Zarzadzenie Nr 16/2019
Prezydenta Miasta Ostroleki
z dnia 23 stycznia 2019 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ostrofeki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018r. poz. 994 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotgki stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 149/2017 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 28 czerwca 2017 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrot¢ki ze zmianami, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Wydzial Organizacji i Obstugi Rady Miasta — symbol ,,ORM”’:

a) dyrektor,

b) zastepca dyrektora,

c) stanowisko ds. organizacyjnych 1 szkolen,

d) stanowisko ds. organizacji i koordynacji dziatan urzedu,
e) stanowisko ds. pracowniczych,

f) stanowisko ds. socjalnych,

g) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

h) stanowisko ds. obstugi rady miasta,

1) pomoc administracyjna,”;

2) w § 8 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7) Wydzial Koordynacji Projektow i Zaméwien Publicznych — symbol ,,KPZ”:
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. zaméwien publicznych,
c) stanowisko ds. wdrazania projektow wspotinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,
d) stanowisko ds. obstugi projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
e) pomoc administracyjna,”;

3) w § 8 ust. 1 pkt 19 otrzymuje brzmienie:

»19) Biuro Prawne — symbol ,,BP”:

a) kierownik,
b) radca prawny,
c¢) stanowisko ds. obstugi biura i prowadzenia ewidencji,



4)

d) stanowisko ds. organizacji nieodptatnej pomocy prawnej,”;

§ 18 otrzymuje brzmienie:

»$ 18. Do wiasciwosci Wydzialu Organizacji i Obstugi Rady Miasta nalezy prowadzenie
spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urz¢du, catoksztattu spraw kadrowych
i socjalnych, szkolen pracownikéw urzedu, obstugi rady, organizacyjno - technicznego
przygotowania na szczeblu miasta wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego 1 organdéw osiedli oraz
przewidzianych przepisami prawa referendéw, a w szczeg6lnosci:

1y

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

opracowywanie propozycji programu dziatania urzedu i sprawowanie biezacego nadzoru
nad realizacja zadan w nim zawartych,

wspotdziatanie z sgdem i komornikiem sagdowym, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku
informacyjnego wynikajacego z wyrokdw, ogloszen i obwieszczen — wywieszanie na
tablicy ogloszen urzedu,

prowadzenie spraw szkolen, ksztatcenia, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow urzedu,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu,

prowadzenie rejestrow i zbiordw zarzadzen prezydenta wraz z ich aktualizacja,
prowadzenie rejestru i zbioru pism okélnych prezydenta wraz z ich aktualizacja,
prowadzenie ewidencji umow i porozumien zawieranych przez miasto,

prowadzenie rejestru i zbioru polecen stuzbowych prezydenta,

przygotowywanie upowaznieh oraz pelnomocnictw prezydenta,

prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw prezydenta,

prowadzenie zbioru regulamindw wewnetrznych wydzialow, referatow i biur oraz nadzor
nad ich aktualizacja,

przygotowywanie informacji prezydenta o sprawach biezacych miedzy sesjami
i przekazywanie ich pod obrady rady,

przygotowywanie propozycji aktdw prawnych z zakresu dzialania wydziatu,
a w szczegblnosci regulaminu organizacyjnego urzedu,

koordynowanie spraw dotyczacych udostepniania informacji publiczne;j,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikOw miejskich jednostek
organizacyjnych oraz powotywanych przez prezydenta kierownikéw miejskich stuzb,
inspekcji 1 strazy,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naboréw kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w urzedzie, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz
nabor6w kandydatow na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

organizowanie stuzby przygotowawcze] dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego te stuzbe,



20)

21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)

36)
37)

38)
39)

40)

41)
42)

pomoc przy kompletowaniu dokumentacji przekazywanej do zakladu ubezpieczen
spolecznych w celu uzyskania $wiadczen emerytalno-rentowych przez pracownikéw
urzedu, kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz powotywanych przez
prezydenta kierownikéw miejskich stuzb, inspekcji i strazy,

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

wspotpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w sprawach szkolenia obronnego,
obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego kadry kierowniczej i pracownikOw
urzedu,

organizowanie stazy, praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie,

prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej oraz realizacja wnioskOw o pozyczki na

cele mieszkaniowe 1 zapomogi,

nadzér nad wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

wspotdziatanie z zaktadowa organizacja zwigzkowa, w zakresie spraw nalezacych do

wlasciwosci wydziatu,

obstuga narad prezydenta z kierownictwem urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych,

przekazywanie radzie lub wilasciwym komisjom rady projektéw uchwat i innych

materiatdw bedacych przedmiotem posiedzen sesji 1 komisji rady,

obstuga protokolarna obrad sesji rady i posiedzen komisji rady,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, kierowanie ich do prezydenta

i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

przekazywanie uchwal rady wojewodzie i1 regionalnej izbie obrachunkowej oraz

wlasciwym wydziatom, referatom i biurom do realizacji,

przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa

Mazowieckiego oraz publikacja uchwat w BIP,

opracowanie projektoéw planéw pracy rady i komisji rady,

prowadzenie ewidencji 0s6b i podmiotéw wyrdznionych odznaka ,,Za zastugi dla miasta

Ostroteki”,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci rad osiedli,

ewidencjonowanie wnioskOw zglaszanych przez rady osiedli, kierowanie ich do

prezydenta i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez rade skarg dotyczacych

dziatalnosci prezydenta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji wydatkéw rady i rad osiedli,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji

wptywajacych do rady, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji petyciji,

b) opracowywanie we wspdtpracy z merytorycznym wydziatem/referatem/biurem
projektéw odpowiedzi na petycje,



43)
44)
45)

5)

c) sporzadzanie 1 publikacja na stronie internetowej zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim,
koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich,
koordynowanie spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowe;j,
obstuga sekretariatu prezydenta, wiceprezydentow i sekretarza, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie calosci prac zwigzanych z wykonywaniem przez prezydenta
i wiceprezydentéw funkcji reprezentacyjnych,
b) obstuga w systemie Mdok pism wplywajacej z kancelarii ogblnej oraz wydziatow,
referatow 1 biur i przekazywanie ich zgodnie z dekretacja,
c) rejestracja w systemie Mdok fakséw i poczty elektronicznej oraz bezzwloczne
przekazywanie ich wedlug wiasciwosci,
d) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantOw zglaszajacych sie¢ do prezydenta
i wiceprezydentow,
e) prowadzenie kalendarza spotkan prezydenta i wiceprezydentow,

f) prawidlowe zabezpieczenie piecze¢ci oraz ich wtasciwe stosowanie.”;

§ 36 otrzymuje brzmienie:

»$ 36. Do wilasciwosci Biura Prawnego nalezy w ramach i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami ochrona porzadku prawnego w funkcjonowaniu organdéw miasta
1 urzedu, a w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Obslugi Miasta w zakresie opracowywania
projektow statutu miasta, statutoéw osiedli i regulaminu organizacyjnego urzedu,
przygotowywanie projektow umoéw cywilno — prawnych we wspotpracy z odpowiednimi
wydziatami, referatami i biurami,

wydawanie pisemnych opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapow 1 elementow
zarzadzania, w ktérych ma doj$¢ do podjecia decyzji o istotnym dla miasta znaczeniu
gospodarczym i spolecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom miasta,
sygnalizowanie o uchybieniach i zaniedbaniach w przestrzeganiu prawa przez organy
miasta i urzad oraz skutkach z nich wyptywajacych,

wskazywanie rozwigzan prawnych i organizacyjnych prowadzacych do usunigcia
przyczyn powstania uchybien - nieprawidlowosci w funkcjonowaniu organéw miasta
1 urzedu,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru
sprawiedliwosci lub innymi organami orzekajacymi,

podejmowanie czynnosci prawnych niezbednych dla zabezpieczenia intereséw
majatkowych miasta, w tym przygotowywanie materialéw przy udziale wtasciwych
komoérek organizacyjnych,

upowszechnianie znajomosci prawa wsréd pracownikéw urzedu,

uczestniczenie w prowadzonych przez prezydenta i urzad rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umow



12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci
oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci,

obstuga sesji rady,

przygotowywanie projektow stosownych porozumien z wlasciwg okregowg rada
adwokacka i radg okregowej izby radcéw prawnych w sprawie udzielania nieodptatne;j
pomocy prawnej,

oglaszanie otwartego konkursu ofert w celu wytonienia organizacji pozarzadowe]
prowadzacej dziatalno$¢ pozytku publicznego, ktérym zostanie powierzone prowadzenie
punktu nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,
sporzadzanie projektow zarzadzen w sprawie okreslenia lokali, w ktérych usytuowane
beda punkty nieodptatnej pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, okreslenia harmonogramu udzielania nieodptatnej pomocy prawnej lub
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,

sporzadzanie projektow umoéw z adwokatami lub radcami prawnymi udzielajacymi
nieodptatnej pomocy prawnej,

przyjmowanie od adwokatéw lub radcéw prawnych i przechowywanie kart nieodptatne;j
pomocy prawnej 1 oSwiadczen, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 oraz art. 11 ust. 4 ustawy
o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej,

przekazywanie za posrednictwem wiasciwego wojewody, Ministrowi Sprawiedliwosci
zbiorczej informacji o wykonywaniu zadan polegajacych na udzielaniu nieodptatnej
pomocy prawnej, Swiadczeniu nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji
prawnej, na obszarze powiatu,

podejmowanie dziatan edukacyjnych zmierzajacych do zwigkszenia $wiadomosci
prawnej,

o ktorej mowa w art. 14 ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;j.”.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

F.ukasz Kulik



