Zatgcznik

do ZARZADZENIA NR 160/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw
z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, zwany dalej
+Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania i organizacje Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie.

§2
1. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzgdnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwoéj Miasta i Gminy.
2. Dobro  wspdlnoty  samorzgdowej osiggane  przy  uwzglednieniu
i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowq wartoscig dla Urzedu.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta i Gminy, funkcjonujgcq jako
jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
publiczne, w tym zadania wtasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej, a takze zadania wynikajgce z porozumien
zawartych z jednostkami samorzgdu terytorialnego.

2. Terytorialny zasieg dziatania Urzedu jest tozsamy z obszarem Miasta
i Gminy okresSlonym w Statucie Miasta i Gminy.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Ostrzeszow.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie - nalezy przez to rozumiec Miasto i Gmine Ostrzeszow;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Ostrzeszow;

3) Burmistrzu, Wiceburmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Ostfrzeszow,
Wiceburmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow — Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Ostrzeszow, Sekretarza Miasta i Gminy Ostrzeszéw, Skarbnika
Miasta i Gminy Ostrzeszow;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

5) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w schemacie organizacyjnym Urzedu komorki takie jak wydziaty,
referaty, biura, zespoty, samodzielne lub wieloosobowe stanowiska
pracy;
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6) kierownikach komoérek organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ osoby
kierujgce pracq poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz ich
zastepcow;

7) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec jednostki
organizacyjnie podlegte Burmistrzowi lub osoby prawne, utworzone na
mocy stosownej uchwaty Rady Miejskiej Ostrzeszow do realizacji zadan
Miasta i Gminy Ostrzeszow.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podziatu  czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§6
. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracqg Urzedu przy pomocy Wiceburmistrza, Sekretarza
i Skarbnika oraz pozostatych kierownikdbw komaorek organizacyjnych.

§7
. Urzgd jest pracodawcqg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
2. Burmistrz dokonuje wobec pracownikdw wszelkich czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy chyba, ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.
3. Do redlizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowaznic
innych pracownikow.

J—

J—

§8
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow oraz
wewnetrzne przepisy organizacyjne.

§9

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego, bezstronnego
i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw interesantow, kierujgc sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe | prawidtowe zatatwianie spraw
inferesantdw  ponoszg  kierownicy komoérek organizacyjnych  oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. W Urzedzie obowiqzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Kazde pismo
powinno by¢ zredagowane w sposdb jasny i czytelny.

4, Sprawy whniesione przez interesantow sq ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw prowadzonych w formie papierowej lub elektroniczne.
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§10
1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami
etyki i praworzgdnosci.
2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu,
zwigzane z petnieniem przez nich obowigzkdw stuzbowych, zostaty
okreslone odrebnym zarzgdzeniem.

§ 11
W interesie mieszkahcow Miasta i Gminy Urzgd wspotpracuje z lokalnymi
organizacjami spotecznymii gospodarczymi.

§12
Gospodarujgc Srodkami publicznymi Urzgd zapewnia ich wydatkowanie
W sposOb celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych
efektow.

§13
1. Urzgd stosuje zasade jawnosci dziatan i zapewnia skuteczng komunikacije
Z mieszkancami poprzez:
1) tablice ogtoszen w budynku Urzedu,
tablice ogtoszen jednostek pomocniczych (dzielnic oraz sotectw),
strone intfernetowqg www.ostrzeszow.pl,
Biuletyn Informaciji Publicznej — www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl,
lokalne tygodniki prasowe,
stupy ogtoszeniowe,
portale spotecznosciowe,
system powiadamiania sms,
) bezposrednie udzielanie informacji i wyjasnien.
2. Sposoby okresSlone w ust. 1 dobiera sie w sposdb adekwatny do wagi
komunikowanych spraw oraz koniecznosci zapewnienia szybkosci przekazu.
3. Mogg byc stosowane dodatkowo inne Srodki  komunikowania,
niewymienione w ust. 1, w szczegdlnosci wynikajgce z rozwoju
technologicznego.

VXN T 2N

Rozdziat Il
ORGANIZACIJA URZEDU

§14
1. W sktad Urzedu wchodzqg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny
- skrot ORG - zadania omowione w § 28;
2) Wydziat Finansowy
- skrét FIN — zadania omowione w § 29;
3) Wydziat Ksztattowania Srodowiska i Spraw Komunalnych
- skrot KSK — zadania omowione w § 30;
4) Wydziat Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju
- skrot IDR - zadania omowione w § 31;
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5) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami
- skrot WGN - zadania omowione w § 32;
6) Wydziat Gospodarki Przestrzennej
- skrot WGP — zadania omowione w § 33;
7) Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej
- skrot SOG — zadania omdowione w § 34;
8) Zespot ds. Promociji i Komunikacji Spoteczne;j
- skrot PKS — zadania omowione w § 35;
8) Urzad Stanu Cywilnego
- skrot USC — zadania omdwione w § 36;
?) Straz Miejska
- skrot SM — odniesienie w § 37, zadania omowione w odrebnym akcie;
10) Referat Administracyjno-Gospodarczy
- skrot RAG — zadania omowione w § 38;
11) Kontroler Wewnetrzny
- skrot KW — zadania omowione w § 39;
12) Audytor Wewnetrzny
- skrot AW — zadania omdéwione w § 40;
13) Biuro Prawne
- skrot BP — zadania omowione w § 41;
14) Stanowisko ds. kadrowych
- skrot KDR — zadania omowione w § 42;
15) Zespot ds. Informatyki i Ochrony Danych
- skrot IOD — zadania omowione w § 43;
16) Pethomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych
- skrot OIN — zadania omowione w § 44;
17) Petnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom
- skrét PPU — zadania omoéwione w § 45.

. Szczegdtowq strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny

stanowiqgcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§15

. Pracqg poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu kierujg:

1) Sekretarz - w przypadku Wydziatu Organizacyjnego,

2) Skarbnik - w przypadku Wydziatu Finansowego,

3) naczelnicy wydziatdw — w przypadku pozostatych wydziatow,
4) kierownicy referatéw — w przypadku referatow,

5) kierownik USC - w przypadku USC,

6) komendant — w przypadku Strazy Miejskie;.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikdw i sprawujg nadzér nad nimi, bedgc
odpowiedzialnymi za sprawne i zgodne z prawem readlizowanie przez nie
zadan.

. MozZliwe jest utworzenie w ramach wydziatu funkcji zastepcy naczelnika.
. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petnic swoich

obowigzkéw z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn —
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
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§16
1. W ramach poszczegdlnych wydziatdow mogq byc¢ tworzone dodatkowe
referaty bgdz stanowiska pracy.
2. Wydzielenia w ramach wydziatdw dodatkowych referatéw lub stanowisk
pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

§17

1. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zatwierdzonym
i przyjetym do stosowania zakresem czynnosci. Przyjecie do stosowania
zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem oraz
wskazaniem daty ztozenia tego podpisu.

2. Zakres czynnosci przygotowuje i parafuje bezposredni przetozony danego
pracownika, a zatwierdza Burmistrz.

3. Bezposredni przetozony danego pracownika obowigzany jest rowniez
dokonywac niezbednych aktualizacji w jego zakresie czynnosci, stosujgc
tryb okreslony w ust. 2.

§18
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadajg przed Burmistrzem oraz osobami, ktorym
podlegajg bezposrednio ich komorki organizacyjne, za ich prawidtowe
funkcjonowanie i nalezyte  wykonywanie  powierzonych  zadan,
a w szczegolnosci za:

1) wypetnianie przez pracownikow obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie postanowien, regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie,
przepisdw bhp i ppoz.;

2) ochrone przetwarzanych informacji, w tym w szczegdlnosci danych
osobowych oraz informacji niejawnych;

3) terminowose, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

4) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych uchwat,
zarzqgdzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

5) gospodarowanie przyznanymi Ssrodkami  budzetowymi i mieniem,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami okreslonymi przez
Burmistrza;

6) koordynowanie udzielania informacji publicznej w zakresach objetych
zadaniami wydziatéw lub komoérek organizacyjnych;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

8) okreslanie poftrzeb szkoleniowych pracownikow podlegtych wydziatow
lub komodrek organizacyjnych;

?) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych okresowych pracownikow
podlegtych wydziatow lub komdrek organizacyjnych;

10) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikdw podlegtych  wydziatdéw lub  komodrek
organizacyjnych;

11) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

12) podnoszenie jakosci swiadczonych ustug;

13) uczestniczenie w sesjach Rady lub w posiedzeniach komisji Rady,
po uprzednim uzyskaniu polecenia od Burmistrza.
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§19
W celu wtasciwego wykonywania zadan kierownicy komorek organizacyjnych
oraz pozostali pracownicy sg zobowigzani do biezgcej wspotpracy z Radqg oraz
ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta i Gminy.

§ 20
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta i Gminy
Burmistrz moze w drodze zarzgdzenia:
1) ustanowic¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu,
2) powotac zespdt zadaniowy.

Rozdziat IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY CZLONKOW KIEROWNICTWA URZEDU

§ 21
Kierownictwo Urzedu stanowiq:
1) Burmistrz - skrot BR — opis dziatalnosci w § 22;
2) Wiceburmistrz — skrot WBR - opis dziatalnosci w § 23 i 24;
3) Sekretarz — skrét SE — opis dziatalnosci w § 23 i 25;
4) Skarbnik — skrét SK— opis dziatalnosci w § 23 i 26.

§ 22

1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym
oraz innych przepisach okreslajgcych umocowanie prawne i kompetencje
organu wykonawczego gminy.

2. Burmistrz udziela informaciji publicznej w trybie i na zasadach okreslonych w
ustawie, w zakresie nieprzekazanym do realizacji innym pracownikom
W niniejszym Regulaminie lub na podstawie upowaznien.

3. Burmistrzowi podlegajqg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Zespot ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej,
2) Urzgd Stanu Cywilnego,
3) Straz Miejska,
4) Kontroler Wewnetrzny,
5) Audytor Wewnetrzny,
6) Biuro Prawne,
7) Stanowisko ds. kadrowych,
8) Zespot ds. Informatyki i Ochrony Danych,
9) Pethnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych,
10) Petnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom.

4. Burmistrz sprawuje rowniez bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
Wiceburmistrza, Sekretarza i Skarbnika, a takze samodzielnych stanowisk,
zespotdw oraz komorek organizacyjnych nieposiadajgcych kierownika.

5. Burmistrz  rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komaorkami
organizacyjnymi.
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§ 23

Do wspdlnych obowigzkéw Wiceburmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
w zakresie wynikajgcym z odrebnych upowaznien Burmistrza, nalezy:

1) wstepna aprobata zatatwianych spraw,

2) podpisywanie pism wychodzgcych, z uwzglednieniem zasad

okreslonych w rozdziale VI Regulaminu.

. Wiceburmistrz, Sekretarz i Skarbnik przy wykonywaniu zadan dziatajg na
podstawie i w granicach upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza.

§24
Wiceburmistrz zajmuje sie problematykg prawidtowego funkcjonowania
infrastruktury, gospodarki komunalnej, ochrony Ssrodowiska, planowania
i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami oraz
spotek z udziatem Miasta i Gminy.
Do zadan Wiceburmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komaorkami
organizacyjnymi;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;
4) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystoscii spotkan oficjalnych w
zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;
5) zastepowanie i przejecie wykonywania zadan Burmistrza w czasie jego
nieocbecnosci.
Wiceburmistrzowi  podlegajg bezposrednio  nastepujgce  komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Ksztattowania Srodowiska i Spraw Komunalnych,
2) Wydziat Inwestyciji, Drogownictwa i Rozwoju,
3) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami,
4) Wydziat Gospodarki Przestrzenne.

§ 25

. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym
planowanie i organizacje pracy, organizacje systemu obstugi interesantow,
zapewnienie nalezytej obstugi Rady oraz jednostek pomochniczych Miasta i
Gminy, wypetnianie wymogow w zakresie bhp i ppoz oraz funkcjonowanie
archiwum zaktadowego.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz przestrzeganiem
wewnetrznego porzgdku i dyscypliny pracy, inicjowanie usprawnien,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizaciji pracy;

2) analizowanie i planowanie struktury zatrudnienia, przygotowanie
i przeprowadzenie nabordow na wolne stanowiska pracy oraz
organizowanie stuzby przygotowawczej nowych pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

4) przygotowywaniem dokumentow regulujgcych zasady
funkcjonowania Urzedu oraz ich aktualizacja;
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10)
1)

nadzor nad readlizowaniem dostepu do informacji  publicznej
oraz ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
koordynowanie oraz monitorowanie rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji;

nadzor nad readlizacjg zadan w  zakresie  funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majgtkowych,
koordynowanie zadan zZwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wybordw i referendow;

wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Miasta i Gminy;
organizacja pracy sekretariatow Burmistrza oraz Wiceburmistrza.

3. Sekretarzowi Miasta podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki
organizacyjne:

)
2)
3)

Wydziat Organizacyjny,
Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,
Referat Administracyjno-Gospodarczy.

§ 26

1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta i Gminy. Skarbnik
prognozuje, koordynuje i nadzoruje polityke finansowqg Miasta i Gminy oraz
prowadzong w jej ramach gospodarke finansowaq.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

?)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnosciirzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;
opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy oraz uchwat
wprowadzajgcych zmiany w budzecie;
opiniowanie projektobw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza
w sprawach dotyczgcych zobowigzan finansowych;
prognozowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji budzetu
Miasta i Gminy;
kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych;
nadzor nad gospodarowaniem Srodkami  budzetowymi  Miasta
i Gminy, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych;
nadzér nad windykacjg naleznosci.

3. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni pracownik
wyznaczony przez Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniony przez
Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli moggcych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych.

4, Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finansowy.
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Rozdziat V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 27
Do wspdlinych zadan komorek organizacyjnych, w zakresie ich wtasciwosci,
nalezy:
1) wykonywanie  zadah  sumiennie, bezstronnie i ferminowo

12)
13)
14)

15)

16)

z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow
obywateli;

zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow;
dbatos¢ o Srodki publiczne, przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
oszczedne  dysponowanie  publicznymi  Srodkami  finansowymi,
sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;
przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza oraz ich
wykonywanie na podstawie obowigzujgcych przepisdow;
opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu Miasta i Gminy oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie;

udziat w  przygotowywaniu zamdwien publicznych, w tym
w szczegolnosci przygotowywanie opisow przedmiotu zamaowienia,
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert do
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcqg ustawq oraz wedtug odrebnych regulaminéw
wprowadzonych zarzgdzeniami Burmistrza;

aktualne i terminowe wprowadzanie danych do planu i rejestru
zamowien publicznych oraz rejestru umow;

opracowywanie - na polecenie Burmistrza - materiatdéw, ktdre bedqg
rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji,

opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
whnioski komisji Rady;

opracowywanie stanowisk wobec skarg na Burmistrza oraz wnioskow
i petycji kierowanych do Burmistrza;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, dokumentow, pism
itp. zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie
dokumentdéw do archiwizacji;

prowadzenie postepowan administracyjnych  w  indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;;

ochrona informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej, a takze danych
osobowych przetwarzanych przez komaorke organizacyjng;
prowadzenie egzekucji administracyjnej w  zakresie  objetym
wtasciwoscig komorki organizacyjnej;

przygotowywanie materiatdw do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, stronie internetowej Miasta i Gminy, w lokalnej
prasie oraz innych kanatach komunikacyjnych, okreslonych w § 13;
koordynowanie udostepniania informacji publicznej w zakresie objetym
wtasciwoscig komorki organizacyjnej;

Strona 9 z 31



17) wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi, a takze z jednostkami
organizacyjnymi Miasta i Gminy w zakresie realizacji zadan komorki
lub zadan innych komorek i jednostek organizacyjnych;

18) wspodtpraca z podmiotami spoza struktury organizacyjnej Urzedu
w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng;

19) przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.;

20) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Burmistrza, nienalezgcych
do wtasciwosci innych komaodrek organizacyjnych;

21) ksiegowanie, egzekwowanie i windykacja naleznosci w sprawach
prowadzonych przez dang komorke organizacyjng.

§ 28
WYDZIAL ORGANIZACYJINY
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) biezgca obstuga Burmistrza i Wiceburmistrza poprzez prowadzenie ich
sekretariatéow;

2) obstuga interesantéw i korespondencii:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji wptywajgcej
do Urzedu oraz jej rozprowadzanie - po dokonaniu dekretacji -
do wtasciwych komorek organizacyjnych,

b) przygotowywanie korespondencji i przesytek pocztowych
do wysyiki,

c) obstuga urzgdzen tgcznosci — wypetnianie obowigzkdw centrali
telefonicznej Urzedu,

d) udzielanie wstepnej pomocy interesantom w ukierunkowaniu
sposobu zatatwienia przez nich spraw,

e) udzielanie informaciji na temat pracy Urzedu;

3) obstuga administracyjna i techniczna Urzedu:

a) ewidencjonowanie podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedu,

b) nadzér nad ewidencjg czasu pracy z  wykorzystaniem
elektronicznego sytemu,

c) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

d) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

e) wtasciwe oznakowanie pomieszczen Urzedu,

f) dbato$s¢ o estetyke i aktualnos¢ informacji zamieszczanych
w gablotach w Urzedzie;

4) przygotowanie i przeprowadzanie wybordw  powszechnych
ireferenddw w zakresie nienalezgcym do innych  komodrek
organizacyjnych;

5) prowadzenie strony podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu oraz strony internetowej Miasta i Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen;

7) udzielanie —w porozumieniu z merytorycznie odpowiedzialng komaorkg
organizacyjng - odpowiedzi na informacje medialne dotyczgce
dziatalnosci organdw Miasta i Gminy oraz Urzedu;

8) obstuga Rady:

a) organizacja posiedzen komisji i sesji,
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10)
1)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

b) prowadzenie zbioru uchwat oraz protokotdw z sesji i posiedzen
komisji,

C) przepisywanie, powielanie i dystrybucja materiatow na sesje,

d) zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o planowanych
sesjach i posiedzeniach komisji,

e) ogtaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencjg uchwaty,

f) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na
interpelacje radnych,

g) wspotpraca z redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewddziwa
Wielkopolskiego,

h) przyjmowanie i wysytanie dokumentéw do i z Biura Rady,
prowadzenie ich ewidencji oraz archiwizaciji,

i) prowadzenie rejestru postulatow i zalecen pokontrolnych
Komisji Rewizyjnej Rady;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdow oraz konfrola ich terminowej
realizacj;

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikow;
prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przeimowanie dokumentacii - spraw  zakonczonych
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidenciji,

c) porzgdkowanie przechowywane] dokumentacji przejetej
w latach wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie
dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej,

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji  niearchiwalnej
oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

g) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania
i udziat w ich przekazaniu do Archiwum Panstwowego,

h) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

i) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentaciq.

biezgce wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Miasta i Gminy
— sotectwami oraz dzielnicami, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow do organdw tych
jednostek;

redagowanie strony informacyjnej Urzedu w lokalnej prasie;
przygotowywanie listéw gratulacyjnych i pism okolicznosciowych;
organizowanie debat i konsultacji spotecznych, szczegdlnie
w odniesieniu do projektdw prawa miejscowego wymagajgcych
konsultaciji spotecznych;

prowadzenie rejestru  samorzgdowych instytucji  kultury  Miasta
i Gminy;
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18)

19)

20)

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego poprzez m. in.:

a) opracowywanie projektow rocznych programow wspotpracy
Miasta i Gminy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) ogtaszanie konkursow ofert | prowadzenie catoksztattu
dziatan prowadzqgcych do ich rozstrzygniecia,

c) sporzgdzanie projektéw umow,

d) rozliczanie przyznanych dotacji i kontrola prawidtowosci ich
wykorzystania,

e) monitoring realizacji zadan zleconych w ramach udzielanych
dotaciji,

f) przygotowywanie wymaganych przepisami prawa
sprawozdan,

g) koordynowanie procedury zlecania zadan publicznych
organizacjom pozarzgdowych z pominieciem otwartych
konkursow ofert (w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie),

h) obstuga proceduralna wnioskodw dot. readlizacji zadan
w ramach inicjatywy lokalnej,

i) wsparcie organizacji pozarzgdowych w przygotowaniu przez
nie wnioskdw o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych,
organizowanie szkolen, doradztwo iudzielanie biezgcej
pPOMOCYy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig i obstugg
gminnej rady dziatalnosci pozytku publicznego,

k) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzgdowych na
terenie Miasta i Gminy Ostrzeszow,

) publikacja informacji w powyzszym zakresie na stronie
internetowej Urzedu i w BIP-ie;

wykonywanie niezbednych czynnosci stuzgcych realizacji zadan z
zakresu rozwoju sportu na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszow na
podstawie ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(przygotowywanie wzordw ofert, umow, sprawozdan z redlizacji
zadania, ogtoszen dot. naboru wnioskdw na udzielanie dotacji,
rozliczanie dotaciji, czynnosci konfrolne itp.);

organizowanie $wigt oraz uroczystosci panstwowych i gminnych.

§ 29

WYDZIAt FINANSOWY

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezq:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie ksiegowosci budzetowej (organu) i ksiegowosci Urzedu
(jednostki budzetowej);

ewidencja finansowo-ksiegowa projektow sfinansowanych srodkami
pochodzgcymi z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;
obstuga bankowa, pozyskiwanie przychoddéw i dokonywanie sptat
rozchodow m. in. kredytéw bankowych, pozyczek, obligacii;
sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;;
dokonywanie przelewow;
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6) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw Urzedu;
7) ewidencja Srodkdw frwatych oraz wartosci  niematerialnych

i prawnych;
8) rozliczanie inwentaryzacii;
9) prowadzenie wykazu przedsiewzie¢ wieloletnich i wieloletnigj

prognozy finansowe;;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg podatku od towaréow

i ustug (VAT);

11) analizowanie stanu wykonania budzetu i opracowywania projektow
jego zmian;

12) nadzorowanie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi;

13) analizowanie dla potrzeb Burmistrza systemu finanséw publicznych
i przygotowywanie projektéw zmian w tym zakresie;

14) ewidencja ksiegowa oraz wystawianie decyzji w sprawie podatkow
i optat lokalnych;

15) windykacja i egzekucja naleznosci finansowych, w tym podatkowych
i z tytutu optat lokalnych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

16) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ulg podatkowych i umorzen;

17) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wprowadzenia lub
ustalenia wysokosci podatkéw i optat lokalnych;

18) przygotowywanie decyzji dotyczqgcych zwrotu akcyzy za olgj
napedowy zakupiony przez rolnikdw do produkcji rolne;j,

19) kwestie dot. pomocy publicznej;

20) prowadzenie kasy Urzedu;

21) ubezpieczanie majgtku Miasta i Gminy, a takze innego mienia oraz
0sob w przypadkach wynikajgcych z przepisdw szczegdinych.

§ 30
WYDZIAL KSZTALTOWANIA SRODOWISKA | SPRAW KOMUNALNYCH
Do zadanh Wydziatu Ksztattowania Srodowiska i Spraw Komunalnych nalezy:
1) w zakresie ksztattowania srodowiska:
a) ochrona srodowiska przed zanieczyszczaniem i odpadami,
b) obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
c) ochrona woéd i gruntu przed zanieczyszczeniami,
d) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjneji promocyjnej
w dziedzinie ekologii,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie
ze Srodowiska,
f) utrzymanie czystoscii porzgdku przez podmioty inne niz gmina,
g) wydawanie zezwoleh na utrzymanie pséw ras uznanych
za agresywne,
h) przygotowanie projektu programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzgt,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnosciqg zwierzat,
i) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiewzieciq,
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k) redlizacja zadan zwigzanych z promowaniem niskoemisyjnych
zrodet ciepta,

) wydawanie innych decyzji administracyjnych z zakresu ochrony
Srodowiska,

m) wydawanie decyzji na odbidr i wywoz odpaddw ptynnych,

n) ratowanie zagrozonych wyginieciem gatunkdw rodlin, zwierzgt
i grzybow objetych ochrong gatunkowq,

0) udostepnianie informacji o srodowisku,

p) dziatalnos¢ dot. usuwania wyrobow zawierajgcych azbest,

q) aktualizacja aglomeracji Ostrzeszow - redlizacja Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekdw,

r) readlizacja zadan dotyczgcych gospodarki Sciekowej Gminy,

z  uwzglednieniem: prowadzenia ewidencji  zbiornikow
bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekdw, kontroli
czestotliwosci ich  oprdzniania i wykonywanie czynnosci

zwigzanych z organizacjq tzw. zastepstwa wywozu nieczystosci,
s) ewidencja zrodet ciepta,
t) realizowanie zadan zwigzanych z zagadnieniami geologicznymi;

2) w zakresie zieleni miejskiej i zadrzewien:

a) konserwacja i urzqadzanie zieleni miejskiej, zieleni wokdt miejsc
pamieci narodowej i pielegnacja drzew - pomnikdw przyrody,

b) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,

c) weryfikowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew bqdz krzewow
na cele niezwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j,

d) wymierzanie kar i naliczanie optat za usuniecie drzew i krzewdw,

e) uzgadnianie i opiniowanie opracowan innych podmiotéow
zwigzanych z ochrong zieleni, wycinkqg i zadrzewieniem,

f) typowanie elementow przyrody o  wysokich  walorach
przyrodniczo-krajobrazowych do poddania pod ochrone,

g) wspotpraca z organizacjami ekologicznymi i innymi podmiotami w
zakresie ochrony przyrody;

3) w zakresie spraw komunalnych:

4)
5)

6)

a) zawieranie umow na wykonanie ustug komunalnych,
b) ufrzymanie i urzgdzanie placéw zabaw,
c) egzekwowanie przestrzegania zasad i warunkéw sytuowania
obiektdw matej architektury,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania
i eksploataciji szaletéw publicznych,
e) utrzymanie czystosci i porzgdku w zakresie zadan nalezgcych do
Miasta i Gminy;
dbato$¢ o miejsca pamieci narodowej, pomniki i mogity wojenne;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lesng
w lasach stanowigcych wtasno$¢ Miasta i Gminy;
prowadzenie spraw w zakresie myslistwa i towiectwa;
prowadzenie i aktualizacja ewidencji kgpielisk oraz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kgpieli zlokalizowanych na terenie Miasta
i Gminy;
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8) zapewnienie dostawy energii elektrycznej dla obiektéw gminnych, a
takze podejmowanie dziatan na rzecz racjonalizacji zuzycia energii
i promocji rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze
Miasta i Gminy;

?) zapewnienie realizacji zadan podejmowanych przez Miasto i Gmine
z zakresu elektromobilnosci i paliw alternatywnych;

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej:

a) readlizacja dziatan w zwigzku z zaktéceniem stosunkdw wodnych,

b) wydawanie  decyzji nakazujgcych  wtascicielowi  gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen
zapobiegajgcych szkodom w przypadku zmian stanu wody na
gruncie,

c) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugode dotyczgcqg zmian
stanu wody na gruntach,

d) promowanie dziatan zwigzanych z retencjonowaniem wod
opadowych i roztopowych we wspotpracy ze spdtkg Wodociggi
Ostrzeszowskie Sp. z 0. o.

§ 31
WYDZIAL INWESTYCJI, DROGOWNICTWA | ROZWOJU
Do zadan Wydziatu Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju nalezq:
1) wykonywanie obowigzkéw zarzgdcy drég gminnych:

a) biezgce oraz zimowe utrzymywanie drdég, chodnikow,
parkingdw i sciezek rowerowych,

b) opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej
i uzgadnianie ich w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

c) sporzgdzanie wnioskdw budzetowych, a takze plandw
rzeczowo-finansowych w zakresie budowy, przebudowy,
remontow, ufrzymania, zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony
drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

d) wykonywanie zadan dotyczgcych zarzgdzania pasem
drogowym:

- decyzje lokalizacyjne na umieszczanie urzgdzen
oraz infrastruktury technicznej w pasie drogowym,

- decyzje na lokalizacje zjazdéw z drog gminnych,

- decyzje na zgjecie pasa drogowego i umieszczanie
urzqgdzen w pasie drogowym (w tym pobieranie optat
i kar pienieznych),

- koordynacja robdt w pasie drogowym, odbiory pasa
drogowego,

- uzgodnienia i zlecenia projektow organizacji ruchu,

e) opracowania techniczne w zakresie inzynierii ruchu,

f) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew
oraz krzewow,

g) oznakowanie poziome i pionowe drog,

Strona 15 z 31



h) okresowe kontrolowanie stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na
stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

i) prowadzenie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych,

j) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

k) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska
mogqgcym powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy
lub utrzymania drég,

) ograniczanie lub zamykanie drég i drogowych obiektéw
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami
roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenhstwa osdb lub mienia,

m) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

n) wnioskowanie do Rady o zaliczenie lub zmiane kategorii drogi
do kategorii drog gminnych,

o) wspotdziatanie z zarzgdcami drog krajowych, wojewddzkich,

powiatowych w zakresie redlizacji i finansowania zadan
drogowych,
p) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow

inzynierskich,

qg) prowadzenie spraw zwigzanych z parkowaniem na drogach
i parkingach,

r) sporzqgdzanie informacji o drogach publicznych oraz
przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych
i Autostrad, a takze prowadzenie niezbednych statystyk i innej
sprawozdawczosci w zakresie drég,

s) uzgadnianie warunkéw zabudowy dla inwestycji w zakresie
dostepu do drogi gminnej,

t) zapewnienie oswietlenia drég, ulic, chodnikdw, placow wraz z
podejmowaniem dziatan na rzecz rozwoju i modernizacii
systemu oswietlenia ulicznego.

2) kompleksowa realizacja inwestycji komunalnych i drogowych poprzez

ich przygotowanie (skompletowanie niezbedne] dokumentacii,
uzyskanie pozwolen i zezwolen, przeprowadzenie postepowania
przetargowego i zawarcie umow), nadzér nad realizacjg, odbidr,
rozliczenie i zapewnienie przeglgddw gwarancyjnych;
podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet
finansowania dla przedsiewzie¢ realizowanych przez Urzgd oraz
jednostki organizacyjne Miasta i Gminy:

a) analizowanie gtownych celdw programow wspolnotowych
i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie spdjnosci
projektéw planowanych do redlizacji przez Urzgd i jednostki
organizacyjne,

b) dokonywanie analizy dostepnych zrodet, przygotowywanie
ireadlizacja projektow  wspdtfinansowanych ze  Srodkow
zewnetrznych, wskazywanie inwestycji bqdz dziatan, ktére
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mogqg byc¢ finansowane Ilub dofinansowane ze 7zrédet
zewnetrznych,

c) wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi lub wdrazajgcymi
programy wspotfinansowane z funduszy zewnetrznych;

4) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérych przedmiotem sqg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane finansowane ze srodkdw Miasta i Gminy, zgodnie
z procedurami i zasadami udzielania tychze zamdowien wynikajgcymi
z ustawy Prawo zamowien publicznych;

5) skreslony;

6) skreslony;

7) zamawianie i zapewnienie montazu  tablic  kierunkowych
wskazujgcych dojazd do posesji;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z funduszem soteckim oraz
budzetem partycypacyjnym;

?) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie tzw. projektdw miekkich o
charakterze nieinwestycyjnym;

10) realizowanie zadan inwestycyjnych zgtaszanych w ramach inicjatywy
lokalne;j.

§ 32
WYDZIAY GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
Do zadan Wydziatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (z wytgczeniem
nieruchomosci administrowanych przez inne jednostki organizacyjne
Miasta i Gminy) polegajgce na:

a) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpisdw w ksiegach wieczystych
nieruchomosci, a takze w ewidencji gruntdw i budynkow,

b) prowadzeniu spraw dotyczgcych wyceny nieruchomosci,

c) prowadzeniu spraw dotyczgcych nabywania i zbywania
nieruchomosci,

d) oddawaniu nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste i trwaty
zarzqd,

e) obcigzaniu nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

f) dzierzawie, najmie i uzyczeniu nieruchomosci oraz naliczaniu
stosownych naleznosci,

g) egzekwowaniu wykonywania niefinansowych obowigzkow
i Swiadczen od podmiotdw korzystajgcych z nieruchomosci,

h) podejmowaniu czynnosci w sprawach sgdowych dotyczgcych
nieruchomosci, w tym w sprawach o zaptate naleznosci za
korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu,
dzierzawy i uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku
i 0 zasiedzenie nieruchomosci,

i) zatozeniu i biezgce] aktualizacji gminnego rejestru zasobu
nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw dof. odszkodowan i obowigzku wykupienia
nieruchomosci lub jej czesci z tytutu ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
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3) przygotowywanie informaciji o) zgtoszonych zgdaniach
odszkodowawczo-zamiennych;

4) dochodzenie zwrotu odszkodowan w przypadku uchylenia
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie spraw dot. odszkodowan za grunty przejete z mocy
prawa pod publiczne drogi gminne;

6) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym drog publicznych;

7) ustalanie numerdw porzgdkowych budynkdw oraz prowadzenie
ewidencji ulic i adresow;

8) redlizacja zadan dotyczgcych nazewnictwa ulic, placéw i innych
miejsc publicznych;

?) koordynowanie systemu ewidencji sktadnikdbw majgtkowych Miasta
i Gminy;

10) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia renty planistycznej;

11) prowadzenie spraw dot. naliczania optaty adiacenckiej z tytutu
podziatu nieruchomosci lub stworzenia warunkdw do podtgczenia
nieruchomosci do urzgdzen infrastruktury technicznej albo do
korzystania z wybudowanej drogi;

12) ustalanie  optat  z  tytutu  wzrostu  wartosci  nieruchomosci
spowodowanych uchwaleniem bqdz zmiang migjscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

13) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenia spraw rolnych na terenie Miasta i Gminy;
) ochrony roslin uprawnych;

c) udziat w szacowaniu szkdéd w uprawach;

d) ochrony zwierzgt przed chorobami zakaznymi;

14) opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu
nieruchomosci.

§33

WYDZIAt GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1)

6)

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzaniem
i zmiang:

a) studium  uwarunkowan i  kierunkdw  zagospodarowania

przestrzennego,

b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z oceng aktualnosci
studium i plandw miejscowych;
opiniowanie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentow
planistycznych gmin sgsiednich, powiatu i wojewddztwa;
prowadzenie rejestru plandw miegjscowych i wnioskdw o ich sporzgdzenie
lub zmiane oraz przechowywanie ich oryginatow, w tym rowniez
uchylonych i nieobowiqgzujgcych;
wydawanie  wypisdw i wyrysdw  z  migjscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego i studium;
wydawanie zaswiadczen:
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a) o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i studium,

b) o zgodnosci budowy (robdt budowlanych) z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

C) o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

7) opiniowanie przedsiewzieC w zakresie zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub studium;

8) w przypadku braku miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z:

a) wydawaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
i decyzji o warunkach zabudowy,

b) przeniesieniem decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej
osoby,

C) przeprowadzaniem rozpraw administracyjnych poprzedzajgcych
wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w sprawach spornych;

?) koordynacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieki nad
zabytkami - prowadzenie | koordynacja prac zwigzanych ze
sporzgdzaniem i akfualizacjg gminnej ewidencji zabytkdw i gminnego
programu opieki nad zabytkami;

11) prowadzenie postepowan o  podziat  nieruchomosci  oraz
O rozgraniczenie nieruchomosci;

12) opiniowanie  spraw  zwigzanych z  roszczeniami  finansowymi
wynikajgcymi z ustalen dokumentéw planistycznych;

13) wnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 34

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)J

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej nalezq:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow
osobistych;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludnosci;

3) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru
PESEL, Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentaciji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania;

5) wydawanie zaswiadczen dot. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

6) aktualizacja rejestru PESEL i wystepowanie o nadanie numeru PESEL;

7) sporzqdzanie zestawien, analiz dot. kwesti demograficznych na
potrzeby wtasne oraz innych instytucii;

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow;

?) prowadzenie spraw dotyczqgcych repatriacii;

0) realizowanie zadan zwigzanych z obronnosciq:
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a) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie i readlizacja przedsiewzie¢ obronnych przez
administracje Urzedu oraz organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, podlegte i nadzorowane przez Burmistrza jednostki
organizacyjne, a takze przedsiebiorcow i organizacje spoteczne,

c) opracowywanie dokumentacji dotyczqcej:

- pozamilitarnych przygotowan obronnych,

- planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy
w warunkach kryzysu i wojny,

- planowania obronnego,

- stanowisk kierowania,

- organizacji Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

- przemieszczania Urzedu na zapasowe  stanowisko
kierowania,

- organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,

- stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

— akcji kurierskiej,

d) przygotowywanie i realizacja szkolen obronnych na terenie Miasta
i Gminy,

e) zapewnienie statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej
panstwa,

f) zapewnienie ochrony obiektéow szczegdlnie waznych dla
bezpieczenhstwa i obronnosci panstwa,

g) naktadanie obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

h) wspodtdziatanie z organami wojskowymi,

i) zapewnienie doreczania kart powotania do stuzby wojskowej
w trybie natychmiastowym,

i) koordynacja przygotowan obronnych stuzby zdrowia,

k) realizowanie zadan wynikajgcych ze zobowigzan sojuszniczych, a
w szczegolnosci dotyczgcych wspotpracy cywilno-wojskowe;j
(CIMIC) oraz pobytu i przemieszczania wojsk sojuszniczych na
terenie wojewodztwa (HNS),

) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem
i wykorzystaniem systemow tgcznosci na poftrzeby obronne,

m) zapewnienie ochrony dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozeniaq,

n) reklamowanie oséb od obowigzku stuzby wojskowej,

0) planowanie wsparcia przez organy administracji publicznej
realizacji zadan Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

11) realizowanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym:

a) podejmowanie  dziatan  zwigzanych z  monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na
terenie Miasta i Gminy,

b) sporzgdzenie i aktualizowanie gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,
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c) inicjowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozeniaq,
d) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdw zdarzen
o charakterze terrorystycznym,
e) ocena i prognozowanie rozwoju zagrozen wystepujgcych na
obszarze Miasta i Gminy,
f) zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,
g) przygotowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
h) planowanie wsparcia innych organéw wtasciwych w sprawach
zarzgdzania kryzysowego,
p) usuwanie skutkdw zdarzen o charakterze kryzysowym i klesk
zywiotowych,
q) przekazywanie do Srodkdw  masowego  przekazu, za
posrednictwem  Wydziatu  Organizacyjnego, komunikatow
i ostrzezen w celu zapobiezenia zagrozeniom i skutkom kleski
zywiotowej,
r) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring sSrodowiska,
s) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze
i humanitarne,
t) zapewnienie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych,
U) naktadanie obowigzkdw Swiadczeh osobistych i rzeczowych
w zwigzku z wprowadzeniem stanu kleski zywiotowe] oraz
stosownych ograniczen wobec obywateli w takich sytuacjach;
12) realizowanie zadan zwigzanych z obrong cywilng:
a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Burmistrza
funkcji terenowego organu obrony cywilnej,
c) zapewnienie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
d) tworzenie jednostek organizacyjnych obrony cywilnej szczebla
gminnego oraz formacji obrony cywilnej w Miescie i Gminie;
13) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowq:
a) sporzgdzenie i aktualizowanie planu operacyjnego ochrony
przed powodziq,
b) zapewnienie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
14) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq:
a) zabezpieczenie logistyczne i materiatowo-techniczne jednostek
OSP,
b) podnoszenie poziomu wyszkolenia strazakdéw-ochotnikdw,
c) nadzdér nad prawidtowym wykorzystaniem powierzonego mienia
i sprzetu,
d) naliczanie ekwiwalentdw za udziat strazakéw-ochotnikow
w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz szkoleniach,
e) rozliczanie kart drogowych sprzetu silnikowego,
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f) pomoc w przygotowywaniu strazackich zebran, uroczystosci,
we wspotpracy z Zarzgdem Oddziatu Miejsko-Gminnego Zwigzku
OSP RP;
15) realizowanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy:
a) sprawowanie w Urzedzie funkcji stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy,
b) realizowanie obowigzkdw w zakresie BHP  wynikajgcych
z Kodeksu pracy i rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) zapewnienie srodkéw i 0séb do udzielania pierwszej pomocy
(w tym biezgce zaopatrywanie apteczek bedgcych na
wyposazeniu Urzedu) iwykonywania czynnosci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;
16) wspotdziatanie w przygotowaniu wyborow powszechnych i referendow:
a) sporzgdzanie spisu wyborcow,
b) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
c) aktualizacja w systemach informatycznych liczby mieszkanhcow
oraz liczby oséb uprawnionych do gtosowaniaq,
d) podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych z gtosowaniem
korespondencyjnym oraz przez petnomocnika;
17) realizowanie zadan zwigzanych ze zgromadzeniami (przyjmowanie
zawiadomien o zgromadzeniach, wydawanie ewentualnych decyzji
o zakazie zgromadzenia);
18) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j;
19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
ewentualnych postepowan w przedmiocie cofniecia lub wygasniecia
zezwolenia;
20) udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
taksowkag;
21) wydawanie zezwoleh na wykonywanie przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich;
23) prowadzenie postepowan dot. imprez masowych;
24) prowadzenie ewidencji obiektéw niebedgcych obiektami hotelarskimi,
w ktdrych prowadzone sq ustugi hotelarskie.

§35
ZESPOL DS. PROMOCJI | KOMUNIKACJI SPOYECZNEJ
Do zadan Zespotu ds. Promociji i Komunikacii Spotecznej nalezq:

1) budowanie pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy poprzez
inicjowanie, organizacje oraz udziat w lokalnych i ponadlokalnych
wydarzeniach promocyjnych;

2) prowadzenie kampanii spoteczno-informacyjnych oraz organizacja
spotkan konsultacyjnych z mieszkancami;

3) podejmowanie przedsiewzie¢ stuzgcych promociji gospodarczo-
inwestycyjnej Miasta i Gminy;

4) biezgce informowanie mieszkancoéw oraz medidw o dziataniach,
decyzjach i zamierzeniach organdw Miasta i Gminy za pomocg

Strona 22 z 31



12)

13)
14)

15)

16)

dostepnych form, srodkéw i narzedzi — zwtaszcza za posrednictwem
portali spotecznosciowych i systemu powiadamiania SMS;
organizowanie i koordynowanie udziatu Burmistrza oraz pracownikow
komoérek organizacyjnych Urzedu w konferencjach prasowych,
wywiadach i innych spotkaniach z mediami;

prowadzenie monitoringu medidow - przygotowywania ewentualnych
sprostowan i odpowiedzi;

dokumentowanie istotnych wydarzen odbywajgcych sie na terenie
Miasta i Gminy;

koordynacja programoéw spotecznych (np. ,Ostrzeszowska Karta
Seniora”, ,,Ostrzeszowska Wyprawka Niemowlaka”);

opracowywanie publikaciji wydawniczych, materiatow
informacyjnych i promocyjnych Miasta i Gminy, a takze zlecanie ich
wykonania, zakup i dystrybucja;

koordynowanie wspotpracy zagranicznej Miasta i Gminy;
przyjimowanie  zawiadomien o  organizowanych  imprezach
artystycznych i rozrywkowych odbywajgcych sie na terenie Miasta
i Gminy;

wspieranie inicjatyw oddolnych — pomoc w realizacji uroczystosci,
festyndw, ktorych inicjatorem sg stowarzyszenia, jednostki
pomocnicze lub sami mieszkancy;

obstuga Zespotu Doradczego Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
ds. Mtodziezy;

dziatania w obszarze upowszechniania kultury fizycznej, sportu
i rekreacii;

wspotpraca  z  instyfucjami, organizacjaomi i stowarzyszeniami
kulturalnymi, regionalistycznymi, sportowymi itp. dziatajgcymi na
terenie Miasta i Gminy;

doradztwo dla turystow, podejmowanie inicjatyw majgcych na celu
rozwoj krajoznawstwa i turystyki.

§ 36

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw
i zgonow, ktére nastgpity na terenie Miasta i Gminy;

2) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw
izgondw, ktdére nastgpity za granicg i nie zostaty tam
zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja stanu
cywilnego;

3) transkrypcja | odtwarzanie w rejestrze stanu  cywilnego
zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

4) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;

5) aktualizowanie aktéw stanu cywilnego poprzez dotgczanie
wzmianek dodatkowych na podstawie prawomocnych orzeczen
sgdowych, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw
aktdw stanu cywilnego oraz innych dokumentdw majgcych wptyw
na tres¢ lub waznos¢ aktu;
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6) dotgczanie wzmianki lub przypisku na podstawie orzeczenia
organu panstwa obcego;

7) wydawanie odpisdw aktdw stanu cywilnego sporzgdzonych w USC
Ostrzeszow jak i odpisdw aktdw sporzgdzonych w innych urzedach
stanu cywilnego;

8) przenoszenie (migracja) aktow stanu cywilnego sporzgdzonych
w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

?) wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwigzku
matzenskiego, o stanie cywilnym oraz o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze  stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby;

10) przyjmowanie oswiadczen wptywajgcych na stan cywilny osob;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach
stanu cywilnego;

12) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie i organizowanie uroczystosci
jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego;

14) korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych zawartych
w rejestrze PESEL;

15) prowadzenie, zabezpieczenie | konserwacja ksigg stanu
cywilnego;

16) prowadzenie, zabezpieczenie i konserwacja zbioru akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego.

§ 37
STRAZ MIEJSKA
1. Straz Miejska realizuje zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych.
la. Straz Miejska readlizuje sprawy organizacyjno-techniczne zwigzane
z biezgcg obstugqg, prawidtowym funkcjonowaniem i ewentualng
rozbudowq monitoringu wizyjnego Miasta i Gminy
2. Szczegdtowq strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla regulamin
nadawany w oparciu o przepisy ustawy o strazach gminnych.

§ 38
REFERAT ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY
Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) zaopatrzenie komodrek organizacyjnych w materiaty biurowe,
formularze, wizytdwki, obwoluty i inne materiaty drukowane,
Z wytgczeniem materiatdw promocyjnych, a takze w inne niezbedne
elementy wyposazenia;
2) zarzgd budynkami Urzedu, zarzgd budynkami Urzedu, w szczegdlinosci
poprzez zapewnienie:
a) sprawnego funkcjonowania znajdujgcych sie w nich
urzgdzen i instalacji,
b) wtasciwego zabezpieczenie mieniq,
c) dostawy energii cieplnej, wody, gazu oraz odprowadzania
Sciekdw, a takze wywozu Smieci,
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3)
4)
5)

6)

10)

1)
12)

d) czystosci i estetyki w budynkach, jak rowniez w granicach
nieruchomosci do nich przynaleznych,

e) biezgcych napraw, remontow i konserwacii;
prenumerata prasy;
zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych;
wywieszanie ogtoszen, komunikatow i innych informacji w gablotach
ogtoszeniowych zewnetrznych;
dbatos¢ o nalezyty stan tablic ogtoszeniowych w miescie i na
terenach sotectw — w razie poftrzeby podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do ich naprawy bgdz wymiany;
wykonywanie prac porzgdkowych na terenie miasta;
zapewnianie, przy wspotpracy wtasciwych komorek organizacyjnych,
oprawy uroczystosci gminnych i panstwowych oraz innych wydarzen i
okolicznosci (zawieszanie flag, ozdob Swigtecznych,
przygotowywanie scenografii itp.);
koordynowanie prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych
i pracy oséb odpracowujgcych wyroki sqdow;
nadzor nad gminnymi salami wiejskimi — ocena prawidtowosci ich
wykorzystania, zgtaszanie niezbednych potrzeb w zakresie prac
remontfowych oraz doposazenia, w tym readlizacja obowigzkow
wynikajgcych z prawa budowlanego dotyczgcych uzytkownikow
obiektéw budowlanych (zapewnienie niezbednych przeglgddw,
aktualizowanie wpisdw w ksigzkach obiektéw), a takze zlecanie
drobnych prac remontowych;
przygotowanie wyznaczonych sal do spotkan stuzbowych i posiedzen,
udzielanie innym pracownikom Urzedu pomocy w czynnosciach
wymagajgcych uzycia sity  fizyczne]  (np.  przemeblowanie,
przenoszenie dokumentow).

§ 3¢9

KONTROLER WEWNETRZNY

Zadania Kontrolera Wewnetrznego polegajg na:

1)
2)

3)

prowadzeniu i koordynacji kontroli zarzgdczej;

opracowywaniu i przedstawianiu Burmistrzowi do zatwierdzenia
rocznych planéw konftroli wewnetrznej;

organizowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych zgodnie
z zatwierdzanym corocznie planem kontroli (kontrole kompleksowe,
problemowe, sprawdzajgce) oraz kazdorazowo na zlecenie Burmistrza
(kontrole dorazne) w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy;
prowadzeniu, przechowywaniu oraz archiwizacji dokumentacii
kontrolnej i pokontrolnej;

sporzgdzaniu i przedktadaniu Burmistrzowi protokotow oraz istotnych
dokumentow z przeprowadzonych kontroli;

przygotowywaniu projektdw zalecen pokontrolnych;

monitorowaniu wydanych zalecen pokontrolnych i dokonywaniu
rekontroli;

realizacji zadan dotyczgcych nadzoru wtascicielskiego nad spdtkami
gminnymi.
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§ 40

AUDYTOR WEWNETRZNY

1.

Audytor wewnetrzny wspiera Burmistrza w realizacji celdw i zadan poprzez
niezalezng i obiektywnqg ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania kontroli zarzgdcze,.

Do zadan audytora wewnetfrznego nalezy w szczegolnosci:

a) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sprawozdania z jego wykonania,

b) przeprowadzanie zadan zapewniagjgcych okreslonych wrocznym
planie audytu oraz — w uzasadnionych przypadkach — innych zadan
poza planem audytu,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego oraz
pozostate] dokumentacii audytu wewnetrznego,

d) sporzgdzanie i przedstawianie Burmistrzowi pisemnych sprawozdan z
przeprowadzonych zadan audytowych,

e) wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskow
majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci jednostki,

f)  monitorowanie readlizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajgcych w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu,

g) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji zwigzanych z
funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w gminie,

h) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi.

§ 41

BIURO PRAWNE

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1) Swiadczenie biezgcej pomocy prawnej na rzecz Urzedu, Burmistrza oraz
Rady;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady i zarzgdzen
Burmistrza;

3) opiniowanie projektéw umdow i porozumien przygotowywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu oraz petnomocnictw lub upowaznien
udzielanych przez Burmistrza;

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach dotyczgcych funkcjonowania
Miasta i Gminy lub Urzedu;

5) prowadzenie spraw sqgdowych;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Miasta
i Gminy;

7) zapewnienie obstugi prawnej podczas sesji Rady;

8) czuwanie nad stosowaniem zasad techniki prawodawczej;

?) uczestnictwo, na wniosek Burmistrza, w prowadzonych rokowaniach
i negocjacjach.

§ 42

STANOWISKO DS. KADROWYCH

Stanowisko ds. kadrowych dziata w celu zapewnienia obstugi kadrowej
pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci realizujgc nastepujgce zadania:
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1) przygotowywanie dokumentacii dotyczqcej nawigzywania
irozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanej z przebiegiem
zatrudnienia;

2) prowadzenie akt osobowych i aktualizaciji danych w systemie kadrowo-
ptacowym;

3) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac
inferwencyjnych i robét publicznych;

4) sporzgdzanie sprawozdan PFRON oraz GUS w zakresie spraw kadrowych;

5) wspotdziatanie w  zakresie  przygotowywania i przeprowadzania
procedury naboru na wolne stanowiska pracy;

6) opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy Urzedu i regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu.

§ 43
ZESPOL DS. INFORMATYKI | OCHRONY DANYCH
Do zadan Zespotu ds. Informatyki i Ochrony Danych nalezy:
1) w obszarze spraw informatycznych:
a) koordynowanie dziatan z zakresu teleinformatyki,
b) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow teleinforma-
tycznych oraz sieci informatycznej Urzedu,

Cc) podejmowanie dziatan zwigzanych z definiowaniem,
monitorowaniem i usprawnianiem procesow przetwarzania informaciji
- w  zakresie  aplikacji, oprogramowania i rozwigzan

teleinformatycznych,

d) administrowanie lokalng siecig informatyczng,

e) utrzymywanie ciggtosci dziatania infrastruktury informatycznej
oraz uzywanych systemow i aplikacii,

f) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych i przetwarzanych
danych, ze szczegdinym uwzglednieniem bezpieczenstwa danych
osobowych,

g) monitorowanie wykorzystania stanowisk komputerowych i czynnosci
na nich wykonywanych,

h) opracowywanie strategii dotyczqcej wyposazenia w  sprzet
i oprogramowanie komputerowe pod kgtem spdjnej, dtugoletniej
informatyzacii, tworzenie planéw rozwoju teleinformatyki w Urzedzie;

i) realizacja inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,

i) zapewnienie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych
w stosunku do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

k) tworzenie - we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi -
projektow  opracowan w zakresie rozwigzan i koncepdiji
informatycznych nowych systemow informatycznych,

) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

m) nadzér nad tworzeniem systemow przez producentow z zewnaqtrz
i egzekwowanie wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

n) zapewnienie rejestracji audiowizualnej 1 transmisji internetowej

posiedzen sesji Rady,
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o)

P)

zapewnienie biezgcej pomocy pracownikom w  sprawach
informatycznych - reagowanie na biezqgce problemy techniczne,
udzielanie wyjasnien i niezbednego instruktazu,

zaopatrywanie w sprzet komputerowy oraz materiaty eksploatacyjne
(m. in. tusze i fonery do drukarek);

2) w obszarze ochrony danych:

a)

b)

c)

d)

S)

informowanie  Burmistrza oraz pracownikdw  Urzedu, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy RODO orazinnych przepisdw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich i doradzanie im w tych sprawach,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdow  Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora danych lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosce, szkolenia pracownikéw uczestniczgcych w
czynnosciach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
opracowywanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla
ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

wykonywanie zadan okreslonych w art. 39 RODO, innych przepisach
tego rozporzgdzenia oraz odpowiednich przepisach wykonawczych.

§ 44

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie
srodkdw bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie — we wspotpracy z Zespotem ds. Informatyki i Ochrony
Danych - ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sqg
przetwarzane informacje niejawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji  niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji, w tym okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidenciji, materiatdw i obiegu dokumentow;
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacii
Burmistrza, planu ochrony informaciji niejownych w Urzedzie, w tym
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

prowadzenie  zwyktych  postepowan  sprawdzajgcych  oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo
wykonujgcych czynnosci zlecone w Urzedzie, posiadajgcych
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uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

?) przekazywanie ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmaodwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega kancelaria tajna.

§45

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. PRZECIWDZIAtANIA UZALEZNIENIOM

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. przeciwdziatania uzaleznieniom nalezy:

1)

2)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie i koordynacja realizacji zadan Miastai Gminy wynikajgcych
z ustawy o wychowaniu w frzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

nadzor nad readlizacjg zadan wynikajgecych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania  Problemdw  Alkoholowych  oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta i Gminy;

nadzoér nad wydatkowaniem srodkow publicznych w ramach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta i Gminy;

przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi:

a) projektu  Gminnego Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow  Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla
Miasta i Gminy,

b) projektu wydatkéw w zakresie realizacji Programu,

c) sprawozdania/informaciji finansowej z realizacji Programu;

d) raportu z wykonania w danym roku Programu i efektow jego
realizaciji.

wspotpraca  z  redlizatorami Gminnego  Programu  Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania

Narkomanii dia Miasta i Gminy;

prowadzenie oraz obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych w Ostrzeszowie;

wspotpraca z  Zespotem Interdyscyplinarnym  ds. Przeciwdziatania

Przemocy w Rodzinie w Ostrzeszowie;

realizowanie  programoéw  zdrowotnych i profilaktycznych  dla

mieszkancow.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 46

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1)
2)

zarzgdzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne oraz obwieszczenia;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnaqtrz;
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3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem
Miasta i Gminy;

4) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektow uchwat Rady;

5) pisma kierowane do naczelnych, cenfralnych i terenowych organow
administracji i wtadzy panstwowej oraz organdw jednostek samorzgdu
terytorialnego;

6) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki
zewnetrzne;

7) pisma kierowane do postow i senatorow;

8) decyzje z zakresu administraciji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit kierownikbw komorek organizacyjnych;

?) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

10) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

11) pethomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publiczne;j;

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji
Rady;

13) odpowiedzi na skargi i wnioski obywatel;

14) wnioski o nadawanie odznaczen panstwowych.

15) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Podczas nieocbecnosci w pracy Burmistrza akty i dokumenty wymienione

w ust. 1 podpisuje Wiceburmistrz.

§ 47

1. Wiceburmistrz, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty w zakresie:

1) udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia,

2) powierzonego im przez Burmistrza w drodze niniejszego Regulaminu
nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi, z  wyjgtkiem spraw
zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza.

2. Dokumenty  dotyczgce operacji gospodarczych i finansowych,
a w szczegolnosci czynnosci moggcych pociggngc¢ za sobg zobowigzania
pieniezne, winny uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej. Skarbnik podpisuje rowniez dokumenty zwigzane z realizacjqg
budzetu Miasta i Gminu w zakresie finansowania i inne dokumenty finansowe
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§ 48
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan.

§ 49

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujq:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorek
organizacyjnych.

Strona 30 z 31



§ 50
Pracownicy posiadajgcy upowaznienie Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien izaswiadczen, a takze inni
pracownicy w zakresie udzielonych im przez Burmistrza upowaznien -
podpisujg pisma idokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan
administracyjnych pod klauzulqg ,,Z up. Burmistrza™.

§ 51

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Wiceburmistrzowi,
Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢ zaparafowane przez osobe
przygotowujgcg pismo oraz przez kierownika komorki organizacyjne;.
Parafowanie oznacza sprawdzenie prawidtowosci pisma pod wzgledem
formalnym i merytorycznym.

2. Projekty umow powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze
projekty uchwat i zarzgdzen dotyczgce problematyki ochrony danych
osobowych powinny by¢ zaparafowane przez cztonka Zespotu
ds. Informatyki i Ochrony Danych.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52

1. Zmiany Regulaminu nastepujg w frybie wymaganym do jego
wprowadzenia.

2. Regulamin wraz ze schematem organizacyjnym stanowiq informacje
ogodlnodostepng.

3. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania
Urzedu, ustala Burmistrz.

4. Burmistrz rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne na tle stosowania
Regulaminu.

5. Organizacje iporzgdek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki
pracodawcy i pracownikdw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez
Burmistrza w drodze odrebnego zarzgdzenia.

6. Kwestie zwigzane z funkcjonowaniem w Urzedzie konftroli zarzgdczej i kontroli
wewnetrznej zostaty uregulowane przez Burmistrza w drodze odrebnego

zarzgdzenia.
/- =D
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