizacjprojektéw wspotfinansowanych zérodkow
zewrgtrznych,

13) prowadzenie spraw rozliczeniowych projektow immfisowanych ze srodkow
zewrgtrznych,

14) stala wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnyza wdraanie i zargdzanie
programami pomocowymi,

15) podejmowanie innych dzistamapcych na celu rozwoj Miasta przy wykorzystaniu
srodkow zewntrznych,

16) prowadzenie spraw zw#danych z obstug projektu ,Spr@wny Urzd-
2/POKL/5.2.1/20130,3".

§ 25.

Do wiasciwosci Wydzialu Drég naley prowadzenie spraw zwdanych z remontem
i utrzymaniem drég publicznych i drég wegtrenych stanowicych wlasné¢é miasta,
znajdugcych s¢ w granicach administracyjnych miasta, a w szczegol:

1) udziat w opracowywaniu projektéw planéw rozwojeaidrogowe;,

2) opracowywanie projektow planow finansowania utrzgiaai ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

3) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, obiektéwzymeryjnych, uradzen
zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwigzanych z drog

4) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu,
5) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzgtronnych,
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6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

koordynacja robot w zakresie remontu i budowy istinaktury technicznej
prowadzonych przez #de podmioty w pasie drogowym drog agizonych,

prowadzenie spraw zw#zanych z wydawaniem zezwalena lokalizagg w pasie
drogowym obiektéw lub ugdzer niezwgzanych z gospodagklub obstug ruchu
drogowego oraz reklam, na @ap pasa drogowego, na umieszczenieadaen
infrastruktury niezwjzanej z funkcjonowaniem drogi, obiektu budowlanego
niezwigzanego z zagdzaniem drogami lub potrzebami ruchu drogowegokalizacg

lub przebudow zjazdow z drég, na przejazdy pojazdéw nienormagplin oraz
naliczanie optat i kar piegitnych,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektovymeryjnych,

sporadzanie informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogiektiow mostowych,

koordynowanie  wykonania robot interwencyjnych,  robboutrzymaniowych
i zabezpieczagych,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przezikownikow,

wprowadzanie ogranicaen ruchu drogowym, zamykanie drég i obiektéw mostoly
wyznaczanie objazdow,

dokonywanie okresowych pomiaréw gagnia ruchu drogowego,
oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami
przygotowywanie i realizacja remontow drog,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsta
w nastpstwie utrzymania drog,

przygotowywanie propozycji do baetu miasta w zakresie remontow i tjeego
utrzymania drég,

przygotowywanie materiatow projektowych i geodeygjm niezlgdnych do nabycia
gruntu pod poszerzenie istrgeych jezdni celem poprawienia bezpiatsteva
i przekazywanie kompletu dokumentéw uitiwiajgcych nabycia gruntow Wydziatowi
Geodezji i Gospodarki Nieruchoguwami,

kontrola remontéw bigcych i utrzymania drog podatem zgodnéci z zakresem
rzeczowo - finansowym zawartych umow,

opracowywanie sprawozfla i informacji z realizacji inwestycji drogowych
i kapitalnych remontow,

gospodarowanie nieruchodmami w pasach drogowych drdg publicznych w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchdoio (z wylczeniem nabywania
i odszkodowa),

gospodarowanie mieniem komunalnym we&z dotyczcej drég wewntrznych,

wydzielonych geodezyjnie gytek ewidencji gruntow i budynkéw oznaczony jaka”)d

w ramach posiadanego prawa nieruchéno (z wylaczeniem nabywania
i odszkodowa),

na wniosek wydzialu merytorycznego zamieszczaniestnanie internetowej Uezlu
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Miasta informacji o zamiarze rozpacza budowy lub przebudowy drogi i mavosci
zgtaszania zainteresowania udpsieniem kanalu technologicznego, jedndore
zawiadamigjc o tym Prezesa Ugdu Komunikacji Elektronicznej,

25) koordynacja spraw zwtanych z organizagji funkcjonowaniem strefy ptatnego
parkowania na terenie miasta.

§ 26.

Do wiasciwosci Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ksztalttowaniem polityki przestrzennej taaglanowania przestrzennego oraz
prowadzenie spraw wynikgjych z ustaw: o planowaniu i zagospodarowaniu przesnym
prawo budowlane, prawo ochrosyodowiska, ustawy o wiasia lokali i innych ustaw,

a w szczegolnai:

1) opracowywanie studium uwarunkofiva kierunkbw zagospodarowania przestrzennego
miasta i jego zmian, z uwzglnieniem celdéw i kierunkow polityki przestrzennej
panstwa,

2) sporadzanie projektow miejscowych plandéw zagospodarosvamzestrzennego i ich
zmian,

3) nadzor nad opracowaniami planistycznymi realizoyaimprzez podmioty zewgtrzne,

4) udostpnianie miejscowego planu zagospodarowania pragsiego oraz studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego déqamego wgdu,

5) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowyctan@lv zagospodarowania
przestrzennego,

6) przekazywanie organom wymienionym w przepisach prakopii uchwalonych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenrga studium uwarunkowia
i kierunkbéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

7) prowadzenie analizy wnioskbw w sprawie spdeenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego miasta,

8) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przesigze miasta oraz
przedstawianie ich radzie miasta,

9) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczennertéw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

10) opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terebéscych wiasnécia miasta,
11) opiniowanie koncepcji urbanistycznych,
12) opiniowanie wsipnych projektéw podziatu nieruchoso,

13) wydawanie wypisOw i wyryséw ze studium uwarunkdwia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta,

14) wydawanie zéwiadczéd 0 przeznaczeniu nieruchofod w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego miasta lub studiwerunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

15) wydawanie zéwiadczéh o zgodnéci zamierzonego sposobuzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obazujacego planu zagospodarowania przestrzennego,
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16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)
31)

32)

33)

34)

wspoétpraca z MiejskKomisjg Urbanistyczno — Architektonican

wspotdziatanie z innymi samagdami gminnymi oraz jednostkami administracji
rzagdowej w zakresie dziatania wydziatu,

wystepowanie 0 opiri | uzgadnianie z wkgiwymi instytucjami i organami
miejscowego  planu zagospodarowania przestrzenoego studium uwarunkowia
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

przekazywanie informacji w zakresie realizacji askkoéw ilosciowych
i jakosciowych  dotycacych oddziatywania projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

prowadzenie procedur wynikaych z ustawy o udaginianiu informacji arodowisku

i jego ochronie, udziale spote¢stwa w ochroniesrodowiska oraz o ocenach
oddziatywania nasrodowisko w zakresie miejscowych plandéw zagospodania
przestrzennego i studium uwarunkawd&ierunkédw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow decyzji o0 pozwoleniu nalbw,

przygotowywanie projektow decyzji o zezwoleniu palizacg inwestycji drogowej,
przygotowywanie projektow decyzji na rozbi¢rbiektow budowlanych,
przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzenrojpktu budowlanego,
przyjmowanie zgtoszena zmiag sposobu zytkowania obiektéw budowlanych,

przekazywanie organom nadzoru budowlanego Kkopii atestnych decyzji
0 pozwoleniu na budogmacznie z projektem budowlanym,

uczestniczenie na wezwanie organOéw nadzoru budeganw czynnéciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

wspoOtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoeda,
przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu wddow zabudowy,
przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokatji inwestycji celu publicznego,

stwierdzanie wygaiccia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji cepublicznego,
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadkagéli:

a) inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budow

b) dla tego terenu uchwalono miejscowy plan zagosmydamia przestrzennego,
ktérego ustaleniagsnne niz w wydanej decyzji,

przygotowywanie projektow decyzji ¢odowiskowych uwarunkowaniach zgody dla
planowanych przedsizieé:

a) mogcych zawsze znageo oddziatywa nasrodowisko, dla ktorych spogdzenie
raportu o oddziatywaniu riodowisko jest obligatoryjne,

b) mogicych potencjalnie znagzo oddziatywéd na srodowisko, dla ktorych
sporzdzenie raportu o oddziatywaniu srddowisko mae by wymagane,

przyjmowanie zgtoszena budowy i roboty budowlane nie wymaga pozwolenia na
budowe,

przyjmowanie zgtoszena rozbidrlg budynkow i budowli,
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35)
36)

37)
38)
39)
40)

41)
42)

43)
44)
45)

46)

przygotowywanie projektow decyzji o obawku uzyskania pozwolenia na budgw

przygotowywanie projektow decyzji zgtasz@ych sprzeciw w sprawie wykonania
robo6t budowlanych objych zgtoszeniem,

przygotowywanie postanowfie udzielajcych zgod na odsfpstwo od warunkow
technicznych jakim powinny odpowiadlhudynki i ich usytuowanie,

przygotowywanie projektow decyzji o niegincsci wejscia do gsiedniego budynku,
lokalu lub na terengsiedniej nieruchomiei,

przygotowywanie projektdbw decyzji o zatwierdzeniuangennego projektu
budowlanego,

przygotowywanie projektow decyzji o przeniesieniozywolenia na budogna rzecz
innego inwestora,

prowadzenie ewidencji wydanych dziennikow budowy,
prowadzenie:

a) rejestru  wnioskbw o0 spagdzenie lub zmiagn miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

b) rejestrow miejscowych planow zagospodarowania prz&snego,

c) rejestru wnioskoéw w sprawie pozwélaa budow,

d) rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budpw

e) ewidencji zgtoszé robdt budowlanych nie wymagajych pozwolenia na budaw
f) ewidencji decyzji o warunkach zabudowy,

g) rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyoglu publicznego,

h) publicznie dosfpnego wykazu danych o dokumentach zawiesajh informacje
o srodowisku i jego ochronie,

i) rejestru wnioskOw o zezwoleniu na realizanwestycji drogowej,

]) rejestru decyzji o zezwoleniu na realizaowestycji drogowej,

prowadzenie elektronicznego rejestru wnioskowcydg o pozwoleniu na budoyy
wydawanie z&viadczeér o samodzielnsei lokali,

przygotowywanie sprawozdadla Gitéwnego Urgdu Statystycznego i Gioéwnego
Urzedu Nadzoru Budowlanego z zakresu wydanych pozwaéebudow,

prowadzenie spraw zwdanych z rewitalizagjobszarow miejskich.

§ 27.

Do wiasciwosci Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomdciami nalezy prowadzenie
spraw zwjzanych z miejskim zasobem geodezyjnym i kartogzafmm, uzgadnianiem
dokumentacji projektowej, komunalizacj gospodarowaniem mieniem miasta i Skarbu
Paistwa, gospodarowaniem gruntami rolnymi i nierolnyralnictwem, a w szczegolsa:

1)

prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i keafisgnego, w tym ewidenciji
gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gtow i geodezyjnej ewidencji sieci
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uzbrojenia terenu oraz dysponowanm@dkami za wykorzystanie danych z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

2) zakladanie osnow szczeg6towych,
3) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

4) prowadzenie miejskich baz danych wchgmzch w skiad krajowego systemu informaciji
o terenie,

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych ime&gcznych,
6) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci usmiaj terenu,
7) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchgeno

8) wydawanie z&wiadczé o posiadaniu gospodarstwa rolnego wazku z zaliczeniem
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

9) wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamgn Publicznych w zakresie
przygotowywania zakupéw stz informatycznego i oprogramowania Ww oparciu
0 ustaw Prawo zamowig publicznych,

10) prowadzenie ewidencji spytu komputerowego i oprogramowania zakupionego ze
srodkéw za wykorzystanie danych z zasobu geodezgjn&grtograficznego,

11) nadzor nad legalsoig oprogramowania zainstalowanego w wydziale, nacstégskach
komputerowych,

12) prowadzenie kontroli okéonego w umowie sposobu i terminu zagospodarowania
gruntu oddanego wzytkowanie wieczyste,

13) ustalanie optat za niezagospodarowanie lub niezakakie gruntdw w wyznaczonym
terminie,

14) wspotdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawaskalania warti gruntow,
budynkow i mieszka przeznaczonych do sprzeglalub oddania w igytkowanie
wieczyste,

15) zamiana nieruchondoi stanowicych wtasnéc lub uzytkowanie wieczyste miasta na
nieruchoméci stanowjce wilasné¢ Ilub uwytkowanie wieczyste nieruchorfm
stanowjce witasné¢ Skarbu Pastwa,

16) zamiana nieruchondoi stanowicych wiasné¢ lub wytkowanie wieczyste miasta lub
Skarbu Pastwa na nieruchordoi stanowice wilasné¢ lub wytkowanie wieczyste
0s0b fizycznych lub os6b prawnych,

17) negocjowanie wysokai odszkodowa za grunty przeznaczone pod drogi povesiaj
w wyniku podziatu dziatek oraz warunkow nabyciara@omdci,

18) nieodptatne przejmowanie gruntow od SkarbundB@a i nieodptatne oddawanie
gruntéw Skarbowi Rastwa,

19) aktualizacja cen gruntow,

20) ustalanie optat z tytutu aiytkowania wieczystego, zytkowania, dzietawy i najmu
nieruchomeci stanowjcej wikasné¢ miasta i Skarbu RPatwa,

21) ustalanie optat adiacenckich,
22) dysponowanie mieniem gminy na rzecz cudzoziemcow,
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23)
24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)

34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)
46)

wykonywanie prawa pierwokupu,
nabywanie nieruchonsoi w drodze rokowsa,
uwtaszczanie osob prawnych,

nabywanie gruntéw na cele publiczne jednostek szgdar terytorialnego i Skarbu
Paistwa,

regulacja stanu prawnego nieruchagip
komunalizacja mienia,
ewidencjonowanie mienia miasta,

zlecanie i odbidr robot z zakresu prac geodezypamsnkowych dotyegych gruntéw
stanowjcych wiasné¢ miasta,

dokonywanie aktualizacji optaty rocznej z tytutuzytkowania wieczystego
nieruchomeci gruntowej,

rozpatrywanie wnioskbw o0 przeksztalcenie prawaytkowania wieczystego
nieruchomeci w prawo wtasngci,

sprzeda, oddawanie w zytkowanie wieczyste, aytkowanie, zarzd, dzierawe, najem
i uzyczenie nieruchonmimi stanowiscych wilasné¢ miasta osobom fizycznym
I prawnym,

publikacja wykazéw nieruchondo przeznaczonych do sprzeglalub do oddania
w uzytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzierawe i najem,

ogtaszanie i organizowanie przetargow na zbycieunfeomdaci w formy przewidzianej
przepisami ustawy o gospodarce nieruchgi@mi oraz obstuga tych transakcji,

zawieranie umow notarialnych w przypadku sprzgdab oddania w #zytkowanie
wieczyste nieruchonoi,

sprzeda mieszka w budynkach komunalnych z utamkgwzescia gruntu niezbdnego
do racjonalnego korzystania z budynku,

wnioskowanie o wpisy do kgj wieczystych oraz o wykéknie z ksag wieczystych
obciazen i hipotek,

oddawanie nieruchondoi w trwaty zarad komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajcym osobowéci prawnej oraz orzekanie o jego wyggciu,
gospodarowanie zasobem Skarbuddaa,

ustalanie i zmiana opfat z tytutu trwatego zaz nieruchomgéciami miasta i Skarbu
Paistwa,

reprezentowanie Skarbu®awa w sprawach gospodarowania nieruchamami,

ustalanie i zmiana optat z tytutwzyidkowania wieczystego nieruchokud miasta
i Skarbu Pastwa,

ustalanie bonifikaty od optat,
przekazywanie nieruchorba na cele szczegdlne,

wywtaszczanie nieruchondal, ustalanie odszkodowaz tytutu wywtaszcze i zajcia
nieruchoméci,
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47)

48)
49)

50)

51)

52)
53)

54)
55)
56)

57)
58)
59)
60)
61)

62)

ustalanie odszkodowiaz tytutu przegcia gruntow na wiasré jednostek samogdu
terytorialnego i Skarbu Ratwa,

zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchaitio

prowadzenie operatu zyranego z nazewnictwem ulic i placéw oraz numearacj
porzzdkows nieruchoméci,

ustalanie jednorazowych optat W&cielom zbywanych nieruchonsa tytutem wzrostu
jej wartdsci, w zwigzku z uchwaleniem Ilub zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie spraw roszeze odszkodowa w zwigzku z uchwaleniem lub zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenneigstan na rzecz wiaicieli
nieruchomeci z tytutu obnkenia ich wartéci,

prowadzenie cakei spraw zwazanych ze zmiapngranic miasta,

prowadzenie cafkmi spraw zwizanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi
i lesnymi zgodnie z obowizujagcymi w tym zakresie przepisami,

sporadzanie i aktualizowanigyraficznego planu zagrenie powodziowego miasta,
rekultywacja i zagospodarowanie gruntow,

przygotowywanie projektow decyzji zezwajeych na wejcie na grunt w celu
przeprowadzenia inwestycji, ograniczenia korzystangruntu i ustalanie odszkodawa
z tego tytutu,

zwrot wywtaszczonych nieruchorm i rozliczea z tym zwgzanych,
wytaczanie z produkcji zytkdw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze,
zapobieganie degradaciji gruntow,

wspoétpraca z I1zpRolnicz i stuzbami lekarsko - weterynaryjnymi,

prowadzenie spraw zw#anych z funkcjonowaniem Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii,

prowadzenie spraw z zakresu afieh i ograniczé hipotecznych.

§ 28.

Do wiasciwosci Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naley
prowadzenie spraw zwdanych z ochran srodowiska, gospodarowaniem odpadami
komunalnymi, utrzymaniem i eksploataagpbiektow i uradzen komunalnych oraz spraw
zwigzanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu miasteszaczegolnsri:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie caksi dziatan na rzecz utrzymania nalego stanu sanitarno-
porzzdkowego miasta oraz nadzorowanie jednostek i insfiypdpowiedzialnych za ten
stan,

nadzor nad utrzymaniem i eksploatagpiektéw i uradzen komunalnych,
nadzér nad utrzymaniem miejskiej siedimetlenia ulicznego,
nadzor nad utrzymaniem i zadzanie cmentarzem miejskim,

Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr 77/2015 Prezydenta Miasta Osliok dnia 1 kwietnia 2015r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Wou Miasta Ostreki

Strona 37 z 64



5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i ¢qgahcp istniegcych terendéw zieleni
oraz tworzeniem nowych terenow zieleni miejskiej,

nadzér nad utrzymaniem miejskiej sieci kanalizdegzczowej,

przygotowywanie projektow decyzji na sprowadzenvetok i szcatkdw z obcego
panstwa,

przygotowywanie akcji ,Speganieswiata”,
likwidacja dzikich wysypiskmieci,

utrzymanie czystwi i porzdku (w tym utrzymanie zimowe) przystankéw
komunikacyjnych, ktérych wigicielem lub zargdzapcym jest miasto oraz ktorey s
potozone na jego obszarze przy drogach publicznych,atéarie od kategorii tych
drég,

nadzér nad remontami i utrzymaniem wiat przystankdw zlokalizowanych na
przystankach komunikacyjnych, ktérych sd&cielem lub zarzdzagcym jest miasto
oraz potgonych na jego obszarze przy drogach publicznymzateznie od kategorii
tych drdg,

nadzér nad funkcjonowaniem targowisk miejskichym egzekwowanie przestrzegania
warunkow wynikagcych z regulaminu targowisk oraz zawartych umow akresie
urzadzania i funkcjonowania targowisk,

wspétdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w zakresie koordynacii
dziatalngci miejskich shib komunalnych w warunkach ddk zywiotowych
i wspotdziatanie z jednostkami w zakresie usuwamarii technicznych,

prowadzenie spraw Ww zakresie #&jeego utrzymania i konserwacji watow
przeciwpowodziowych,

wspotdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w zakresie dokonywania
okresowych przegtow watdéw przeciwpowodziowych,

wspotpraca w zagospodarowywaniu terendw zieleniedlis mieszkaniowych, szkét
i przedszkoli,

prowadzenie spraw zwdanych z tworzeniem, utrzymaniem i konserwatjiejskich
placow zabaw,

nadzér nad utrzymaniem Miejsc Pg@miNarodowej oraz grobéw wojennych,

prowadzenie ewidencjizotnierzy Armii Radzieckie] pochowanych na cmentarzu
wojennym w Ostraice,

koordynacja "Akcji zima” oraz sprawowanie nadzoadnej naleytym przebiegiem,
nadzoér nad wytapywaniem bezdomnych zwigerz
nadzoér nad rejestracpsow,

przygotowywanie projektow zezwdle na utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

przygotowywanie projektow zezwdalaa posiadanie, hodowanie i utrzymanie chartéw,
ustalanie linii brzegowej dla gruntéw pokrytych vemoi,
wydawanie kart wdkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
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27)
28)
29)
30)

31)

32)
33)
34)

35)
36)
37)
38)

39)
40)

41)
42)

43)

44)
45)
46)
47)

48)

realizacja zadazwigzanych z ochraproslin,

ograniczanie lub zakazywaniezywvania jednostek ptywagych lub niektorych ich
rodzajow na okrdonych ciekach lub zbiornikach wodnychz¢é jest to konieczne
do utrzymanigrodowiska we wigciwym stanie,

przygotowywanie projektéw decyzji o dopuszczalnyozipmie hatasu przenikgjego
do srodowiska,

przygotowywanie projektow pozwale na wprowadzanie gazow lub pytdw do
powietrza,

naktadanie na jednostk organizacyjs prowadzaca dziatalng¢ powodugca
wprowadzanie substancji zanieczyszgeggh dosrodowiska obowgzku prowadzenia
pomiaréw s¢zen tych substancji w powietrzu,

zobowhzywanie inwestora, a tak wiaciciela, zarzdcy lub posiadacza obiektu
budowlanego albo zespotu obiektow do przeeiva przegldu ekologicznego,

przyznawanie odszkodowalla witgcicieli w przypadku gdy woda ptyea, stanowjca
wilasng¢ Paistwa zajmie trwale naturalny grunt nie stamowmwtasndci Paistwa,

prowadzenie publicznie daeginych wykazéw danych o przyjmowanych wnioskach
i wydawanych decyzjach administracyjnych w zal@esihronysrodowiska,

udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,
rozstrzyganie sporow powstatych w awku z pozwoleniami wodno-prawnymi,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziataicig spotek wodnych i ich zwezkow,

przygotowywanie  projektéw pozwale wodno-prawnych na  pobdr  wéd
powierzchniowych i podziemnych,

wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych,

okreslanie zada z zakresu gospodarkiskeej dla laséw nie stanogdych wiasnéci
Skarbu Pastwa,

naktadanie obowizkow wynikagcych z planéw urgdzania lasow,

przygotowywanie projektow decyzji na usgmie drzew i krzewow, kontrola ich
realizacji oraz wymierzanie kar pieanych za ich samowolne usuwanie,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowiskkuientacyjnych, iytkéw
ekologicznych oraz zespotdéw przyrodniczo-krajoznawb,

prowadzenie rejestru zwietzegzotycznych,
przyjmowanie zgtoszeinstalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia
prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznegmiazego,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisoachronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobdw i poszczegdlskeadnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyggzn

przygotowywanie projektow pozwale
a) zintegrowanych,
b) na wytwarzanie odpadow,
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49)
50)

51)

52)

53)

54)

55)

56)
57)

58)
59)

60)

61)

62)

63)

64)

65)

przygotowywanie projektow zezwdlaa zbieranie i przetwarzanie odpadow,

przygotowywanie projektow decyzji nakageych usuniecie odpadow z miejsc
nieprzystosowanych do ich sktadowania lub magazamoay

przygotowywanie projektow decyzji na zm¢aasu niestanowcego wiasnsci Skarbu
Paistwa na aytek rolny,

nadzér nad dziataldoia  Miejskiego  Zarzdu Obiektéw  Sportowo
-Turystycznych i Infrastruktury Technicznej w @d¢ce w zakresie zada
realizowanych przez wydziat,

wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéraz Referatem Kultury,
Sportu i Turystyki i Referatem Zajdzania Kryzysowego w zakresie konserwaciji
i restauracji zabytkéw oraz opracowania planu ochmabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla miasta,

przyjmowanie od wigcicieli nieruchoméci deklaracji dotycacych gospodarowania
odpadami komunalnymi,

wspotpraca z Ostretkim Przedsibiorstwem Wodoaigéw i Kanalizacji Sp. z o. o.
w zakresie opracowywania sprawozdania z realiza€fiajowego Programu
Oczyszczani&ciekéw Komunalnych,

prowadzenie spraw zgdanych z edukagjekologiczn,

prowadzenie spraw zwidanych z ewidengji usuwaniem materiatdw zawiegajych
azbest wytkowanych przez osoby fizyczne,

realizacja i przestrzeganie zapiséw Wojewodzkiezmu Gospodarki Odpadami,

realizacja i przestrzeganie przepisow wynikgch z uchwaty rady w sprawie ustalenia
regulaminu utrzymania czysw i poradku na terenie miasta Ostght oraz innych
uchwat dotyczcych gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci,

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa, wykazu padéw wpisanych do rejestru
dziatalngci regulowanej w zakresie odbierania odpadow kaaimyth od wiacicieli
nieruchoméci oraz wykrélonych z tego rejestru,

przygotowywanie projektow uchwat rady dotgcych prawidtowego funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na teraiasta,

nadzér nad jednosikzarzdzapca systemem gospodarki odpadami komunalnymi
w zakresie:

a) przestrzegania przepiséw dogymzch gospodarki odpadami komunalnymi,

b) prowadzenia ewidencji wdeicieli nieruchoméci zamieszkatych w Ostrgge
oraz ewidencji nieruchondoi niezamieszkatych,

akceptacja przygotowywanych materiatbw do farei na wybér przedsiiorcy
swiadczcego ustugi w zakresie odbioru odpadéw komunalnyab odbioru
i zagospodarowania odpadow komunalnych,

akceptacja materiatow informacyjnych i edulgaggh opracowywanych przez
jednostk zarzdzapcg systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
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66)

67)
68)

69)

70)

71)

72)

73)

74)

75)

76)
77)

rozliczanie systemu odbierania, transporfierania, odzysku i unieszkodliwiania
odpaddéw komunalnych,

nadzor nad funkcjonowaniem punktu selektywrdgerania odpadéw komunalnych,

organizowanie mobilnych punktow selektywnedderania odpadéw komunalnych
np. zwytego sprztu elektrycznego i elektronicznego zgodnie z regim@m
utrzymania czystmi i porzzdku na terenie miasta,

organizowanie na poszczegolnych osiedlach @wnkelektywnego zbierania odpadow
niebezpiecznych (poprzez ustawienie specjalistyczippjemnikow),

weryfikacja  kwartalnych ~ sprawozda zitozonych  przez  przedshiorcow
odbieragcych nieczystéci ciekie z terenu miast,

przyjmowanie i weryfikacja kwartalnych sprawezdsktadanych przez podmioty
odbieragce odpady komunalne od wéacieli nieruchoméci,

sporadzanie rocznych sprawozgaz realizacji zada z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi i przekazywanie ich do Wojerkdelgo Inspektoratu Ochrony
Srodowiska i Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego,

przygotowywanie wspélnie z jednastkarzdzapca systemem gospodarki odpadami
komunalnymi  rocznej analizy stanu gospodarki odpad komunalnymi
uwzgkdniajcej:

a) mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadéw komunalnydpadow zielonych
oraz pozostakri z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonyth
sktadowania,

b) potrzeby inwestycyjne zwzane z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

c) koszty poniesione w 2zwiku =z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
i unieszkodliwianiem odpadow komunalnych,

d) liczbe mieszkacow,

e) ilos¢ odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie mjiasta

f) ilos¢ zmieszanych odpadéw komunalnych, odpaddw zielony@z pozostakei

z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonyckkifdowania odbieranych
Z terenu miasta,

rozliczanie rekompensaty z jednastkarzdzapca systemem gospodarki odpadami
komunalnymi, zgodnie z zawartumows wykonawca,

prowadzenie pogitowania w zakresie nakladania kar pienych w stosunku do
przedsgbiorstw odbierajcych odpady komunalne od weécieli nieruchoméci, ktére
nie realizuj zada okreslonych w art. 9x ust. 1 i 2 ustawy 0 utrzymanrystGci

i porzadku w gminach,

nadzor nad funkcjonowaniem i eksploatagtadowiska odpadéw komunalnych,

przyjmowanie informacji o odpadach powstatych wyniku powane] awarii
przemystowej i sposobie zagospodarowania tych aapad
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78)
79)
80)

81)
82)
83)
84)
85)

86)

przygotowywanie i aktualizacja programow acetyrsrodowiska,
przygotowywanie informacji o realizacji progréw ochronysrodowiska,

wspoétdziatanie z Wydziatem Inwestycji Miejskiev zakresie zwkszania posiadanej
bazy lokalowej w ramach budowy budynkow mieszkamiysocjalnych,

koordynacja zadaz zakresu bigcej eksploatacji, remontéw, modernizacji budynkow
i mieszka oraz prowadzenie w tym zakresie rozlitze

zwkkszanie posiadanej bazy lokalowej w wyniku adgpsiio/chow, poddaszy, pralni,
suszarni i innych pomieszazeadagcych s¢ na cele mieszkalne,

koordynacja dziate zwigzanych z zargzaniem zasobem mieszkaniowym miasta,
w tym lokalami socjalnymi,

reprezentowanie miasta, jako $glaiela zasobu mieszkaniowego miasta, na
podstawie upowanienia prezydenta, na zebraniach ,Wspolnot Miesikaych”,

rozpatrywanie wszystkich spraw dotyogch lokali wytkowych stanowgcych
wilasnd¢ miasta, w tym kierowanie do zawarcia uméw najmu,

opracowywanie planow i programow dotyozch gospodarki mieszkaniowej, zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami.

§ 29.

Do wiaciwosci Wydziatu Oswiaty nalezy prowadzenie spraw zapewnjeych maliwosé
realizacji zada z zakresu éwiaty i wychowania, a w szczegoku:

1)

2)

3)

realizowanie zada zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem przedszkokotsz
i placowek dwiatowych poprzez:

a) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizadnostek éwiatowych,
b) ustalanie organizacji indywidualnego nauczania,

C) przygotowywanie opinii dotyexrych wnioskow dyrektorow w sprawach
powierzania i odwotywania ze stanowisk wicedyre&r i innych funkcji
kierowniczych w jednostkachiwiatowych,

d) koordynowanie spraw zwzanych z przekazywaniem do archiwum zaktadowego
urzedu dokumentaciji zlikwidowanych przedszkoli, szkplacowek éwiatowych,

zapewnianie warunkéw dziatania przedszkoli, 6szk placéwek @&wiatowych,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw praoguki, wychowania i opieki
poprzez monitorowanie potrzeb remontowych, inwegtych oraz zakupéw
inwestycyjnych,

kontrolowanie spetniania obayzku szkolnego i obowzku nauki poprzez:

a) prowadzenie ewidencji spetniania obgrku nauki przez miodziew wieku 16-18
lat,

b) prowadzenie egzekucji w trybie przepisow o0 ppstvaniu egzekucyjnym
w administracji w przypadkach niespetniania okyaku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowzaku szkolnego lub obowzku nauki,
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

sprawowanie nadzoru nad dzialdlrig prowadzonych przedszkoli, szkét i placéwek
oswiatowych w zakresie spraw administracyjnych, azezegolneéci:

a) przestrzegania obowdujacych przepisow dotygrych bezpieczestwa i higieny
pracy pracownikéw i uczniéw,

b) przestrzegania przepiséw dotgcych organizacji pracy,

c) prowadzenia czynrici zwigzanych z okresowymi ocenami dyrektorow w zakresie
wykonywanych przez nich zafla

prowadzenie spraw dotygxch powierzania stanowiska dyrektora przedszisdkoty
lub placéwki dwiatowej poprzez:

a) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréow,
b) przygotowywanie projektow zagdzen prezydenta w przedmiotowym zakresie,

realizowanie zadazwigzanych z pogpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajcych sk 0 awans na stopiehauczyciela mianowanego, a w szczegétno

a) organizowanie pogpowai egzaminacyjnych,

b) przygotowywanie decyzji zwrkanych 2z nadaniem stopnia nauczyciela
mianowanego,

c) prowadzenie rejestru ztonych wnioskéw oraz wydanych @giadczér o zdaniu
egzaminu,

d) wydawanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadatopnia nauczyciela
mianowanego,

e) rozpatrywanie odwofa od decyzji o odmowie nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego,

przygotowywanie projektow uchwat rady miastaszgzegoélngci w sprawach:
a) wynagradzania nauczycieli,

b) tworzenia zmian organizacyjnych i likwidacji jedmels cwiatowych oraz
nadawania statutow nowoutworzonym jednostkdmiatowym,

c) ustalania i zmian granic obwoddéw szkot podstawowygimnazjéw,
d) ustalania wysokii optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego

e) ustalania sieci prowadzonych przez miasto przediszkddziatdéw przedszkolnych
w szkotach podstawowych, szkot podstawowych 1 giodw, szkot
ponadgimnazjalnych oraz szkét specjalnych,

prowadzenie spraw zgdanych z kierowaniem nieletnich miesakaw miasta do
miodziezowych grodkéw wychowawczych i mtodziewych grodkdéw socjoterapii na
terenie kraju,

prowadzenie spraw zyzanych z kierowaniem ucznibw do szkoét specjalnych
prowadzonych przez miasto oraz wspoétdziatanie grmirppowiatami w tym zakresie,

przygotowywanie projektéw podziaksrodkow finansowanych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli oraz sprawo#daich wykorzystania,
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11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

opracowywanie wnioskéw o nagrody, medale nadzenia dla dyrektoréw przedszkoli,
szkot i placowek éwiatowych,

prowadzenie spraw zygianych z przyznawaniem nagréd prezydenta z okamja D
Edukacji Narodowej oraz nagrod specjalnych,

wspotpraca z jednostkanfivdiatowymi w zakresie:

a) realizacji programow miejskich i gdowych,

b) organizacji miejskich konkurséw, imprez i uroczsio

c) udziatu miodziey w wymianie m¢dzynarodowej,

realizowanie zadavynikajgcych z ustawy o systemie informacfvaatowej poprzez:

a) prowadzenie rejestru upowden dostpu do bazy danych Systemu Informacii
Oswiatowej oraz ich wydawanie, przedanie i cofanie,

b) weryfikowanie danych przekazywanych przez przedszkazkoty i placowki
oswiatowe do Systemu Informacjis@iatowej,

C) sporadzanie sprawozaa zbiorczych ze wszystkich jednostek$wiatowych
prowadzonych przez miasto oraz inne podmioty,

d) generowanie zbioréw danych dla potrzeb miasta ,

realizowanie zadazwigzanych z tworzeniem projektu btetu miasta w zakresie
oswiaty poprzez:

a) przygotowywanie propozycji zaten do projektu bugetu miasta,
b) przygotowanie projektu planu dochodow i wydatkowdaiatu,
c) weryfikowanie materiatdw planistycznych oraz prafek planow finansowych,

realizowanie zadazwigzanych z wykonywaniem budtu miasta w zakresieswiaty
poprzez:

a) weryfikowanie planéw finansowych,

b) opiniowanie wnioskébw w sprawie zmian w planach fisawvych jednostek
oswiatowych prowadzonych przez miasto,

c) dysponowanigrodkami ugtymi w planie wydatkéw wydziatu,

d) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjzada finansowanych z dotacji biaetu
paistwa oraz innychtirodet,

prowadzenie spraw zyzianych z udzielaniem dofinansowania pracodawconzt&kas
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw poprzez:

a) rozpatrywanie wnioskéw pracodawcow o dofinansowanie

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyetudzieleniu lub o odmowie
dofinansowania,

c) zbieranie danych i szacowanie potrzeb finansowydzhadnych na realizagj
zada,

weryfikowanie i monitorowaniérednich wynagrodZe nauczycieli w odniesieniu do
poszczegolnych stopni awansu zawodowego,
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19) przygotowywanie informacji o stanie realizazgida oswiatowych w midcie, w tym
o wynikach sprawdzianow i egzamindw w szkotachwaadzonych przez miasto,

20) prowadzenie ewidencji szkot i placowek nieperiych,

21) przygotowywanie dokumentow zaanych z nadawaniem i cofaniem uprauirsekoty
publicznej szkotom niepublicznym,

22) prowadzenie spraw zyzianych z zaktadaniem szkot publicznych przez odadygzne
lub osoby prawne inne hmiasto,

23) przygotowywanie projektéw uchwat rady miasta sprawie trybu udzielania
i rozliczania dotacji dla niepublicznych szkét iapbwek éwiatowych prowadzonych
przez osoby fizyczne i prawne oraz trybu i zakidesntroli wykorzystania tych dotacji,

24) sporzdzanie informacji pétrocznej i rocznej o wykonaniwdatkow przez szkoty
i placowki niepubliczne,

25) wydawanie zaviadczé o wpisie lub przygotowywanie projektéw decyzji dneowie
wpisu do ewidencji placéwek niepublicznych,

26) udzielanie dotacji szkotom i placéwkom niepcihym,

27) wspotpraca z jednostkami svdatowymi w zakresie pozyskiwaniasrodkow
zewretrznych, w tym unijnych, na realizggprojektow dotyczcych edukacji poprzez:

a) koordynowanie dziatg w tym pozyskiwanie informacji dotygeych zewgtrznych
zrodet finansowania projektowéwiatowych,

b) analiz zasadnéxi i efektywndci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,
c) rozliczanie i nadzorowanie realizacji projektoéw tsaarze edukacji,

28) monitorowanie funkcjonowania jednostelkéw@mtowych miasta poprzez system
wspomagania zagdzania éwiata, a w szczegolrizi:

a) koordynacja funkcjonowania systemu,

b) wspétpraca z placowkami swiatowymi w zakresie nadzoru nad dziataniem
systemu,

c) raportowanie funkcjonowania placowek sweatowych poprzez efektywne
wykorzystanie nakdzi systemu,

d) zapewnienie skutecznej komunikacji peddy miastem, placéwkamiseiatowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie edukacji na tereniasta z wykorzystaniem
narzdzi systemu,

29) wspotpraca z dzialggymi na terenie miasta zywkami zawodowymi zrzeszgymi
pracownikow éwiaty,

30) koordynacja dzialaw zakresie planowania i zadzania jednostkamisaiatowymi
dziatapcymi na terenie miasta, poprzez:

a) tworzenie planéw i dokumentow strategicznych,

b) prowadzenie spraw zwianych z procesem rekrutacji do przedszkoli, szkét
i placowek @wiatowych,

c) ustalanie zawodow i kierunkéw ksztatcenia w szkofponadgimnazjalnych,
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31) prowadzenie spraw dotygzych organizacji dowozu dzieci z niepetnospraserami
do szkét/placowek swiatowych,

32) zawieranie i realizacja porozumieniasta z organami administracji sanyalawej,
33) koordynacja dziakaw zakresie realizacji strategéwiatowe;.

§ 30.

Do wiaciwosci Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskichnalezy prowadzenie spraw

z zakresu ewidencji luddoi i dowoddw osobistych; spraw wojskowych oraz aspr

Zwigzanych z organizacyjno — technicznym przygotowaniegborow na tawnikéw do

sadéw powszechnych; nadzoru nad dziatébigpstowarzysze organizacyjno — technicznego
przygotowania na szczeblu miasta wyborow PrezydRatxzypospolitej Polskiej, do Sejmu
i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do okgasamoradu gminnego oraz

przewidzianych przepisami prawa referendow; opraweamia zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta, przyznawania dodatkdeszkaniowych i dodatkow

energetycznych, pomocy spotecznej, ochrony zdrovgezeciwdziatania i zwalczania
patologii spotecznej, a w szczeg&nb

1) prowadzenie i aktualizacja statego rejestruavgbw,

2) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach osobistych,
a w szczegolni:
a) prowadzenie ewidencji ludda,

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyshsprawach zameldowania
i wymeldowania,

c) wydawanie dowodow osobistych,

d) sporadzanie spisu wyborcéw oraz prowadzenie innych pracrzecz wyborow
przewidzianych prawem wyborczym,

e) prowadzenie prac zwzanych z organizagj i przeprowadzeniem spisu
powszechnego ludkoi i mieszka w miescie,

f) udzielanie informacji adresowych z uwadjieniem przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,

3) wspdlpraca z placowkamiswiatowymi w zakresie informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodzigw wieku od 3 do 18 lat,

4) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach gulewanych ustaw Prawo
0 zgromadzeniach,

5) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustatonystaw o powszechnym
obowigzku Obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegkdn przeprowadzanie
kwalifikacji wojskowej,

6) sprawowanie nadzoru nad dziatdlcio stowarzyszeé mapcych siedzib na terenie
miasta (z wydczeniem stowarzysaejednostek samogdu terytorialnego) w zakresie
ustalonym ustaw Prawo o stowarzyszeniach,
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7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ydaicych imprez masowych
W rozumieniu przepisow ustawy o bezpiattaie imprez masowych,

prowadzenie ewidencji fundaciji,
gromadzenie dokumentacji fundacjetyich w ewidencji prowadzonej przez wydziat,

przygotowanie dokumentéw nieginych do przeprowadzenia wyboréw na tawnikow
do gdéw powszechnych, wyboréw Prezydenta Rzeczyposp®tiviskiej, wyborow do
Sejmu i Senatu RP, wyboréw do Parlamentu Europegski wyboréw do organdéw
samorzadu terytorialnego oraz przewidzianych przepisaraina referendow,

opracowywanie zasad tworzenia i gospodarowamsszkaniowym zasobem miasta
oraz kryteriow wyboru o0sob, z ktérymi umowy najmwwinny by zawierane
w pierwszej kolejnéci,

biezacy nadzor nad prawidiowioia zasiedlé i ustaleniem czynszoéw za lokale
mieszkalne i socjalne,

przydzielanie lokali mieszkalnych i socjalnyelzasobach komunalnych,
przedstawianie propozycji zmicowanych stawek czynszu z uwgadhieniem
czynnikdw zmieniajcych jego wysokex,

prowadzenie spraw zywianych 2z wyliczaniem dodatkbw mieszkaniowych
i ryczattdow oraz dodatkdw energetycznych,

przygotowywanie projektow decyzji o przyznanigmowie przyznania dodatkow
mieszkaniowych lub wstrzymaniu wyptat dodatkow miesmiowych,

nadzor nad Miejskim @odkiem Pomocy Rodzinie oraz innymi miejskimi jedti@ami
organizacyjnymi dziatacymi w zakresie pomocy spotecznej i systemu pieczy
zastpczej,

prowadzenie spraw zyzianych z proceddgr udzielania dotacji na realizgcizada
z zakresu pomocy spotecznej zlecanych w drodzelksik ofert,

przeciwdziatanie bezrobociu oraz aktywizacjaloego rynku pracy,

wspoétdziatanie z organizacjami pozgtawymi i innymi podmiotami w celu realizacji
zada z zakresu pomocy spotecznej oraz ochrony i prgimdoowia,

opracowywanie projektow lokalnych programéw rmacz promocji zdrowia oraz na
rzecz rozwigzywania problemow dotygezych patologii spotecznej,

realizacja zada w zakresie opieki zdrowotnej 1 ustug opiékmych dla
kombatantow i 0s6b represjonowanych,

podejmowanie dziatamapcych na celu propagowanie zdrowego stylcia oraz
zapobieganie i zwalczanie narkomanii, HIV / AIDSzakresie zadanalezacych do
wiasciwosci jednostek samogdu terytorialnego,

wspotdziatanie z kierownikami podmiotéw leczych w wykonywaniu zadea
z zakresu opieki zdrowotnej miesAkaw miasta,

prowadzenie spraw zywianych z proceddgr udzielania dotacji na realizgcizada
z zakresu ochrony zdrowia zlecanych w drodze kaskofert,

sprawowanie nadzoru nad warunkami i fakp swiadczonej opieki nad dzimi
w wieku do 3 lat, zgodnie z oboyziujgcymi przepisami,
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27)

28)
29)
30)

31)

32)
33)

34)

35)
36)

37)
38)

39)

40)

wspélpraca z Ratwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz mny
jednostkami  organizacyjnymi w zakresie problematykdrowia publicznego
I promocji zdrowia,

wspotpraca z Referatem Zadzania Kryzysowego przy aktualizacji planu
zabezpieczenia medycznych dziatatowniczych miasta,

prowadzenie dziada zwigzanych z profilaktylk i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych mieszkecOw miasta,

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznejejskiej Komisji Rozwizywania
Probleméw Alkoholowych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, oig@cjami spotecznymi, Ksgiotem
Katolickim i innymi kasciotami, zwgzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie wychowania w traeosci, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

przygotowywanie projektéw dokumentow i decyajiministracyjnych w sprawach
dotyczcych sprzeday i podawania napojow alkoholowych,

kontrola zgodnei prowadzone] dziataldoi handlowej | gastronomicznej
z warunkami zezwolenia na sprzedab podawania napojéw alkoholowych,

prowadzenie spraw zgwanych z ustalaniem dni i godzin otwierania oramyieania
placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomyiiz i ustugowych dla ludroi
oraz sprawowanie nadzoru nad jego przestrzeganiem,

przygotowywanie projektéw uchwat rady miastasprawie czasu pracy placoéwek
handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

przygotowywanie projektow decyzji potwierdgajch prawo doswiadczé opieki
zdrowotnej finansowanych zeodkéw publicznych,

nadzér nad Zespotem Placéwek Wsparcia Dzienneg

wspoétdziatanie w zakresie oceny zasobdw pongmmjecznej z innymi podmiotami,
w tym dziatajcymi w obszarze polityki spotecznej,

prowadzenie spraw zazianych z przyznawaniem dodatkow energetycznychoocinin
wrazliwym energii elektrycznej,

inicjowanie dziala na rzecz 0s6b niepetnosprawnych wdtie, a w szczegolioi:

a) nadzorowanie pracy MiejskiegositOdka Pomocy Rodzinie z zakresu realizaciji
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych,

b) wspotpraca z samadem powiatowym w podejmowaniu dziatana rzecz
przeciwdziatania bezrobociu oséb niepetnosprawnygcdiz aktywizacji lokalnego
rynku pracy w zakresie upowszechniania ofert pracywformacji o ustugach
poradnictwa zawodowego oraz szkoleniach dla tydi 0s

c) wspotdziatanie z Powiataw Spoteczg Rady ds. Osbdb Niepetnosprawnych w
Ostrokce, organizacjami pozag@owymi oraz innymi podmiotami w celu realizacji
zada
z zakresu dziafana rzecz osob niepetnosprawnych,

d) prowadzenie spraw ze#anych z procedgrudzielania dofinansowania w ramach
programéw celowych realizowanych przez Oddziat Mdecki Pastwowego
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Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych ¢mfacja, obstuga, monitoring,
wydawanie, przekazywanie wnioskéw donBsvowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych),

e) prowadzenie spraw zwdanych z procedyr udzielania dotacji publicznych na
realizacg zada na rzecz oséb niepetnosprawnych i kontrola ichamgnia zgodnie
z ustawg o dziatalngci pazytku publicznego i o wolontariacie,

f) opracowywanie projektow uméw na realizowanie #adaa rzecz o0s6b
niepetnosprawnych zlecanych w drodze konkursowt,ofer

g) wspéipraca z Rstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnospgahin
w zakresie rozvgzywania problemow oséb niepetnosprawnych,

h) wspétpraca w aktualizowaniu informatora pod tytutef@strokecki Informator dla
Osob Niepetnosprawnych”,

i) podejmowanie dziataw celu pozyskiwanigrodkéw finansowych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Mm&wowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych na realizagrograméw,

j) podejmowanie dziata w celu likwidacji barier utrudnigtych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoletsteie oraz integracja 0sOb
niepetnosprawnych zgodowiskiem lokalnym,

k) opracowywanie projektéw programow na rzecz osopaii@sprawnych,
l) sporzdzanie informacji z realizacji zaflaa rzecz osob niepetnosprawnych.

§ 31.

Do wiasciwosci Wydzialu  Rozwoju Gospodarczego i Promocji Miasta —nalezy
prowadzenie spraw zwidanych z planowaniem rozwoju gospodarczego Migst@noch
miasta, realizagj zada wiascicielskich w spoétkach prawa handlowego, ewidgncj
dziatalngci gospodarczej, planowaniem i organizapublicznego transportu zbiorowego,
a w szczegolnai:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie prac zwzanych z prezentowaniem i promowaniem miasta ngats,
wystawach, misjach gospodarczych i innych imprezapgtomocyjnych oraz
wspoétdziatanie w tym zakresie z organizacjami pegdwwymi i przedsibiorcami,

wspotpraca z placéwkami dyplomatycznymi w Krajuai granig w zakresie promocji
miasta, pozyskiwanie nowych partnerow,

planowanie rozwoju kontaktéw zagranicznych miastazo koordynacja dziata
miejskich jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

realizacja partnerskich kontaktow zagranicznych wamach zawartych uméw
i prowadzenie spraw w zakresie rozwijania wspotpizagranicznej,

obstuga wyjazdéw zagranicznych delegacji miasta wiayt gaci zagranicznych,

wspotpraca z organami administracjigdbwej i samorgdowej w zakresie polityki
zagranicznej oraz promocji miasta,

inicjowanie dziata sprzyjagcych rozwojowi matych §rednich przedsgbiorstw,
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8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
26)

27)

podejmowanie dziata dla przedsiwzig¢ mapcych shiy¢ lokalnemu rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu,

wspotdziatanie z samagdem gospodarczym, organizacjami  pozdmvymi
organizacjami pracodawcow, bankami oraz innymi oizgcjami przedgbiorcéw
w zakresie promaocji i rozwoju przedbiorczaci,

monitoring realizacji Strategii Rozwoju Miasta prayspoétudziale komorek ugdu
i miejskich jednostek organizacyjnych,

wspotpraca w opracowywaniu aktualizacji programéw analiz dotyczcych
w szczegolnéci Strategii Rozwoju Wojewddztwa Mazowieckiego omakumentdw
operacyjnych zwjzanych z programowaniem rozwoju regionalnego,

realizacja prac w zakresie tworzenia Strategii RgmwMiasta oraz koordynacja
wykonania programéw i harmonogramow problemowydyw zakresie,

analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnymegionalnym oraz monitorowanie
proceséw gospodarczych,

wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie praemid strony internetowej
urzedu miasta,

prowadzenie spraw zwdanych z promogjzatrudnienia, -

promowanie przeddbiorczaci, w tym prowadzenie dziatalda informacyjno -
oswiatowej,

sporadzanie projektow uchwat rady oraz informacji z ickalizacji, w zakresie
wiasciwosci wydziatu,

wspotdziatanie z innymi samagami oraz lokalnymi przeddiiorcami w zakresie
dziatania wydziatu,

prowadzenie spraw wynikgjych z funkcji widcicielskich w stosunku do spoétek prawa
handlowego z udzialem miasta,

prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie ewidencji dziatdlrio
gospodarczej,

udzielanie porad dla os6b podejamyjch dziatalné¢ gospodarcy,

wykonywanie czynn&i sprawdzaco - kontrolnych wynikajcych z ustawy
0 swobodzie dziatalrssi gospodarczej,

inicjowanie i prowadzenie dziatazwigzanych z promogj miasta we wspoétpracy
z komaorkami urgzdu i instytucjami zewgtrznymi,

przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjranformacyjnych o migcie,
opracowywanie, aktualizacja i realizacja pl&namsportu publicznego,

prowadzenie spraw zygianych z realizagjporozumié miedzygminnych w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

badanie i analiza potrzeb przewozowych w pablen transporcie zbiorowym,
z uwzgkdnieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych i osélgraroczonej zdolndi
ruchowej,
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28)
29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)

wspoipraca z Miejskim Zaktadem Komunikacji po.0. przy tworzeniu i aktualizacji
rozktadow jazdy,

okrdlanie sposobu oznakowanieodkéw transportu wykorzystywanych w przewozach
o charakterzeayteczndci publicznej,

ustalanie stawek optat za korzystanie popgatorow i przewmikéw z przystankow
komunikacyjnych, ktorych wikicielem albo zarmgzagcym nie jest miasto,
zlokalizowanych na liniach komunikacyjnych na aoze widciwosci organizatora,

okrdlanie przystankow komunikacyjnych, ktérych wdecielem lub zargdzagcym jest
miasto, udospnionych dla operatorow i przewakow oraz warunkow i zasad
korzystania z tych obiektow,

okrglanie przystankéw komunikacyjnych, ktérych wdecielem lub zarzgdzagcym nie
jest miasto, udogpnionych dla wszystkich operatoréw i przemikoéw oraz
informowanie o stawce optat za korzystanie z tyiektow,

wydawanie zgody na korzystanie przez operator@przewanikéw z przystankow
komunikacji miejskiej w granicach administracyjnychiasta,

przygotowywanie i prowadzenie pgstwar prowadacych do zawarcia umowy
o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transpdrtarowego,

zawieranie umow &wiadczenie ustug w zakresie publicznego transpadstarowego.

§ 32.

Do wiasciwosci Referatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy opracowywanie propozyciji
wykonywania zadaz zakresu kultury, sportu i turystyki nadeych do kompetencji organéw
miasta, a w szczegolsa:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

opracowywanie projektow aktow prawnych doyozch tworzenia, dgczenia,
przeksztatcania i likwidacji sama@dowych instytucji kultury,

opracowywanie projektéw aktéw prawnych w sprawievplywania i odwotywania
dyrektoréw samorgdowych instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji miejskich instytucji kultury,

nadzor nad instytucjami kultury, dla ktérych orgaatorem jest miasto oraz wspétpraca
z tymi instytucjami, a tale z innymi jednostkami organizacyjnymi i osobami
fizycznymi w zakresie podejmowanych dziafanicjatyw kulturalnych,

przygotowywanie materiatdw okoliczémowych (dyplomy, zaproszenia itp.),

przyjmowanie zawiadomie o imprezach artystycznych Ilub rozrywkowych
odbywapcych s na terenie miasta od podmiotéw prowsmech dziatalné¢ kulturalrg
poza stat siedzily lub w sposéb objazdowy oraz przygotowywanie prigjekdecyzji
0 zakazie odbycia imprezy na zasadach i w zakpgmwvidzianym przepisami prawa,

organizacja na terenie miasta obchoddwiat narodowych i rocznic w celu
upametnienia walki o niepodlegkg Polski oraz uczczenia pagoi ofiar wojny i okresu
powojennego,

wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw, ddigtem Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Referatem Zadzania Kryzysowego
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w zakresie ochrony zabytkéw i dobr kultury orazagmwania planu ochrony zabytkéw
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysashydla miasta,

9) tworzenie warunkOw prawno-organizacyjnych dla ropwokultury fizycznej
i rekreacji ruchowej,

10) inicjowanie dziath na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowej
i kulturalnej,

11) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportotwye klubéw sportowych
dziatapcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nizewvidup prowadzenia
dziatalngci gospodarczej,

12) prowadzenie spraw w zakresie bezpiéstwa osob ptywacych, lkpiacych s¢ oraz
uprawiapcych sporty wodne,

13) nadzorowanie dziataldoi miejskich instytucji kultury fizycznej,

14) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizygzne

15) nadzor nad stowarzyszeniami kultury fizycznej pdagcymi siedzile w miescie,
16) dokumentacja oggnie¢ sportowych i kulturalnych,

17) koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych,

18) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie stypendiéw zezegslne oggniecia sportowe
i kulturalne,

19) wspotpraca z organizacjami pozglpwymi z zakresu kultury, sportu i turystyki,
w tym, w szczegolnii:

a) przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w mzdie wspoétpracy,

b) przyjmowanie i analiza ofert skladanych przez orgacje pozargdowe, z zakresu
dziatania referatu, przygotowywanie umow zawierdnyczez miasto na realizacj
zada publicznych z zakresu kultury, sportu i turystykiaz nadzoér i kontrola (pod
wzgledem finansowo-prawnym) uméw zawartych pedaly miastem, a organizacjami
pozaradowymi w zakresie realizacji projektéw opisanyclumowach,

C) przygotowywanie rocznych sprawozdae wspoipracy organizacji pozadowych
Z miastem, z zakresu dziatania referatu,

d) prowadzenie zbioru umow i porozumiprezydenta z organizacjami pozgtawymi,

e) przygotowywanie i organizowanie debat publicinyspotka informacyjnych dla
organizacji pozawmdowych i organizacja bezptatnych szkoleoraz udziat
w spotkaniach organizowanych przez organizacje zedawe,

f) wspotlpraca z wydziatami, biurami i referatami, iejgkimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji zada zakresu kultury fizycznej, turystyki oraz kulur
i ochrony dziedzictwa narodowego.

20) koordynacja dziataurzedu w zakresie wspoipracy z organizacjami pogdozvymi
i stowarzyszeniami, a w szczeg&dob

a) organizacja szkofe i konferencji obejmujcych tematyk gospodarcy, scista
wspoétpraca z organizacjami gospodarczymi oraz dakia pracy z terenu miasta,
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b) wspétpraca z Wydziatem Rozwoju Gospodarczegaon®cji Miasta w zakresie
przygotowania materiatéw i informacji promuaych miasto, szczegolnie w zakresie
promocji gospodarczej — opracowywanie planéw prghgmspodarczej,

c) aktywizacjasrodowiska osob bezrobotnych podejguyich dziatalné¢ gospodarcy,
scista wspétpraca w tym zakresie z Powiatowym i Wi@jdzkim Urzdem Pracy,
d) wspotpraca z radami i organami osiedli,

e) inicjowanie i podejmowanie dzigtazmierzagcych do pozyskania dla miasta
inwestoréw krajowych i zagranicznych oraz zdobywanowych partnerow do
wspoOtpracy,

f) kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spralatwianych przez uerly
administracji publicznej usytuowane na tereniestaa

g) wspotdziatanie z organizacjami pozgtawymi, gospodarczymi, organizacjami
przedsgbiorcow w zakresie wdiania funduszy strukturalnych oraz obstugi
inwestora,

h) wspodtpraca z Wydziatem Spraw Spotecznych i Qiiglgkich w zakresie obstugi
stowarzysze,

21) obstuga Rady Senioréw.

§ 33.

Do wiaciwosci Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalery prowadzenie spraw
z zakresu zapobiegania nadzwyczajnym zagrmmzycia i zdrowia ludzi orazrodowiska,
ochrony przeciwpowodziowej, koordynowania sprawazanych z dziatalnicia Miejskiego
Zespotu Zarzdzania Kryzysowego (MZZK), planowania oraz koordynarzedsgwzieé
obrony cywilnej i powszechnej samoobrony na teremiasta, spraw obronnych oraz
swiadczéd na rzecz obrony i w celu zwalczania ¢s#¢ zywiotowych, ochrony
przeciwpaarowej, a w szczegolgoi:

1) prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o stanie ddki zywiotowej i ustawy
0 zargdzaniu kryzysowym oraz aktéw wykonawczych, a w tym:

a) prowadzenie spraw zwidanych z zapobieganiemekkom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zageeniom zdrowia kycia ludzi orazrodowiska,

b) prowadzenie dokumentacji planistycznej i operagypraz obstuga kancelaryjno-
biurowa MZZK,

c) opracowanie i aktualizacja Planu Zgizania Kryzysowego Miasta Ostgéit,

d) nadz6r nad opracowaniem przez jednostki organimacyj instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

e) zapewnienie odpowiednich warunkéw koordynacji dgiaatowniczych na terenie
miasta oraz poza terenem miasta w ramach wspotpracy

f) utrzymanie i zaopatrzenie miejskiego magazyme@wpowodziowego,
g) monitorowanie zagten na terenie miasta,

Zalgcznik nr 1 do zargzenia Nr 77/2015 Prezydenta Miasta Osliok dnia 1 kwietnia 2015r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Wou Miasta Ostreki

Strona 53 z 64



2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

h) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i standardéwchnicznych do
prawidiowego funkcjonowania Miejskiego Centrum Zazania Kryzysowego
(MCZK), w tym réwniez zapewnienie catodobowej jego pracy,

ustalanie zada obrony cywilnej (OC) instytucjom, podmiotom gospotzym
I jednostkom organizacyjnym w zakresie ustalonymaws o powszechnym obowzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej i aktow wykonawazya w tym:

a) opracowanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnejasta” przy wspoétudziale
komodrek organizacyjnych wdu,

b) organizowanie szkofei ¢wiczen z zakresu OC i powszechnej samoobrony,
C) monitorowanie zagren na terenie miasta i alarmowanie luécip

d) nadzor i kontrola realizacji zal@dC w jednostkach organizacyjnych, instytucjach
i podmiotach majcych siedziby na terenie miasta,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatémimaciji OC,

f) prowadzenie miejskiego magazynu OC oraz zaopatre jednostek
organizacyjnych i zakladow w stzOC,

g) organizacja i utrzymanie centralnego systemu alaranda miasta,
h) prowadzenie dziataldoi popularyzacyjnej zagadmi€OC,

prowadzenie spraw z zakreswviadczé osobistych i rzeczowych w rozumieniu
przepisOw ustawy o0 powszechnym obgekiu obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy o stanie kbki zywiotowej i aktow wykonawczych,

opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchamorzeczy ruchomych i ustug,
ktére mog by¢ przedmiotenswiadcze,

koordynowanie prac zwtanych z "Planami ochrony obiektow na czas zagnia
bezpieczastwa pastwa i wojny", zaliczonych do Il kategorii ochrony,

opracowanie i aktualizacja zestawow zadaronnych dla urgdu,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kusikiej (AK) oraz zapewnienie
odpowiednich warunkdéw organizacyjnych do przepraxesib AK na terenie miasta,

przy wspotudziale wydziatu Organizacji i ObstugidyaMiasta, opracowanie aneksow
do zakreséw czynrci, pracownikéw realizacych zadania obronne i OC,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przechapmvej na terenie miasta
W rozumieniu przepisbw ustawy o0 ochronie przecigsggowej i przepisow
wykonawczych, a w tym:

a) opracowanie i aktualizacja Instrukcji Bezpietzisva Pagarowego (IBP) dla
obiektow urzdu,

b) nadzo6r nad opracowaniem i aktualizal@P przez miejskie jednostki organizacyjne,
c) nadzor nad dziataldoig Ochotniczej Stray Pazarne,

d) wspodtpraca w KomergdMiejska Paistwowej Stray Pazarnej w zakresie realizacji
zada ochrony przeciwpizarowej na terenie miasta,
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10) wspotpraca z wydzialami Mazowieckiego ©do Wojewddzkiego, jednostkami

11)

12)

samorzadu terytorialnego i instytucjami realizigiymi zadania nalgce do wiaciwosci
referatu,

administrowanie obiektami wdu potaonymi w Ostro¢ce przy ul. Krdla Jana
Kazimierza 1,

prowadzenie spraw zgaanych z usuwaniem niewybuchow i niewypatow znaleygch
na terenie miasta.

§ 34.

Do wiasciwosci Biura Prawnego naleey w ramach i na zasadach olo:ych odebnymi
przepisami ochrona pagdku prawnego w funkcjonowaniu organéw miasta iedwg
a w szczegolniei:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

opracowywanie projektow: statutu miasta, statudsiedli, regulaminu organizacyjnego
urzedu,

przygotowywanie projektbw umow cywilno - prawhy we wspolpracy
z odpowiednimi wydziatami, referatami i biurami,

wydawanie opinii prawnych dotygzych wszystkich etapow i elementéw zgtzania,
w ktérych ma daj¢ do podgcia decyzji o istotnym dla miasta znaczeniu gospzxien
i spotecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyjeen w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie kadego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organiasta,

sygnalizowanie o uchybieniach i zaniedbaniacpreestrzeganiu prawa przez organy
miasta i urad oraz skutkach z nich wyptywsych,

wskazywanie rozwkar prawnych i organizacyjnych prowagzch do usuricia

przyczyn powstania uchyhie- nieprawidtowdci w funkcjonowaniu organéw miasta
i urzedu,

wystpowanie w charakterze petnomocnika przed wszystkorganami wymiaru
sprawiedliwdgci lub innymi organami orzekagymi,

podejmowanie czyngoi prawnych niezédnych dla zabezpieczenia interesow
majgtkowych miasta, w tym przygotowywanie materiatowzyprudziale wiaciwych
komodrek organizacyjnych,

upowszechnianie znajokud prawa vréd pracownikow uradu,

uczestniczenie w prowadzonych przez prezydeuntaad rokowaniach, ktorych celem
jest nawjzanie, zmiana lub rozwzanie stosunku prawnego, w tym umow
diugoterminowych lub nietypowych albo dotycych przedmiotu o znacznej waitd
oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

nadzér prawny nad egzekaioaleznosici,

obstuga ses;ji rady.
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§ 35.

Do wiasciwosci Biura Kontroli i Skarg nalezy zapewnienie bimcego nadzoru nad

prawidtowdcia, sprawnécia i efektywndcia realizacji zada przez wydziaty, referaty

i biura, organizowanie i koordynowanie przyjmowaniazpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw obywateli, prowadzenie kontroli w mieishk jednostkach organizacyjnych oraz
kontroli podmiotow otrzymujcych z budetu miasta dotacje na cele publiczne,
a w szczegolniei:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

opracowywanie projektéw aktéw prawnych prezydentayakacych szczegotowej
procedury kontroli wewgtrznej 1 zewgtrzne] oraz organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listobywateli,

sporzdzanie plandw kontroli wewitrznej i zewgtrznej,
badanie zgodrimi kontrolowanego pogbowania z obowizujgcymi aktami prawnymi,
badanie efektywniwi dziatania i realizacji zadgprzez wydziaty, referaty i biura,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych niepdiavosci w dziataniu wydziatow,
referatéw i biur,

wskazywanie sposobow isrodkow umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdci,

sporzdzanie materiatdw pokontrolnych - protokotow i zadepokontrolnych,

sprawowanie nadzoru nad realizazglecé pokontrolnych wydanych przez prezydenta
oraz przez organy kontroli zewtrznych,

prowadzenie ksgiki kontroli i udosgpnianie jej organom kontrolagym,

opracowywanie w oparciu o ustalenia kontroli infajn, analiz, ocen i wnioskow
I przedkiadanie ich prezydentowi,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpednia i zatatwiania skarg
i wnioskéw oraz opracowywanie okresowych analiz/m zakresie,

opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi i egki obywateli,

sporadzanie informacji, sprawozdaw zakresie zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjngdnplitego rzeczowego wykazu akt
oraz archiwizagj akt spraw ostatecznie zatatwionych weaize,

wspoOtpraca z komigjrewizyjmg rady,
nadzor nad realizagkontroli zaradczej w urzdzie.
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§ 36.

Do wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego nalezry realizacja zada wynikajacych
Z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksdzinnego i opiekiczego,
a W szczegolnwi:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

rejestracja urodze matenstw i zgondow,

prowadzenie akt zbiorowych do akt stanu cywilnego,
przyjmowanie éwiadcze :

a) o wsgpieniu w zwizek matenski,

b) o uznaniu ojcostwa,

c) o0 nadaniu dziecku nazwiskapa matki,

d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarcielrensiwa,
€) 0 zmianie imienia / imion/ dziecka.

aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

wydawanie zéwiadcze o stanie cywilnym,

wydawanie innych Zaviadczér wymaganych prawem,

wydawanie zezwolena skrécenie terminu do zawarcia gzmkiu makenskiego,

dokonywanie transkrypcji 1 wpisania zagranicznydiow stanu cywilnego w formie
czynndci materialno-technicznej,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) ustalenia tréci aktu,

b) odtworzenia tréci aktu,

C) uzupetnienia trei aktu,

d) sprostowania oczywistegocolu pisarskiego,

e) zmiany imion i nazwisk.

udostpnianie na podstawie zezwolenia wajh do ksiag stanu cywilnego,
zatatwianie spraw konsularnych w przypadkach d&rg/ch przepisami,
sporadzanie sprawozdestatystycznych,

wspotpraca z Wydziatem Spraw Spotecznych i Obywshielh,

organizacja uroczysfoi zwigzanych z jubileuszami pgcia makenskiego,
wydawanie zé&wiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makzenstwa, dla jednostek organizacyjnychséiota lub zwizku wyznaniowego,
wspotpraca z organizacjami religijnymi,

sporadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeezénigdow pastw
obcych lub rozstrzygaciach innych organéw patw obcych w sprawach dotygz/ch
stanu cywilnego,
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19)

20)

21)

22)

23)

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w azkiu ze sporzdzeniem aktu urodzenia
dla os6b urodzonych w Polsce,

wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecksvigzku ze sporgdzeniem
aktu urodzenia,

wystepowanie o zmiaggnumeru PESEL w przypadku sprostowania daty uradZeib
zmiany ptci,

wprowadzanie do rejestru PESEL wszelkich zmian gayah wptyw na stan cywilny
0s6b (matenstwo, zgon),

aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumsetdou cywilnego , w rejestrze
PESEL danych oddaie stanu cywilnego, zawartego mistwa czy zgonu osoby
posiadajcej numer PESEL dla ktorej nie spgiizono polskiego aktu stanu cywilnego.

§ 37.

Zakres spraw realizowanych prz&traz Miejskg Ostroteki okrela ustawa o stéach

gminnych oraz zasxlzenie prezydenta w sprawie nadania RegulaminazyStvliejskiej

w Ostrokce.

Do zada Strazy Miejskiej Ostrot ¢ki nalezy w szczegolngi:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

ochrona spokoju i pogelku w miejscach publicznych,

czuwanie nad posgzlkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékmeym
w przepisach o ruchu drogowym,

kontrola publicznego transportu zbiorowego - w eale okrélonym w art. 45 ust. 1
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

wspotdziatanie z wiiwymi podmiotami w zakresie ratowanigycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznyakutkow kksk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagpen,

zabezpieczenie miejsca przgsttwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzerba al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgsm o0sOb postronnych lub
zniszczenieméladéw i dowoddéw, do momentu przybycia wdavych stwb, a take
ustalenie, w miarmaozliwosci, swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i udzen uzyteczndci publicznej,

wspoétdziatanie z organizatorami i innymi #ghami w ochronie pogdku podczas
zgromadze i imprez publicznych,

doprowadzanie oséb nieteaeych do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim glgowdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdup sie w okoliczngciach zagraajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagfajg
zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spoteczriai lokalnej o stanie i rodzajach zagen, a take inicjowanie

I uczestnictwo w dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgesttv

i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie wmtyzakresie
Z organami pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,
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10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

Do
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wadimwych lub wartéci pienkznych dla
potrzeb miasta,

nadzér i obstuga miejskiego wizyjnego systemu nawimigu,

wspétpraca z Wydzialem Drog w zakresie odbioru pdssgowego, w zwzku ze
zdarzeniami na drogach w granicach administracyjmg@sta,

nadzér nad osobami skazanymi wykaeymi prace spotecznozyteczne na rzecz
miasta,

prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych,

wspotpraca z Poligjw zakresie zapobiegania wykroczeniom i ich zwala
wspotdziatanie ze szkotami oraz instytucjami w eske zapobiegania patologiom
spotecznym,

podejmowanie i inicjowanie innych dziatanagcych na celu popragbezpieczastwa
W miescie.

§ 38.

wiaciwosci Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolngci:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatych, w ktérych s wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojemiejawne,

dokonywanie okresowej kontroli stanu ochrony infacji niejawnych,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych wdrostce organizacyjnej
I nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informadggjawnych,
przeprowadzanie paggiowah sprawdzajcych,

zarzdzanie ryzykiem bezpiecistwa informacji,

prowadzenie wykazu o0s6b posiagtgich pdwiadczenie bezpiecastwa,

opracowywanie dokumentacji dotycej przetwarzania informacji o klauzuli ,poufne”
i ,zastrzeone”.

§ 39.

Do wiasciwosci Rzecznika Prasowegonalery wspétdziatanie z przedstawicielagtodkow
masowego przekazu, informowanie ich o dziat&tncady i prezydenta, a w szczegdioio

1)
2)

3)

organizowanie konferencji prasowych prezydemizewodniczcego rady,
informowanie o problematyce spraw rozpatrywangckbez organy miasta w zakresie
wynikajagcym ze wspoétpracy z organizacjami pozaawymi, stowarzyszeniami

I organizacjami gospodarczymi,

podejmowanie dziata zmierzagcych do nalgytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy organéw miasta,
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4)
5)
6)
7

8)

prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewngj radiowej i informowanie
prezydenta oraz przewodnigego rady o  publikacjach  krytycznych
oraz ustosunkowywaniecsilo tej krytyki,

reagowanie, zgodnie z ustaRrawo prasowe, na teksty krytyczne,

opracowywanie i przekazywanieodkom masowego przekazu sprostoviaformacii
nieprawdziwych lub niepetnych,

analizowanie publikacji prasowych dotycgch probleméw ekonomicznych,
spotecznych i kulturalnych miasta,

prowadzenie strony internetowej ¢olm.

§ 40.

Do wigciwosci Doradcy Prezydenta Miastanalery w szczegdélngci pomoc prezydentowi
W rozwigzywaniu skomplikowanych spraw i zadarzypisanych miastu, a w szczegdiciov

zakresie:

1) wspoOlpracy prezydenta z parlamentarzystamitigmar politycznymi i zwjzkami
zawodowymi,

2) nadzoru nad realizacfziatan zwigzanych z organizagjréznych rocznic, imprez pod
patronatem prezydenta, czyiagch spotka z udziatem wiadz miasta,

3) przeciwdziatania przemocy, profilaktyki i uzahéen,

4) poprawy bezpiechastwa mieszkacow,

5)  wsparcia dziateprezydenta przy podejmowaniu imgch dla przyszici Miasta

decyzji.

§ 41.

Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. bezpiediztwa i higieny pracy nalery
w szczegOlInéci:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu bezpiési®a, higieny i ochrony zdrowia pracownikow
urzedu,

opracowywanie okresowych analiz stanu bezpigsteea i higieny pracy,
prowadzenie kontroli warunkow pracy w edzie,
przygotowywanie szkofepracownikow z zakresu bezpieasewna i higieny pracy,

przedstawianie prezydentowi wnioskow dotmzh zachowania wymagaergonomii
na poszczegolnych stanowiskach pracy wdzie.
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§ 42.

Do wiasciwosci Audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnéci:

1) przedstawianie prezydentowi:
a) do kaca kadego roku — planu audytu na rok rgsty,

b) do kaaca stycznia kadego roku — sprawozdania z wykonania planu audgtuok
poprzedni,
2) realizacja zadazgodnie z rocznym planem audytu oraz poza plananwniosek
Prezydenta,

3) wydawanie zalede w sprawie wyeliminowania staba kontroli zaradczej lub
wprowadzenia usprawnie

4) wydawanie opinii w sprawie adekwafog skutecznéci i efektywndci kontroli
zarzmdczej w obszarze ryzyka gbym zadaniem zapewniggym,

5) wykonywanie czynniei doradczych,

6) przedstawianie opinii lub wnioskow dotycych usprawnienia funkcjonowania gdz
i miejskich jednostek organizacyjnych,

7) przeprowadzanie czyném sprawdzajcych realizag zalecé audytu w jednostkach
audytowanych.

§ 43.
Do wigciwosci Miejskiego Rzecznika Konsumentownalery w szczegolngci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumegoki informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

2) sktadanie prezydentowi wnioskdw w sprawie st@rnia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsunwentd

3) wystpowanie do przeddbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsuid,

4) wspoétdziatanie z wkgiwymi miejscowo delegaturami Wdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oragamizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powoOdztwa na rzecz konsumentoéw @rsizpowanie, za ich zgagd do
toczcego s¢ postpowania w sprawach o ochrpmtereséw konsumentow,

6) przygotowywanie i przedkladanie prezydentowi doatwierdzenia rocznego
sprawozdania ze swojej dziatakeo za rok poprzedni oraz przekazywanie tego
sprawozdania wkziwe] miejscowo delegaturze Wdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow.
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ROZDZIAL 5
Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw

§ 44.
1. Z wnioskami o0 wudzielenie upowsen oraz petnomocnictw prezydenta do
wykonywania zadamog wystpowa:
1) wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik,

2) dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatéw i biupo zaakceptowaniu przez
wiasciwego wiceprezydenta),

3) koordynator i samodzielne stanowiska (po zaakcegtawprzez sekretarza),

4) kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych (@amakceptowaniu odpowiednio
przez dyrektora wydziatu, kierownika referatu,raiu ktory nadzoruje praaanej
miejskiej jednostki organizacyjnej oraz wdavego wiceprezydenta).

2. Wnhnioski, o ktérych mowa w ust.1, sktadang & formie pisemnej w Wydziale
Organizacji i Obstugi Rady Miasta.

3. Projekty upowznien i petnomocnictw opracowuje Wydziat Organizaciji
i Obstugi Rady Miasta.

4. Rejestr i zbior upowamien oraz petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacji
i Obstugi Rady Miasta.

ROZDZIAL 6
Zasady podpisywania pism urzdowych
8§ 45.
1. Do podpisu prezydenta zastraee g:
1)  pisma kierowane do:
a) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej, Radysidw,
b) organdw administracji publicznej,
c) Przewodniczcego Sejmiku Samogdowego i Marszatka Wojewodztwa
Mazowieckiego,
d) przewodnicacych rad gmini rad powiatéw,
e) partii politycznych,
2) wnioski 0 nadanie odznadze
3) pisma dotycgce stosunku pracy,
4) odpowiedzi na wysgpienia organdéw kontroli.

2. Prezydent podpisuje pisma w sprawach zasimgeh odebnymi przepisami lub ktore,
ze wzgkdu na swoj charakter mggpecjalne znaczenie.
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3. W czasie nieobeckt prezydenta pisma, o ktérych mowa w ust. 1. pd2ipisuje
wyznaczony wiceprezydent.

§ 46.
Prezydent mae upowani¢ pracownikéw urzdu do zatatwiania okéeonych spraw, w tym

rowniez do wydawania decyzji administracyjnych.

8 47.
1. Pisma uradowe przedkiadane do podpisu:

1) prezydenta — powinny Byuprzednio parafowane na kopii z podaniem datgzprz
pracownika sporgizagcego pismo oraz odpowiednio dyrektora wydziatu,
kierownika referatu i biura oraz akceptowane odgolvio przez wisciwego
wiceprezydenta (pisma dotyre funkcjonowania ugrlu wymagaj akceptacji
sekretarza),

2) wiceprezydenta - powinny byuprzednio parafowane na kopii z podaniem daty
przez pracownika spasdzapcego pismo oraz odpowiednio dyrektora wydziatu,
kierownika referatu i biura,

3) z upowanienia prezydenta - powinny dyprzednio parafowane na kopii
z podaniem daty przez pracownika spdzapcego pismo.

2. Pisma powinny zawiefainformacg nastpujacej tr&ci: sprawe prowadzi (imé
i nazwisko), oznaczenie wydziatu, referatu i biwwmaaz numer telefonu.

3. Jeeli pisma dotycz spraw wchodgych w zakres czynsoi kilku wydziatow,
referatow i biur lub samodzielnych stanowisk, stz wyznacza pracownika do
zatatwienia sprawy.

W tym przypadku kogi pisma parafuj pracownicy zatatwiagy sprave.

ROZDZIAL 7
Postanowienia kaicowe

§ 48.
W trybie zaradzenia prezydenta regulowargeve szczegolnsci:
1) podstawowe zasady spgdzania i ogtaszania aktow prawnych wedze,
2) szczego6towa procedura dotyca:
a) obiegu dokumentow,
b) postpowania w zakresie obrotu cywilno-prawnego,

C) postpowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania Hatedania skarg
i wnioskow obywateli,

d) dokonywania czynrii kontrolnych,

e) zalatwiania interpelacji i zapytaradnych, wnioskéw rady, wnioskéw komisji rady
i organow osiedli,
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3) ustalenie wielké&ci zatrudnienia w poszczegolnych wydziatach, regexai biurach,
4) zasady programowania pracy ¢dd,
5) zasady gywania pieczci urzedowych.

§ 49.

Zmiany tréci regulaminu dokonuje prezydent w drodze gdrenia.
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Zafacznik nr 2

Zatwierdzit: Prezydent
Prezydent Miasta Miasta do Zaradzenla Nr 77/2015
Prezydenta Miasta Ostrd
: z dnia 1 kwietnia 2015r.
Janusz Kotowski —— | —— . ; .
Audytor Wewntrzny w sprawie ustalenia Regulaminu
(AW) Rzecznik Prasowy . . .
RP) Organizacyjnego Ugdlu Miasta
- Jl—_ Ostrokki
'R SR
Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych Doradcy Prezydenta Miasi
(PO) (DP).
@ 0
'R 'SR
Samodzielne stanowiskoj Miejski Rzecznik
ds. bezpi Konsumentéw
i higieny pracy (MRK)
(BHP)
~—
| | 1 1 | 1 1 1 1 |
( )
Wicepr ezydent Wiceprezydent Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta Straz Miejska Biuro Kontroli Referat Zarzdzania Biuro Prawne Wydziat Gswiaty Wydziat Rozwoju
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