Zarzadzenie Nr 373/2018
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 23 listopada 2018r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Ostrofeki

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

Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 149/2017 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 28 czerwca 2017 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrotecki (ze zm.)

wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w zatgczniku nr 1:

a) § 5 otrzymuje brzmienie:

1. Prezydent jest kierownikiem urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw

urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta.

2. Prezydent dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.

3. Prezydent wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkc;ji
kierownika urzedu zawierajace ogolne instrukcje i procedury obowigzujace przy

zatatwianiu poszczegélnych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan urzedu.

4. Prezydent wydaje réwniez zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem

funkcji organu miasta wynikajacych z przepisow prawa.



5. Zarzadzenia, o ktéorych mowa w ust. 3 i 4 sg niezwlocznie umieszczane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Ostroteka ze skutkiem doreczenia chyba, Ze przepisy prawa

wymagaja ich doreczenia.

6. Pisma okreSlone zawierajace jednorazowe i biezgce zalecenia oraz informacje

podpisuje Prezydent lub Sekretarz.

7. Pisma okolne dorecza sie dyrektorom wydziatow oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych, w celu wdrozenia zawartych w nich zalecen.

8. Prezydent moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stuzbowe, zawierajace
indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi urzedu

oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

9. Polecenia stuzbowe Prezydenta moga przyja¢ forme ustng lub pisemna, moga by¢
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do

protokotu.

10. Jednostkowe polecenia stuzbowe s3 doreczane pracownikom urzedu Ilub
kierownikom jednostek organizacyjnych. Polecenia stuzbowe zawarte w protokotach z

narad stuzbowych sg doreczane do wydziatéw i jednostek organizacyjnych.

11. Rejestr polecen stuzbowych Prezydenta prowadzi Wydziat Organizacji i Obstugi
Rady Miasta.

b) dodaje sie § 5a o tresci:

1. Prezydent dekretuje pisma przychodzace w sprawach nalezacych do wytacznej

wtasciwosci Prezydenta lub do niego adresowane.
2. Prezydent dekretuje ponadto pisma:
a) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym,

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

wojewddztwa, starosty,



c) pochodzace od organéw gminy oraz organéw zwigzkéw miedzygminnych,
d) dotyczacych organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu,

e) stanowigce protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w

urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne,

f) zawierajagce o$wiadczenia majatkowe pracownikow urzedu oraz jednostek

organizacyjnych.

3. Dekretacja, podpisywanie pism i decyzji oraz obieg dokumentéw prowadzona jest
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Z 2006 r., Nr 97,

poz. 673, z pdézn. zm.1).
c)w§18:

- pkt 2 uchyla sie
- pkt 7 uchyla sie
- pkt 8 uchyla sie
- pkt 9 uchyla sie
- pkt 12 uchyla sie

d) § 36 otrzymuje brzmienie:

,§ 36 Do wiasciwosci Biura Prawnego nalezy w ramach i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami ochrona porzadku prawnego w funkcjonowaniu organéw miasta
i urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow: statutu miasta, statutow osiedli, regulaminu
organizacyjnego

urzedu,

2) przygotowywanie projektow uméw cywilno - prawnych we wspoétpracy z

odpowiednimi wydziatami, referatami i biurami,



3) wydawanie pisemnych opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapdw i elementéow
zarzgdzania, w ktérych ma dojs¢ do podjecia decyzji o istotnym dla miasta znaczeniu
gospodarczym i spotecznym.

4) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom miasta,

6) sygnalizowanie o uchybieniach i zaniedbaniach w przestrzeganiu prawa przez organy
miasta i urzad oraz skutkach z nich wyptywajacych,

7) wskazywanie rozwigzan prawnych i organizacyjnych prowadzacych do usuniecia
przyczyn powstania uchybien - nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu organéw miasta
iurzedu,

8) wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru
sprawiedliwo$ci lub innymi organami orzekajacymi,

9) podejmowanie czynnosci prawnych niezbednych dla zabezpieczenia intereséw
majatkowych miasta, w tym przygotowywanie materiatéw przy udziale wtasciwych
komorek organizacyjnych,

10) upowszechnianie znajomosci prawa wsrod pracownikow urzedu,

11) 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,

12) nadzo6r prawny nad egzekucja naleznosci,

13) obstuga sesji rady,

14) przygotowywanie projektéw stosownych porozumien z wtasciwg okregowa rada
adwokacka i radg okregowej izby radcéw prawnych w sprawie udzielania nieodptatne;j
pomocy prawnej,

15) ogtaszanie otwartego konkursu ofert w celu wytonienia organizacji pozarzadowej
prowadzacej dziatalno$¢ pozytku publicznego, ktérym zostanie powierzone

16) sporzadzanie projektow zarzadzen w sprawie okreSlenia lokali, w ktorych
usytuowane

beda punkty nieodptatnej pomocy prawnej, okreslenia harmonogramu udzielania

nieodptatnej pomocy prawnej,



17) sporzadzanie projektéw umow z adwokatami lub radcami prawnymi udzielajacymi
nieodptatnej pomocy prawnej,

18) przyjmowanie od adwokatow lub radcow prawnych i przechowywanie kart
nieodptatnej

pomocy prawnej i oSwiadczen, o ktérych mowa w art. 4 ust.2 pkt 6 oraz ust. 3 i 4

ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej,

19) przekazywanie do Ministra Sprawiedliwosci oraz Wojewody Mazowieckiego
zbiorczej

informacji o wykonywaniu zadan polegajacych na udzielaniu nieodptatnej pomocy
prawnej na obszarze powiatu,

20) podejmowanie dziatan edukacyjnych zmierzajacych do zwiekszenia Swiadomosci
prawnej, o ktérej mowa w art. 14 ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej

i edukacji prawne;j.

21) wspobtdziatanie z sgdem i komornikiem sgdowym, w szczego6lnosci w zakresie
realizacji

wyrokéw, ogloszen i obwieszczen,

22) prowadzenie ewidencji umow i porozumien zawieranych przez miasto,

23) przygotowywanie upowaznien oraz pelnomocnictw prezydenta,

24) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien oraz petnomocnictw prezydenta,

25) przygotowywanie propozycji aktow prawnych z zakresu dziatania wydziatéw,

a w szczegdblnosci regulaminu organizacyjnego urzedu,

Uzasadnienie

Wskaza¢ nalezy, ze aby jakikolwiek organ administracji publicznej mogt sprawnie
funkcjonowac¢, musi mie¢ odpowiednio zorganizowany aparat pomocniczy zwany urzedem.
Wprowadzone zmiany dotyczace zarzadzania urzedem majg na celu usprawnienie jego

funkcjonowania oraz sg reakcja Prezydenta na dostrzezone mankamenty organizacyjne.



Wszystkie pisma wptywajace do sekretariatu Prezydenta musza zawiera¢ notatke
stuzbowa zawierajaca krotkie streszczenie sprawy, proponowany sposob rozwigzania,
podstawe prawng rozstrzygnigcia oraz - w uzasadnionych wypadkach - opini¢ dziatu
prawnego w zakresie zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami (w dwoch egzemplarzach, z

pieczatka imienng osoby odpowiedzialnej za sprawe oraz czytelnym podpisem).

Zupelnie podstawowg kwestiag jest bowiem prawidlowy obieg dokumentéw oraz
stosowanie przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa w tym zakresie. Zasadne bedzie
rOwniez rozszerzenie wiasciwosci Biura Prawnego zmierzajagce do zapewnienia ochrony
prawnej na kazdym etapie funkcjonowania urzedu. Nie moze dochodzi¢ do sytuacji, w ktorej
nowo wybrany Prezydent w pierwszym dniu urzedowania ma do dyspozycji profesjonalnego

prawnika jedynie w godzinach od 8 do 10.00.



