Zarzadzenie Nr 228/2023
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 7 lipca 2023 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Ostroteki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
7 2023 r. poz. 40, ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotgki, stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia Nr 305/2022 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 23 wrze$nia 2022 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrotgki (ze zm.) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

D

2)

3)

w9 wust. 1:
a) w pkt 9 dodaje si¢ lit. j w brzmieniu:

)] stanowisko ds. aktualizacji ewidencji gruntdéw i budynkow,”,

b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) Wydzial Oswiaty - symbol ,,WO”’:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. funkcjonowania przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych,
c) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania zadan o$wiatowych,

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

e) pomoc administracyjna,”,

c) pkt 23 uchyla si¢;

d) w pkt 28 w lit. ¢ kropke zstepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ lit. d
w brzmieniu:

»d)  Inspektor Ochrony Danych - symbol ,,JOD”.”;

w § 10 uchyla si¢ pkt 4;

w § 17 w pkt 37 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 38 w brzmieniu:

»38)  monitorowanie treSci zapisOw zawartych w obowigzujacym regulaminie
organizacyjnym urzedu w zakresie zgodnos$ci ich z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zakresem wykonywanych zadan, a w przypadku potrzeby dokonania aktualizacji
przediozenie stosownego wniosku do Sekretarza.”;



4)

5)

6)

w § 18 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

»17)  przygotowywanie na polecenie kierownictwa urzgedu lub na podstawie
wnioskOw sktadanych przez komorki organizacyjne urzedu propozycji aktow prawnych
z zakresu prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci aktualizacji regulaminu
organizacyjnego Urzedu,”;

w § 19 pkt 32 otrzymuje brzmienie:

»32) wspotpraca z Wydzialem Kultury, Sportu i Turystyki oraz Biurem Obstugi
Prezydenta w zakresie obstugi wyjazdéw zagranicznych delegacji miasta oraz wizyt
gos$ci zagranicznych,”;

§ 28 otrzymuje brzmienie:

»S 28. Do wiasciwosci Wydzialu OSwiaty nalezy prowadzenie spraw zapewniajacych
mozliwos$¢ realizacji zadan z zakresu o§wiaty i wychowania, a w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

realizowanie zadah zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem przedszkoli, szkoét
i placowek oswiatowych poprzez:

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

¢) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskow dyrektorow w sprawach powierzania
i odwotywania ze stanowisk wicedyrektorow i innych funkcji kierowniczych
w jednostkach oswiatowych,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z przekazywaniem do archiwum zakladowego
Urzedu dokumentacji zlikwidowanych przedszkoli, szk6t 1 placowek oswiatowych,

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

kontrolowanie spelniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki poprzez:

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

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

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig prowadzonych przedszkoli, szkét i placéwek
oswiatowych w zakresie spraw administracyjnych, a w szczegdlnosci:

a) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow i uczniéw,

b) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy,

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

d) realizacja programéw rzagdowych,



5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

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,

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

b) tworzenia zmian organizacyjnych i likwidacji jednostek oswiatowych oraz nadawania
statutw nowoutworzonym jednostkom oswiatowym,

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

e) ustalania sieci prowadzonych przez miasto przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych
w szkotach podstawowych, szk6t podstawowych, ponadpodstawowych oraz szkot
specjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidow do szkoél specjalnych
prowadzonych przez miasto oraz wspétdziatanie 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 mi¢dzynarodowe;,

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,



14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

c) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek oswiatowych
prowadzonych przez miasto oraz inne podmioty,

d) generowanie zbioréw danych dla potrzeb miasta ,

realizowanie zadan 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,

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
ksztalcenia 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$wiatowych w miescie, w tym
o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach, prowadzonych przez miasto,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych,

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



26)

27)

28)

29)
30)

31)

7)

8)

zrodet finansowania projektéw oswiatowych,
b) analize zasadnoSci i efektywnosci partycypacji miasta w projektach edukacyjnych,
c) 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,
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, placoOwkami oswiatowymi
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,

wspolpraca ze szkolami wyzszymi na rzecz realizacji programOw wspierajacych
jakosciowy rozwoj szkot i przedszkoli.”;

w § 31:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) organizacja (we wspotpracy z Biurem Rady Miasta oraz Biurem Obstugi
Prezydenta) na terenie miasta obchodéw §wiat narodowych 1 rocznic,

b)  pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,»11) obsluga organizacyjna (we wspoétpracy z Wydzialem Obstugi Urzedu
i Mieszkancow oraz Biurem Obstlugi Prezydenta) wyjazdéw zagranicznych
delegacji miasta oraz wizyt gosci zagranicznych,”;

w § 34a w pkt 4 w lit. e kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 5
w brzmieniu:

»9) wspotpraca z Wydziatlem Kultury, Sportu 1 Turystyki, Wydzialem Obstugi Urzedu
i Mieszkancow oraz Biurem Rady Miasta w zakresie organizacji wyjazdoéw



9)

zagranicznych delegacji miasta 1 wizyt gosci zagranicznych oraz obchodéw na terenie
miasta §wiat narodowych i rocznic,”;

§ 40 otrzymuje brzmienie:

»$ 40. Do wlasciwosci Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnoSci obstuga
urzedu w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych
osobowych tj.:

1) petnienie funkcji inspektora ochrony danych,

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 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119.1, ze zm.) oraz innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

5) wspétpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urz¢edu Ochrony Danych
Osobowych,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 ww. rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

7) wydawanie 1 ewidencjonowanie upowaznien do przetwarzania danych oraz
oswiadczen o zachowaniu poufnosci,

8) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych w imieniu administratora,

9) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych dla proceséw przetwarzania danych
osobowych,

10) opracowywanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowania i rejestrowania,

11) prowadzenie analizy ryzyka przetwarzania danych osobowych i oceny skutkéw
przetwarzania danych osobowych,

12) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniami przepisOw dotyczacych ochrony
danych osobowych,



10)

11)

14) wspomaganie komorek organizacyjnych w realizacji praw oséb fizycznych
w zwiazku z przepisami o ochronie danych osobowych,

15) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych oraz realizowanie innych
form podnoszenia §wiadomosci pracownikéw z obszaru ochrony danych,

16) prowadzenie sprawdzen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
ich dokumentowanie,

17) prowadzenie konsultacji 1 innych czynno$ci doradczych w zakresie interpretacji
przepis6w o ochronie danych osobowych.,

18) dokonywanie oceny przyjetych przez administratora Srodkow (w tym wewnetrznych
polityk) pod katem ich zgodnoSci z przepisami prawa i skutecznosci,

19) monitorowanie przestrzegania przyjetej w dziedzinie ochrony danych osobowych
polityki przez osoby upowaznione do przetwarzania danych.”;

zatacznik nr 1 (wielko$¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych urzedu oraz samodzielnych stanowiskach) otrzymuje brzmienie zgodne
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia;

zatacznik nr 2 (schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ostrol¢ki) do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostrofeki otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ostroteki.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Anna Goclowska
Wiceprezydent Miasta



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostroteki

(zarzadzenie nr 228/2023.z dn. 7 lipca 2023 r.)

Wielkos¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych urzedu
oraz samodzielnych stanowiskach ogétem wynosi 258,75 etatow 1 przedstawia si¢
nastepujaco :

1.

A S A e I
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Kierownictwo Urzedu

Wydziat Organizacji i Kadr

Wydzial Obstugi Urzedu i Mieszkancow
Wydzial Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Wydziat Informatyki

Wydzial Uprawnien Komunikacyjnych

Wydzial Planowania i Zintegrowanego Rozwoju
Wydzial Budownictwa

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

. Wydzial Geodezji i Kartografii

. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
. Wydziat Oswiaty

. Wydzial Zdrowia 1 Spraw Spotecznych

. Wydziat Dziatalnosci Gospodarcze;j

. Wydziat Inwestycji i Drogownictwa

. Wydziat Koordynacji Projektéw i Zaméwien Publicznych
. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

. Wydziat Prawny

. Biuro Obstugi Prezydenta

. Biuro Rady Miasta

. Biuro Ewidencji Ludnosci

. Biuro Kontroli Wewng¢trznej

. Biuro Audytu Wewngtrznego

. Urzad Stanu Cywilnego

. Straz Miejska Ostrotegki

. Pion Ochrony Informacji Niejawnych

. Archiwum Zaktadowe

. Samodzielne stanowiska

-5
-7
- 22,50
- 28
-7
- 16
-8
-7
-10
-10
-12
-12
-11
-7
- 14
-8
-6
-10



ZATWIERDZAM
PREZYDENT MIASTA

Lukasz Kulik

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ostroteki

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki
(zarzadzenie nr 228/2023.z dnia 7 lipca 2023 r.)

PREZYDENT MIASTA

pierwszy Wiceprezydent Miasta

kolejny Wiceprezydent Miasta

Sekretarz Miasta

Skarbnik Miasta

Samodzielne stanowiska

Komérki organizacyjne Urzedu bezposrednio
podlegajace Prezydentowi Miasta

Wydziat O§wiaty (WO) Wydziat Planowania i Wydziat Organizacji i Kadr Wydziat Finanséw, Gl6wny specjalista Straz Miejska Ostrot¢ki (SMO)
Zintegrowanego Rozwoju (PZR) | (ORK) Budzetu, Podatkéw i Optat | ds. bezpieczenstwa i higieny
(FBPO) pracy (BHP)
Wydziat Zdrowia Wydziat Obstugi Urzedu Miejski Rzecznik Konsumentéw | Urzad Stanu Cywilnego (USC)
i Spraw Spotecznych (ZSS) i Mieszkancow (OUM) (MRK)

Wydziat Kultury, Sportu
i Turystyki (KST)

Wydziat Koordynacji Projektow
i Zamé6wien Publicznych (KPZ)

Wydziat Uprawnien Komunikacyjnych

(WUK)

Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej

(DG)

Biuro Rady Miasta (BRM)

Biuro Ewidencji Ludnosci (EL)

Archiwum Zaktadowe (AZ)

Samodzielne stanowisko
ds. skarg, wnioskow i petycji
(SWP)

Wydziat Informatyki (WI)

Inspektor Ochrony Danych
(I0D)

Wydziat Budownictwa (WB)

Wydziat Inwestycji i Drogownictwa (WID)

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska (GKOS)

Wydziat Geodezji i Kartografii (WGK)

Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
(BZK)

Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami (GN)

Wydziat Prawny (WP)

Biuro Obstugi Prezydenta (OP)

Biuro Kontroli Wewnegtrznej (BKW)

Biuro Audytu Wewngtrznego (AW)

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PO)




