Zarzadzenie Nr 83/2019
Prezydenta Miasta Ostrofeki
zdnia 4 kwietnia 2019r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzegdu Miasta Ostroteki

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2019r., poz. 506) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotgki, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 46/2019 Prezydenta Miasta Ostroleki z dnia 1 marca 2019r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostroteki wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) w § 9 w ust. 1 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
a) pkt 15 otrzymuje brzmienie:

»15) Wydzial Inwestycji Miejskich - symbol ,, WIM ”:

a) dyrektor,

b) stanowisko ds. obstugi organizacyjnej wydziatu,

c) stanowisko ds. realizacji inwestycji kubaturowych,

d) stanowisko ds. inwestycji wspdlnych,

e) stanowisko ds. realizacji inwestycji drogowych,

f) stanowisko ds. przygotowania inwestycji kubaturowych,

g) stanowisko ds. realizacji inwestycji uzbrojenia technicznego,
h) stanowisko ds. przygotowania dokumentacji projektowej,

i) pomoc administracyjna,”,

b) w pkt 21 dodaje si¢ liter¢ e w brzmieniu:

,»€) stanowisko ds. obstugi systemu ITS,”,
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2) § 19 otrzymuje brzmienie:

»$ 19 Do wiasciwosci Wydzialu Organizacji i Obstugi Rady Miasta nalezy prowadzenie
spraw z zakresu organizacji 1 funkcjonowania urzedu, caloksztattu spraw kadrowych
i socjalnych, szkolen pracownikéw urzedu, zapewnienie  obstugi administracyjno-
organizacyjnej rady, komisji, klubéow radnych oraz samorzadéw osiedlowych oraz
organizacyjno -technicznego przygotowania na szczeblu miasta wyboréw Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego
i organéw osiedli oraz przewidzianych przepisami prawa referendéw, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji programu dziatania urzedu i sprawowanie biezacego nadzoru
nad realizacjg zadan w nim zawartych,

2)  wspoldziatanie z sadem 1 komornikiem sgdowym, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku
informacyjnego wynikajacego z wyrokéw, ogloszen i obwieszczen — wywieszanie na
tablicy ogtoszen urzedu,

3) prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow urzedu,

4)  prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu,

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych
miasta,

6) obstuga narad prezydenta z kierownictwem urzedu,

7)  koordynowanie spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej,

8)  prowadzenie rejestrow 1 zbiorOw zarzadzen prezydenta wraz z ich aktualizacja,
9) prowadzenie rejestru i zbioru pism okdlnych prezydenta wraz z ich aktualizacja,
10) prowadzenie ewidencji umow 1 porozumien zawieranych przez miasto,

11) prowadzenie rejestru i zbioru polecen stuzbowych prezydenta,

12) przygotowywanie upowaznien oraz pelnomocnictw prezydenta,

13) prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw prezydenta,

14) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wydzialow, referatow 1 biur oraz nadzor
nad ich aktualizacja,

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

16) przygotowywanie propozycji aktéw prawnych =z zakresu dziatania wydziatu,
a w szczeg6lnosci regulaminu organizacyjnego urzedu,

17) koordynowanie spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych oraz powotywanych przez prezydenta kierownikdw miejskich stuzb,
inspekcji i strazy,

19) organizowanie zadan zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikOw urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

21) organizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem procesu naboréw kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w urzedzie, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)

34)
35)
36)

37)

nabor6w kandydatow na wolne stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

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

pomoc przy kompletowaniu dokumentacji przekazywanej do zaktadu ubezpieczen
spotecznych 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 pracownikéw
urzedu,

organizowanie stazy, praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie,

prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej oraz realizacja wnioskow o pozyczki na
cele mieszkaniowe i zapomogi,

nadzor nad wykorzystywaniem urlopow wypoczynkowych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami,

wspotdziatanie z zaktadowg organizacja zwigzkowa, w zakresie spraw nalezacych do

wlasciwosci wydziatu,

obstuga sekretariatu prezydenta, wiceprezydentow i sekretarza, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie calo$ci prac zwigzanych z wykonywaniem przez prezydenta
1 wiceprezydentow funkcji reprezentacyjnych,

b) obstuga w systemie Mdok pism wptywajacej z kancelarii ogélnej oraz wydziatow,
referatow 1 biur 1 przekazywanie ich zgodnie z dekretacja,

c) rejestracja w systemie Mdok fakséw i poczty elektronicznej oraz bezzwloczne
przekazywanie ich wedlug wtasciwosci,

d) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw zglaszajacych si¢ do prezydenta
1 wiceprezydentow,

e) prowadzenie kalendarza spotkan prezydenta i wiceprezydentow,

f) prawidlowe zabezpieczenie pieczeci oraz ich wiasciwe stosowanie,
pomoc radnym w wykonywaniu mandatu radnego,
opracowanie projektow planéw pracy rady,

opracowanie projektéow plandéw pracy komisji rady oraz sporzadzanie sprawozdan
z dziatalnosci,

obstuga techniczna obrad sesji rady i posiedzen komisji rady,
prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

przekazywanie uchwat rady wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej oraz
wlasciwym wydziatom, referatom i biurom do realizacji,

przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz publikacja uchwat w BIP,
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38)

39)

40)

41)

42)
43)

44)

45)

46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)

3)

4)

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

ewidencjonowanie wnioskOw zglaszanych przez komisje rady, kierowanie ich do
prezydenta i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie ewidencji osob i podmiotéw wyrdznionych odznaka ,,Za zastugi dla miasta
Ostroteki”,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez rade skarg dotyczacych
dziatalnosci prezydenta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
a w szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg,

b) opracowywanie we wspOtpracy z merytorycznym wydziatem/referatem/biurem
projektéw odpowiedzi na skargi,

prowadzenie ewidencji wydatkéw rady,

koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji
wplywajacych do rady, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji petycji,

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

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

obstuga posiedzen samorzagdéw osiedlowych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace]
dziatalno$ci rad osiedli,

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

prowadzenie ewidencji wydatkéw rad osiedli,

prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych radnych,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich,
obstuga administracyjna Rady Senioréw,

prowadzenie spraw dot. Mtodziezowej Rady Miasta,

prowadzenie wykazu propozycji nazw ulic.”,

w § 20 w pkt 36 wyrazy: ,,ul. Gen. A. Gorbatowa 157 zast¢puje si¢ wyrazami:
,»ul. gen. Augusta Emila Fieldorfa ,,Nila” 15,”,

w § 27 pkt 19 otrzymuje brzmienie:
»19) w celu przeprowadzania na szczeblu miasta wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu

i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego
1 organdw osiedli oraz przewidzianych przepisami prawa referendow:
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5)
6)
7)

8)

9)

a) przygotowywanie aktualnych map sytuacyjnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem
granic okregéw, obwodow i osiedli oraz nazw ulic w m. Ostrot¢ka (we wspotpracy
z Wydziatem Organizacji 1 Obstugi Rady Miasta),

b) aktualizacja granic okregéw wyborczych, obwodéw glosowania i granic osiedli
w miescie Ostroteka (we wspolpracy z Wydzialem Organizacji i Obstugi Rady
Miasta).”,

w § 28 skresla si¢ pkt 12,
w § 30 skresla sie punkty: 32, 33, 34, 35,36 i 37,
w § 33 w pkt 25 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ punkty: 26, 27, 28,
29, 30, 31 i 32 w brzmieniu:
,20) prowadzenie (we  wspOtpracy z  Wydzialem Spraw  Spotecznych

1 Mieszkaniowych) spraw z zakresu zwigkszania posiadanej bazy lokalowe;j
w ramach budowy budynkéw mieszkalnych i socjalnych,

27) koordynacja zadan z zakresu biezacej eksploatacji, remontéw, modernizacji
budynkdéw i mieszkan oraz prowadzenie w tym zakresie rozliczen,

28) zwigkszanie posiadanej bazy lokalowej w wyniku adaptacji strychéw, poddaszy,
pralni, suszarni i innych pomieszczen nadajacych si¢ na cele mieszkalne,

29) koordynacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym
miasta, w tym lokalami socjalnymi,

30) reprezentowanie miasta, jako wtasciciela zasobu mieszkaniowego miasta, na
podstawie  upowaznienia  prezydenta, na zebraniach ,,Wspdlnot
Mieszkaniowych”,

31) rozpatrywanie wszystkich spraw dotyczacych lokali uzytkowych stanowigcych
wlasno$¢ miasta, w tym kierowanie do zawarcia umow najmu,

32) opracowywanie planéw i programéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej (we
wspotpracy z Wydzialem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych), zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.”,
w § 35 wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
a) skresla si¢ pkt 81 20,
b) pkt 28 otrzymuje brzmienie:
,,28) wspodtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow i Referatem Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie ochrony, konserwacji i restauracji zabytkéw i dobr kultury oraz

opracowania planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych dla miasta.”,

w § 39 w pkt 17 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ punkt 18 w brzmieniu:

,18) obstuga Inteligentnego Systemu Transportowego w ramach Centrum Sterowania

Ruchem.”,
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10) zalacznik nr 1 (schemat organizacyjny Urzedu Miasta Ostroteki) do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem

do niniejszego zarzadzenia,

11) zafacznik nr 2 (wielko$¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych wydziatach,
referatach i biurach Urzedu Miasta Ostrotgki) do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Ostroleki otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

F.ukasz Kulik
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ostroteki

Wielkos$¢ zatrudnienia w etatach w poszczegdlnych wydziatach, referatach i biurach

Urzedu Miasta Ostroteki ogétem wynosi 247,05 etatow

1 przedstawia si¢ nastepujaco :

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Kierownictwo Urzedu

Wydzial Organizacji i Obstugi Rady Miasta
Wydzial Informatyki

Wydziat Obstugi Urzedu

Wydzial Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Wydzial Rozwoju i Dziatalnosci Gospodarczej
Referat Kultury, Sportu i Turystyki

Wydzial Komunikacji i Transportu

Wydziat Inwestycji Miejskich

10. Wydziat Drog

11
12

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

. Wydziat Architektury i Budownictwa

.Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami

Wydziat Geodezji i Kartografii

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Wydzial Oswiaty

Wydzial Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych
Wydziat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska Ostroteki

Biuro Prawne

Biuro Prasowe

Wydziat Koordynacji Projektow 1 Zamowien Publicznych
Biuro Kontroli i Skarg

Referat Zarzadzania Kryzysowego

Stanowiska samodzielne

13
-6

- 25,50
-29

- 6,50
-4
13

- 10

- 10

- 10,80
11
11
-9

-8
11

- 10
-9

- 18

- 5,50

-7
-2

- 3,75

PREZYDENT MIASTA
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