Zarzadzenie Nr 88/2025
Prezydenta Miasta Ostrofeki
z dnia 26 marca 2025 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. 1465, ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotgki, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 424/2024 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki( ze zm.), wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w §9 wust. 1:
a) w pkt 6 dodaje sig¢ lit. e w brzmieniu:
,,€) pomoc administracyjna,”,

b) w pkt 15 dodaje sig¢ lit: 1 i m w brzmieniu:
1) stanowisko ds. inzynierii ruchu drogowego i mostéw,

m) stanowisko ds. przygotowania, weryfikacji i uzgadniania dokumentacji projektowej
oraz rozliczen inwestycji,”;

2) w §12 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

,»1) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze]
w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych - zgodnie z art. 69 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych.”;

3) w § 13 w pkt 6 lit. h otrzymuje brzmienie:
,h) realizacji kontroli zarzadczej w podleglych komoérkach organizacyjnych Urzedu
i podlegtych miejskich jednostkach organizacyjnych.”;

49 w § 14 w pkt 6 w lit. e kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sie lit. f
w brzmieniu:
,f) realizacji kontroli zarzadczej w podlegtych komoérkach organizacyjnych Urzedu
i podlegtych miejskich jednostkach organizacyjnych.”;

5) § 15 otrzymuje brzmienie:
»$ 15. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Prezydenta, nadzoruje i koordynuje prace podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy, w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowe] organizacji pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy
1 terminowego zatatwiania spraw,

2) wspotdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
ustalania stanowisk pracy i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikéw,



6)

7

3) nadzorowanie wykonywania oraz przestrzegania obowigzujacych zarzadzen
Prezydenta, w tym regulaminéw, instrukcji i procedur zwigzanych z organizacja
1 wykonywaniem zadan Urzedu, inicjowanie niezbednych rozwigzan w tym
zakresie,

4) nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - ptacowej ustalonej przez Prezydenta,
w tym zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz dobér profesjonalnej kardy pracowniczej,

5) nadzorowanie zadan Urzedu w zakresie tworzenia bezpiecznych 1 higienicznych
warunkoéw pracy,

6) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej, w tym podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzedu,

7) realizacja funduszu socjalnego Urzgdu zgodnie z zasadami ustalonymi przez
Prezydenta, w odrgbnym zarzadzeniu,

8) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym rzeczowym
wykazie akt,

9) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej, nadzorowanie
wlasciwego obiegu informacji w Urzedzie oraz funkcjonowania sprawnego obiegu
dokumentow,

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

11) nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w podlegtych komdérkach organizacyjnych
Urzedu,

12) nadzdér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
o ochronie danych osobowych,

13) nadzorowanie spraw z zakresu:
a) zamoOwien publicznych,
b) uprawnien komunikacyjnych,
c) dziatalnosci gospodarczej,
d) ewidencji ludnoscii dowoddéw osobistych,
e) archiwum zaktadowego,

f) organizacyjno-technicznego przygotowania na szczeblu miasta wyboréw
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolite]
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego
1 organow osiedli oraz przewidzianych przepisami prawa referendéw.”;

w § 16 w pkt 6 w lit. d kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 7

w brzmieniu:

,»7) nadzoruje realizacj¢ kontroli zarzadczej] w podleglej komoérce organizacyjnej
Urzedu.”;

w § 31 w pkt 31 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 32

w brzmieniu:

»32) nadzér merytoryczny, formalno-rachunkowy oraz kontrola nad dotacjami
oswiatowymi przekazywanymi jednostkom niepublicznym.”;



8) § 53 otrzymuje brzmienie:
»» § 53. 1. Pisma urzedowe przedktadane do podpisu:

1) Prezydenta - powinny by¢ uprzednio podpisane na egzemplarzu ,,ad acta”,
z podaniem daty 1 opatrzone pieczatka imienng (jezeli pracownik posiada)
odpowiednio przez:

a) pracownika sporzadzajgcego pismo,

b) kierownika danej komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku,

c¢) Wiceprezydenta, Sekretarza lub Skarbnika sprawujacych nadzér nad komoérka
organizacyjng przygotowujacg pismo,

d) Skarbnika — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla Miasta
lub Urzedu,

2) Wiceprezydentéw — powinny by¢ uprzednio podpisane na egzemplarzu ,,ad acta”,
z podaniem daty 1 opatrzone pieczatka imienng (jezeli pracownik posiada)
odpowiednio przez:

a) pracownika sporzadzajacego pismo,

b) kierownika danej komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku,

c) Sekretarza - sprawujacego nadzér nad komdérka organizacyjng przygotowujaca

pismo,
d) Skarbnika — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla
Miasta lub Urzedu,
3) Sekretarza — powinny by¢ uprzednio podpisane na egzemplarzu ,,ad acta”,

z podaniem daty 1 opatrzone pieczatka imienng (jezeli pracownik posiada)

odpowiednio przez:

a) pracownika sporzadzajacego pismo,

b) kierownika danej komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku,

c) Skarbnika — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla
Miasta lub Urzedu,

4) z upowaznienia Prezydenta — powinny by¢ uprzednio podpisane na egzemplarzu
,»ad acta”, z podaniem daty i opatrzone pieczatka imienng (jezeli pracownik posiada)
odpowiednio przez:

a) pracownika sporzadzajacego pismo,

b) kierownika danej komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku,

c) Skarbnika — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla
Miasta lub Urzedu.

2. Pisma wychodzace poza Urzad, na ostatniej stronie w stopce redakcyjnej powinny
zawiera¢ informacj¢ nastepujacej tresci: sprawe prowadzi (imi¢ i nazwisko), stanowisko,
oznaczenie komorki organizacyjnej Urzedu oraz numer telefonu lub adres e-mail.



9)

Jezeli pisma dotycza spraw wchodzacych w zakres czynnosci kilku komdrek
organizacyjnych Urzedu, Sekretarz wyznacza pracownika do zatatwienia sprawy. W tym
przypadku egzemplarz ,,ad acta”, z podaniem daty podpisuja i opatruja pieczatka (jezeli
posiadajg) pracownicy zatatwiajacy sprawe.”;

zalacznik nr 1 (wielko$¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegélnych komdrkach
organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowiskach) do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostrofeki otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta Ostrofeki.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ostroteki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki
(zarzadzenie nr 88/2025 z dn 26 marca 2025 r.)

Wielkos¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych urzgdu oraz
samodzielnych stanowiskach ogétem wynosi 260,45 etatow i przedstawia si¢ nastepujaco:
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Kierownictwo Urzedu

Wydziat Organizacji 1 Kadr

Wydziat Obstugi Urzedu 1 Mieszkancow
Wydzial Obstugi Prezydenta i Rady Miasta
Wydzial Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Wydziat Informatyki

Wydzial Uprawnien Komunikacyjnych

Wydzial Planowania i Zintegrowanego Rozwoju

Wydzial Budownictwa

. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami

. Wydziat Geodezji 1 Kartografii

. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
. Wydziat Oswiaty

. Wydziat Zdrowia i 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 Ewidencji Ludnosci

. Biuro Kontroli Wewng¢trznej

. Biuro Audytu Wewnetrznego

. Urzad Stanu Cywilnego

. Straz Miejska Ostroteki

. Pion Ochrony Informacji Niejawnych

. Archiwum Zaktadowe

. Samodzielne stanowiska

-5
-6
-25
-9
-27
-6
-17
-6
-8
-10
-10
-13
-10
-9
-7
-20
-10
-6
-8
- 5,50
-6
-2
- 1,50
-7
- 18
- 0,20
-5
-3,25



