Zarzadzenie Nr 246/2024
Prezydenta Miasta Ostrofeki
z dnia 1 lipca 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ostrofeki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

7 2024 r. poz. 609, ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotgki, stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia Nr 198/2024 Prezydenta Miasta Ostrot¢ki z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w §9 wust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,’3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Wydzial Obstugi Prezydenta i Rady Miasta — symbol ,,WPR”:
dyrektor,
zastgpca dyrektora,
stanowisko ds. obstugi sesji rady,
stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi samorzadéw osiedli,
stanowisko ds. obstugi komisji rady i Mtodziezowej Rady Miasta,
sekretarka,

pomoc administracyjna,”;

2) w §13 wpkt6 lit. g otrzymuje brzmienie:
,»2) kontroli Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych i podmiotéw otrzymujacych
z budzetu miasta dotacje na cele publiczne oraz realizacji wnioskéw pokontrolnych,”;

3) § 21 otrzymuje brzmienie:

»$ 21. Do wilasciwosci Wydzialu Obstugi Prezydenta i Rady Miasta nalezy

1y

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przez Prezydenta i Wiceprezydentow
funkcji reprezentacyjnych oraz realizacja zadan organizacyjnych, prawnych i innych
zadan zwigzanych z funkcjonowaniem rady miasta, komisji 1 radnych,
a w szczegblnosci:

obstuga kancelaryjna sekretariatu prezydenta i wiceprezydentow, w tym:

a) obstuga w systemie Mdok korespondencji wptywajacej z kancelarii ogdlnej,
komorek organizacyjnych Urzedu, stanowisk samodzielnych i przekazywanie
jej zgodnie z dekretacja,

b) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantOw zglaszajacych si¢ do prezydenta
i wiceprezydentow w sprawach skarg i wnioskow,
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c) prowadzenie kalendarza spotkan prezydenta i wiceprezydentow,

d) prawidlowe zabezpieczenie pieczeci oraz ich wlasciwe stosowanie,

2) obstuga narad Prezydenta z kierownictwem Urzedu,

3) wspdtdziatanie z Wydzialem Obstugi Urzedui Mieszkancoéw w zakresie organizacji
spotkan zewnetrznych kierownictwa Urzedu,

4) pomoc radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

5) opracowanie projektéw planéw pracy rady,

6) opracowanie projektow planéw pracy komisji rady oraz sporzadzanie sprawozdan
z dziatalnosci,

7) obstuga techniczna obrad sesji rady i1 posiedzen komisji rady,

8) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

9) przekazywanie uchwat rady wojewodzie i1 regionalnej izbie obrachunkowej oraz
wlasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu, stanowiskom samodzielnym do
realizacji,

10) przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz publikacja uchwat w BIP,

11) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, kierowanie ich do prezydenta
1 czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

12) ewidencjonowanie wnioskéw zgtaszanych przez komisje rady, kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

13) prowadzenie ewidencji oséb i podmiotéw wyréznionych odznakg ,,.Za zastugi dla
miasta Ostroteki”,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z rozpatrywaniem przez rad¢ skarg
dotyczacych dzialalnosci prezydenta 1 kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg,
b) opracowywanie we wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu i stanowiskami samodzielnymi projektéw odpowiedzi na skargi,

15) prowadzenie ewidencji wydatkéw rady,

16) koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji
wplywajacych do rady, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji petycji,
b) opracowywanie we wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu 1 stanowiskami samodzielnymi projektéw odpowiedzi na petycje,

c) sporzadzanie i publikacja na stronie internetowej zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
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4)

5)

17) obstuga posiedzen samorzadéw osiedlowych oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej dziatalnosci rad osiedli,

18) ewidencjonowanie wnioskéw zglaszanych przez rady osiedli, kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

19) prowadzenie ewidencji wydatkéw rad osiedli,
20) prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych radnych,
21) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych,
22) koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich,
23) obstuga administracyjna Rady Senioréw,
24) obstuga administracyjna Miodziezowej Rady Miasta,
25) prowadzenie wykazu propozycji nazw ulic,
26) opracowywanie projektu statutu miasta i statutow osiedli,
27) organizacyjno - techniczne przygotowanie i przeprowadzenie:
a) wyboréw do organéw osiedli,
b) wyboréw na tawnikéw do sagdéw powszechnych,
c) wyboréw do Mtodziezowej Rady Miasta,
d) wyboréw do Rady Senioréw,

28) wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie przygotowywania
projektéw uchwat rady w sprawie nadania nazwy ulicy,

29) wspdtpraca z Wydzialem Kultury, Sportu i Turystyki oraz Wydziatem Obstugi
Urzedu 1 Mieszkancéw w zakresie organizacji na terenie miasta obchodéw §wiat
narodowych i rocznic.”;

w § 35 pkt 24 otrzymuje brzmienie:

,,24) przyjmowanie wnioskéw o imprezach masowych oraz opracowywanie projektéw
decyzji zwigzanych z wydawaniem zgody lub odmowa na przeprowadzenie imprez
masowej,”;

§ 36 otrzymuje brzmienie:

»8 36. Do wiasciwosci Wydzialu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z  kulturg, sportem, turystyka, budzetem obywatelskim oraz
wspollpraca z organizacjami pozarzadowymi, z przedstawicielami $rodkéw
masowego przekazu oraz wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg miasta,
a w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych tworzenia, laczenia,
przeksztatcania i likwidacji samorzagdowych instytucji kultury,

2) prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury,

3) nadzér nad instytucjami kultury, dla ktérych organizatorem jest miasto oraz
wspotpraca z tymi instytucjami, a takze z innymi jednostkami organizacyjnymi
1 osobami fizycznymi w zakresie podejmowanych dziatan 1 inicjatyw kulturalnych,
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4) przygotowywanie materialéw okolicznosciowych (dyplomy, zaproszenia itp.) we
wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

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

6) organizacja (we wspotpracy z Wydzialem Obstugi Prezydenta i Rady Miasta) na
terenie miasta obchodéw §wiat narodowych i rocznic,

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

8) prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem miasta na targach,
wystawach 1 innych imprezach promocyjnych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie
z organizacjami pozarzagdowymi i przedsi¢biorcami,

9) planowanie rozwoju kontaktéw zagranicznych miasta oraz koordynacja dziatan
miejskich jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

10) realizacja partnerskich kontaktéw zagranicznych w ramach zawartych uméw oraz
w zakresie rozwijania wspotpracy zagranicznej,

11) obstuga organizacyjna (we wspétpracy z Wydzialem Obstugi Urzedu
i Mieszkancéw oraz Wydziatem Obstugi Prezydenta i Rady Miasta) wyjazdéw
zagranicznych delegacji miasta oraz wizyt gosci zagranicznych,

12) wspétpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i za granicg w zakresie promocji
miasta, pozyskiwanie nowych partnerow,

13) przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o miescie,

14) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej
i rekreacji ruchowej,

15) inicjowanie dziatah na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowe]
i kulturalnej,

16) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa osob ptywajacych, kapiacych si¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne, w tym czynnos$ci zmierzajacych do utworzenia
kapieliska miejskiego oraz prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli na terenie Ostroteki,

17) nadzorowanie dziatalnosci miejskich instytucji kultury fizycznej,
18) koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych,

19) rozpatrywanie wnioskow o przyznane stypendioéw, wyréznien i nagréd za szczegdlne
osiggnigcia sportowe oraz wnioskdw o przyznanie nagrdd za szczeg6lne osiggnigcia
w dziedzinie kultury 1 sztuki,

20) koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi z zakresu kultury, sportu i turystyki, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

b) przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w zakresie wspolpracy,

c) przyjmowanie i analiza ofert sktadanych przez organizacje pozarzadowe,
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z zakresu dzialania wydzialu, przygotowywanie uméw zawieranych przez
miasto na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu kultury, sportu i turystyki oraz
nadzor 1 kontrola (pod wzgledem merytorycznym) uméw zawartych pomiedzy
miastem, a organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji projektéw
opisanych w umowach,

d) przygotowywanie rocznych sprawozdan ze wspdlpracy organizacji
pozarzadowych z miastem, z zakresu dziatania wydziatu,

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

f) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu 1 stanowiskami
samodzielnymi oraz jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie realizacji
zadan z zakresu kultury fizycznej, turystyki oraz kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego przez organizacje pozarzadowe,

g) wspdtpraca z organami osiedli,

21) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen i fundacji majacych siedzibe
na terenie miasta (z wytaczeniem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego),
w zakresie ustalonym ustawg Prawo o stowarzyszeniach,

22) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych majacych siedzib¢ na terenie
Ostroteki,

23) nadzoér nad utrzymaniem Miejsc Pamigci Narodowej oraz grobéw wojennych,

24) prowadzenie ewidencji zotnierzy Armii Radzieckiej pochowanych na cmentarzu
wojennym w Ostrotece,

25) prowadzenie spraw dotyczacych budzetu obywatelskiego,
26) nadzér nad prowadzeniem Kroniki Miasta Ostroteki,
27) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta i Przewodniczacego Rady,

28) informowanie o problematyce spraw rozpatrywanych przez organy miasta w zakresie
wynikajagcym ze wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami
gospodarczymi,

29) podejmowanie dziatah zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy organéw miasta,

30) prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewizyjnej, radiowej i informowanie
Prezydenta oraz Przewodniczacego Rady o publikacjach krytycznych oraz
ustosunkowywanie si¢ do tej krytyki,

31) reagowanie, zgodnie z ustawg Prawo prasowe na teksty krytyczne,

32) opracowywanie 1 przekazywanie S$rodkom masowego przekazu sprostowan
informacji nieprawdziwych lub niepeinych,

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

34) prowadzenie strony internetowej oraz portali spotecznosciowych Urzedu,

35) autoryzacja materiatéw informacyjno-promocyjnych jednostek podlegtych przed
publikacja na stronach internetowych i portalach spotecznosciowych,
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6)

7

36) organizacja wspoélpracy Prezydenta z parlamentarzystami, partiami politycznymi
i zwigzkami zawodowymi,

37) wspdtpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej w zakresie polityki
zagranicznej oraz promocji miasta,

38) inicjowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z promocja miasta we wspotpracy
z komoérkami Urzedu i instytucjami zewn¢trznymi,

39) prowadzenie ewidencji innych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie,

40) realizacja programu Ostrotecka Karta Mieszkanca.”;
w § 38 uchyla sie pkt 6i 7;

uzyte w tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 198/2024 Prezydenta Miasta Ostroleki z dnia 28 maja 2024r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrol¢ki, wyrazy:
,»Wydziat Obstugi Rady Miasta i Prezydenta” zastepuje si¢ wyrazami: ,,Wydzial Obstugi
Prezydenta i Rady Miasta”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta Ostroteki.

§3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ostroteki.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski
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