Zarzadzenie Nr 394/2021
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrofeki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021r. poz. 1372, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostrotgki w brzmieniu okreslonym
w zalagczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Ostroteki.

§ 3.

Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ostrofeki.

§ 4.

Dotychczasowe akty wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta
Ostroteki ustalonego zarzadzeniem nr 227/2021 Prezydenta Miasta Ostroieki z dnia 1 lipca
2021r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Ostroteki (ze
zmianami) zachowuja moc jezeli tre$¢ tych aktéw nie jest niezgodna, z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie 227/2021 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 1 lipca 2021r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Ostroteki (ze zmianami).

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 grudnia 2021r.

PREZYDENT MIASTA

Lukasz Kulik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 394/2021
Prezydenta Miasta Ostroteki

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrotgki

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostroteki

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta, zwany dalej regulaminem, okresla organizacj¢
i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Ostroteki.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Ostrot¢ka na prawach powiatu,

prezydencie, wiceprezydencie, sekretarzu i skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Prezydenta Miasta Ostroteki, Wiceprezydenta Miasta Ostrotgki, Sekretarza
Miasta Ostroteki i Skarbnika Miasta Ostroteki,

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Ostroteki,
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Ostroteki,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostroteki,

komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydziat, referat,
biuro, Straz Miejskg Ostroteki, Urzad Stanu Cywilnego, Pion Ochrony Informacji
Niejawnych, Archiwum Zaktadowe,

wydziale oraz dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu oraz dyrektora
wydziatu Urzedu,

referacie oraz kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio referat Urzedu lub
rownorzedng komdrke organizacyjng o innej nazwie wchodzacg w sktad Urzedu oraz
kierownika referatu lub osobe kierujaca rownorzedng komoérka organizacyjng wchodzaca
w sktad Urzedu,

stanowiskach samodzielnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska samodzielne
bezposrednio podlegajace Prezydentowi, bedace w strukturze organizacyjnej Urzedu.
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ROZDZIAL 2
Organizacjai zasady kierowania Urzedem
§ 3.
Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Prezydent realizuje zadania:
1) wlasne gminy i powiatu,
2) zlecone gminie i powiatowi z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

3) wynikajace z porozumien i uméw zawartych z organami administracji rzadowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Radg i Prezydenta.

Urzad jest jednostka budzetowg dziatajacg z mocy ustawy.

§ 4.

Siedziba Urzedu jest Miasto Ostroteka przy Pl. Gen. J. Bema 1.

10.

1.

§S.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Prezydent jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych miasta.

Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika
oraz komorek organizacyjnych urzedu.

Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw miasta Ostroleki w swoim
imieniu Wiceprezydentowi lub Sekretarzowi.

Prezydent dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

Prezydent wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika Urzedu zawierajace ogdlne instrukcje i procedury obowigzujace przy
zatatwianiu poszczegdlnych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan Urzedu.

Prezydent wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu
miasta wynikajacych z przepisOw prawa.

Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 7 s3 niezwlocznie umieszczane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Ostrotgka ze skutkiem doreczenia chyba, ze przepisy prawa
wymagaja ich doreczenia.

Pisma okdlne zawierajace jednorazowe i biezace zalecenia oraz informacje podpisuje
Prezydent lub Sekretarz.

Pisma okolne dorgcza si¢ dyrektorom wydzialéw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych, w celu wdrozenia zawartych w nich zalecen.

Prezydent moze w kazdej chwili wydawa¢ polecenia stuzbowe, zawierajace
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12.

13.

14.

15.
16.

indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi Urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

Polecenia stuzbowe Prezydenta mogg przyja¢ forme¢ ustng lub pisemng, moga byc¢
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do
protokotu.

Jednostkowe polecenia stuzbowe sg dor¢czane pracownikom Urzedu lub kierownikom
jednostek organizacyjnych miasta.

Polecenia stuzbowe zawarte w protokotach z narad stuzbowych sg doreczane do komdrek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta.

Rejestr polecen stuzbowych Prezydenta prowadzi Wydziat Organizacji i Kadr.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Prezydenta
w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 6.

Prezydent dekretuje pisma przychodzace w sprawach nalezacych do wylacznej
wlasciwosci Prezydenta lub do niego adresowane.

Prezydent dekretuje ponadto pisma:

a) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym,

b) pochodzace od organéw naczelnych 1 centralnych, wojewody 1 marszatka

wojewOdztwa, starosty,

c) pochodzace od organ6w gminy oraz organéw zwigzkoéw miedzygminnych,
d) dotyczacych organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Urzedu,

e) stanowigce protokoty 1 zalecenia pokontrolne z Kkontroli przeprowadzonych

w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne,

f) zawierajace oS$wiadczenia majatkowe pracownikow Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Prezydenta dekretacji pism dokonuje Wiceprezydent lub
Sekretarz.

§17.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Prezydent w drodze zarzadzenia moze
powoltywac petnomocnikéw lub zespoty zadaniowe okreslajac forme i zakres ich dziatania.

§8.

Prezydenta w czasie jego nieobecno$ci zast¢puje wyznaczony w drodze zarzadzenia
Wiceprezydent.

Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 1, rozcigga si¢ na wszystkie zadania
1 kompetencje Prezydenta.
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1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
1) Woydzial Organizacji i Kadr - symbol ,,ORK”’:
a) stanowisko ds. polityki personalne;j,

b) stanowisko ds. pracowniczych,

c) stanowisko ds. socjalnych,

d) stanowisko ds. organizacyjnych,

e) sekretarka,

2)  Wydzial Obstugi Urzedu i Mieszkancow - symbol ,,OUM”:
a) dyrektor,

b) stanowisko ds. administracyjno-technicznych,

¢) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,

d) stanowisko ds. administracyjnych,

e) stanowisko ds. kancelaryjnych,

f) kierowca,

g) operator urzagdzen powielajacych,

h) Kkonserwator,

1) wozna,

j)  sprzataczka,

k) goniec,

1) pomoc administracyjna,

3) Wydzial Finans6w, Budzetu, Podatkéw i Oplat - symbol ,,FBPO'"
a) zastgpca skarbnika miasta,

b) stanowisko ds. opracowania, realizacji i analizy budzetu,

¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostki wydatkowe;,

d) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej jednostki dochodowe;j,

e) stanowisko ds. obstugi bankowej i ksiggowosci budzetowe;,

f) stanowisko ds. obstugi i rozliczen podatku VAT urzedu i jednostek podlegtych,
g) stanowisko ds. ksiggowosci organu i sprawozdawczo$ci budzetowej,

h) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i mienia Miasta,

1) stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw 1 optat,

j)  stanowisko ds. ptac,

k) stanowisko ds. obstugi kasowej urzedu,

§9.
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D

m)

0)

p)

4)
a)
b)
c)
d)
e)

5)
a)
b)
c)
d)
e)

7)
a)
b)
c)

stanowisko ds. wymiaru, poboru i ewidencji naleznosci z tytutu podatkéw 1 optat,
stanowisko ds. ewidencji i biezacej windykacji podatkéw i optat,

stanowisko ds. poboru, ewidencji, ulg w splacie nalezno$ci oraz kontroli
podatkéw i optat,

stanowisko ds. ewidencji ksiegowej funduszy pozabudzetowych,

pomoc administracyjna,

Wydzial Informatyki - symbol ,,WI”:
dyrektor,

stanowisko ds. organizacyjnych z zakresu informatyki,

stanowisko ds. administrowania siecig komputerowa,

stanowisko ds. rozwoju oprogramowania systemow informatycznych,

stanowisko ds. administrowania zasobami informatycznymi i prowadzenia
Biuletynu Informacji Publiczne;,

pomoc administracyjna,

Wydzial Uprawnien Komunikacyjnych - symbol ,,WUK”’:

dyrektor,

stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,
stanowisko ds. praw jazdy,

stanowisko ds. sankcji,

pomoc administracyjna,

Wydzial Planowaniai Zintegrowanego Rozwoju - symbol ,,PZR”:
dyrektor,

stanowisko ds. planowania przestrzennego,

stanowisko ds. rozwoju miasta,

stanowisko ds. energetyki miejskiej,

stanowisko ds. dokumentacji planistycznej,

stanowisko ds. wizualizacji danych przestrzennych,

pomoc administracyjna,

Wydzial Budownictwa - symbol ,,WB”’:
dyrektor,
stanowisko ds. urbanistyki i architektury,

stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji
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d)

e)

2)
h)

10)
a)
b)
©)
d)
e)
f)

g
h)

celu publicznego,

stanowisko ds. srodowiskowych uwarunkowan,

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami - symbol ,,GN”:
dyrektor,
zastgpca dyrektora,

stanowisko ds. zbywania nieruchomosci w drodze przetargu, w drodze
bezprzetargowej, dzierzawy, uzyczenia i najmu,

stanowisko ds. wywlaszczen, zwrotdw, nabywania nieruchomos$ci i1 ustalania
odszkodowan oraz gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢
Skarbu Panstwa,

stanowisko ds. sprzedazy lokali mieszkalnych, optat z tytulu uzytkowania
wieczystego, przeksztalcen i1 gospodarowania nieruchomos$ciami miasta,

stanowisko ds. podzialéw, stuzebnosci nieruchomosci i trwatego zarzadu oraz
zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

Wydzial Geodezji i Kartografii - symbol ,,WGK”:
dyrektor — geodeta miejski,

stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow,

stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntdw 1 budynkéw oraz wplywow
i wydatkdw za wykorzystanie danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz uzgadniania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntow i budynkéw oraz nazewnictwa ulic
i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

stanowisko ds. informatycznej obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

stanowisko ds. obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol ,,GKOS”:
dyrektor,
stanowisko ds. zieleni miejskie;j,
stanowisko ds. leSnictwa i zieleni,
stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochrony przyrody i powietrza,
stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi 1 edukacji ekologicznej,
stanowisko ds. kontroli i nadzoru systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
stanowisko ds. gospodarki wodnej,

stanowisko ds. sanitarno-porzadkowych,
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i)

stanowisko ds. gospodarki lokalowej 1 spraw organizacyjnych,

j)  pomoc administracyjna,
11) Wydzial Oswiaty - symbol ,,WO”’:
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania przedszkoli miejskich,
¢) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania szko6t podstawowych,
d) stanowisko ds. wspdlpracy z podmiotami dzialajacymi na rzecz jednostek
oswiatowych,
e) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania licedw ogoélnoksztatcacych, Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej i Specjalnego Osrodka Szkolno -Wychowawczego,

f) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania zespotéw szkét zawodowych
1 Centrum Ksztalcenia Zawodowego,

g) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania szkot i placéwek niepublicznych,

h) stanowisko ds. tworzenia warunkow do jakoSciowego rozwoju szkot,

i) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),

j) pomoc administracyjna,

12) Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych - symbol ,,ZSS”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

c) stanowisko ds. zdrowia i pieczy zastepczej,

d) stanowisko ds. pomocy spotecznej,

e) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

f) stanowisko ds. osob niepetnosprawnych,

g) stanowisko ds. gospodarki lokalowej,

13) Wydzial Dzialalnosci Gospodarczej - symbol ,,DG”’:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

¢) stanowisko ds. transportu drogowego,

d) stanowisko ds. dziatalnosci regulowanej i kontroli przedsigbiorcow,

e) stanowisko ds. wspolpracy z przedsigbiorcami,

f) pomoc administracyjna,
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14) Referat Kultury, Sportu i Turystyki - symbol ,, KST”:
a) kierownik,

b) stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki,

c) stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

d) stanowisko ds. komunikacji spotecznej,

e) pomoc administracyjna,

15) Wydzial Inwestycji i Drogownictwa - symbol ,, WID ”:
a) dyrektor,

b) zastepca dyrektora,

c) stanowisko ds. obstugi organizacyjnej wydziatu,

d) stanowisko ds. ewidencji drég i mostow,

e) stanowisko ds. inwestycji wspOlnych,

f) stanowisko ds. przygotowania, weryfikacji i uzgadniania dokumentacji
projektowej,

g) stanowisko ds. realizacji inwestycji kubaturowych,

h) stanowisko ds. realizacji inwestycji uzbrojenia technicznego,

i) stanowisko ds. zajecia pasa drogowego,

j)  stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami w pasie drogowym,
k) stanowisko ds. inzynierii ruchu drogowego,

1) stanowisko ds. realizacji inwestycji drogowych oraz biezacego utrzymania drog
1 mostow,

16) Woydzial Koordynacji Projektow i Zaméwien Publicznych - symbol ,,KPZ”:
a) dyrektor,

b) zastepca dyrektora,

c) stanowisko ds. zamowien publicznych,

d) stanowisko ds. wdrazania i obstugi projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

e) asystent koordynatora projektu,

17) Woydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego —symbol ,,BZK”:
a) dyrektor,

b) stanowisko ds. obronnych i budzetu,
c) stanowisko ds. wojskowych i1 zgromadzen,

d) stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, szkdd w rolnictwie i obstugi wydziatu,
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e) stanowisko ds. obrony cywilnej,
f) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,

g) stanowisko ds. Inteligentnego Systemu Transportowego,

18) Biuro Ewidencji Ludnosci - symbol ,,EL”:
a) kierownik,
b) stanowisko ds. dowodéw osobistych,

¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

19) Biuro Rady Miasta - symbol ,,BRM”:
a) kierownik,

b) stanowisko ds. obstugi rady miasta,

20) Biuro Prawne - symbol ,,BP”’:
a) kierownik,

b) radca prawny,

c) stanowisko ds. obstugi biura i prowadzenia ewidencji,

d) stanowisko ds. organizacji nieodptatnej pomocy prawnej,

21) Biuro Kontroli i Skarg - symbol ,,KS”:
a) kierownik,

b) stanowisko ds. kontroli finanséw, budzetu,

22) Biuro Audytu Wewnetrznego - symbol ,, AW?”,
a) kierownik biura — audytor wewng¢trzny,
b) audytor wewnetrzny,

c) stanowisko ds. audytu,

23) Biuro Ochrony Danych Osobowych - symbol ,,BODO”,
a) Inspektor Ochrony Danych,
b) stanowisko ds. ochrony danych osobowych,

¢) pomoc administracyjna,

24) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”:

a) kierownik,
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b) zastepca kierownika,
c) stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego,

d) stanowisko ds. obstugi rejestru PESEL,

25) Straz Miejska Ostroleki - symbol ,,SMO”:
a) komendant,

b) straznik (zatrudniany na stanowisku zgodnie z art. 8a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o strazach gminnych),

¢) pomoc administracyjna,

26) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,,PO’’:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) stanowisko ds. materialoéw niejawnych,

¢) administrator systemu teleinformatycznego,

d) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

27) Archiwum Zakladowe - symbol ,,AZ”:
a) archiwista,
b) stanowisko ds. archiwum zaktadowego,

¢) pomoc administracyjna,

28) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Glowny specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol ,,BHP”,
b) Miejski Rzecznik Konsumentow - symbol ,,MRK”,

¢) Koordynator kontroli zarzadczej - symbol ,,KZ”.

2. Stanowiska w komodrkach organizacyjnych Urzedu moga by¢ jednoosobowe lub
wieloosobowe.

3. Osoby realizujace zadania w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych: petnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych, stanowisko ds. materiatow niejawnych, administrator
systemu teleinformatycznego i inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego wyznacza
Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia sposrod pracownikéw Urzedu.

§ 10.
Wydziatami, referatami i biurami kierujg odpowiednio: dyrektorzy i kierownicy, przy czym:
1)  Wydzialem Organizacji 1 Kadr kieruje Sekretarz Miasta,
2) Wydzialem Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat kieruje Skarbnik Miasta,
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3)
4)
5)

6)

Biurem Ochrony Danych Osobowych kieruje Inspektor Ochrony Danych,
Strazg Miejska Ostroleki kieruje Komendant Strazy Miejskiej Ostroteki,

Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych,

Archiwum Zakladowym kieruje Archiwista.

§ 11.

Wiceprezydent, Sekretarz oraz Skarbnik przy wykonywaniu zadan dziatajag w granicach
posiadanych pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

Wydzialy, referaty, biura oraz stanowiska samodzielne nadzorowane sg przez Prezydenta,
Wiceprezydenta, Sekretarza i Skarbnika zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu
(zat. nr 2 do regulaminu organizacyjnego).

ROZDZIAL 3
Podzial kompetencji
§ 12.

Prezydent Kieruje praca Urzedu przy pomocy Wiceprezydenta, Sekretarza
i Skarbnika oraz dyrektorow, kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy, a w
szczegolnosci:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu 1 kierownikdw jednostek organizacyjnych miasta,

2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) upowaznia swoich zastepcow, sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji, o ktérych mowa w pkt 2,

4) realizuje zadania z zakresu obronnos$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz wynikajace z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

5) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
6) nadzoruje realizacj¢ zadah w szczegdlnosci z zakresu:

a) organizacji wewnetrznej Urzedu,

b) kontroli Urzedu oraz realizacji wnioskow pokontrolnych,

c) obstugi prawnej Urzedu,

d) zadan wykonywanych na stanowiskach samodzielnych,

e) wspoOtpracy z rada, komisjami rady, organami osiedli, rada senioréw
1 mtodziezowg radg miasta,

f) opracowywania projektu budzetu miasta i jego realizacji,
g) bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony przeciwpozarowej,
h) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie,

1) bezpieczenstwa i higieny pracy,
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j) rozwoju miasta, planowania przestrzennego i budownictwa,

k) spraw pracowniczych,

1) ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi,

m) geodezji i kartografii,

n) gospodarki nieruchomos$ciami,

0) przygotowywania i realizacji inwestycji miasta oraz remontu i utrzymania drog,
p) kultury, sportu 1 turystyki oraz promocji miasta,

r) komputeryzacji Urzedu oraz zastosowan informatyki.

§ 13.

Wiceprezydent wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Prezydenta,
zapewniajac kompleksowe rozwigzywanie probleméw dotyczacych biezacego funkcjonowania
miasta i jego rozwoju oraz nadzoruje realizacj¢ powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

reprezentuje Urzad w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym w prowadzonych
negocjacjach w obrocie cywilno-prawnym,

nadzoruje i koordynuje prace podlegtych wydziatéw, referatow i biur,

wnioskuje do Prezydenta w zakresie wynagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow,
kierownikoéw i dyrektoréw podlegtych wydzialéw, referatéw i biur,

nadzoruje i kontroluje dzialalno$¢ miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie
powierzonym przez Prezydenta,

wspotpracuje z radg i jej komisjami, organami osiedli, radg senior6w oraz mtodziezowa
radg miasta,

nadzoruje sprawy z zakresu :

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

oswiaty i wychowania,
przyznawania dodatkow mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych,

pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, przeciwdziatania i zwalczania patologii
spolecznej,

gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,
wydawania zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,
dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych,

ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych.

§ 14.

Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Prezydenta,
nadzoruje 1 koordynuje prace podleglych wydziatow, referatow i1 biur, a w szczeg6lnosci
nadzoruje sprawy z zakresu :

1y
2)

sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 wiasciwych warunkow jego dziatania,

wlasciwej realizacji zadan Urzedu,
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3)
4)
5)
6)

7)

8)
9
10)
1)
12)
13)

przestrzegania dyscypliny pracy,
terminowego zatatwiania spraw,
podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

realizacji §wiadczen socjalnych,
archiwum zaktadowego,
zamOwien publicznych,
uprawnien komunikacyjnych,
dziatalnosci gospodarczej,

organizacyjno-technicznego przygotowania na szczeblu miasta wybor6w Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego 1 organdéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow.

§ 15.

Skarbnik (Gtéwny Ksiggowy Budzetu Miasta):

1)
2)
3)

4)

5)

6)

sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa,
zapewnia prawidtowg gospodarke budzetowa,

wspotdziata w opracowaniu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i sporzadza
sprawozdawczos¢ budzetowa,

odpowiada za realizacj¢ budzetu oraz sprawuje kontrolg¢ w zakresie gospodarki
finansowej miejskich jednostek organizacyjnych,

kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

odpowiada przed Prezydentem za realizacj¢ zadan ustalonych w statucie miasta
1 regulaminie organizacyjnym, a w szczegOlnosci za prawidlowe wykonywanie zadan
przez Wydziat Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat, w tym:

a) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,
b) dyscypling pracy,
¢) nalezyte przygotowywanie dokumentow,

d) prawidlowg organizacje¢ stanowisk pracy.
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§ 16.

Dyrektorzy wydzialow, kierownicy referatow i biur kierujg odpowiednio pracg wydziatow,
referatbw 1 biur, ponosza odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem za realizacj¢ zadan
i kompetencji ustalonych w statucie i regulaminie oraz sg odpowiedzialni za:

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowe wykonywanie zadan,

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

dyscypling pracy,

nalezyte przygotowanie przez wydzial, referat i biuro dokumentéw,

prawidlowg organizacj¢ stanowisk pracy.

ROZDZIAL 4

Wiasciwosé Wydziatow, Referatow, Biur i stanowisk samodzielnych

§17.

Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9
10)
11)

12)

13)

wspoltpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz
programow rozwoju miasta,

opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu miasta,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywow budzetowych,

wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi Urzedu,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzadowej oraz innymi jednostkami i organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie miasta,

przygotowywanie wedtug witasciwosci projektow aktow stanowionych przez organy
miasta oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb rady,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

promowanie rozwigzan usprawniajgcych organizacje, metody i formy pracy Urzedu,
aktywny i koncepcyjny udziat w procesie wdrazania informatyki i jej rozwoju,
opracowywanie propozycji do programu dziatania Urzedu,

przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, wnioski rady, wnioski
komisji rady i organéw osiedli,

wspoldziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w realizacji
zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej nalezacych do Prezydenta, zgodnie z
przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
zwalczania klgsk zywiotlowych i nadzwyczajnych zagrozen w okresie pokoju,

realizowanie zadan w zakresie obronnos$ci panstwa w czasie pokoju,
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

36)

przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej Urzedu 1 wspoldziatanie w tym zakresie
z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow 1 Zamoéwien Publicznych w zakresie
prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

systematyczne zbieranie 1 analizowanie iloSciowych 1 jakoSciowych informacji
(wskaznikéw) na temat wdrazania poszczegélnych projektow, ktére uzyskaly
dofinansowanie z funduszy Unii Europejskie;,

inicjowanie dziatan w celu pozyskania $rodkéw z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie  dokumentdw merytorycznych 1 informacji niezbednych do
opracowania wnioskéw we wspélpracy z Wydzialem  Koordynacji Projektéw
1 Zamoéwien Publicznych,

monitorowanie pozyskiwania $rodkéw unijnych 1 realizowanych projektéw
wspolfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow finansowanych
ze srodkéw Unii Europejskie;,

wspoétpraca z fundacjami z zakresu dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu,

wspoldziatanie z Koordynatorem kontroli zarzadczej w zakresie spraw dotyczacych
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publiczne;j,

udzielanie odpowiedzi na petycje wptywajace do Prezydenta i rady,

udzielanie odpowiedzi na wystapienia podmiotdw w zakresie dziatalnosci lobbingowe;j,

wspoOlpraca z Wydzialem Planowania 1 Zintegrowanego Rozwoju w zakresie
opracowania Strategii Rozwoju Miasta,

wspotpraca Wydzialem Planowania i Zintegrowanego Rozwoju w zakresie opracowania
Raportu o stanie Miasta Ostroteki,

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw 1 informacji z zakresu
dziatania wydzialu, referatu 1 biura oraz nadzorowanie prawidtowosci
1 zgodnosci zamieszczonych w BIP tresci wraz z jej aktualizacja,

prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitym rzeczowym wykazie akt,

zapewnienie prawidtowego zabezpieczenia pieczatek,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

prowadzenie biezacych spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

prowadzenie wykazu i zbioru kart informacyjnych oraz wzoréw wnioskéw wraz
z biezaca ich aktualizacja,

wprowadzanie do elektronicznego systemu uméw zawieranych przez Miasto,

wprowadzanie do elektronicznego ,,Rejestru korespondencji wychodzacej” wszystkich
pism wychodzacych z Urzedu,

udzial w pracach na rzecz wyborow: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
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Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i1 organéw  osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow.

§ 18.

Do wiasciwosci Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu, catoksztattu spraw kadrowych i socjalnych, szkolen
pracownikow Urzedu, organizacyjno - technicznego przygotowania na szczeblu miasta
wyboréow Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw
samorzadu terytorialnego oraz przewidzianych przepisami prawa referendow,
a w szczegblnosci:

1)  opracowywanie propozycji programu dzialania Urze¢du i sprawowanie biezacego nadzoru
nad realizacja zadan w nim zawartych,

2)  wspoéldziatanie z sadem i komornikiem sgdowym, w szczegllno$ci w zakresie
obowigzku informacyjnego wynikajagcego z wyrokéw, ogloszen i obwieszczen —
zamieszczanie na tablicy ogtoszen Urzedu,

3) prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu, w tym ze srodkéw KFS (opiniowanie wnioskéw pracownikow),

4)  opracowywanie rocznego programu dziatania Urzedu i sprawozdania z jego realizacji,
5)  opracowywanie rocznego planu szkolen i zestawienia szkolen pracownikéw,
6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu,

7)  prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych
miasta,

8)  obstuga narad Prezydenta z kierownictwem Urzedu,

9)  koordynowanie spraw z zakresu dzialalnosci lobbingowej,

10) prowadzenie rejestréw i zbioréw zarzadzen Prezydenta wraz z ich aktualizacja,
11) prowadzenie rejestru i zbioru pism okolnych Prezydenta wraz z ich aktualizacja,
12) prowadzenie ewidencji uméw i porozumien zawieranych przez miasto,

13) prowadzenie rejestru i zbioru polecen stuzbowych Prezydenta,

14) przygotowywanie upowaznien oraz pelnomocnictw Prezydenta,

15) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw Prezydenta,

16) przygotowywanie informacji Prezydenta o sprawach biezacych migdzy sesjami
1 przekazywanie ich pod obrady rady,

17) przygotowywanie propozycji aktow prawnych z zakresu dziatania wydziatu,
a w szczeg6lnosci regulaminu organizacyjnego Urzedu,

18) koordynowanie spraw dotyczacych udostepniania informacji publiczne;j,

19) wystgpowanie o nadanie odznaczen panstwowych, medali okolicznosciowych
i odznaczen dla pracownikéw Urzedu z tytutlu szczeg6lnych osiagnie¢ zawodowych,

20) wspolpraca z Wydziatem Geodezji 1 Kartografii, Wydziatem Informatyki oraz Biurem
Ewidencji Ludno$ci w zakresie realizacji spisu powszechnego ludnos$ci i mieszkan,

21) wspolpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie przeprowadzenia wyboréw do organdéw
osiedli,
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22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych: prezydenta, wiceprezydentow,
sekretarza miasta, skarbnika miasta, kierownikoéw jednostek organizacyjnych miasta,
0s0b zarzadzajacych i cztonkéw organu zarzadzajacego miejskg osobg prawng oraz osob
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu prezydenta,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych oraz powotywanych przez Prezydenta kierownikéw miejskich stuzb,
inspekcji 1 strazy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

organizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem procesu naboréw kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz
nabor6w kandydatbw na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikdw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego te stuzbe,

pomoc przy kompletowaniu dokumentacji przekazywanej do zaktadu ubezpieczen
spotecznych w celu uzyskania $§wiadczen emerytalno-rentowych przez pracownikéw
Urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz powolywanych przez
prezydenta kierownikéw miejskich stuzb, inspekcji i strazy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem 1 awansowaniem
pracownikéw oraz przyznawaniem odznaczen panstwowych i wyrdznien,

wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w sprawach
szkolenia obronnego, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego kadry kierownicze;j
1 pracownikow Urzedu,

organizowanie stazy, praktyk studenckich i uczniowskich w Urzedzie,

prowadzenie zaktadowej dziatalnos$ci socjalnej oraz realizacja wnioskéw o pozyczki na
cele mieszkaniowe i zapomogi,

nadzor nad wykorzystywaniem urlopdw wypoczynkowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

wspotdziatanie z zaktadowa organizacja zwigzkowa, w zakresie spraw nalezacych do
wiasciwosci wydziatu,

prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planow kapitatowych,
obstuga sekretariatu Prezydenta, wiceprezydenta i sekretarza, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie caloSci prac zwiazanych z wykonywaniem przez Prezydenta
i wiceprezydenta funkcji reprezentacyjnych,

b) obstluga w systemie Mdok korespondencji wptywajacej z kancelarii og6lnej oraz
wydziatow, referatow i biur i przekazywanie jej zgodnie z dekretacja,

c¢) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw zglaszajacych si¢ do prezydenta
i wiceprezydenta w sprawach skarg i wnioskow,

d) prowadzenie kalendarza spotkan prezydenta i wiceprezydenta,

e) prawidlowe zabezpieczenie pieczeci oraz ich wlasciwe stosowanie.
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§19.

Do wiasciwosci Wydzialu Obstugi Urzedu i Mieszkancow nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, zarzadzaniem budynkami i lokalami biurowymi
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

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

17)
18)
19)

20)

zarzadzanie budynkami administracyjnymi 1 gospodarowanie lokalami biurowymi
Urzedu,

planowanie remontdw zewne¢trznych i1 wewnetrznych w budynkach Urzedu oraz
przekazywanie ich do realizacji Wydzialowi Inwestycji i Drogownictwa,

konserwacja i naprawy biezace urzadzen energetycznych, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnych,

konserwacja 1 naprawy biezace sprzetu biurowego, systemu alarmowego
przeciwpozarowego, centrali telefonicznej, sprzetu poligraficznego, maszyn liczacych
1 piszacych oraz sprzetu przeciwpozarowego,

prowadzenie spraw zabezpieczenia 1 ochrony Urzedu, w tym zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego (IBP) dla obiektow
Urzedu,

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Urzedu, pomieszczen biurowych, czgsci
wspdlnych sanitariatéw, dojs¢, dojazdow,

flagowanie budynkéw Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami z okazji §wiat
panstwowych i miejskich,

ubezpieczanie budynkéw Urzedu oraz znajdujacego si¢ w nich mienia,
ubezpieczenia budynkéw Miasta Ostroleki 1 Skarbu Panstwa,

ewidencjonowanie oraz znakowanie mienia Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi,
prowadzenie magazynu materialéw biurowych,

prowadzenie spraw ryczattow samochodowych,

obstuga poligraficzna Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych telefonéw stuzbowych Urzedu, w tym zakupy lub
wymiany,

prowadzenie ewidencji ksigzek zakupionych dla potrzeb Urzedu,
nadzoér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

wspolpraca z archiwum zaktadowym 1 archiwum panstwowym w zakresie zapewnienia
wlasciwego postepowania z dokumentacja,

koordynowanie czynnos$ci kancelaryjnych polegajacych na:

a) sprawowaniu biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

b) udzielaniu instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
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21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)
34)
35)

36)
37)

38)

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,

¢) podejmowaniu innych dziatan w celu zapewnienia prawidtlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,

obstuga transportowa Urzedu,

ubezpieczanie samochodéw Urzedu,

gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,

zabezpieczanie materialdw do konserwacji, narzedzi oraz Srodkow czystosci,
zabezpieczanie w formularze, druki oraz pieczatki,

zamawianie prasy, czasopism oraz ich rozdzielnictwo,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

rejestrowanie w systemie Mdok korespondencji wptywajacej do Urzedu,
rejestrowanie w systemie Mdok dokumentéw ksiggowych,

prowadzenie ,,Rejestru korespondencji wychodzacej”,

przygotowywanie sal konferencyjnych na obrady i posiedzenia organéw miasta oraz
spotkania i narady organizowane w Urze¢dzie,

wspotpraca z Referatem Kultury, Sportu i Turystyki w zakresie obstugi wyjazdéw
zagranicznych delegacji miasta oraz wizyt gosci zagranicznych,

otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do budynku,
nadzoér nad tablicami ogtoszeniowymi i tablicami informacyjnymi w Urzedzie,

prowadzenie dziatan technicznych zapewniajacych warunki sprawnego przygotowania
na szczeblu miasta wyboréow Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organdéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow, we wspotpracy z Sekretarzem Miasta,

prowadzenie punktu obstugi interesantéw,

koordynacja spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Skarbu Panstwa przy
ul. gen. Augusta Emila Fieldorfa ,,Nila” 15, w tym:

a) wspoOtpraca z administratorem obiektu,
b) analizowanie spraw zwigzanych z najmem i administrowaniem pomieszczen,

c) wspolpraca w zakresie przygotowywania zamOwieh na realizacj¢ ustug, dostaw lub
robdt budowlanych,

d) przygotowywanie projektéw zarzadzen prezydenta w sprawie czynszu najmu
pomieszczen,

e) ewidencjonowanie dokumentacji finansowe] przekazanej przez administratora
nieruchomosci,

wyposazanie 1 utrzymanie lokali, w ktérych usytuowane beda punkty nieodptatnej
pomocy prawnej (przy wsp6tpracy z Biurem Prawnym).
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$ 20.

Do wtasciwosci Wydzialu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Oplat nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarka budzetowq i finansowa miasta oraz nadzo6r nad dyscypling finans6w
publicznych, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

opracowywanie projektu budzetu miasta z uwzglednieniem ustawy o finansach
publicznych i wskazdwek rady w zakresie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j
oraz rodzajow i szczegétowosci materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi
uchwaty budzetowej,

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

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz
przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej - celem zaopiniowania i radzie,

nadz6ér nad opracowywaniem przez jednostki i zaktady budzetowe rocznych planéw
finansowych oraz ich realizacja,

opracowywanie projektéw planéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
miastu oraz projektéw zmian planu,

opiniowanie wnioskow wydzialow, referatéw 1 biur w sprawie zmian w budzecie,

opracowywanie projektéw uchwat rady oraz projektéw zarzadzen prezydenta w sprawie
zmian w budzecie miasta,

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

sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta oraz sprawozdania
finansowego,

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

opracowywanie uchwat rady w sprawie zatwierdzenia sprawozdan, o ktérych mowa
w pkt. 9 oraz uchwaly w sprawie absolutorium dla prezydenta,

opracowywanie limitow wydatkdw budzetowych na zadania majatkowe ujete
w wieloletniej prognozie finansowej,

nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w celu zapewnienia ptynnosci
finansowe;,

obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz prowadzenie ewidencji
przychodéw i rozchodéw tego funduszu,

ewidencja mienia komunalnego,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu jako jednostki budzetowej,
prowadzenie ksiggowos$ci budzetu miasta,

przekazywanie dotacji przyznanych dla jednostek gospodarki pozabudzetowe;,

obstuga finansowo-ksiggowa samorzadéw mieszkancOw miasta, kompletowanie
dokumentéw oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej,

wspotdziatanie z bankami oraz innymi jednostkami w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,
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21)
22)

23)
24)

25)

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

32)

33)

34)
35)

36)

37)

38)
39)
40)
41)

42)

43)
44)

45)

prowadzenie obstugi kas Urzedu,

ewidencja, przekazywanie i rozliczanie wykorzystania srodkow i dotacji przez jednostki
samorzadowe,

prowadzenie wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

dokonywanie zgloszen, zmian 1 korekt do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych oséb zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie naliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego
i innych naliczen z list ptac,

prowadzenie scentralizowanej ewidencji i rozliczen podatku VAT miasta Ostrotgki
obstuga finansowo-ksiggowa zadan majatkowych i funduszy,

przyjmowanie i zwroty wptacanego wadium,

ewidencja i windykacja mandatéw karnych kredytowych,

weryfikacja dokumentéw ksiegowych przedktadanych do zaptaty,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym m.in.: bilansu, rachunku zyskéw
1 strat, zmian w funduszu jednostki, informacji podatkowej,

analiza sprawozdawczosci jednostkowej miesigcznej, kwartalnej, podtrocznej
1 rocznej w zakresie dochodow 1 wydatkéw budzetowych z jednostek samorzadowych
oraz urzgdéw skarbowych,

przyjmowanie potrocznych i rocznych sprawozdan pozabudzetowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z budzetu miasta,

odbidr i weryfikacja sprawozdan finansowych z jednostek i zaktadéw budzetowych oraz
sporzadzanie sprawozdania tgcznego,

sporzadzanie zestawien 1 analiz z wykonania budzetu miasta, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
gospodarki pozabudzetowej,

sporzadzanie wnioskéw kredytowych o pozyczk¢ i1 sktadanie ich do bankéw
inwestycyjnych, udzial w negocjacjach warunkéw umownych, rozliczanie zaciagnietych
kredytow,

pobdr, ewidencja i windykacja wptat z tytulu sprzedazy mienia komunalnego,
pobdr optat z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
pobdr optat z tytulu wydanych tablic rejestracyjnych,

pobor optat z tytutu zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu 0séb
taksOwkami osobowymi,

pobdér oplat za korzystanie z cmentarza miejskiego przekazywanych raz
w miesigcu przez administratora cmentarza,

ksiggowanie, przekazywanie i sporzadzanie sprawozdan CEPIK,

wymiar, pobor, ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci od
0s06b fizycznych i prawnych,

wymiar, pobdr, ewidencja 1 windykacja naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego od
0s06b fizycznych i prawnych,
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46)

47)
48)
49)

50)

51)
52)

53)

54)

55)

56)

57)
58)
59)

60)

61)

62)

63)

wymiar, pobor, ewidencja i1 windykacja podatku od $rodkéw transportowych
od 0s6b fizycznych i prawnych,

pobér, ewidencja i windykacja optaty od posiadania pséw,
rozliczanie optaty targowej i parkingowej oraz windykacja naleznosci z tychze tytutéw,

comiesieczny pobor i ewidencja naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego (w tym
podatek VAT),

pobdr, ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste, optat
adiacenckich i rent planistycznych,

pobdr, ewidencja i windykacja optaty skarbowej,

wymiar, pobér, ewidencja i windykacja optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od oséb fizycznych i prawnych,

pobdr, ewidencja i windykacja innych niepodatkowych naleznosci budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktéorych mowa w ustawie o finansach publicznych,

opracowywanie projektow zarzadzen prezydenta w sprawie umarzania, odraczania
terminOw ptatnosci 1 rozkladania na raty optat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe oraz
oplat adiacenckich, a takze opracowywanie projektow zarzadzen prezydenta
w  sprawie umarzania, odraczania termind6w  platnosci i1  rozkladania
na raty wierzytelnosci z tytulu naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych miastu i miejskim jednostkom organizacyjnym,

rozliczanie dochodéw dot. realizacji zadan z =zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
prowadzenie ksiggowosci, przekazywanie wykonanych dochodéw do budzetu panstwa,
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

wystawianie faktur VAT i rozliczanie faktur VAT z tytulu uzytkowania wieczystego
1 dzierzawy gruntow stanowigcych wilasnos¢ miasta oraz Skarbu Panstwa, zgodnie
7z zawartymi umowami,

planowanie dochodéw budzetowych z podatkéw i optat lokalnych,
prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu naleznych podatkéw,

zaktadanie 1 prowadzenie rejestrow przypisOw 1 odpisdw podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i le$nego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach dotyczacych ulg i zwolnien
w podatkach i1 optatach lokalnych, podatku rolnym i leSnym oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

przygotowywanie postanowien prezydenta miasta w sprawach zastosowania ulg,
odroczen i umorzen w odniesieniu do podatkéw i optat stanowigcych dochody miasta,
a pobieranych przez urzad skarbowy,

przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie ustalenia wysokosci stawek, ulg
i zwolnien i sposobu poboru podatkéw i optat lokalnych w roku podatkowym, projektéw
uchwal rady w sprawie okreSlenia wzoréw formularzy, o ktérych mowa
w przepisach ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz o podatku rolnym i le§nym,

wystawianie tytutow wykonawczych celem wszczecia postgpowan egzekucyjnych
w sprawach dotyczacych podatkéw i optat lokalnych, podatkow rolnego i le§nego, optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych niepodatkowych naleznosci
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64)

65)

66)

67)

68)

69)
70)

71)
72)

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych,

przygotowywanie deklaracji podatkowych na nieruchomosci  Miasta Ostroteki,
potozonych poza granicami administracyjnymi miasta,

wystawianie wnioskdw do kancelarii prawnej reprezentujacej miasto w sprawach
wszczgcia postgpowan egzekucyjnych dot. optat za gospodarowanie mieniem miasta
1 Skarbu Panstwa oraz innych nalezno$ci o charakterze cywilnoprawnym naleznych
miastu,

prowadzenie kontroli podatkowych dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych oraz
postepowan z tym zwigzanych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci o pomocy publicznej w zakresie zadan realizowanych
przez wydzial,

zapewnienie zgodno$ci realizacji projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie
ze $srodkow Unii Europejskiej z wczesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,

obstuga finansowa programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w tym
kontrola, monitorowanie i sprawozdawczos¢,

prowadzenie ewidencji i egzekucji optat retencyjnych,

obstuga pracowniczych planoéw kapitatowych.

§ 21.

Do wtasciwosci Wydzialu Informatyki nalezy wykonywanie czynno$ci w zakresie tworzenia
spojnego systemu informatycznego wspomagajacego zarzadzanie miastem, a w szczegdolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

tworzenie i aktualizacja oprogramowania w Urzedzie,
nadzoér nad systemem elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

badanie mozliwosci wykorzystania komputerowego przetwarzania danych dla potrzeb
organOw miasta 1 Urzedu,

opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i strategii jego wdrazania,

dobor sprzetu 1 oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie
spraw dotyczacych wymogéw legalizacji programéw, struktur baz danych
1 homologacji,

wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadzér nad jego prawidtowym
wykorzystaniem,

organizowanie wspoétdzialania w zakresie pozyskiwania i udostepniania danych,

administrowanie systemem, w szczegllnosci: organizowanie pracy sieci, pielegnacja
systemu informatycznego,

modernizowanie 1 rozwijanie systemu informatycznego, programowanie zwigzanych
z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

regulowanie zasad dostgpu do systemu informatycznego oraz ochrona informacji
w nim przechowywanych,

Strona 24 z 77



11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystywania technik
informatycznych,

przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Urzedu z wdrozonego oprogramowania lub
jego nowych funkcjonalnosci,

udzielanie wsparcia merytorycznego i technicznego pozostatym pracownikom w zakresie
wykorzystania obstlugiwanego oprogramowania,

zakup sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania na potrzeby Urzedu,

nadzoér nad serwisem systemu monitoringu wizyjnego miasta,

nadzor i prowadzenie ,,portalu wewnetrznego” Urzedu,

obstuga informatyczna i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,
zapewnienie bezpieczenstwa i ciggtosci pracy systemow informatycznych,
prowadzenie ,,Elektronicznej Tablicy Ogtoszen”,

wspolpraca z Wydziatem Geodezji 1 Kartografii, Wydziatem Organizacji i Kadr oraz
Biurem Ewidencji Ludnos$ci w zakresie realizacji spisu powszechnego ludnosci i
mieszkan,

organizacyjne i techniczne przygotowanie na szczeblu miasta wyboréw Prezydenta RP,
do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu
terytorialnego i organéw osiedli oraz przewidzianych przepisami prawa referendow.

§ 22.

Do witasciwosci Wydzialu Uprawnien Komunikacyjnych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z dopuszczeniem pojazdéw do ruchu, a w szczegdlnosci:

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

7)
8)

9)

10)

11)

rejestracja pojazdow,

czasowa rejestracja pojazdow,

wyrejestrowanie pojazdow z ruchu,

czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu,

wydawanie kart pojazdu oraz dokonywanie w nich stosownych wpisow,

dokonywanie zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i w karcie
pojazdu (jezeli byta wydana), w przypadku zmiany stanu faktycznego,

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu i nabyciu pojazdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych o naruszeniu
przepisOw dot. zgtaszania zbycia i nabycia pojazdu,

wydawanie wtérnikbw 1 wymiana dokumentéw komunikacyjnych (dowodow
rejestracyjnych, kart pojazdu, znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych na szybe)
i tablic rejestracyjnych,

zwracanie dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych zatrzymanych przez organy
do tego uprawnione,

kontrola spetnienia przez posiadaczy pojazdéw obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
OCH
2 b
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12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)

wpisywanie 1 wykreslanie zastrzezeh w pozwoleniach czasowych, dowodach
rejestracyjnych, kartach pojazdu okre$lonych przepisami ustawy, w szczeg6élno$ci:
zastawOw rejestrowych sagdowych oraz adnotacji urzegdowych,

kierowanie na dodatkowe badanie techniczne w celu ustalenia danych niezbednych do
rejestracji pojazdu, jezeli z dokumentow wymaganych do rejestracji wynika, ze pojazd
uczestniczyt w wypadku drogowym lub narusza wymagania ochrony srodowiska,

sporzadzanie co najmniej raz na kwartat protokotdéw zniszczenia tablic rejestracyjnych oraz
co najmniej raz w roku protokotéw zniszczenia anulowanych dokumentow
komunikacyjnych,

sporzadzanie niezbednych wykazoéw (sprawozdan) wymaganych przepisami,
prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdu wedtug numerdw rejestracyjnych,

wspoldziatanie z organami policji, prokuratury oraz sadéw w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

potwierdzanie danych o pojazdach,
wydawanie zaswiadczen o posiadaniu pojazdu,

weryfikacja dokumentéw z systemem ,,CEPIK” w zakresie niedotrzymania terminu 30-
dniowego na zgtoszenie zbycia/nabycia i rejestracji pojazdow sprowadzonych z panstw
cztonkowskich Unii Europejskie;j,

prowadzenie spraw w zakresie natozenia sankcji,
nalezyte uzytkowanie powierzonego sprzetu komputerowego do systemu CEPiK,

wydawanie prawa jazdy dla osob ubiegajacych si¢ o nie po raz pierwszy oraz
ubiegajacych si¢ o rozszerzenie uprawnien do kierowania pojazdami,

prowadzenie spraw w zakresie odmowy wydania prawa jazdy, w wyniku negatywne;j
weryfikacji dokumentow,

wymiana prawa jazdy wydanego za granica,
wydawanie mi¢dzynarodowego prawa jazdy,

dokonywanie (w formie wymiany) w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie
kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstgpnej przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej
uzupelniajacej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej albo szkolenia
okresowego,

wydawanie wtornika prawa jazdy na wniosek wiasciciela,

wymiana z Urzedu prawa jazdy wydanego przez panstwo czlonkowskie Unii
Europejskie;j,

prowadzenie spraw dotyczacych skierowania kierowcy na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,

prowadzenie spraw dotyczacych skierowania kierowcy na badanie lekarskie:
jezeli kierowala pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu; jezeli istniejg uzasadnione zastrzezenia do stanu zdrowia
osoby posiadajacej prawo jazdy,

sprawowanie nadzoru w zakresie spelniania wymagan okreslonych dla uzyskania
1 posiadania dokumentu stwierdzajacego posiadanie uprawnienia do kierowania
pojazdem,
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33)

34)

35)
36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)
49)
50)

51)

prowadzenie spraw dotyczacych skierowania na badanie psychologiczne: jezeli osoba
kierowata pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu przekroczyta liczbe 24 punktow otrzymanych za
naruszenia przepiséw ruchu drogowego; kierujac pojazdem spowodowata wypadek
drogowy, w nastepstwie ktorego inna osoba poniosta §mier¢ lub doznata obrazen,

prowadzenie spraw dotyczacych skierowania na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej 1 przeciwdzialania narkomanii: jezeli osoba kierowata pojazdem w
stanie nietrzezwos$ci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do
alkoholu,

wymiana pozwolenia wojskowego,

wzywanie kierujagcych do poddania si¢ badaniom lekarskim oraz do sprawdzenia
kwalifikacji,

gromadzenie w systemie teleinformatycznym CEPiK danych wymaganych przepisami
ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz udostgpnianie ich uprawnionym podmiotom
z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

prowadzenie spraw dotyczacych zatrzymania prawa jazdy, jego zwrotu po ustaniu
przyczyny zatrzymania oraz uchylenia zatrzymania prawa jazdy,

prowadzenie spraw dotyczacych przedtuzenia okresu, na ktéry zatrzymano prawo jazdy,

prowadzenie spraw dotyczacych cofnigcia uprawnien do kierowania pojazdami oraz o
przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty
jego cofnigcie,

wydawanie zezwolen, przedluzanie waznosci zezwolenia oraz rozszerzanie zakresu
zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym oraz przewozacym wartos$ci
pieniezne w drodze decyzji administracyjnych,

prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz akt ewidencyjnych o0s6b bez
uprawnien zgodnie z ustawa,

przyjmowanie od os6b ubiegajacych si¢ o prawo jazdy, przed przystgpieniem do
szkolenia wymaganych przepisami dokumentéw oraz ich weryfikacja,

generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce oraz
przekazywanie informacji o wygenerowaniu profilu kandydata na kierowce osobie,
ktorej profil dotyczy,

udostgpnianie profilu kandydata na kierowcg w systemie teleinformatycznym
osrodkowi szkolenia kierowcéw, innym podmiotom oraz oS$rodkowi egzaminowania
przeprowadzajagcemu egzamin panstwowy dla osoby, ktérej profil dotyczy,

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu uprawnienia do kierowania pojazdami,

prowadzenie  spraw  dotyczacych  nadania  cech  identyfikacyjnych  oraz
wykonania i umieszczenia tabliczki znamionowej zastepczej,

prowadzenie archiwum akt kierowcoéw i akt pojazdow,
zamawianie tablic rejestracyjnych i wymaganych przepisami drukéw komunikacyjnych,

przyjmowanie od organu wtasciwego w sprawach rejestracji pojazdu za granicg informacji
o0 zarejestrowaniu za granicg pojazdu pochodzacego z terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,

przygotowywanie zawiadomien o wykonaniu §rodka karnego.
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§ 23.

Do wtasciwosci Wydzialu Planowania i Zintegrowanego Rozwoju nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej miasta oraz rozwojem miasta,
a w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta i jego zmian, z uwzglednieniem celdw i kierunkdw polityki przestrzennej panstwa,

sporzadzanie projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i ich
zmian,

nadzor nad opracowaniami planistycznymi realizowanymi przez podmioty zewngtrzne,

udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu,

przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego miasta,

dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta oraz
przedstawianie ich radzie miasta,

wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenbw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terenéw bedacych wtasnoscig miasta,

opiniowanie koncepcji urbanistycznych oraz wstgpnych projektow podziatu
nieruchomosci (we wspétpracy z Wydziatem Budownictwa),

wydawanie za§wiadczen o rewitalizacji,
wspotpraca z Miejskg Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczna,

wystepowanie o opini¢ i uzgadnianie z wtasciwymi instytucjami i organami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie:

a) rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmian¢ miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) rejestrow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

wspoldziatanie z Wydzialem Budownictwa oraz innymi samorzadami gminnymi
i jednostkami administracji rzgdowej w zakresie dziatania wydziatu,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw ze studium uwarunkowan i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na Srodowisko w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania
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19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)

34)

35)

36)

37)
38)

39)

przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja obszaréw miejskich,

tworzenie Strategii Rozwoju Miasta oraz koordynacja wykonania programéw
i harmonograméw w tym zakresie,

monitoring nad realizacjg Strategii Rozwoju Miasta przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie Raportu o stanie miasta Ostroleki zgodnie z art. 28aa ust. 2 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

wspotpraca z samorzadem gospodarczym, organizacjami pozarzagdowymi, organizacjami
pracodawcow, lokalnymi przedsigbiorcami, bankami oraz innymi organizacjami
przedsiebiorcOw w celu promocji 1 rozwoju przedsiebiorczosci (we wspotdziataniu z
Wydzialem Dziatalno$ci Gospodarcze;j),

inicjowanie dzialan sprzyjajacych rozwojowi matych i srednich przedsigbiorstw (we
wspotdziataniu z Wydziatem Dziatalnos$ci Gospodarczej),

utrzymywanie kontaktow z firmami, przedsigbiorcami oraz inwestorami dzialajacymi na
terenie Miasta Ostroleki (we wspotdziataniu z Wydzialem Dziatalnos$ci Gospodarczej),

inicjowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania dla miasta inwestoréw
krajowych i zagranicznych oraz zdobywanie nowych partneréw do wspotpracy,

kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw zalatwianych przez urzedy
administracji publicznej usytuowane na terenie miasta,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi przedsigbiorcow w zakresie obstugi
inwestora,

podejmowanie dziatah dla przedsigwzie¢ majacych stuzy¢ lokalnemu rozwojowi
spoleczno-gospodarczemu (we wspotdziataniu z Wydziatem Dziatalnos$ci Gospodarczej),

analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnym i regionalnym oraz monitorowanie
proceséw gospodarczych (we wspotdziataniu z Wydzialem Dziatalnos$ci Gospodarcze;j),

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie dzialan zwigzanych z polityka energetyczng i polityka ochrony klimatu
Miasta,

prowadzenie 1 koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem, inwestycjami
i ustugami w zakresie efektywnos$ci energetycznej,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do oszczednosci w zakresie zuzycia energii
elektrycznej, cieplnej i gazowej w sektorze publicznym Miasta,

podejmowanie dzialan majacych na celu zwigkszenie udzialu energii pochodzacych
z odnawialnych zrédet energii (OZE) w bilansie energetycznym Miasta,

budowa systemu zmierzajacego do monitorowania i zarzadzania zuzyciem energii,

koordynacja i raportowanie realizacji strategicznych dokumentéw zwigzanych ze
zobowigzaniami Miasta wynikajacymi z potrzeb ochrony klimatu,

prowadzenie prac zwigzanych z wizualizacja danych przestrzennych na cele aktéw
planistycznych i innych dokumentéw we wlasciwosci wydziatu,
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40)

41)

prowadzenie bazy danych GIS w zakresie spraw planistycznych i1 innych spraw we
wlasciwosci wydziatu,

nadzor nad utrzymaniem miejskiej sieci oSwietlenia ulicznego.

§ 24.

Do wtasciwosci Wydzialu Budownictwa nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw:
prawo budowlane, prawo ochrony srodowiska oraz innych ustaw, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

wspotpraca z Wydziatem Planowania i Zintegrowanego Rozwoju w zakresie opiniowania
koncepcji urbanistycznych oraz wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,

przygotowywanie projektéw decyzji o pozwoleniu na budowe,

przygotowywanie projektdw decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,
przygotowywanie projektow decyzji na rozbiérke obiektéw budowlanych,
przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,
przyjmowanie zgloszen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,

przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu
na budowe tacznie z projektem budowlanym,

uczestniczenie na wezwanie organOw nadzoru budowlanego w czynno$ciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
przygotowywanie projektdw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,
przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

stwierdzanie wygasniecia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadkach jezeli:

a) inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe,

b) dla tego terenu uchwalono miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,
ktoérego ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji,

przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody dla
planowanych przedsigwzie¢:

a) mogacych zawsze znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko, dla ktorych sporzadzenie
raportu o oddzialywaniu na §rodowisko jest obligatoryjne,

b) mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywa¢ na S$rodowisko, dla ktorych
sporzadzenie raportu o oddziatywaniu na srodowisko moze by¢ wymagane,

przyjmowanie zgtoszen na budowy i roboty budowlane nie wymagajace pozwolenia na
budowe,

przyjmowanie zgtoszen na rozbiérke budynkow i budowli,
przygotowywanie projektdw decyzji o obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg,

przygotowywanie projektow decyzji zgtaszajacych sprzeciw w sprawie wykonania robot
budowlanych objetych zgloszeniem,

przygotowywanie postanowien udzielajacych zgode na odstepstwo od warunkow
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19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki i1 ich usytuowanie,

przygotowywanie projektow decyzji o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku,
lokalu lub na teren sasiedniej nieruchomosci,

przygotowywanie projektow decyzji o zatwierdzeniu zamiennego projektu budowlanego,

przygotowywanie projektow decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe¢ na rzecz
innego inwestora,

prowadzenie:

a) rejestru wnioskdw w sprawie pozwolen na budowe,

b) rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe,

c) rejestru zgloszen robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
d) rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

e) rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajagcych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

g) rejestru wnioskow o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

h) rejestru decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

1) ewidencji wydanych dziennikéw budowy,

j) elektronicznego rejestru wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowe,
wydawanie za§wiadczen o samodzielnos$ci lokali,

wspotdziatanie z Wydziatem Planowania i Zintegrowanego Rozwoju oraz innymi
samorzadami gminnymi i jednostkami administracji rzadowej w zakresie dzialania
wydziatu,

przygotowywanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Gtownego Urzedu
Nadzoru Budowlanego z zakresu wydanych pozwolen na budowe.

§ 25.

Do witasciwosci Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarowaniem mieniem miasta i Skarbu Panstwa, gospodarowaniem
gruntami rolnymi oraz komunalizacja, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci zabudowanych
1 niezabudowanych bedacych wlasnoscia miasta oraz Skarbu Pafnstwa w drodze
przewidzianej w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami,

prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia na nieruchomos$ciach os6b prawnych
1 0s6b fizycznych na podstawie przystugujacych im roszczen,

prowadzenie spraw  zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci lokalowych
w trybach przewidzianych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

zamiana nieruchomosci,
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6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)

30)

przygotowywanie dokumentacji do regulacji stanu prawnego nieruchomosci
w sprawach o zasiedzenie na rzecz miasta i Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz miasta i Skarbu Panstwa
spadkoéw 1 darowizn.

kontrola wykonania terminéw zabudowy,

kontrola obrotu wtérnego zbywanych lub przeksztalconych nieruchomosci
z bonifikata badz wykorzystanych na inne cele niz cele uzasadniajace udzielenie
bonifikaty,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
udzielanie bonifikaty od opfat,

prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu udzielonej bonifikaty,

prowadzenie rejestru umOow notarialnych w zakresie prowadzonych spraw,

nabywanie nieruchomosci na rzecz miasta 1 Skarbu Panstwa do zasobu nieruchomosci,

przejmowanie nieruchomosci w trybie ustawy ordynacja podatkowa na rzecz miasta
1 Skarbu Panstwa,

prowadzenie komunalizacji z mocy prawa,

ustalanie odszkodowan w mysl ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, za dziatki nabyte
z mocy prawa jako przeznaczone lub zaj¢te pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw dotyczacych wywlaszczen oraz zwrotéw wywlaszczonych
nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresie mienia pozostawionego poza granicami panstwa
polskiego,

wnioskowanie o wpisy lub wykreslenia do ksigg wieczystych,

obcigzanie nieruchomo$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi, Ww zakresie
prowadzonych spraw,

aktualizacja cen gruntow,

ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow miasta
1 Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem i1 przekazaniem srodkéw
trwatych — sktadnik6w majatkowych dowodami PT jednostkom organizacyjnym miasta,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci miasta i Skarbu Pafistwa,
opracowanie i aktualizacja planéw wykorzystania zasobu,
gospodarowanie zasobem Skarbu Panstwa,

dysponowanie mieniem gminy na rzecz cudzoziemcow,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowos$ci prawnej i pobieranie optat z tego tytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem zarzadu ustanowionego na
nieruchomosciach miasta i Skarbu Panstwa,
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31)

32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)
39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)
47)
48)
49)

50)

51)
52)
53)

aktualizacja optat rocznych z tytulu trwalego zarzadu nieruchomo$ci miasta
1 Skarbu Panstwa,

zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan dotyczacych scalen nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat adiacenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w dzierzawe, najem, uzytkowanie
i uzyczenie nieruchomosci miasta i Skarbu Panstwa,

naliczanie optat z tytulu bezumownego korzystania z nieruchomos$ci miasta i Skarbu
Panstwa,

ustalanie odszkodowan za zajecie nieruchomosci,

ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomos$ci przez udzielenie zezwolenia na
zakladanie i1 przeprowadzenie ciggdw drenazowych, przewoddw 1 urzadzen na terenie
prywatnych nieruchomosci wraz z zezwoleniem na niezwtoczne zaj¢cie nieruchomosci i
ustalanie odszkodowan z tego tytutu,

udostepnianie  nieruchomosci w celu wykonywania czynnosci zwigzanych
z konserwacjg, remontami, oraz usuwaniem awarii ciaggéw drenazowych, przewodéw
iurzadzen i ustalanie odszkodowan z tego tytutu,

udostepnianie terenu stanowigcego wilasno$¢ miasta i Skarbu Panstwa pod budowe,
rozbudowe i przebudowe infrastruktury technicznej,

wykonywanie egzekucji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw w mysl
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

ustalanie na rzecz miasta jednorazowych optat od wlascicieli zbywanych
nieruchomosci tytulem wzrostu ich wartosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie spraw roszczen i odszkodowan na rzecz wtascicieli nieruchomosci
z tytulu obnizenia ich warto$ci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

rekultywacja i zagospodarowanie gruntow,
zapobieganie degradacji gruntéw,
ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa badz mienie gminne,

wspotpraca z Agencja Rynku Rolnego w zakresie zagospodarowania nadwyzek
produktow rolnych i Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa dotyczaca
kredytowania zadan w rolnictwie,

wylaczanie z produkcji gruntdw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze
1 nielesne,

gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
wspotpraca z 1zbg Rolnicza,

wspotpraca z Giéwnym Urzedem Statystycznym w zakresie prowadzenia spisu rolnego,
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53) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow.

§ 26.

Do wiasciwosci Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym, w tym:

1)  prowadzenie i obstuga powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)
k)

D

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych oraz uzgadnianie
z wnioskodawca zakresu udostepnianych materiatow,

przygotowywanie i  udost¢pnianie = materialbw  zasobu  geodezyjnego
1 kartograficznego,

przyjmowanie zbioréw danych i innych materiatéw powstatych w wyniku prac
geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,
ewidencjonowanie materialéw zasobu oraz opatrywanie odpowiednimi klauzulami
dokumentéw dla zamawiajacego, a takze naliczanie optat za uwierzytelnianie
materiatow,

weryfikacja przekazanych zbiorow danych lub innych materialéw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych lub kartograficznych pod wzgledem kompletnosci
przekazywanych rezultatow wykonanych prac geodezyjnych i kartograficznych,

weryfikacja zbior6w danych i innych materiatow zawartych w przekazywanej
dokumentacji pod wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa obowigzujgcymi
w geodezji i kartografii,

prowadzenie ewidencji gruntow i1 budynkoéw, w tym prowadzonej w systemie
teleinformatycznym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru
nieruchomosci),

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danej
zwane]j powiatowg bazg GESUT,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie bazy danych: rejestru cen i1 wartosci
nieruchomosci, szczegdélowych osnéw geodezyjnych oraz bazy danych obiektéw
topograficznych o szczegdélowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000, zharmonizowanej
z bazami danych wymienionymi w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych; mapy
zasadniczej i mapy ewidencyjnej w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

wystawianie dokumentow obliczenia optaty za wydane materialy dokumenty
udostepniane z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

wystawianie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotu, dotyczacych mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych mu materiatéw,

m) biezaca aktualizacja baz danych powiatowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

Strona 34 z 77



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

n) biezace zasilanie danymi systemu Geoportal Ostroifeka,

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, w tym:

a) organizowanie i prowadzenie narad koordynacyjnych,
b) weryfikacja przedktadanych do koordynacji dokumentacji projektowych,

c) wspotpraca z podmiotami branzowymi, wiladajacymi poszczegdlnymi sieciami
uzbrojenia terenu,

d) prowadzenie rejestru wnioskow o dokonanie koordynacji, wydawanie protokotow
oraz dokumentdw obliczenia oplaty za przedktadane sprawy,

e) dokonywanie  jednoosobowej koordynacji dokumentacji projektowe;]
w  przypadkach  nieskomplikowanych 1  niewymagajagcych  uzgodnien
wielobranzowych,

udostepnianie danych z ewidencji gruntéw 1 budynkoéw w postaci: wypisOw z rejestrow,
kartotek i wykazéw z operatu ewidencyjnego, wyrysOw z mapy ewidencyjnej, kopii
dokumentéw uzasadniajagcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego, plikéw
komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujagcym standardem wymiany
danych ewidencyjnych oraz naliczanie stosownych optat,

wydawanie informacji o posiadaniu gospodarstwa rolnego w zwigzku z zaliczeniem
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i utrzymywaniem szczegdétowych osnéw
geodezyjnych,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
wdrazanie funkcjonalnos$ci Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach,
cyfryzacja Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

dysponowanie Srodkami za wykorzystanie danych =z zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zamoéwien Publicznych oraz
Wydzialem Informatyki w zakresie przygotowywania zakupéw sprzetu informatycznego
1 oprogramowania w oparciu o ustawe prawo zamdwien publicznych,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania zakupionego ze
srodkéw za wykorzystanie danych z zasobu,

wdrazanie nowych systeméw informatycznych na potrzeby prowadzenia zasobu,
prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie bazy danych ewidencji, miejscowosci, ulic i adreséw,

wydawanie zawiadomien o ustaleniu numeru porzadkowego dla budynku,

przygotowywanie (we wspotdziataniu z Biurem Rady Miasta) projektow uchwat rady
w sprawie nadania nazwy ulicy,

rejestrowanie w systemie Mdok korespondencji wplywajacej do wydziatu,
prowadzenie obstugi kasowej wydziatu,

w celu przeprowadzania na szczeblu miasta wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu
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20)

1 Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego
i organéw osiedli oraz przewidzianych przepisami prawa referendow:

a) przygotowywanie aktualnych map sytuacyjnych ze szczegdélnym uwzglednieniem
granic okregdéw, obwodow i osiedli oraz nazw ulic w m. Ostrotgka (we wspdtpracy
z Wydziatem Organizacji 1 Kadr oraz Biurem Rady Miasta),

b) aktualizacja granic okregéw wyborczych, obwodéw glosowania i granic osiedli
w miescie Ostrolgka (we wspotpracy z Wydziatem Organizacji 1 Kadr oraz Biurem
Rady Miasta),

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spisu powszechnego ludnosci 1 mieszkan
oraz wspoétdziatanie z Biurem Ewidencji Ludno$ci, Wydziatem Organizacji i Kadr oraz
Wydziatem Informatyki w tym zakresie.

§ 27.

Do wlasciwosci Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrong powietrza, gospodarowaniem
odpadami komunalnymi, utrzymaniem mieszkaniowego zasobu miasta oraz gospodarkg
wodno-sciekowg, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

prowadzenie calo$ci dzialan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno-
porzadkowego miasta oraz nadzorowanie jednostek i instytucji odpowiedzialnych za ten
stan,

utrzymanie czystosci 1 porzadku (w tym utrzymanie zimowe) przystankOw
komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest miasto oraz ktére sg
potozone na jego obszarze przy drogach publicznych, niezaleznie od kategorii tych drég,

utrzymanie czystosci i porzadku (w tym utrzymanie zimowe) chodnikéw na terenie m.
Ostrofeki,

przygotowywanie i przeprowadzanie lub koordynowanie akcji ,,Sprzatanie §wiata”,
likwidacja ,,dzikich wysypisk $mieci”,

nadzér nad wytapywaniem bezdomnych zwierzat,

nadzor nad rejestracja psow,

przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

przygotowywanie projektéw zezwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymanie chartow,
wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja jednostki ptywajace;j,

ograniczanie lub zakazywanie uzywania jednostek plywajacych lub niektorych ich
rodzajéw na okre$lonych ciekach lub zbiornikach wodnych, jezeli jest to konieczne
do utrzymania srodowiska we wlasciwym stanie,

realizacja zadan zwigzanych z gatunkowg ochrong roslin,
nadzor nad utrzymaniem 1 eksploatacjg obiektow i1 urzadzen komunalnych,
nadzoér nad utrzymaniem i zarzadzanie cmentarzem miejskim,

nadzor nad funkcjonowaniem targowisk miejskich, w tym egzekwowanie przestrzegania
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17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)

b)

34)

warunkow wynikajacych z regulaminu targowisk oraz zawartych uméw w zakresie
urzadzania i funkcjonowania targowisk,

nadzor nad funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
nadzér nad funkcjonowaniem i eksploatacja sktadowiska odpadéw komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem parkow i skweréw miejskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja miejskich placéw zabaw,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
podlegtymi w zakresie budowy i utrzymania kanalizacji deszczowej,

wspotdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
koordynacji dziatalno$ci miejskich stuzb komunalnych w warunkach klesk zywiotowych
1 wspoéldziatanie z jednostkami w zakresie usuwania awarii technicznych,

wspotpraca w zagospodarowywaniu terendw zieleni, osiedli mieszkaniowych, szkoét
1 przedszkoli,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i pielggnacja istniejacych terenéw zieleni oraz
tworzeniem nowych terenéw zieleni miejskiej,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystania zasobow i1 poszczegdlnych sktadnikéw przyrody
przez jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne

prowadzenie spraw w zakresie usuni¢cia drzew i krzewdéw, kontrola ich realizacji oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen i przyjmowania zgloszen
dotyczacych usuwania drzew i krzewdw na terenie miasta Ostroteki, nadzorowanie zadan
odno$nie usuwania drzew 1 krzewoéw z terendw nieruchomosci miejskich, w tym w
zakresie sporzadzania wnioskOw o wydanie zezwolenh przez wilasciwy organ oraz
zapewnienie zagospodarowania pozyskanego drewna,

koordynacja zadan dotyczacych dokonywania nasadzen zastepczych wynikajacych
z zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow zaréwno dotyczacych wycinki podyktowanej
wlasciwym utrzymaniem zieleni, jak i wycinkg pod inwestycje,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych usunigcia drzew 1 krzewow z nieruchomosci
potozonych na terenie miasta Ostrotgki stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa, we
wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Drogownictwa,

wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych,

okreslanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow nie stanowigcych witasnosci
Skarbu Panstwa,

naktadanie obowiazkéw wynikajacych z uproszczonych plandéw urzadzania lasow,
a takze ich opracowywanie,

wykonywanie zadan z ustawy o lasach:

stwierdzajacych czy dana nieruchomo$¢ jest objgta uproszczonym planem urzadzenia
lasu lub decyzja - zgodnie z ustawg o lasach,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa na
uzytek rolny,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw

Strona 37 z 77



35)
36)
37)
38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)
48)

49)
50)
51)
52)
53)

54)
55)

56)

ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajoznawczych,
prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

prowadzenie spraw w zakresie okre§lania dopuszczalnego poziomu hatasu
przenikajacego do srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem gazow lub pylow do powietrza,

nakladanie na jednostk¢ organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ powodujaca
wprowadzanie substancji zanieczyszczajacych do srodowiska obowigzku prowadzenia
pomiaréw stezen tych substancji w powietrzu,

zobowigzywanie inwestora, a takze wlasciciela, zarzadcy lub posiadacza obiektu
budowlanego albo zespotu obiektéw do przedtozenia przegladu ekologicznego,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o przyjmowanych wnioskach
i wydawanych decyzjach administracyjnych w zakresie ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw w zakresie opiniowania wnioskow w zakresie gospodarowania
odpadami,

przygotowywanie decyzji naktadajacej na podmiot negatywnie oddzialywujacych na
srodowisko obowigzku ograniczenia tego oddzialywania lub przywrdcenia do stanu
wlasciwego,

przygotowywanie i aktualizacja strategicznych map hatasu oraz przygotowywanie
raportow do Komisji Europejskich,

przygotowywanie i przekazywanie danych do wykazu i rejestru historycznych
zanieczyszczehn powierzchni ziemi,

realizacja zadan okreslonych w Programach Ochrony Powietrza,

opiniowanie uchwatl sejmiku wojewddztwa wprowadzajacych ograniczenia lub zakazy
w zakresie eksploatacji instalacji w ktérych nastepuje spalanie paliw,

przygotowywanie 1 aktualizacja programow ochrony srodowiska,
przygotowywanie informacji o realizacji programéw ochrony srodowiska,
przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia,
przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacych pole elektromagnetyczne,
przygotowywanie projektow pozwolen:

a) zintegrowanych,

b) na wytwarzanie odpaddw,

przygotowywanie projektéw zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadéw,

prowadzenie spraw z zakresu usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzystosowanych do ich
sktadowania lub magazynowania,

realizacja 1 przestrzeganie przepisOw wynikajacych z uchwaty rady w sprawie ustalenia
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta Ostrol¢ki oraz innych
uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
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57)

58)
59)

60)

61)

62)

63)

64)

65)

66)

67)

68)

69)

70)

71)

72)

73)

przygotowywanie projektow uchwat rady dotyczacych prawidtowego funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta,

prowadzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta,

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci,

aktualizacja bazy danych wszystkich wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych
1 niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych obowigzek uiszczania oplat za
odbieranie odpadow komunalnych,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nie zlozenia deklaracji lub w przypadku uzasadnionych
watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji lub w wyniku czynnos$ci kontrolnych,

kontrolowanie prawidlowosci odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci, przez przedsigbiorcow (zgodno$¢ z harmonogramem, i prawidlowa
realizacja pozostalych obowigzkéw wynikajacych z umowy) $wiadczacych ustugi
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

kontrola wykonywania przez wilascicieli nieruchomosci obowigzkOéw w zakresie
selektywnej zbidrki odpadow,

organizowanie mobilnych punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych np.
zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz odpadéw niebezpiecznych —
zgodnie z regulaminem utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

przekazywanie marszatkowi wojewddztwa, wykazu podmiotéw wpisanych do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru,

weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wtascicieli nieruchomosci,

kontrola podmiotéw wpisanych do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

prowadzenie postepowania w zakresie nakladania kar pieni¢znych w stosunku do
podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci, ktére nie
realizujg zadan okre$lonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
1 przepisach odrgbnych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi i przekazywanie go do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska i Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego,

przygotowywanie rocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
uwzgledniajace;j:

a) mozliwosci przetwarzania niesegregowanych (zmieszanych) odpadow komunalnych,
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74)

75)

76)

77)

78)

79)

80)
81)

b)

82)

bioodpadéw stanowigcych odpady komunalne oraz przeznaczonych do sktadowania
pozostatosci  z  sortowania  odpadéw  komunalnych i1  pozostatosci
z procesu mechaniczno-biologicznego  przetwarzania niesegregowanych
(zmieszanych) odpadéw komunalnych,

b) potrzeby inwestycyjne zwigzane z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

c) koszty poniesione w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
1 unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych w podziale na wplywy, wydatki
i nadwyzki z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) liczbe mieszkancow,

e) liczbe wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli umowy, o ktérej mowa w art. 6
ust. 1, w imieniu ktérych gmina powinna podja¢ dziatania, o ktérych mowa w art. 6
ust. 6-12 - zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

f) ilos¢ odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie gminy,

g) ilo$¢ niesegregowanych (zmieszanych) odpadéw komunalnych i bioodpadéw
stanowigcych odpady komunalne, odbieranych z terenu gminy oraz przeznaczonych
do sktadowania pozostato$ci z sortowania odpadéw komunalnych i pozostatosci
Z procesu mechaniczno-biologicznego przetwarzania niesegregowanych
(zmieszanych) odpadéw komunalnych.

przygotowywanie materiatow do przetargu na wybor przedsiebiorcy swiadczacego ustugi
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych lub odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych,

przygotowywanie materiatbw informacyjnych i edukacyjnych w  zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

rozliczanie systemu odbierania, transportu, zbierania, odzysku i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych,

prowadzenie spraw z zakresu melioracji i urzadzen wodnych na terenie dzialek
bedacych wiasnoscig Miasta Ostroteki,

prowadzenie postgpowan w sprawie przywrocenia do stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen wodnych zapobiegajacych szkodom powstalym w wyniku zmian
w odptywie wod opadowych i roztopowych na gruncie,

zatwierdzanie w drodze decyzji pisemnej ugody wiascicieli gruntéw, ustalajacej zmiany
stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyng szkodliwie na inne nieruchomosci
lub na gospodarke wodna.

przygotowanie projektéw decyzji nakazujacej wykonanie urzagdzen wodnych,

przygotowywanie i1 przesytanie w okresach kwartalnych do Wod Polskich dokumentéw
w zakresie:

opfaty stalej 1 zmiennej z tytutu poboru wdd podziemnych z ujecia Krancowa, nadzor nad
strefg ujecia wody,

oplaty z tytulu odprowadzania do wéd — wdd opadowych lub roztopowych ujetych
w otwarte lub zamknigte systemy kanalizacji deszczowej stuzace do odprowadzania
opadéw atmosferycznych w granicach administracyjnych miasta,

prowadzenie spraw w zakresie ustalania i rozliczania oplaty za zmniejszenie naturalnej
retencji terenowe;j,
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83)
84)
85)

86)

87)

88)

89)

90)
91)

92)

93)

94)

95)

96)

97)
98)
99)
100)

101)
102)

103)

wspotudziat w realizacji zadan na rzecz adaptacji do zmian klimatu,
nadzér nad uchwalg w sprawie wyznaczenia obszaru i granic aglomeracji Ostroteka,

opracowywanie 1 przedkladanie sprawozdania z realizacji Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych,

wspotpraca z Ostroteckim Przedsigbiorstwem Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z o. o.
w zakresie opracowywania sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych,

prowadzenie (we wspdlpracy z Wydzialem Inwestycji i Drogownictwa) spraw dot.
zwigkszania posiadanej bazy mieszkaniowego zasobu Miasta, w tym w ramach budowy
budynkow,

koordynacja zadan z zakresu biezacej eksploatacji, remontéw, modernizacji budynkéw
i mieszkan oraz prowadzenie w tym zakresie rozliczen,

zwigkszanie posiadanej bazy lokalowej w wyniku adaptacji strychéw, poddaszy, pralni,
suszarni i innych pomieszczen nadajgcych si¢ na cele mieszkalne,

koordynacja dziatan zwigzanych z zarzagdzaniem zasobem mieszkaniowym Miasta,

reprezentowanie Miasta, jako wiasciciela zasobu mieszkaniowego miasta, na podstawie
upowaznienia prezydenta, na zebraniach ,,Wspdlnot Mieszkaniowych”,

rozpatrywanie wszystkich spraw dotyczacych lokali uzytkowych stanowigcych wtasnos¢
Miasta, w tym kierowanie do zawarcia umOow najmu,

opracowywanie planéw i programéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej (we
wspotpracy z Wydzialem Inwestycji i Drogownictwa), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

weryfikacja kwartalnych sprawozdan ztozonych przez przedsigbiorcow odbierajacych
nieczystosci ciekte z terenu miasta,

kontrola przedsigbiorcoOw odbierajacych nieczystosci ciekte z terenu miasta w zakresie
przestrzegania przepisOw ustawy o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach oraz
posiadanych zezwolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i usuwaniem materialéw zawierajacych
azbest uzytkowanych przez osoby fizyczne,

sporzadzanie corocznej informacji o realizacji uchwaly w sprawie udzielania dotacji
celowych na finansowanie ochrony $rodowiska (usuwanie materialéw zawierajacych
azbest),

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczna,
sporzadzanie corocznej informacji o realizacji programu edukacji ekologicznej,
realizacja i przestrzeganie zapisOw Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami,

nadzér nad dziatalnoscig Miejskiego Zarzadu Obiektéw Sportowo-Turystycznych
1 Infrastruktury Technicznej w Ostrotece w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,

realizacja dziatan w ramach kampanii ,,Ostrot¢ka wolna od plastiku”, w tym sporzadzanie
informacji w okresach poéirocznych na sesje Rady Miasta.
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§ 28.

Do wtasciwosci Wydzialu Oswiaty nalezy prowadzenie spraw zapewniajacych mozliwos¢
realizacji zadan z zakresu o$wiaty i wychowania, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem przedszkoli, szko6t
1 placowek oswiatowych poprzez:

a) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji jednostek oswiatowych,
b) ustalanie organizacji indywidualnego nauczania,

c) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskéw dyrektordw w sprawach powierzania
1 odwolywania ze stanowisk wicedyrektorow 1 innych funkcji kierowniczych w
jednostkach oswiatowych,

d) koordynowanie spraw zwiagzanych z przekazywaniem do archiwum zaktadowego
Urzedu dokumentacji zlikwidowanych przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych,

zapewnianie warunkOw dziatania przedszkoli, szk6t 1 placéwek oswiatowych,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania i opieki
poprzez monitorowanie potrzeb remontowych, inwestycyjnych oraz zakupow
inwestycyjnych,

kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i1 obowiazku nauki poprzez:

a) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 15-18
lat,

b) prowadzenie egzekucji w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w przypadkach niespetniania obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia prowadzonych przedszkoli, szkot 1 placowek
oswiatowych w zakresie spraw administracyjnych, a w szczegdlnosci:

a) przestrzegania obowigzujacych przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikéw i uczniéw,

b) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy,

¢) prowadzenia czynno$ci zwigzanych z okresowymi ocenami dyrektorOw w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

prowadzenie spraw dotyczacych powierzania stanowiska dyrektora przedszkola, szkoty
lub placowki o§wiatowe] poprzez:

a) organizowanie konkurs6w na stanowiska dyrektoréw,
b) przygotowywanie projektdw zarzadzen prezydenta w przedmiotowym zakresie,

realizowanie zadan zwigzanych z postepowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego, a w szczegolnosci:

a) organizowanie postgpowan egzaminacyjnych,
b) przygotowywanie decyzji zwigzanych z nadaniem stopnia nauczyciela mianowanego,

c) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw oraz wydanych zaswiadczen o zdaniu
egzaminu,

d) wydawanie na wniosek nauczyciela nowego aktu nadania stopnia nauczyciela
mianowanego,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

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

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

b) tworzenia zmian organizacyjnych i likwidacji jednostek oswiatowych oraz nadawania
statutdow nowoutworzonym jednostkom o$wiatowym,

¢) ustalania i zmian granic obwodéw szkot podstawowych,
d) ustalania wysokos$ci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego,

e) ustalania sieci prowadzonych przez miasto przedszkoli i oddziatow przedszkolnych
w szkotach podstawowych, szkét podstawowych, szkét ponadgimnazjalnych,
ponadpodstawowych oraz szkot specjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich mieszkancéw miasta do
mtodziezowych osrodkéw wychowawczych 1 mtodziezowych osrodkow socjoterapii na
terenie kraju,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidow do szkol specjalnych
prowadzonych przez miasto oraz wspoétdziatanie z innymi powiatami w tym zakresie,

przygotowywanie projektow podzialu srodkéw finansowanych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli oraz sprawozdan z ich wykorzystania,

opracowywanie wnioskOw o nagrody, medale i odznaczenia dla dyrektoréw przedszkoli,
szkot 1 placowek o§wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod prezydenta z okazji Dnia
Edukacji Narodowej oraz nagréd specjalnych,

wspolpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie:

a) realizacji programéw miejskich i rzadowych,

b) organizacji miejskich konkurséw, imprez i uroczystosci,

¢) udzialu mtodziezy w wymianie miedzynarodowe;j,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej poprzez:

a) prowadzenie rejestru upowaznien dostepu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej oraz ich wydawanie, przedtuzanie i cofanie,

b) weryfikowanie danych przekazywanych przez przedszkola, szkoly i placowki
oswiatowe do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

c) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek os$wiatowych
prowadzonych przez miasto oraz inne podmioty,

d) generowanie zbioréw danych dla potrzeb miasta ,

realizowanie zadah zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu miasta w zakresie o§wiaty
poprzez:

a) przygotowywanie propozycji zatozen do projektu budzetu miasta,
b) przygotowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw wydziatu,

c) weryfikowanie materialéw planistycznych oraz projektéw planéw finansowych,
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16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

28)

realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu miasta w zakresie oswiaty
poprzez:

a) weryfikowanie planow finansowych,

b) opiniowanie wnioskOw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek
oswiatowych prowadzonych przez miasto,

c) dysponowanie $srodkami ujetymi w planie wydatkéw wydziatu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z dotacji budzetu
panstwa oraz innych zrédet,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw poprzez:

a) rozpatrywanie wnioskow pracodawcéw o dofinansowanie,

b) przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych o udzieleniu lub o odmowie
dofinansowania,

c) zbieranie danych i szacowanie potrzeb finansowych niezbednych na realizacje zadan,

weryfikowanie i monitorowanie Srednich wynagrodzen nauczycieli w odniesieniu do
poszczegdlnych stopni awansu zawodowego,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$swiatowych w miescie, w tym
o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach, prowadzonych przez miasto,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoty
publicznej szkotom niepublicznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szko6t publicznych przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne niz miasto,

przygotowywanie projektow uchwal rady miasta w sprawie trybu udzielania
1 rozliczania dotacji dla niepublicznych szkét i placowek o§wiatowych prowadzonych
przez osoby fizyczne i prawne oraz trybu i zakresu kontroli wykorzystania tych dotacji,

sporzadzanie informacji pétrocznej i rocznej o wykonaniu wydatkow przez szkoty
i placowki niepubliczne,

wydawanie zaswiadczen o wpisie lub przygotowywanie projektow decyzji o odmowie
wpisu do ewidencji placéwek niepublicznych,

udzielanie dotacji szkotom 1 placowkom niepublicznym,

wspotpraca z jednostkami o§wiatowymi w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
w tym unijnych, na realizacj¢ projektéw dotyczacych edukacji poprzez:

a) koordynowanie dziatan, w tym pozyskiwanie informacji dotyczacych zewnetrznych
zrodet finansowania projektéw oswiatowych,

b) analize zasadnosci i efektywnosci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,
¢) rozliczanie i nadzorowanie realizacji projektow w obszarze edukacji,

monitorowanie funkcjonowania jednostek os$wiatowych miasta poprzez system
wspomagania zarzgdzania o$wiatg, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja funkcjonowania systemu,
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29)

30)

31)

32)
33)
34)

b) wspdtpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie nadzoru nad dziataniem systemu,

c) raportowanie funkcjonowania placowek oswiatowych poprzez efektywne
wykorzystanie narzedzi systemu,

d) zapewnienie skutecznej komunikacji pomi¢dzy miastem, placOwkami o$Swiatowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie edukacji na terenie miasta z wykorzystaniem
narzedzi systemu,

wspotpraca z dziatajacymi na terenie miasta zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi
pracownikéw o$wiaty,

koordynacja dzialan w zakresie planowania i zarzadzania jednostkami o$wiatowymi
dziatajgcymi na terenie miasta, poprzez:

a) tworzenie plandw i dokumentow strategicznych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji do przedszkoli, szkot
1 placéwek oswiatowych,

c) ustalanie zawodéw i kierunkéw ksztalcenia w szkotach ponadpodstawowych
1 ponadgimnazjalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozu dzieci z niepetnosprawnosciami do
szkot/placowek oswiatowych,

zawieranie i realizacja porozumien miasta z organami administracji samorzadowe;j,
koordynacja dzialan w zakresie realizacji strategii oSwiatowej,

wspotpraca ze szkolami wyzszymi na rzecz realizacji programdOw wspierajacych
jakosciowy rozwoj szkot i przedszkoli.

§ 29.

Do wiasciwosci Wydzialu Zdrowia i Spraw Spolecznych nalezy prowadzenie spraw
z zakresu pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, przeciwdziatania i zwalczania patologii
spolecznej, gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta, przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych 1 dodatkdw energetycznych, wydawania zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz
i podawanie napojéow alkoholowych oraz spraw z zakresu dzialan na rzecz os6b
niepetnosprawnych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczaniem dodatkéw mieszkaniowych
1 ryczaltéow oraz dodatkéw energetycznych,

przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania dodatkoéw
mieszkaniowych lub wstrzymaniu wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkow
energetycznych odbiorcom wrazliwym energii elektryczne;j,

wspotdziatanie w zakresie oceny zasobOdw pomocy spotecznej z innymi podmiotami,
w tym dzialajacymi w obszarze polityki spolecznej,

nadzér nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz innymi miejskimi jednostkami
organizacyjnymi dziatajagcymi w zakresie pomocy spolecznej i systemu pieczy zastgpcze],

przeciwdziatanie bezrobociu oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg udzielania dotacji na realizacje zadan
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i1 systemu pieczy zastepczej,
w drodze konkursow ofert,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz ochrony i promocji zdrowia,

opracowywanie projektow lokalnych programéw na rzecz promocji zdrowia oraz na rzecz
rozwigzywania probleméw dotyczacych patologii spotecznej,

realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej 1 ustug opiekunczych dla kombatantow
i 0s6b represjonowanych,

podejmowanie dzialan majacych na celu propagowanie zdrowego stylu Zycia oraz
zapobieganie i zwalczanie narkomanii, HIV/AIDS w zakresie zadan nalezacych do
wlasciwosci jednostek samorzadu terytorialnego,

wspotdziatanie z kierownikami podmiotéw leczniczych w wykonywaniu zadan
z zakresu opieki zdrowotnej mieszkancéw miasta,

sprawowanie nadzoru nad warunkami i jako$cig $wiadczonej opieki nad dzie¢mi
w wieku do 3 lat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspoOtpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz innymi
jednostkami  organizacyjnymi w zakresie problematyki zdrowia publicznego
i promocji zdrowia,

wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
planowania i organizacji pracy Grupy Opieki Zdrowotnej i Pomocy Socjalno - Bytowe;j
wchodzace] w sktad Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz udziatu w
¢wiczeniach i szkoleniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem realizacji zadan z zakresu zdrowia
publicznego w trybie konkurséw ofert,

prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem problemow
alkoholowych mieszkancéw miasta,

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi, Kosciotem
Katolickim i innymi kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie wychowania w trzezwosci, przeciwdziatania alkoholizmowi 1 narkomanii,
nadzoér nad Zespotem Placéwek Wsparcia Dziennego,

przygotowywanie projektow dokumentdw 1 decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,

kontrola zgodnoSci prowadzonej dzialalnoSci handlowej 1 gastronomiczne]
z warunkami zezwolenia na sprzedaz lub podawanie napojéw alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dni 1 godzin otwierania oraz zamykania
placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i ustugowych dla ludnos$ci
oraz sprawowanie nadzoru nad jego przestrzeganiem,

przygotowywanie projektow uchwat rady miasta w sprawie czasu pracy placowek
handlowych, gastronomicznych i ustugowych,
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25)

26)

27)

28)
29)

inicjowanie dziatan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych w miescie, a w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie z zakresu realizacji
ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepelnosprawnych,

b) wspétpraca z samorzagdem powiatowym w podejmowaniu dziatan na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu os6b niepetnosprawnych oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy 1 informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego oraz szkoleniach dla tych oséb,

c) wspoldziatanie z Powiatowa Spoleczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych
w Ostrotece, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w celu realizacji
zadan z zakresu dzialan na rzecz os6b niepetnosprawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg udzielania dofinansowania
w ramach programéw celowych realizowanych przez Oddziat Mazowiecki
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (informacja, obstuga,
monitoring, wydawanie, przekazywanie wnioskow do Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych),

e) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg udzielania dotacji publicznych na
realizacje zadan na rzecz osOb niepetnosprawnych i kontrola ich wykonania zgodnie z
ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

f) wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
w zakresie rozwigzywania problemow osob niepetnosprawnych,

g) wspotpraca w aktualizowaniu informatora pod tytutem: ,,Ostrot¢cki Informator dla
Oso6b Niepetnosprawnych”,

h) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw finansowych z Europejskiego
Funduszu  Spotecznego 1 Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych na realizacj¢ programéw,

1) podejmowanie dzialan w celu likwidacji barier utrudniajagcych osobom
niepelnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie oraz integracja 0sOb
niepetnosprawnych ze srodowiskiem lokalnym,

j) opracowywanie projektow programow na rzecz osOb niepetnosprawnych,

opracowywanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta oraz kryteriow
wyboru 0séb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci,

biezacy nadzor nad prawidlowoscia zasiedlen 1 ustaleniem czynszow za lokale
z mieszkaniowego zasobu Miasta,

przydzielanie lokali w zasobach mieszkaniowych Miasta,

przedstawianie propozycji zréznicowanych stawek czynszu z uwzglednieniem
czynnikoOw zmieniajacych jego wysokos¢.
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§ 30.

Do wtasciwosci Wydziatu Dzialalnosci Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z ewidencja dzialalnoSci gospodarczej, realizacjg zadan wiascicielskich w spotkach prawa
handlowego, transportem drogowym, planowaniem, organizowaniem i zarzgdzaniem
publicznym transportem zbiorowym, dziatalnoscia regulowang i kontrolg przedsigbiorcow, a w

szczegllnosci:

1)  udostepnianie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

2)  przyjmowanie wnioskbw o wpis do CEIDG, zmiang¢ wpisu, zawieszenie
i wznowienie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej oraz o wykreslenie wpisu,

3)  wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do CEIDG,

4)  przeksztalcanie wnioskéw papierowych o wpis do CEIDG w form¢ dokumentu
elektronicznego i przesylanie ich do CEIDG,

5) wydawanie duplikatéw decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Prezydenta,

6) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji dzialalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Prezydenta,

7)  udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przedsigbiorcach nieprzeniesionych do
CEIDG na potrzeby organéw wymiaru sprawiedliwosci oraz os6b fizycznych
i prawnych,

8)  prowadzenie i aktualizacja Punktu informacji dla przedsigbiorcy,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji wlascicielskich w stosunku do spétek prawa
handlowego z udzialem miasta,

10) gromadzenie informacji i sporzadzanie analiz z dziatalnosci spétek prawa handlowego
z udzialem miasta,

11) przygotowywanie i opiniowanie propozycji zmian w umowach spoélek, statutach
1 regulaminach funkcjonowania,

12) sporzadzanie opinii w sprawie materiatobw przedstawianych Prezydentowi na
zgromadzenia wspolnikow badz akcjonariuszy,

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem, odwotywaniem
1 wynagradzaniem czlonkOw organow spolek z udziatem miasta,

14) sporzadzanie projektéw zarzadzen Prezydenta i uchwat rady dotyczacych wnoszenia lub
cofania i zbywania przez miasto udzialéw badz akcji,

15) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przystgpieniem miasta do spotek,

16) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcen wlasnosciowych i organizacyjnych spotek
prawa handlowego z udzialem miasta,

17) nadzor nad remontami i utrzymaniem wiat przystankowych zlokalizowanych w pasie
drogowym zarzadzanym przez Miasto Ostrotgka na przystankach komunikacyjnych,
ktérych wiascicielem lub zarzadzajagcym jest miasto oraz potozonych na jego obszarze
przy drogach publicznych, niezaleznie od kategorii tych drog,

18) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie ustalenia cen urzedowych za ustugi

przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym,
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji planu zrOwnowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego,

badanie 1 analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,
z uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych i 0s6b o ograniczonej zdolnosci
ruchowej,

wspotpraca z Miejskim Zaktadem Komunikacji Sp. z 0.0. w Ostrotece przy tworzeniu
1 aktualizacji rozktadéw jazdy,

prowadzenie spraw zwigzanych z podpisywaniem 1 realizacja porozumien
migdzygminnych w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

okreslanie przystankéw komunikacyjnych, ktérych witascicielem lub zarzadzajacym jest
miasto, udostepnionych operatorom i przewoznikom oraz warunkow 1 zasad korzystania
z tych obiektéw,

okreslanie przystankOw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym nie
jest miasto, udostgpnionych wszystkim operatorom i przewoznikom oraz informowanie
o stawce oplat za korzystanie z tych obiektow,

wydawanie zgody na korzystanie przez przewoznikOw z przystankéw komunikacji
miejskiej w granicach administracyjnych miasta,

przygotowywanie i prowadzenie postgpowania zmierzajagcego do zawarcia umowy
o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i zmiang umowy z operatorem
o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

monitorowanie realizacji umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

ocena i kontrola realizacji przez operatora ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ustug publicznego transportu
zbiorowego,

kontrola  przedsigbiorcow w zakresie spetniania wymogdéw bedacych podstawg do
udzielenia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb
irzeczy, zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego i licencji w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

kontrola przedsigbiorcow w zakresie spelnienia wymogdéw bedacych podstawa
udzielenia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sOb taksowka,

kontrola przedsigbiorcow w zakresie spetnienia wymogéw do wydania zaswiadczenia na
wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wtasne,

prowadzenie spraw z zakresu Wwygaszenia zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych,

prowadzenie spraw z zakresu cofnigcia licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy i oséb oraz na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

prowadzenie  spraw z  zakresu cofnigcia  zezwolenia na  wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych,
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37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)
47)

48)

49)

50)

51)
52)
53)

54)

55)

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofni¢cie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w drodze decyzji administracyjnej,

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osOb samochodem osobowym,
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie
wiecej niz 9 oséb tacznie z kierowcg lub licencji na wykonywanie transportu drogowego w
zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy w drodze decyzji administracyjnej,

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiany lub cofnig¢cia licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu osOb takséwka w drodze decyzji
administracyjnej,

prowadzenie spraw z zakresu wygaszenia licencji oraz zezwolenia na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego,

kontrola przedsigbiorcow w zakresie wykonywania przewozéw regularnych i regularnych
specjalnych,

wydawanie zaswiadczen oraz wypisu (wypiséw) z zaswiadczen na przewozy drogowe na
potrzeby wlasne,

wydawanie zaswiadczen o liczbie pojazdéw, dla ktérych zostal udokumentowany wymaog
zdolnos$ci finansowej przedsigbiorcom prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie krajowego
transportu drogowego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie naktadania kar pieni¢znych na
przedsigbiorcéw, wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

udzielanie, odmowa udzielenia lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozoéw
regularnych 1regularnych specjalnych w drodze decyzji administracyjnej,

sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu o0sob,

przygotowywanie rozktadu jazdy w regularnym przewozie os6b w transporcie drogowym
oraz jego weryfikacja,

uzgadnianie wydania zezwolenia z wlasciwymi organami w zakresie przewozow
regularnych,

sporzadzanie analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach dziatalnosci
w zakresie krajowego transportu drogowego,

prowadzenie 1 aktualizacja Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego (KREPTD),

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spetnienia wymogu dobrej reputacii,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zatrudnienia,

przyjmowanie w terminach okreslonych ustawa informacji z osrodkow szkolenia
kierowcéw dotyczacych: terminu, czasu 1 miejsca rozpoczecia pierwszych zajec
teoretycznych,

przyjmowanie z o$rodkdw szkolenia kierowcéw dokumentéw zawierajacych informacje
o przeprowadzonych kursach,

dokonywanie na wniosek przedsigbiorcy wpisu oraz zmiany zakresu wpisu do rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcOw oraz wydawanie
zas$wiadczenia potwierdzajacego wpis przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow
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56)

57)

58)

59)

60)

61)
62)
63)
64)

65)

66)

67)

68)

69)

70)

71)

72)

73)

prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

przyjmowanie w terminach przewidzianych ustawg informacji oraz danych ze szkot
o podjeciu dziatalno$ci/zmianie danych oraz zakonczeniu dziatalnosci w zakresie szkolenia
0sOb ubiegajacych si¢ o uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami oraz o
zakonczeniu szkolenia,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,
ewidencji podmiotéw (szkol) prowadzacych szkolenie oraz skreslanie ich
z rejestru/ewidencji,

wydawanie poswiadczenia dla przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow potwierdzajacego spelnienie dodatkowych wymagan,

prowadzenie spraw z zakresu cofnigcia poswiadczenia potwierdzajacego spetnianie
dodatkowych wymagan przez osrodki szkolen kierowcow,

prowadzenie spraw z zakresu wpisu do ewidencji instruktoréw 1 wyktadowcow, odmowy
wpisu do ewidencji instruktoroéw i wyktadowcow,

prowadzenie spraw z zakresu skreslenia z ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow,
wydawanie legitymacji instruktora oraz przedluzanie waznosci legitymacji,
wydawanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji wykladowcow,

przyjmowanie w terminach okreslonych ustawg danych dotyczacych numeru
ewidencyjnego osrodka szkolenia lub innego podmiotu, w ktdrym instruktor lub
wyktadowca prowadzi szkolenie oraz zaswiadczen potwierdzajacych uczestnictwo
w warsztatach doskonalenia zawodowego,

prowadzenie spraw z zakresu zakazu wykonywania przez przedsi¢biorce dziatalnosci
gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow,

kontrola dziatalno$ci osrodka szkolenia kierowcéw zgodnie z rocznym planem kontroli, w
tym:

a) kompleksowa — badajgca catoksztalt dziatalnosci osrodka w zakresie wynikajacym z
ustawy oraz przepiséw wykonawczych,

b) dorazna — badajgca wybrane zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig osrodka,

kontrola o$rodka szkolenia kierowcOw wpisanego do rejestru  przedsigbiorcoOw
prowadzacych osrodek szkolenia kierowcéw w innym powiecie, ktérego infrastruktura jest
zlokalizowana na obszarze dziatania tego starosty,

sporzadzanie, przetwarzanie oraz podanie do publicznej wiadomo$ci wynikéw analizy
statystycznej w zakresie sredniej zdawalno$ci oso6b szkolonych w danym osrodku, liczby
uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek,

rozpatrywanie skarg dotyczacych osrodka szkolenia kierowcow,

sporzadzanie protokotdw zniszczenia anulowanych drukéw legitymacji instruktora oraz
nieaktualnych piecze¢ci diagnostow i stacji kontroli pojazdow,

wspotpraca z Policja w zakresie kontroli wykonywania praktycznej nauki jazdy poza
osrodkiem szkolenia kierowcow,

zglaszanie kandydatow na instruktoréw/wyktadowcOw na egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje do komisji powotanej przez wojewode,

przygotowywanie skierowania na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje dla instruktora lub
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74)

75)

76)
77)

78)

79)

80)

wyktadowcy,

dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw
oraz prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw z zakresu zakazu prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdow oraz skreslania przedsigbiorcy z rejestru dziatalnosci regulowane;,

okresowe kontrole stacji kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania i cofania uprawnien diagnoscie do wykonywania
badan technicznych,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdéw,

prowadzenie spraw z zakresu usuwania pojazdow w trybie art. 130 a ustawy - Prawo
o ruchu drogowym, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji w celu wystgpienia z wnioskami do sadu
o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o zaptacie kosztdw zwigzanych
z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu,

c) przekazywanie wlasciwym naczelnikom urzgdéw celnych usunietych pojazdow
w przypadku stwierdzenia, Ze nie sg zarejestrowane w zadnym z panstw cztonkowskich
Unii Europejskie;j,

d) prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drég przy pomocy
powiatowych jednostek organizacyjnych lub powierzanie ich wykonywania zgodnie
z przepisami o zamOwieniach publicznych,

e) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie wysokosci optat za
usuwanie pojazdow i ich umieszczanie na parkingu strzezonym oraz wysokosci
kosztéw powstatych w przypadku odstgpienia od usunigcia pojazdu,

f) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie dofinansowania w zakresie zbierania pojazdow
wycofanych z eksploatacji,

wspotdziatanie z Wydziatem Planowania i Zintegrowanego Rozwoju w zakresie:

a) wspllpracy z samorzadem gospodarczym, organizacjami pozarzadowymi,
organizacjami pracodawcoéw, lokalnymi przedsi¢biorcami, bankami oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow w celu promoc;ji 1 rozwoju przedsigbiorczosci,

b) inicjowania dziatan sprzyjajacych rozwojowi matych i srednich przedsigbiorstw,

¢) utrzymywania kontaktow z firmami, przedsigbiorcami oraz inwestorami
dziatajacymi na terenie Miasta Ostroteki,

d) podejmowania dziatan dla przedsiewzig¢ majacych stuzy¢ lokalnemu rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu,

e) dokonywania analizy tendencji rozwojowych na rynku lokalnym i regionalnym oraz
monitorowania procesOw gospodarczych.
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§ 31.

Do witasciwosci  Referatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z  Kkulturg, sportem, turystyka, budzetem obywatelskim oraz wspdtpraca z
organizacjami pozarzgdowymi, z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
wykonywanie zadan zwigzanych z promocja miasta, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia, 13czenia,
przeksztatcania i likwidacji samorzagdowych instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji miejskich instytucji kultury,

nadzor nad instytucjami kultury, dla ktorych organizatorem jest miasto oraz wspotpraca
z tymi instytucjami, a takze z innymi jednostkami organizacyjnymi
1 osobami fizycznymi w zakresie podejmowanych dziatan i inicjatyw kulturalnych,

przygotowywanie materiatbw okolicznosciowych (dyplomy, zaproszenia itp.) we
wspoOlpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
odbywajacych si¢ na terenie miasta od podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢ kulturalng
poza statg siedzibg lub w sposéb objazdowy,

organizacja (we wspotpracy Biurem Rady Miasta) na terenie miasta obchodow §wiat
narodowych i rocznic,

realizacja dziatan zwigzanych z organizacja na terenie miasta imprez pod patronatem
Prezydenta oraz waznych spotkan z udzialem wtadz miasta,

prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem 1 promowaniem miasta na targach,
wystawach i innych imprezach promocyjnych oraz wspoéldziatanie w tym zakresie
z organizacjami pozarzagdowymi i przedsigbiorcami,

planowanie rozwoju kontaktoéw zagranicznych miasta oraz koordynacja dziatan miejskich
jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

realizacja partnerskich kontaktow zagranicznych w ramach zawartych uméw oraz
w zakresie rozwijania wspolpracy zagranicznej,

obstuga organizacyjna (we wspOtpracy z Wydzialem Obstugi  Urzedu
1 Mieszkancow) wyjazdow zagranicznych delegacji miasta oraz wizyt gosci
zagranicznych,

wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za granicg w zakresie promocji
miasta, pozyskiwanie nowych partneréw,

przygotowywanie publikacji 1 wydawnictw promocyjno-informacyjnych o miescie,
tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej
1 rekreacji ruchowej,

inicjowanie dzialah na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowe]
1 kulturalne;j,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa osOb ptywajacych, kapiacych si¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne,
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18)
19)
20)
21)
22)

23)

a)
b)

d)

e)

2
24)

25)
26)

27)

28)
29)
30)
31)

nadzorowanie dziatalnosci miejskich instytucji kultury fizycznej,

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,

nadzo6r nad stowarzyszeniami kultury fizycznej posiadajgcymi siedzib¢ w miescie,
koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych,

rozpatrywanie wnioskOw o przyznane stypendidw, wyrdznien i nagrdd za szczegélne
osiggnigcia sportowe oraz wnioskOw o przyznanie nagrod za szczegdlne osiggnigcia
w dziedzinie kultury 1 sztuki,

koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
1 stowarzyszeniami z zakresu kultury, sportu i turystyki, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w zakresie wspotpracy,

przyjmowanie 1 analiza ofert skladanych przez organizacje pozarzadowe,
z zakresu dziatania referatu, przygotowywanie uméw zawieranych przez miasto na
realizacje¢ zadan publicznych z zakresu kultury, sportu 1 turystyki oraz nadzor i kontrola
(pod wzgledem merytorycznym) uméw zawartych pomi¢dzy miastem, a organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji projektow opisanych w umowach,

przygotowywanie rocznych sprawozdan ze wspolpracy organizacji pozarzadowych z
miastem, z zakresu dziatania referatu,

przygotowywanie i organizowanie debat publicznych, spotkan informacyjnych dla
organizacji pozarzadowych 1 organizacja bezptatnych szkolen oraz udziat
w spotkaniach organizowanych przez organizacje pozarzagdowe,

wspoOlpraca z wydziatami, biurami i referatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej, turystyki oraz kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego,

wspotpraca z organami osiedli,
wspotpraca z Biurem Ewidencji Ludno$ci w zakresie obstugi stowarzyszen,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen majacych siedzibg¢ na terenie
miasta (z wylgczeniem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego) w zakresie
ustalonym ustawg Prawo o stowarzyszeniach,

nadzor nad utrzymaniem Miejsc Pamigci Narodowej oraz grob6w wojennych,

prowadzenie ewidencji zolnierzy Armii Radzieckiej pochowanych na cmentarzu
wojennym w Ostrotece,

wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw 1 Wydziatem Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony, konserwacji
i restauracji zabytkéw i débr kultury oraz opracowania planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych dla miasta,

prowadzenie spraw dotyczacych budzetu obywatelskiego,
nadzor nad prowadzeniem Kroniki Miasta Ostroteki,
organizowanie konferencji prasowych Prezydenta i przewodniczacego Rady,

informowanie o problematyce spraw rozpatrywanych przez organy miasta
w zakresie wynikajagcym ze wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
stowarzyszeniami i organizacjami gospodarczymi,
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32)

33)

34)

35)

36)

37)
38)

39)

40)

41)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
W pracy organ6w miasta,

prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewizyjnej, radiowej 1 informowanie Prezydenta
oraz przewodniczacego rady o publikacjach krytycznych oraz ustosunkowywanie si¢ do
tej krytyki,

reagowanie, zgodnie z ustawg Prawo prasowe na teksty krytyczne,

opracowywanie 1 przekazywanie srodkom masowego przekazu sprostowan informacji
nieprawdziwych lub niepetnych,

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

prowadzenie strony internetowej oraz portali spotecznosciowych Urzedu,

autoryzacja materiatow informacyjno-promocyjnych jednostek podlegtych przed
publikacja na stronach internetowych i portalach spotecznosciowych,

organizacja wspOtpracy Prezydenta z parlamentarzystami, partiami politycznymi
1 zwigzkami zawodowymi,

wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzagdowej w zakresie polityki
zagranicznej oraz promocji miasta,

inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja miasta we wspotpracy
z komoérkami Urzedu 1 instytucjami zewng¢trznymi.

§ 32.

Do wiasciwosci Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem 1 realizacjg inwestycji wlasnych miasta, remontem 1 utrzymaniem drog
publicznych i drég wewnetrznych stanowigcych wtasno$¢ miasta, znajdujacych si¢ w granicach
administracyjnych miasta, prowadzeniem oraz utrzymaniem i eksploatacja obiektow oraz
urzadzen komunalnych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie planowanych inwestycji
i remontéw kapitalnych od strony rzeczowo — finansowej oraz w zakresie remontéw
1 biezacego utrzymania drog,

przygotowywanie materiatow projektowych i geodezyjnych niezbednych do nabycia
gruntu pod budowe inwestycji miejskich 1 przekazywanie kompletu dokumentéw
umozliwiajgcych nabycie gruntow Wydziatowi Gospodarki Nieruchomos$ciami,

przygotowywanie 1 realizacja inwestycji kubaturowych i inwestycji drogowych oraz
remontéw kapitalnych drég i obiektéw publicznych,

przygotowywanie 1 realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terenéw budownictwa
mieszkaniowego,

prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastgpstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektéw uméw w tym zakresie,

kontrola biezgca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod
katem zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

weryfikacja kosztow dotyczacych realizacji inwestycji w celu dokonania ptatnosci
zgodnie z zawartymi umowami,
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9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)

opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych remontéw,

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

przygotowywanie wnioskdw do Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami w sprawie
wywlaszczenia nieruchomosci pod inwestycje miejskie,

realizacja i rozliczanie wspdlnych inwestycji wykonywanych przez miasto przy
wspotudziale finansowym mieszkancow,

wspotpraca z Wydziatem Koordynacji Projektow i Zaméwien Publicznych w sprawach
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkOw zewnetrznych w zakresie opracowywania czesci
techniczno-finansowej oraz czgsci sprawozdawczej danego zadania,

aktualizacja i monitoring Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

wspétpraca z Wydzialem Planowania i Zintegrowanego Rozwoju w sprawach
zwigzanych ze Strategiag Rozwoju Miasta w zakresie planowanych zadan inwestycyjnych
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

przygotowanie i realizacja inwestycji kubaturowych, remontéw kapitalnych i budowy
drég,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstac
w nastepstwie budowy i utrzymania drég,

przygotowywanie 1 przekazywanie kompletu dokumentéow dotyczacych zakonczonych
inwestycji liniowych do Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami w celu naliczania optat
adiacenckich,

przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych realizacji inwestycji w celu wyptacania
odszkodowania z tytutu zajecia nieruchomosci (procedura bez wykupu gruntu),

zapewnienie zgodnosci realizacji projektow, ktoére uzyskaty dofinansowanie z funduszy
Unii Europejskiej z wcze$niej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,

rozliczanie, = monitorowanie i1  kontrolowanie = projektéw  inwestycyjnych
wspolfinansowanych ze SrodkO6w zewnetrznych zgodnie z wytycznymi oraz
postanowieniami umowy o dofinansowanie,

przygotowywanie wystapieh w sprawie pozyskania $rodkow  finansowych
z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na realizacje
inwestycji miejskich,

przygotowywanie wnioskOw dotyczacych usunigcia drzew 1 krzewow z terendw
nieruchomos$ci miejskich w ramach prowadzonych zadan inwestycyjnych oraz
egzekwowanie zapisow umownych od wykonawcy rob6t odnosnie zagospodarowania
drewna pozyskanego z wycinki w zwigzku z realizacjg zadan inwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem miejskich placow zabaw,

wsparcie w zakresie opiniowania rzeczowo - finansowego wnioskéw wptywajacych do
komoérek organizacyjnych Urzedu dotyczacych prac remontowych, modernizacyjnych
i budowlanych obiektow w zasobach miasta,

nadzo6r nad utrzymaniem miejskiej sieci kanalizacji deszczowe;,

prowadzenie (we wspOtpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego)
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30)
31)

32)

33)
34)
35)

36)

37)
38)

39)
40)

41)
42)

43)
44)
45)
46)

47)

48)

49)

50)

spraw w zakresie biezacego utrzymania i konserwacji watow przeciwpowodziowych,
udzial w opracowywaniu projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

utrzymanie nawierzchni drog, chodnikoéw, obiektow inzynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych,

koordynacja robot w zakresie remontu 1 budowy infrastruktury technicznej
prowadzonych przez r6zne podmioty w pasie drogowym drég urzadzonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacje w pasie
drogowym obiektéw lub urzadzen niezwigzanych z gospodarka lub obstuga ruchu
drogowego oraz reklam, na zajecie pasa drogowego, na umieszczenie urzadzen
infrastruktury niezwigzanej z funkcjonowaniem drogi, obiektu budowlanego
niezwigzanego z zarzadzaniem drogami lub potrzebami ruchu drogowego na lokalizacje
lub przebudowe zjazdéw z drdg, na przejazdy pojazdéw nienormatywnych oraz
naliczanie optat i kar pieni¢znych,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw inzynieryjnych,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektoéw mostowych,

koordynowanie = wykonania rob6t  interwencyjnych, robdt  utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

wprowadzanie ograniczen w ruchu drogowym, zamykanie drog i obiektow mostowych,
wyznaczanie objazdow,

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

przygotowywanie materiatow projektowych i geodezyjnych niezbednych do nabycia
gruntu pod poszerzenie istniejagcych jezdni celem poprawienia bezpieczenstwa
i przekazywanie kompletu dokumentéw umozliwiajacych nabycia gruntéw Wydziatowi
Gospodarki Nieruchomos$ciami,

kontrola remontéw biezacych i utrzymania drég pod katem zgodno$ci z zakresem
rzeczowo - finansowym zawartych umow,

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

gospodarowanie nieruchomos$ciami w pasach drogowych drég publicznych w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci (z wylaczeniem nabywania i odszkodowan),

gospodarowanie mieniem komunalnym w czesci dotyczacej drég wewnetrznych,
wydzielonych geodezyjnie (uzytek ewidencji gruntéw i budynkéw oznaczony jako ,,dr”)
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51)

52)
53)
54)

w ramach posiadanego prawa nieruchomosci (z wylaczeniem nabywania
1 odszkodowan),

koordynacja spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem strefy ptatnego
parkowania na terenie miasta,

weryfikacja kosztow oraz uruchamianie ich ptatnosci (z zakresu dziatania wydziatu),
utrzymanie czystosci i porzadku (w tym utrzymanie zimowe) ulic na terenie m. Ostrolfeki,

koordynacja ”Akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem.

§ 33.

Do wiasciwosci Wydzialu Koordynacji Projektow i Zamoéwien Publicznych nalezy
wykonywanie zadan zwigzanych z zamdwieniami na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane,
zapewnienie zgodnosci przeprowadzanych procedur zamdéwien publicznych z obowigzujagcym
prawem krajowym i unijnym oraz informowanie instytucji posredniczgcej o terminach
i wynikach postepowan na roboty budowlane, dostawy i ustugi objete projektem oraz
pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkdw zewnetrznych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
podstawie  wnioskow poszczegélnych wydziatéw, referatow 1 biur  Urzedu
z wylaczeniem miejskich jednostek organizacyjnych,

opracowywanie regulaminu udzielania zamodwien publicznych 1 pracy komisji
przetargowej,

udzielanie wyjasnien miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania
przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i odwotan,
wystgpowanie w imieniu miasta do urzgdu zamowien publicznych,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej miasta
ogloszen o zamowieniu publicznym 1 specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

biezace monitorowanie mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania,

stata wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
projektéw oraz koordynacja dziatan podczas realizacji projektow wspoétfinansowanych
ze srodkdw zewnetrznych,

wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia wspdlnych
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

przygotowanie i/lub koordynowanie przygotowan wnioskdw o dofinansowanie ze
srodkow zewnetrznych- przy wspétudziale wilasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych Urzedu, kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw

nadzor nad prawidlowym- z punktu widzenia obowigzujacych przepiséw i zawartych
uméw- przygotowaniem i realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych,

koordynowanie spraw rozliczeniowych projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych wraz z monitorowaniem, kontrolg i sprawozdawczoscig przy wspoétpracy
wydziatéw merytorycznych,
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14) stala wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie 1 zarzadzanie
programami pomocowymi,

15) podejmowanie innych dziatan majacych na celu rozwdj Miasta przy wykorzystaniu
srodkéw zewnetrznych,

16) koordynowanie zadan bezposrednio zwigzanych z wdrazaniem 1 administrowaniem
projektu ,,Utworzenie Centrow Kompetencji Technologii Informacyjno —
Komunikacyjnych w Ostrotece (Polska) 1 Mosty (Bialorus)’”” w ramach Programu
Wspbétpracy Transgranicznej Polska — Biatorus — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2
Rozwoj Infrastruktury ICT,

17) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem posiedzen,
prowadzeniem biezacej wymiany informacji z Zespolem Zarzadzajacym Projektem po
stronie Miasta Ostroleki jako beneficjenta wiodgcego oraz Biblioteki Rejonowe;j
w Mostach — Biatorus, bedacego partnerem - beneficjentem w projekcie,

18) stala wspotpraca ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym Programu Wspoipracy
Transgranicznej Polska — Biatoru§ — Ukraina 2014-2020, instytucja odpowiedzialng za
wdrazanie i zarzadzanie programami pomocowymi,

19) prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie zadan i obowiazkow okreslonych
w regulaminie pracy Zespotu Zarzadzajacego Projektem,

20) monitorowanie i raportowanie przebiegu prac w ramach projektu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spotkan projektowych, wizyt
w miejscu realizacji projektu, spotkan z organami realizujagcymi Program, seminariow,
konferencji itp.,

22) dbatos¢ o dokumentacj¢ zwigzang z wdrazaniem i realizacjg projektu,

23) wykonywanie innych zadan wspierajacych Zespoét Zarzadzajacy Projektem
w codziennym wdrazaniu projektu.

§ 34.

Do wtasciwosci Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy prowadzenie
spraw z zakresu zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska, ochrony przeciwpowodziowej, koordynowania spraw  zwigzanych
z dziatalno$cig Zarzadzania Kryzysowego, planowania oraz koordynacji przedsigwzie¢ obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony na terenie Miasta Ostroleki, spraw obronnych oraz
$wiadczen na rzecz obrony i w celu zwalczania klgsk zywiotowych, ochrony przeciwpozarowej,
spraw zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem kwalifikacji wojskowej, spraw zwigzanych z
udzielaniem pomocy rolnikom poszkodowanym przez zdarzenia klgski zywiotowej, spraw ITS
oraz spraw cigglos$ci dziatania, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej 1 aktow

wykonawczych, a w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiolowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,

b) prowadzenie dokumentacji planistycznej 1 operacyjnej oraz obstuga kancelaryjno-
biurowa Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (MZZK),

c) opracowania i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ostrofeki,

d) nadzér nad opracowaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,
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2)

g)

h)

)
k)

D

0)

p)

zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dzialan ratowniczych na
terenie miasta oraz w ramach wspoélpracy poza terenem miasta,

utrzymanie i zaopatrzenie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,
wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie miasta Ostrofeki,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych i1 standardow technicznych do
prawidtowego funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(MCZK), w tym rowniez calodobowej jego pracy,

planowanie uzycia oraz przygotowywanie wnioskOw o uzycie oddziatow Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej do wykonywania zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw
zdarzen o charakterze terrorystycznym,

nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemem
wczesnego ostrzegania ludnosci,

wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

przygotowywanie projektow decyzji o nakladaniu $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie spraw zakresu usuwania skutkdw szkod w rolnictwie wywotanych
wystgpieniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych czy klgsk zywiotowych,
prowadzenie spraw z zakresu ciaglosci dziatania,

ustalenie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP
i aktami wykonawczymi, a w tym:

a)

b)
c)

d)

e)

2

h)

1)

opracowanie 1 aktualizacja ,Planu obrony cywilnej miasta Ostroleki” przy
wspotudziale komoérek organizacyjnych Urzedu,

nadzor nad tworzeniem 1 przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie miasta Ostrofeki,

nadzoér i kontrola realizacji zdan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie miasta Ostrofeki,
zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
1 umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania w ramach miejskiego
magazynu obrony cywilnej, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, sSrodkow technicznych i umundurowania,

organizacja 1 nadzor nad funkcjonowaniem oraz utrzymanie systemu alarmowania
miasta Ostroteki,

prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na zaznaczonym obszarze miasta Ostrofeki,
integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno
— epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,
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3)

4)

prowadzenie spraw obronnych i wojskowych, §wiadczen osobistych i rzeczowych,
W rozumieniu przepisOw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie
kleski zywiotowej 1 aktéw wykonawczych, a w tym:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

t)

u)

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

opracowanie 1 aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych 1 ustug,
ktére moga by¢ przedmiotem $wiadczen,

przygotowywanie projektow decyzji o nakladaniu $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i obronnosci kraju,

koordynowanie prac zwigzanych z ,,Planami ochrony obiektow na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny”, zaliczonych do II kategorii ochrony,
opracowanie i aktualizacja zestawow zadan obronnych dla Urzedu,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej (AK) oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw organizacyjnych do przeprowadzenia AK na terenie miasta
Ostroteki i szkolenie obsady AK,

realizowanie zadan z natychmiastowego uzupelnienia sit zbrojnych (Akcja
Kurierska),

planowanie, opracowanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu osiggania wyzszych
stanow gotowosci obronnej Urzedu,

realizowanie zadan zwigzanych z programem mobilizacji gospodarki,

planowanie i organizowanie szkolen obronnych w Urzedzie,

opracowanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

organizacja Zapasowego Miejsca Pracy Urzedu na czas wojny,

prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowej,

przyznawanie zolnierzom rezerwy S$wiadczen pieni¢znych rekompensujacych
utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochéd
z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej, ktére mogliby uzyskaé
w czasie odbywania ¢wiczen wojskowych,

przygotowywanie decyzji o uznaniu osoby za osob¢ samotng, posiadajaca na
wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny, a takze o koniecznosci sprawowania
przez niego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg os6b od obowigzku petnienia stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

wspotdziatanie z Wojskowg Komenda Uzupelnien w zakresie spraw obronnych,
wspoldziatanie ze stuzbami 1 instytucjami w zakresie imprez 1 zgromadzen
organizowanych na terenie Miasta Ostrot¢ki,

przyjmowanie zawiadomieh o imprezach, oraz opracowywanie projektow decyzji
zwigzanych z wydawaniem zgody lub odmowg na przeprowadzenie imprez
masowych, czy imprez artystyczno — rozrywkowych nie majacych charakteru imprez
masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami zglaszanymi przez instytucje
i osoby fizyczne, w tym tez zgtaszanych w trybie uproszczonym,

rozwigzywanie zgromadzen w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta Ostroteki
W rozumieniu przepisOw ustawy o ochronie przeciwpozarowej 1 przepisOw
wykonawczych, a w tym:

a)
b)
c)

nadzor nad opracowaniem i aktualizacja IBP przez miejskie jednostki organizacyjne,
nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarne;,

wspolpraca z Komenda Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji
zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta Ostroteki,
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5)  wspolpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego, jednostkami
samorzadu terytorialnego i instytucjami realizujagcymi zadania nalezace do wtasciwosci
Wydziatu,

6) administrowanie obiektami Urzedu potozonymi w Ostrolece przy ulicy Kréla Jana
Kazimierza 1 i ul. Henryka Sienkiewicza 3,

7)  prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuch6éw i niewypaléw znalezionych na
terenie Miasta Ostrol¢ki,

8) prowadzenie (we wspotdziataniu ze Strazg Miejskg Ostroleki) spraw z zakresu
Inteligentnego Systemu Transportowego.

§ 35.

Do  witasciwosci  Biura  Ewidencji Ludno$ci nalezy  prowadzenie  spraw
z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych oraz spraw zwigzanych z organizacyjno —
technicznym przygotowaniem na szczeblu miasta wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu
terytorialnego i organdéw osiedli oraz przewidzianych przepisami prawa referendow,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
2)  realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

¢) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

d) wspdtpraca z placowkami os§wiatowymi w zakresie informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci 1 mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

3) wspdtpraca z Wydziatem Geodezji i Kartografii, Wydzialem Organizacji i Kadr oraz
Wydziatem Informatyki w zakresie realizacji spisu powszechnego ludnosci 1 mieszkan,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, w tym zwigzanych z:

a) wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang i uniewaznianiem oraz
prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,

b) udostepnianiem danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych
oraz udostgpnianiem dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

6) prowadzenie ewidencji fundacji,
7)  gromadzenie dokumentacji fundacji ujetych w ewidencji prowadzonej przez wydziat,

8)  przygotowywanie projektow decyzji na sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich zza
granicy w celu ich pochowania,

9) realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu Wyborczego w tym: przygotowywanie
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréow do Parlamentu Europejskiego,
wyboréw do organéw samorzadu terytorialnego i organéw osiedli oraz przewidzianych
przepisami prawa referendow.
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§ 36.

Do wtasciwosci Biura Rady Miasta nalezy wykonywanie zadan organizacyjnych, prawnych
oraz innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem rady miasta, komisji i radnych,
a w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

pomoc radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
opracowanie projektow planéw pracy rady,

opracowanie projektéow planéw pracy komisji rady oraz sporzadzanie sprawozdan
z dziatalnosci,

obstuga techniczna obrad sesji rady i posiedzen komisji rady,
prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

przekazywanie uchwat rady wojewodzie 1 regionalnej izbie obrachunkowej oraz
wiasciwym wydziatom, referatom i biurom do realizacji,

przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego oraz publikacja uchwat w BIP,

prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych, kierowanie ich do prezydenta
i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

ewidencjonowanie wnioskOw zglaszanych przez komisje rady, kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie ewidencji osob 1 podmiotéw wyrdznionych odznaka ,,Za zastugi dla miasta
Ostroteki”,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez rade¢ skarg dotyczacych
dziatalnosci prezydenta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
a w szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg,

b) opracowywanie we wspOtpracy z merytorycznym wydziatem/referatem/biurem
projektéw odpowiedzi na skargi,

prowadzenie ewidencji wydatkéw rady,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji
wplywajacych do rady, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji petycji,

b) opracowywanie we wspOtpracy z merytorycznym wydziatem/referatem/biurem
projektéw odpowiedzi na petycje,

c) sporzadzanie i publikacja na stronie internetowej zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim,

obstuga posiedzen samorzagdéw osiedlowych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace]
dziatalno$ci rad osiedli,

ewidencjonowanie wnioskow zglaszanych przez rady osiedli, kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie ewidencji wydatkow rad osiedli,

prowadzenie spraw z zakresu os§wiadczen majatkowych radnych,
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18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych,
koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich,
obstuga administracyjna Rady Senioréw,

obstuga administracyjna Miodziezowej Rady Miasta,
prowadzenie wykazu propozycji nazw ulic,

opracowywanie projektu statutu miasta i statutow osiedli,
organizacyjno - techniczne przygotowanie 1 przeprowadzenie:
a) wyboréw do organéw osiedli,

b) wyboréw na tawnikéw do sadéw powszechnych,

¢) wyboréw do Mtodziezowej Rady Miasta,

d) wyboréw do Rady Seniorow,

wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie przygotowywania
projektéw uchwat rady w sprawie nadania nazwy ulicy,

wspotpraca z Referatem Kultury, Sportu i Turystyki w zakresie organizacji na terenie
miasta obchodéw §wiat narodowych i rocznic.

§ 37.

Do wtasciwosci Biura Prawnego nalezy w ramach i na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami ochrona porzadku prawnego w funkcjonowaniu organéw miasta 1 Urzedu,
a w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakresie opracowywania projektu
regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz wspolpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie
opracowywania projektu statutu miasta i statutow osiedli,

przygotowywanie projektow umoéw cywilno — prawnych we wspotpracy z odpowiednimi
wydziatami, referatami i biurami,

wydawanie pisemnych opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapéw i elementéw
zarzadzania, w ktorych ma dojs¢ do podjecia decyzji o istotnym dla miasta znaczeniu
gospodarczym i spotecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom miasta,

sygnalizowanie o uchybieniach 1 zaniedbaniach w przestrzeganiu prawa przez organy
miasta i Urzad oraz skutkach z nich wyptywajacych,

wskazywanie rozwigzan prawnych 1 organizacyjnych prowadzacych do usunigcia
przyczyn powstania uchybien - nieprawidtowosci w funkcjonowaniu organdéw miasta
1 Urzedu,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru
sprawiedliwosci lub innymi organami orzekajacymi,

podejmowanie czynnosci prawnych niezbednych dla zabezpieczenia intereséw
majatkowych miasta, w tym przygotowywanie materialow przy udziale wilasciwych
komorek organizacyjnych,
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10)

11)

12)
13)
14)

upowszechnianie znajomosci prawa wsrod pracownikéw Urzedu, poprzez organizacje
szkolen wewnetrznych dla pracownikow Urzedu oraz komunikatow na portalu
wewngetrznym,

uczestniczenie w prowadzonych przez prezydenta i Urzad rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umow
dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci
oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

nadzér prawny nad egzekucja naleznosci,
obstuga prawna sesji rady,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r. o nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;.

§ 38.

Do wilasciwosci Biura Kontroli i Skarg nalezy zapewnienie biezacego nadzoru nad
prawidtowoscia, sprawnoscia 1 efektywnoS$cig realizacji zadan przez wydzialy, referaty
i biura, organizowanie i koordynowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskOw obywateli, prowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
kontroli podmiotéw otrzymujacych z budzetu miasta dotacje na cele publiczne,
a w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

opracowywanie projektow aktdw prawnych Prezydenta dotyczacych szczegdtowe]
procedury kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej oraz organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listéw obywateli,

sporzadzanie planéw kontroli wewng¢trznej 1 zewnetrzne;j,
badanie zgodno$ci kontrolowanego postegpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan przez wydziaty, referaty i biura,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu wydziatow,
referatéw 1 biur,

wskazywanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci,

sporzadzanie materialéw pokontrolnych - protokotéw i zalecen pokontrolnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych wydanych przez Prezydenta
oraz przez organy kontroli zewnetrznych,

prowadzenie ksiazki kontroli 1 udostgpnianie jej organom kontrolujacym,

opracowywanie w oparciu o ustalenia kontroli informacji, analiz, ocen i wnioskéw
1 przedktadanie ich Prezydentowi,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw oraz opracowywanie okresowych analiz w tym zakresie,

opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
sporzadzanie informacji, sprawozdan w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i1 jednolitego rzeczowego wykazu akt
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16)
17)

oraz archiwizacjg akt spraw ostatecznie zalatwionych w urzedzie,
wspotpraca z komisjg rewizyjng rady,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji
wptywajacych do Prezydenta, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji petycji,

b) opracowywanie we wspOtpracy z merytorycznym wydziatem/referatem/biurem
projektéw odpowiedzi na petycje,

c) sporzadzanie 1 publikacja na stronie internetowej zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 39.

Do wtasciwosci Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

przedstawianie Prezydentowi:
a) do konca kazdego roku — planu audytu na rok nastepny,

b) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,

realizacja zadan zgodnie z rocznym planem audytu oraz poza planem na wniosek
Prezydenta,

wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

wydawanie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajagcym,

wykonywanie czynnos$ci doradczych,

przedstawianie opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania Urzedu
1 miejskich jednostek organizacyjnych,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecen audytu w jednostkach
audytowanych.

§ 40.

Do wiasciwosci Biura Ochrony Danych Osobowych nalezy obstuga z zakresu ochrony
danych osobowych Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych Miasta zaliczanych do
sektora finansoOw publicznych oraz gminnych instytucji kultury, wykonywanie zadan
z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych osobowych, majac
na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, a w szczegdlnosci:

1)

2)

informowanie administratora oraz pracownikéw Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
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3)

4)
5)

6)

dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych),

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 ww.
rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

koordynowanie spraw z zakresu prowadzenia rejestru czynnosci i rejestru kategorii
CZynnosci.

§ 41.

Do wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadanh wynikajacych z ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnos$ci, o zmianie imienia i nazwiska, Kodeks
Rodzinny 1 Opiekunczy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
konwencji i uméw mie¢dzynarodowych oraz rozporzadzen Rady (WE) w sprawach zwigzanych
z zakresem dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

migrowanie aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

nadawanie numeru PESEL noworodkom,

meldowanie noworodkéw,

wymeldowanie 0s6b zmartych,

przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,

przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w
lokalu i poza lokalem USC,

prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego,
uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,
b) zmiany imienia i nazwiska,

wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
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18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)

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

wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,
przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,

przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,

uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych,
przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia dziecku,

przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu
matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych,
decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw,

wydawanie zaswiadczen o braku ksiggi stanu cywilnego,

prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,

przygotowywanie zlecen migracji aktéw do innych USC,

realizacja zlecen migracji aktow z innych USC,

przygotowanie wnioskOw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,

organizowanie uroczystosci Ztotych Godow.

§ 42.

Zadania realizowane przez Straz Miejska Ostroteki okresla ustawa o strazach gminnych oraz
zarzadzenie Prezydenta w sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej Ostroteki.

Do zadan Strazy Miejskiej Ostroteki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

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

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0séb postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowoddw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci, §wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i1 imprez publicznych,

doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajag powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
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9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

znajdujg si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspoldziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla
potrzeb miasta,

nadzor 1 obstuga miejskiego wizyjnego systemu monitoringu,

wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Drogownictwa w zakresie odbioru pasa drogowego,
w zwigzku ze zdarzeniami na drogach w granicach administracyjnych miasta,

nadz6ér nad osobami skazanymi wykonujgcymi prace spoleczno-uzyteczne na rzecz
miasta,

prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych,
wspolpraca z Policja w zakresie zapobiegania wykroczeniom i ich zwalczania,

wspotdziatanie ze szkotami oraz instytucjami w zakresie zapobiegania patologiom
spotecznym, przeciwdziataniu przemocy, profilaktyki i uzaleznien,

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
Inteligentnego Systemu Transportowego,

podejmowanie i inicjowanie innych dziatan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa w
miescie.

§ 43.

Do wtasciwosci Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

biezagca kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
srodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych,

opracowanie 1 aktualizowanie wymagajacego akceptacji Prezydenta, planu ochrony
informacji niejawnych dla Urzedu, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
1 nadzorowanie jego realizacji,

opracowywanie dokumentacji dotyczacej przetwarzania informacji o klauzuli ,,poufne”
1,,zastrzezone”,

prowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka,
prowadzenie zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych aktualnego wykazu

0sOb posiadajagcych poswiadczenia bezpieczenstwa oraz osob, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
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9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

kontrola stanu ochrony informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci okresowa (co
najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

szkolenie pracownikéw posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

sporzadzanie wykazu informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa i panstwowg oraz
wykazu stanowisk, na ktérych informacje te sg przetwarzane,

szkolenie osO6b przyjmowanych do pracy w Urzedzie na stanowiska zwigzane
z dostgpem do informacji niejawnych w zakresie:

a) przepisoOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci za
ich ujawnianie,

b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy,

c) sposéb ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz
postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich informacji lub w przypadku ich
ujawnienia,

d) odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za naruszenie przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

szkolenie os6b uzyskujacych poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych w zakresie:

a) przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci za
ich ujawnienie,

b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania
pracy,

c) sposobdéw ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oraz
postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich informacji lub w przypadku ich
ujawnienia,

d) odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za naruszenie przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentow,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentdéw niejawnych,
rejestrowanie dokumentdw niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego do
przetwarzania informacji niejawnych oraz przestrzeganie zasad 1 wymagan
bezpieczenstwa systemu okreslonych w Szczegétowych Wymaganiach Bezpieczenstwa
oraz Procedurach Bezpiecznej Eksploatacji, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie akredytowanym systemem teleinformatycznym w Urzegdzie,

Strona 70 z 77



23)

Do

b) reagowanie na incydenty komputerowe w akredytowanym systemie komputerowym,

¢) nadzdér nad dostgpem uzytkownikéw do akredytowanego systemu komputerowego,

d) biezaca kontrola pracy akredytowanego systemu komputerowego,

e) biezaca aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa akredytowanego systemu
komputerowego,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za weryfikacje 1 biezacg Kkontrole zgodnosci
funkcjonowania sieci i systemu teleinformatycznego ze ,,Szczegélnymi Wymaganiami
Bezpieczenstwa” oraz kontrole znajomosci i przestrzegania ,,Procedur Bezpiecznej
Eksploatacji” akredytowanego systemu komputerowego.

§ 44.

wlasciwosci  Archiwum Zakladowego nalezy przyjmowanie, gromadzenie,

ewidencjonowanie oraz przechowywanie materiatéw archiwalnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

przygotowanie (w uzgodnieniu z Wydzialem Obstugi Urzedu 1 Mieszkancow):

a) materiatéw archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum panstwowego,

b) wnioskéw do archiwum panstwowego dotyczacych brakowania dokumentacji
niearchiwalne;j,

¢) rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

pomoc komoérkom organizacyjnym Urzedu w zakresie porzadkowania akt
przygotowywanych do przekazania do archiwum zaktadowego,

wspoldziatanie z Archiwum Panstwowym w zakresie realizowanych zadan.

§ 45.

Do wtasciwosci Glownego specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
w szczegblnosci:

1y

2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa, higieny i ochrony zdrowia pracownikéw
Urzedu,

opracowywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie kontroli warunkéw pracy w Urzedzie,
przygotowywanie szkolen pracownikdw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

przedstawianie Prezydentowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w Urzedzie.
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§ 46.

Do wtasciwosci Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej w zakresie
ochrony interes6w konsumentow,

sktadanie Prezydentowi wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow,

wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do
toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi do zatwierdzenia rocznego
sprawozdania ze swojej dziatalno$ci za rok poprzedni oraz przekazywanie tego
sprawozdania wtasciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow.

§ 47.

Do wiasciwosci Koordynatora kontroli zarzadczej nalezy koordynowanie ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie i biezgca aktualizacja procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie,

zapewnianie kompletnosci i1 zgodnosci z prawem dokumentacji w zakresie kontroli
zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

koordynacja procesu wyznaczania celow, miernikOw  oraz sprawozdawczosci
z realizacji celéw i zadan, wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

sporzadzanie planu dziatalnosci Urzgdu na podstawie planéw zlozonych przez
Dyrektorow/Kierownikéw komorek organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci Urzedu na podstawie sprawozdan ztozonych
przez Dyrektoréw/Kierownikow komorek organizacyjnych,

biezace informowanie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

opracowywanie rocznych sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz na
potrzeby instytucji zewnetrznych,

prowadzenie i koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

przekazywanie Prezydentowi wynikow samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzadczej,

koordynowanie realizacji zadah zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie
i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem,

wspolpraca z Dyrektorami/Kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
doradztwo w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

monitorowanie skutecznosci dziatania ustalonych proceséw kontroli zarzadcze;,
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13) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Urzedu na
podstawie  otrzymanych informacji od Dyrektorow/Kierownikéw  jednostek

organizacyjnych.
ROZDZIAL 5
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 48.

1.  Z wnioskami o udzielenie upowaznien oraz petnomocnictw Prezydenta do wykonywania
zadah moga wystepowac:

1) wiceprezydent, sekretarz, skarbnik,

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska, kierownicy
jednostek organizacyjnych miasta.

2. Wnhioski, o ktérych mowa w ust.1, skladane s3 w Wydziale Organizacji i Kadr.

3.  Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowuje Wydzial Organizacji i Kadr na
podstawie wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1 oraz na polecenie Prezydenta.

4.  Rejestr i zbidr upowaznien oraz pelnomocnictw prowadzi Wydzial Organizacji
1 Kadr.

ROZDZIAL 6
Zasady podpisywania pism urzedowych
§ 49.
1. Do podpisu Prezydenta zastrzezone s3:
1)  pisma kierowane do:
a) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej, Rady Ministréw,

b) Przewodniczacego Sejmiku Samorzadowego 1 Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego,

¢) przewodniczagcych rad gmini rad powiatow,
d) partii politycznych,

2)  wnioski o nadanie odznaczen,

3) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli.

2. Prezydent podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub ktore,
ze wzgledu na swoj charakter majg specjalne znaczenie.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta pisma, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podpisuje
Wiceprezydent lub Sekretarz.
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§ 50.

Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw, w tym
rOwniez do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 51.

1.  Pisma urzedowe przedktadane do podpisu:

1) Prezydenta lub Wiceprezydenta — powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii

z podaniem daty przez pracownika sporzadzajacego pismo oraz odpowiednio przez
kierownika danej komdrki organizacyjnej Urzedu,

2) Sekretarza — powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii z podaniem daty przez

pracownika sporzadzajacego pismo,

3) z upowaznienia Prezydenta - powinny by¢ uprzednio parafowane na Kkopii

z podaniem daty przez pracownika sporzadzajacego pismo.

2.  Pisma wychodzace poza Urzad, na ostatniej stronie w stopce powinny zawieraé
informacj¢ nastgpujacej tresci: sprawe prowadzi (imi¢ 1 nazwisko), stanowisko,
oznaczenie komorki organizacyjnej Urzedu oraz numer telefonu lub adres e-mail.

3.  Jezeli pisma dotycza spraw wchodzacych w zakres czynnosci kilku komorek
organizacyjnych Urzedu Sekretarz wyznacza pracownika do zatatwienia sprawy. W tym
przypadku kopi¢ pisma parafujg pracownicy zatatwiajacy sprawe.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe

§ 52.

W trybie zarzadzenia Prezydenta regulowane sg w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1y
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

podstawowych zasad sporzadzania i oglaszania aktéw prawnych w Urzedzie,
obiegu dokumentéw,

postepowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg
i wnioskow obywateli,

dokonywania czynnosci kontrolnych,

zatatwiania interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw rady, wnioskéw komisji rady
1 organdw osiedli,

udzielania upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
zasady programowania pracy Urzedu,
zasady uzywania pieczeci urzedowych.

§ 53.

Wielko$¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych wydziatach, referatach i biurach Urzedu
Miasta Ostroteki okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta
Ostroteki.
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§ 54.

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ostrot¢ki okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki.

§ 55.
Zmiany tresci regulaminu dokonuje Prezydent w drodze zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu

Miasta Ostroteki

(zarzadzenie nr 394/2021 z dn. 30 listopada 2021 r.)

Wielkos¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych wydziatach, referatach i biurach Urzedu
Miasta Ostrofeki ogdtem wynosi 259,05  etatéw i przedstawia si¢ nastgpujaco :

1. Kierownictwo Urzedu -4

2. Wydzial Organizacji i Kadr -9

3. Wydziat Obstugi Urzedu i Mieszkancow - 23,50
4. Wydzial Finanséw, Budzetu, Podatkéw 1 Optat -30

5. Wydzial Informatyki -6

6. Wydziat Uprawnien Komunikacyjnych -15

7. Wydzial Planowania i Zintegrowanego Rozwoju -7

8. Wydziat Budownictwa - 6,80
9. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami -11
10. Wydzial Geodezji i Kartografii -9

11. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska -13
12. Wydzial O$wiaty - 11
13. Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych -10
14. Wydzial Dziatalno$ci Gospodarczej -7

15. Wydzial Inwestycji i Drogownictwa - 17,50
16. Wydzial Koordynacji Projektéw i Zaméwien Publicznych -8

17. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego -8

18. Referat Kultury, Sportu i Turystyki -5

19. Biuro Rady Miasta -5

20. Biuro Ewidencji Ludnosci -7

21. Biuro Prawne -5,50
22. Biuro Kontroli i Skarg -2

23. Biuro Audytu Wewnetrznego - 1,50
24. Biuro Ochrony Danych Osobowych -3

25. Urzad Stanu Cywilnego -7

26. Straz Miejska Ostroteki - 18
27. Pion Ochrony Informacji Niejawnych -0

28. Archiwum Zaktadowe -7

29. Stanowiska samodzielne -2,25
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ZATWIERDZAM

PEREZYDENT MIASTA

Lukasz Kulik
Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Ostrofgki
(zarzadzenia nr 394/2021 .z dnia 30 listopada 2021 r.)
PREZYDENT MIASTA
Wiceprezydent Miasta Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta Stanowiska samodzielne Komérki organizacyjne urzedu bezposrednio podlegajace
Prezydentowi Miasta
Wyadzial Oswiaty (WO) Wydziat Organizacji i Kadr Wyadziat Finanséw, Budzetu, | GI6wny specjalista Straz Miejska Ostroteki (SMO)
(ORK) Podatkéw i Optat (FBPO) | ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
Wyadzial Zdrowia Wydziat Obshugi Urzedu Miejski Rzecznik Konsumentéw (MRK) | Urzad Stanu Cywilnego (USC)
i Spraw Spotecznych (ZSS) |i Mieszkancéw (OUM)

Biuro Ewidencji Ludnosci
(EL)

Wydziat Koordynacji Projektow
i Zamowien Publicznych (KPZ)

Wyadzial Uprawnien
Komunikacyjnych (WUK)

Wydziat Dziatalnosci
Gospodarczej (DG)

Biuro Rady Miasta (BRM)

Archiwum Zakladowe (AZ)

Koordynator kontroli zarzadczej (KZ)

Wydziat Informatyki (WI)

Wyadzial Planowania i Zintegrowanego Rozwoju (PZR)

Wydziat Budownictwa (WB)

Wydziat Inwestycji i Drogownictwa (WID)

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKOS)

Wydziat Geodezji i Kartografii (WGK)

Wyadzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK)

Wyadzial Gospodarki Nieruchomo$ciami (GN)

Referat Kultury, Sportu i Turystyki (KST)

Biuro Prawne (BP)

Biuro Kontroli i Skarg (KS)

Biuro Audytu Wewnetrznego (AW)

Biuro Ochrony Danych Osobowych (BODO)

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PO)
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