ZARZADZENIE NR 7/2019
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostréw Mazowiecka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 994 z podzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Urzedowi Miasta Ostrow Mazowiecka Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3.

Tracag moc: zarzadzenie nr 97/2016 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 5 sierpnia 2016 .
w sprawie nadania  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, zarzadzenie
Nr 162/2017 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 19 pazdziernika 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, zarzadzenie
Nr 168/2018 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 20 listopada 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostréw Mazowiecka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrza Miasta

Jerzy Bauer
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 7/2019
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka

z dnia 14 stycznia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Ostrow Mazowiecka, zwany dalej Regulaminem, okresla jego
organizacj¢ i zasady dziatania.

§ 2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1) Miasto - Miasto Ostrow Mazowiecka, bedace gming zgodnie zustawg zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym;

2) Rada - Rade Miasta Ostrow Mazowiecka;

3) Burmistrz - Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka;

4) Zastepca Burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka;
5) Sekretarz - Sekretarza Miasta Ostrow Mazowiecka;

6) Skarbnik - Skarbnika Miasta Ostrow Mazowiecka;

7) Urzad - Urzad Miasta Ostréw Mazowiecka;

8) Komorka organizacyjna - wyodrgbniony element struktury organizacyjnej Urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie: Wydzial, Biuro, Samodzielne stanowisko;

9) Wydziat - komorke organizacyjng Urzedu o tej nazwie oraz dzialajaca na prawach Wydzialu Straz Miejska
w Ostrowi Mazowieckiej, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady, Biuro Bezpieczenstwa;

10) Kierownik — kierujacego: Wydzialem — Dyrektora, Straza Miejska — Komendanta, Urzedem Stanu
Cywilnego, Biurem Rady, Biurem Bezpieczenstwa — Kierownika;

11) Zespot - funkcjonujaca w ramach Wydziatu komoérka zadaniowa;
12) Koordynator — koordynujacego realizacja zadan Zespotu;

13) Miejska jednostka organizacyjna - samorzadowa jednostke budzetowa, samorzadowsa instytucje kultury
utworzong do realizacji zadan Miasta, nie bedaca spotka prawa handlowego;

14) Kontrola zarzadcza - ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych
w programach rozwoju Miasta oraz w budzecie Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
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Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta dziatajgcag w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej
Burmistrz sprawuje funkcje organu wykonawczego Miasta, wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania
okreslone w przepisach prawa, wtym ustawy o samorzadzie gminnym, ustawach szczegélnych i aktach
prawnych wydanych w celu wykonywania tych ustaw oraz Statucie Miasta.

2. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje zadania:
1) wlasne gminy,
2) z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie,

3) wynikajace z porozumien zawartych zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami
administracji rzagdowe;.

3. Urzad zapewnia realizacj¢ celoéw wynikajacych ze strategii rozwoju Miasta oraz polityki programéow
sektorowych, ktérych wykonanie powierzono Burmistrzowi.

§4.
1. Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetiania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego Miasta.

2. W celu prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z obowigzku okreslonego w ust. 1 w Urzedzie
funkcjonuje Biuro Rady.

§ 5.
1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu
pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Pracownicy Urzedu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz zatatwiaja
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od
Burmistrza.

§ 6.

1. Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia terminowsg
i profesjonalng realizacje ustug.

2. Urzad doskonali zarzadzanie ustugami i wdraza narzgdzia shuzace do obiektywnej oceny osigganych
efektow.

§7.

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki, praworzadnosci
i stuzebnos$ci wobec klientdw. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do
informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec¢, ktoére koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

§ 8.
1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajgcych z ustaw.

2. Podstawowa forme informowania obywateli o dziatalnosci organow Miasta 1 Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;j.
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3. Dla poprawy jakosci $wiadczonych ustug publicznych i przejrzystosci procedur administracyjnych,
interesantom sa udostepniane w formie papierowej w Urzedzie i w wersji elektronicznej na stronie internetowej
Miasta - karty informacyjne i druki formularzy do spraw zalatwianych w Urzedzie.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatno$ci i tajemnic prawnie chronionych.

§9.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreSlonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym dokumentem w zakresie zarzadzania finansami jest budzet Miasta wyznaczajacy cele
dziatan w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy Kierownictwo Urzedu w realizacji
celow 1 zadan Miasta okreslonych w programach rozwoju oraz w budzecie Miasta w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.

1. Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady. Wynagrodzenie Burmistrza
ustala Rada Miasta. Pozostale czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza wykonuje Zastepca
Burmistrza.

2. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory pelni rownoczes$nie funkcje organu wykonawczego Miasta.
3. Burmistrz, w drodze zarzadzenia, powotuje swojego Zastepce.
4. Sekretarz zatrudniany jest na podstawie umowy o praceg.

5. Skarbnik — stanowisko zpowotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wylacznej
kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Burmistrza.

6. Burmistrz jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

7. Burmistrz kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza.

8. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innej przemijajacej przeszkody
zastepstwo pelni Zastgpca Burmistrza.

9. Zakres zastepstwa rozciagga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje

§ 11.

1. Zarzadzanie zadaniami Urzedu opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, okresleniu zadan
i uprawnien, wykonywaniu polecen bezposredniego przelozonego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy odpowiadaja wobec Burmistrza za prawidlowe, sprawne izgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. Kierownicy s bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i nadzorujg ich prace.

4. Koordynatorzy funkcjonujacych w ramach Wydziatéw Zespolow zadaniowych — koordynuja realizacja
przypisanych im zadan.
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5. Bezpo$rednim przetozonym Koordynatora i tworzacych zespdt pracownikow jest Kierownik komorki
organizacyjnej, w ramach ktorej funkcjonuje Zespot.

§12.
1. Burmistrz okresla stanowiska pracy w Urzedzie oraz ustala liczbg etatow.

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 13.

Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Miasta,
nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 14.

1. Zastgpca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza iponosi przed nim
odpowiedzialno$¢, nadzoruje dziatalnos$¢ okreslonych Wydziatow i jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Sekretarz Miasta, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i realizujac powierzone zadania posiada prawo wydawania polecen Kierownikom komorek organizacyjnych.

3. Skarbnik Miasta wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta, w szczegdlnosci zapewnia:
sprawne funkcjonowanie Wydziatu Realizacji Budzetu oraz nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie finansow publicznych, bez wzgledu na przyjete przez nie formy
finansowo-organizacyjne oraz sprawuje nadzor wlascicielski.

4. Kierownicy sa odpowiedzialni za wyniki pracy podleglych im komorek organizacyjnych, ustalaja
szczegbdtowe zakresy czynno$ci pracownikow i kontroluja realizacje zadan.

§ 15.

1. Burmistrz wyznacza kierunki i cele dziatania Urzgdu. Kompetencje i uprawnienia Burmistrza obejmuja
w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan organu wykonawczego Miasta;

2) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz;
3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) prowadzenie spraw zwyklego zarzagdu majatkiem Miasta, zacigganie zobowigzan finansowych do
wysokosci ustalonej przez Rade;

6) informowanie mieszkancow o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spoteczno — gospodarczej
Miasta i wykorzystaniu §rodkow budzetowych;

7) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzgdu,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec 0s0b zatrudnionych
w Urzedzie oraz wobec dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych;

9) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzedu oraz innymi bedacymi w dyspozycji
kierownika Urzgdu;

10) rozstrzyganie o zakresie dziatania wydziatléw w razie powstania sporu kompetencyjnego w Urzedzie;
11) wydawanie zarzadzen w ramach wykonywania zadan Kierownika Urzgdu;

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na zasadach
uregulowanych w przepisach prawa;

13) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedktadanie wtasciwym organom
nadzoru uchwat Rady;
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14) przedktadanie Radzie sprawozdan z dzialalnos$ci finansowej Miasta;

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci;

16) podejmowanie 1iinicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sg
zastrzezone dla innych podmiotow;

17) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

18) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych;

19) przedktadanie wnioskéw o zwotanie sesji Rady;

20) wykonywanie funkcji Zgromadzenia Wspdlnikow w jednoosobowych spotkach Miasta;
21) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa oraz w uchwatach Rady.

2. Burmistrz moze powotywac zespoly zadaniowe dzialajace niezaleznie od struktury organizacyjnej
Urzedu.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Radcy Prawnego;
3) Inspektora Ochrony Danych
4) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
5) Samodzielne stanowisko do spraw Audytu Wewngetrznego

4. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol - B.

§ 16.

1. Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy inwestycji i remontéw oraz mienia Miasta i ustug komunalnych.
Zadania i kompetencje Zastgpcy Burmistrza obejmuja w szczegolnosci:

1) wspotudziat w opracowywaniu i realizacji programoéw gospodarczych Miasta;

2) zapewnienie efektywnego, terminowego izgodnego zprawem wykonywania zadan przez podleglte
Wydzialy;

3) koordynowanie inadzorowanie pracy podleglych Wydziatbw w celu skutecznej realizacji zadan, aw
szczegolnosci:

a) akceptowanie materiatdw kierowanych na posiedzenia rozstrzygajace,

b) dokonywanie okresowych ocen stopnia i prawidtowosci wykonywania zadan powierzonych podleglym
Wydziatom;
4) zapewnienie  realizacji uchwat Rady izarzadzen Burmistrza przez podlegle Wydziaty
i jednostki organizacyjne;

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad podleglymi Wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych do budzetu Miasta na realizacje¢ zadan Miasta,
w szczegolnosci na zadania inwestycyjne;

6) efektywne, oszczedne icelowe gospodarowanie §rodkami budzetu Miasta i sktadnikami mienia
komunalnego;

7) podejmowanie przedsigwzie¢ 1iinicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci pracy podleglych
Wydzialow;

8) wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych pelnomocnictw i upowaznien.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy isprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia:
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1) Wydzialu Rozwoju Gospodarczego;
2) Biura Bezpieczenstwa;
3) Strazy Miejskiej w Ostrowi Mazowieckie;j.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol - ZB.

§17.

1. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Burmistrza.
Zadania i kompetencje Sekretarza obejmujg w szczegolnosci:

1) podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Urzedu;

2) ustalanie szczegOlowych zasad organizacji pracy Urzedu poprzez wdrazanie procedur wewngtrznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

3) czuwanie nad prawidlowa obslugg klientdw, przestrzeganiem jednolitych zasad postgpowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw;

4) czuwanie nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci, w tym w zakresie stosowania KPA i instrukcji
kancelaryjne;j;

5) zapewnienie upowszechniania procedur informujgcych strony o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zarzadzania zasobami ludzkimi oraz podejmowanie
dzialan zapewniajacych profesjonalny dobor pracownikow;

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesdOw legislacyjnych w Urzedzie — nadzorowanie
opracowywania projektow uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza;

8) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
informacji;

9) koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

10) nadzorowanie wdrazania i popularyzacja rozwigzan e-administracja;

11) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;j;

13) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z wyborami, referendami i spisami.
2. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji;

2) Biura Rady;

3) Wydzialu O$wiaty, Kultury i Integracji Spolecznej;

4) Stanowiska do spraw Kontroli Zarzadczej;

5) Stanowiska do spraw Archiwum Zaktadowego - Koordynatora do spraw kancelaryjnych.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol - ST.

§18.
1. Do zadan i kompetencji Skarbnika — nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji zadan finansowych Miasta;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

3) nadzorowanie catoksztalttu prac zwiazanych zopracowywaniem projektu budzetu Miasta oraz
dokonywaniem zmian w budzecie;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych;
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5) zapewnienie prawidtowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

6) zapewnienie weryfikacji umow pod wzgledem zgodnosci z uchwata budzetowg i innymi uchwatami Rady
1 zarzadzeniami Burmistrza;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o finansach Miasta;

8) opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady dotyczacych powstania zobowigzan
finansowych dla budzetu Miasta;

9) nadzorowanie prawidtowego i terminowego rozliczania jednostek organizacyjnych z otrzymanych srodkow
z budzetu Miasta;

10) zapewnienie koordynacji budzetu Miasta z innymi zrédtami finansowania zadan Miasta;
11) przygotowywanie planu audytu.
2. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnosciag Wydziatu Realizacji Budzetu.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol - SK.

§ 19.
Do zadan Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie propozycji do programow rozwoju Miasta w obszarze wlasciwosci Komorki
organizacyjnej;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta, w czg$ci dotyczacej Komorki organizacyjne;j;
3) opracowywanie planow pracy i sprawozdan z dziatalnosci Komorki organizacyjnej;

4) opracowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania Komorki organizacyjne, a w
szczegolnosci projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze projektow umow;

5) nadzorowanie sposobu i jakosci informacji udzielanej w trybie dostgpu do informacji publicznej;

6) nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczacych ochrony danych osobowych itajemnic prawnie
chronionych;

7) zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan Komorki organizacyjne;j;

8) podejmowanie czynno$ci z zakresu koordynacji inadzoru nad dzialaniami pracownikow Komorki
organizacyjnej, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnos$ci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

¢) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy,
d) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,

e) ocena pracownikow Komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub dyscyplinowanie,

f) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i jej ciaglosci;

9) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkoéw finansowych w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow;

10) wykonywanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej;

11) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje izapytania radnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci Komorki organizacyjnej;

12) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i srodowiskami obywatelskimi;

13) uczestniczenie, z polecenia Burmistrza, w sesjach Rady i posiedzeniach komisji;
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14) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow pozabudzetowych na realizacj¢ zadan
Miasta;

15) przeciwdziatanie wystegpowaniu w podleglych komodrkach organizacyjnych negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow migdzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkow wskazujacych na jego wystepowanie.

16) nadzorowanie prowadzonych postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

17) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji potrzebnych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 20.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, dla ktérych wprowadza si¢ symbole literowe
stuzace do znakowania spraw:

1) Wydziat Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji - symbol — OP;
a) Zespot do spraw obywatelskich oraz organizacji i funkcjonowania urzgdu - symbol — OP-O,
b) Zespot do spraw personalnych - symbol — OP-H,
¢) Zespo6t do spraw promocji - symbol — OP-P,
d) Zespot do spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu - symbol — OP-K;
e) Zespot ds. utrzymania estetyki i czystosci - symbol — OP-C;
2) Wydzial Rozwoju Gospodarczego — symbol — RG;
a) Zespot do spraw rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych — symbol — RG-F,
b) Zespot do spraw inwestycji — symbol — RG-,
¢) Zespot do spraw zamowien publicznych — symbol — RG-Z,
d) Zespo6t do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego — symbol — RG-P,
e) Zespot do spraw gospodarki nieruchomos$ciami i mieszkalnictwa — symbol — RG-N,
f) Zespot do spraw gospodarki komunalnej i utrzymania czystosci i porzadku — symbol — RG-K,
g) Zesp6t do spraw srodowiska i rolnictwa — symbol — RG-S,
3) Wydziat Realizacji Budzetu — symbol — RB;
a) Zespot do spraw ksiegowosci — symbol — RB-K,
b) Zespot do spraw podatkéw i optat lokalnych — symbol — RB-P;
4) Biuro Bezpieczenstwa — symbol — BB,;
5) Wydziat Oswiaty, Kultury i Integracji Spotecznej — symbol — OS;
a) Zespot do spraw oswiaty, kultury i sportu — symbol — OS-K,
b) Zespot do spraw integracji spolecznej i zdrowia — symbol — OS-I;
6) Urzad Stanu Cywilnego — symbol — USC;
7) Biuro Rady — symbol - BR;
8) Straz Miejska — symbol — SM;
9) Radca Prawny — symbol — RP;
10) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli zarzadczej — symbol — KZ;

11) Samodzielne stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego — symbol — AW;
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12) Samodzielne stanowisko do spraw archiwum zaktadowego - Koordynator do spraw kancelaryjnych —
symbol — AR;

13) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — symbol — OlI;

§21.

1. Wydziatl jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ bliskimi przedmiotowo kategoriami
spraw.

2. W ramach Wydziatdbw moga funkcjonowac Zespoty zadaniowe. Zespoty zadaniowe zajmujg si¢ tymi
samymi badz zblizonymi kategoriami spraw.
§22.

1. Wydziatami kierujg Dyrektorzy, z wyjatkiem USC, Biura Rady i Biura Bezpieczenstwa, ktorymi kieruja
kierownicy oraz Strazy Miejskiej, ktorg kieruje komendant.

2. W Wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcy Dyrektora.

3. W Wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska Zastepcy Dyrektora oraz w innych komodrkach
organizacyjnych, w czasie nieobecnosci Kierownika danej komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuje
osoba wskazana przez Kierownika i zaakceptowana przez osobe z Kierownictwa Urzgdu nadzorujacg prace
danej komorki organizacyjne;j.

4. W Wydziatach, w ramach ktorych funkcjonuja Zespoly zadaniowe, wyznacza si¢ Koordynatora Zespotu,
ktory koordynuje realizacje zadan Zespotu.

§ 23.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta organizacje
pracy wydziatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych im komorkach. Przystuguje im prawo zglaszania wnioskéw w sprawie zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, karania i nagradzania podlegtych im pracownikow.

3. Kierownik komorki organizacyjnej ustala:
1) podziat zadan pomiedzy poszczego6lnych pracownikows;

2) zakresy czynnosci poszczeg6lnych stanowisk pracy.

§ 24.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktora tworzy si¢ w wypadku
koniecznos$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.
§ 25.
Samodzielne stanowiska pracy, Radca Prawny, podlegajg bezposrednio Czlonkowi Kierownictwa Urzgdu,
ktéremu powierzono nadzor nad zadaniami realizowanymi przez te Komorki organizacyjne.
§ 26.
1. W strukturze organizacyjnej Urzgdu funkcjonuje Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Wymienione w ust. 1 stanowisko podlega bezposrednio Burmistrzowi. Przedmiotowo jest wiaczone
w strukture Biura Bezpieczenstwa.
§27.

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 5.
Zadania wspolne komorek organizacyjnych Urzedu

§ 28.
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie 1izapewnianie realizacji zadan spoteczno-gospodarczych zwigzanych z zaspokajaniem
zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;j;

2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz sporzadzania sprawozdan z jego wykonania;
3) realizowanie dochodow budzetowych;

4) dokonywanie wydatkow budzetowych, w granicach kwot okre§lonych w budzecie;

5) wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

6) przygotowanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwal iinnych materiatlow
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

7) przygotowywanie projektow umow i porozumien;

8) wykonywanie opracowan i przygotowywanie biezacych informacji o realizacji zadan na potrzeby
Burmistrza, a takze w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom administracji rzadowej, w tym
sprawozdan i analiz;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej, w zakresie wlasciwosci
danej Komorki organizacyjnej Urzgdu;

10) przygotowanie projektow odpowiedzi na wystgpienia komisji, interpelacje izapytania radnych oraz
wystapienia postow i senatoréw;

11) przygotowywanie wyjasnien na potrzeby rozpatrywania skarg i wnioskow;

12) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej, zgodnie zakresem dziatania okreslonym odrebnymi
przepisami;

13) wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych  zudzielaniem zamoéwien publicznych  wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

14) wprowadzanie, aktualizacja iudostgpnianie posiadanej informacji publicznej, wedlug zasad i trybu
okreslonego odrebnymi przepisami;

15) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

16) analiza i opiniowanie dostgpnych programéw Unii Europejskiej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem oraz wydatkowaniem S$rodkéw =z funduszy Unii Europejskiej iinnych instytucji
migdzynarodowych i krajowych;

17) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Miasta wyborow,
referendow i konsultacji oraz wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie;

18) doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia poprzez realizacje polityki jako$ci okreslonej przez
Burmistrza oraz aktywny udziat w procesie zarzgdzania jako$cia;

19) udzial w realizacji procesu kontroli zarzadczej w Urzgdzie i w miejskich jednostkach organizacyjnych;

20) udzial w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych.

§ 29.

W celu wlasciwego wykonywania zadan Komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzane do biezacej
wspoOtpracy pomigdzy sobg oraz z miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
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Rozdzial 6.
Zadania og6lne pracownika

§ 30.
Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiso6w prawa;
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie;
4) dochowanie tajemnicy sluzbowej ustawowo chronione;j;

5) zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig;
7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

8) przygotowanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan ianaliz na sesje Rady oraz potrzeby
Burmistrza;

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;
10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
11) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych;

12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
oraz przygotowanie projektow decyzji, umow i postanowien;

13) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskdéw klientoéw Urzedu;
14) prowadzenie zbioru przepisoOw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;

15) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami
szczegblnymi,

16) ciagle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy;
17) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

18) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

19) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

20) tworzenie aktow prawnych zgodnie zwymogami okreslonymi w ustawie o oglaszaniu aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych;

21) przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
dbanie o jej aktualnos¢ z zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy.

22) przygotowywanie do udostgpnienia informacji publicznych na wniosek osoby uprawnionej oraz
prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;

23) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu oraz w likwidacji wyposazenia nienadajacego si¢ do dalszego
uzytkowania w ramach prac Statej Komisji Likwidacyjnej powotanej Zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 7.
Szczegélowe zadania komorek organizacyjnych Urzedu
§ 31.

1. Wydzial Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji realizuje powierzone zadania w ramach
funkcjonujacych w jego strukturze Zespolow zadaniowych.
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2. W zakresie spraw obywatelskich oraz organizacji ifunkcjonowania urzedu realizowane sa
zadania:

1) protokotowanie posiedzen iobstuga administracyjna zadan Burmistrza zwigzanych z funkcjg organu
wykonawczego Miasta;

2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem przez Urzad ijednostki organizacyjne materiatow
1 spraw zwigzanych z sesja Rady;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz nadzorowanie publikowania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej przez Komorki organizacyjne Urzedu;

4) przygotowywanie do udostepnienia informacji publicznych na wniosek osoby uprawnionej oraz
prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi regulowanymi ustawg Prawo
o zgromadzeniach oraz ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych i repatriantow;

7) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu lub obowigzkowi nauki zgodnie
z ustawg o systemie o$wiaty oraz wykazu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej zgodnie z ustawa
0 powszechnym obowiazku obrony;

8) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
9) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcows;
10) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji ludnosci;

11) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrach mieszkancow oraz rejestrach
zamieszkania cudzoziemcow;

12) przyjmowanie zgloszen zwiazanych zrealizacja obowigzku meldunkowego przez obywateli RP
1 cudzoziemcow;

13) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajacym zustawy o ewidencji
ludnosci;

14) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancoOw poprzez wyjasnianie
niezgodnos$ci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach;

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych z tego zakresu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling meldunkowa;
17) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci;
18) prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci;

19) organizacja uroczystosci z okazji 100 — lecia urodzin;

20) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego iweryfikacja pod katem kompletnosci
dokumentacji izgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych irejestrze PESEL prowadzonym
w systemie informatycznym;

21) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
22) uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych;

23) wydawanie dowodow osobistych po raz pierwszy, w zwiazku z wymiang z powodu uptywu terminu
waznosci, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zamiany wizerunku twarzy posiadacza
dowodu osobistego w stopniu utrudniajagcym lub uniemozliwiajacym identyfikacj¢ jego posiadacza, utraty
lub uszkodzenia dowodu osobistego;

24) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego w zakresie wynikajagcym z ustawy o dowodach osobistych;
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25) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

26) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza granicami RP w zwiazku
z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci;

27) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych poprzez wyjasnianie
niezgodnosci znajdujacych si¢ w tym rejestrze;

28) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dowodoéw osobistych;
29) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodow osobistych;

30) sporzadzanie rejestru zarzadzen Burmistrza, prowadzenie zbioru zarzadzen oraz zbioru protokolow
z posiedzen;

31) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji kierowanych do Burmistrza oraz nadzér nad ich
terminowym rozpatrzeniem;

32) przyjmowanie i rejestracja o§wiadczen majatkowych sktadanych do Burmistrza przez osoby zobowigzane;

33) udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych 2z wyborami ireferendami w szczegolnosci w zakresie
zaopatrywania Komisji wyborczych w materialy 1 wyposazania lokali wyborczych;

34) prowadzenie centralnego rejestru i zbioru skarg, wnioskow i petycji;

35) kompletowanie sprawozdan z realizacji zadan Komoérek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych;

36) ustalanie treSci pieczatek ipieczeci urzedowych, zakup wraz zprowadzeniem ich ewidencjl oraz
likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania;

3. W zakresie spraw personalnych realizowane sg zadania:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych dyrektorow
szkot 1 przedszkoli;

3) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
4) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu bhp i p.poz. w Urzegdzie Miasta;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robdt publicznych i interwencyjnych
oraz stazy;

8) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow szkot §rednich i studentow szkot wyzszych;
9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych;
10) opracowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza i prowadzenie ich ewidencji;

11) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, projektow zakresow czynnosci dla kierujacych
Komorkami organizacyjnymi i dla samodzielnych stanowisk pracy;

12) opracowywanie zasad i przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia ocen pracownikow Urzedu;

13) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowiskach urzgdniczych;

14) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow;
15) prowadzenie zbiorczej ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikow Urzgdu oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

18) opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i innych odznaczen dla
pracownikow Urzedu Miasta oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych zuzytkowaniem przez pracownikow Urzedu i dyrektorow miejskich
jednostek organizacyjnych samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

20) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
21) przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na dyrektorow jednostek
organizacyjnych;

23) przestrzeganie termindéw badan wstepnych, kontrolnych i okresowych;
24) uzgadnianie badan z poradnig medycyny pracy;
25) rozpatrywanie wnioskow o wyptate ekwiwalentu pieni¢znego za zakup okularéow korygujacych wzrok;

26) opracowywanie  projektu  regulaminu  organizacyjnego Urzedu i przedstawianie = wnioskow
usprawniajacych;

27) opracowanie, realizacja i monitorowanie proceséw zwigzanych z:
a) naborem nowych pracownikow,
b) systemem szkolen dla pracownikow,
¢) budowaniem $ciezki awansu zawodowego,
d) systemem wynagradzania pracownikow,
e) systemem oceny pracownikow;
28) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzgdzie;
29) opracowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z badaniem poziomu zaangazowania pracownikow;
30) monitorowanie organizacji pracy w urzedzie 1 przygotowywanie propozycji zmian;

31) opracowywanie analiz iinformacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

32) dokonywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych w zakresie obstugi interesanta;
33) prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta zewnetrznego i wewngtrznego;

34) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Burmistrza, dotyczacych spraw pracowniczych,
i prowadzenie ich zbioru;

35) nadzor i prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przygotowywaniem opiséw stanowisk pracy;

36) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Urzgdu wraz z opracowywaniem regulaminu korzystania
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

4. W zakresie promocji realizowane sgq zadania:
1) prowadzenie polityki informacyjnej - prezentacji dziatalnosci Rady Miasta, Burmistrza, a takze Urzgdu;

2) przygotowywanie serwiséw informacyjnych oraz informacji prasowych na temat biezacej pracy urzgdu
oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

3) przygotowywanie codziennych wyciggdw prasowych;
4) redagowanie artykutow i notatek prasowych;

5) przedstawianie propozycji odpowiedzi, sprostowan lub wyjasnien dotyczacych publikacji prasowych
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;
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6) utrzymywanie bezposrednich, biezacych kontaktow zredakcjami periodykéw miejskich, rozglo§niami
radiowymi, redakcjami telewizyjnymi i portalami internetowymi;

7) analizowanie doniesien prasowych i przedstawianie wnioskow Burmistrzowi;

8) odpowiadanie na krytyke prasowa dotyczaca dziatalno$ci Burmistrza i Urzedu oraz wykorzystywanie jej
dla usprawnienia pracy Urzedu;

9) wspotpraca z kierownikami w celu propagowania dziatalnosci Urzegdu;
10) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

11) merytoryczna obsluga stron internetowych miasta, koordynowanie iumieszczanie na biezaco
wymaganych danych;

12) archiwizowanie informacji medialnych;
13) wykonywanie innych czynno$ci, ktore majg wplyw na prawidtowsa prace Urzedu;
14) opracowywanie plandéw i koordynacja wspotpracy migdzynarodowej Ostrowi Mazowieckiej;

15) podejmowanie dzialan w kierunku wspodtpracy ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionami w ramach Unii
Europejskie;j;

16) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie realizacji zadan o wspotpracy
zagraniczne;j;

17) merytoryczna obstuga wizyt delegacji zagranicznych 1 wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Miasta;
18) pozyskiwanie informacji o ogtaszanych konkursach, projektach i programach pomocy zagraniczne;j;
19) uczestnictwo w pozyskiwaniu srodkéw unijnych na wspolprace ,,zaprzyjaznionych miast”;

20) prowadzenie dziatalno$ci propagujacej korzysSci ze wspolpracy miedzynarodowej skierowanej do
mieszkancoéw Miasta;

21) promocja Ostrowi Mazowieckiej w organizacjach izwigzkach jednostek samorzadu terytorialnego,
targach, przegladach i w mediach lokalnych, regionalnych oraz ogélnopolskich;

22) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z czlonkostwem Ostrowi Mazowieckiej
w zwigzkach jednostek samorzadu terytorialnego;

23) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, dziatajacymi na terenie Ostrowi Mazowieckiej, na warunkach
iw trybie okre$lonym przez Burmistrza poprzez wydawanie folderéw, prospektow, planow miasta i jego
map;

24) wykonywanie tlumaczen dokumentoéw, biezacej korespondencji oraz innych pism z jezyka angielskiego
na polski i odwrotnie;

25) pisanie artykutdéw i notatek prasowych;

5. W zakresie spraw kancelaryjnych i obslugi sekretariatu realizowane sa zadania:
1) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
2) koordynacja obiegu korespondencji wplywajacej do Burmistrza;

3) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan, posiedzen
organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza;

4) przygotowanie i przekazywanie do publikacji zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwatl na sesj¢ Rady
w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach;
6) redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy, postulaty, interwencje wnoszone do Burmistrza;
7) sporzadzanie sprawozdan z pracy Burmistrza oraz informacji dotyczacej realizacji uchwat Rady;

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow dla przeprowadzenia
wyborow i referendow;
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9) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzgdzie;

10) udzielanie Klientom pelnej informacji w sprawach dotyczacych Urzgdu;

11) wydawanie formularzy wnioskéw wiasciwych dla spraw realizowanych w Urzedzie;

12) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysytanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu;
13) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci dokumentoéw sktadanych przez Klienta;

14) udostepnianie przepisOw prawa miejscowego;

15) nadzor nad aktualizacjg oferty Urzedu;

16) przyjmowanie ofert przetargowych ikonkursowych, wydawanie specyfikacji istotnych warunkoéw
zamowienia do przetargow;

17) wywieszanie ogloszen na tablicy ogloszen w Urzedzie ipilnowanie terminéw dotyczacych czasu ich
ekspozycji;

18) wydawanie awizowanych przesytek adresatom;

19) prowadzenie dorgczen korespondencji wewnetrzne;j;

20) rejestrowanie w systemie e-kancelaria korespondencji wptywajacej do urzedu;
21) rejestrowanie w systemie e-kancelaria pism wychodzacych z urzedu;

22) obstuga poczty e-mailowej Urzedu oraz obstuga elektronicznych platform komunikowania si¢ z klientem,
tj. ESP, e-PUAP, Wrota Mazowsza;

23) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej pism wychodzacych;

24) dostarczanie korespondencji wychodzacej i przesytek do Urzedu Pocztowego;

25) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze sktadaniem reklamacji w Urzedzie Pocztowym;

26) nadawanie paczek i przesylek kurierskich;

27) odbieranie i dostarczanie korespondencji do urzgdu.
6. W zakresie utrzymania estetyki i czystosci realizowane sg zadania:

1) nadzor nad utrzymaniem i pielegnacja istniejacych terendw zieleni oraz tworzeniem nowych terenow
zieleni miejskiej;

2) administrowanie budynkami Urzedu poprzez zapewnienie wlasciwego dziatania wewnetrznych instalacji,
zlecanie niezbednych napraw, remontow, modernizacji i przegladow technicznych;

3) dokonywanie zakupoéw niezbednego wyposazenia Urzedu, prowadzenie ewidencji i znakowanie $rodkow
trwatych;

4) dokonywanie zakupu prasy, czasopism, pozycji ksiazkowych wraz z prowadzeniem ewidencji zakupionych
publikacji;

5) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i zakupy sprz¢tu potrzebnego do pracy;
6) zaopatrywanie Urzedu w obowigzujace druki;

7) organizowanie zabezpieczenia ppoz., dbanie o wyposazenie w Urzgdzie w sprzet przeciwpozarowy
i zapewnienie jego konserwacji;

8) utrzymanie czysto$ci w budynku urzgdu;
9) wydawanie i przyjmowanie kluczy;
10) otwieranie i zamykanie budynku Urzgdu;

11) organizacja inadzér nad utrzymaniem porzadku w budynkach iwokot nich oraz oznakowaniem
budynkow;

12) obstuga i zapewnienie wlasciwej pracy urzadzen kserujacych;
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13) wykonywanie czynnosci gospodarczych;

14) dokonywanie zakupow.

§ 32.

1. Wydzial Rozwoju Gospodarczego realizuje powierzone zadania w ramach funkcjonujacych w jego
strukturze Zespolow zadaniowych.

2. W zakresie rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych realizowane sa zadania:

1) koordynowanie dziatanh zwigzanych zprocesem pozyskiwania $rodkéw unijnych w Urzedzie Miasta
i miejskich jednostkach organizacyjnych;

2) podejmowanie wspOlpracy z organami iagendami zarzadzajacymi i wdrazajagcymi fundusze pomocowe
krajowe i unijne w celu pozyskiwania dodatkowych funduszy dla budzetu Miasta;

3) analizowanie wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkow pomocowych;

4) opracowanie 1iwdrozenie procedur dotyczacych pozyskiwania s$rodkow pomocowych dla Urzedu,
wspolpracy przy pozyskiwaniu srodkow dla jednostek organizacyjnych Miasta, udzielanie informacji
o mozliwosci pozyskania §rodkow dla innych podmiotéw z terenu Miasta;

5) monitorowanie informacji z zakresu programoéw pomocowych unijnych ikrajowych, wtym
harmonograméw konkursow, wytycznych dla wnioskodawcow 1 ogloszen o konkursach;

6) prowadzenie wspOtpracy z Wydziatami Urzedu imiejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania dodatkowych funduszy na realizacje zadan Miasta;

7) wspolpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu imiejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie tworzenia i realizacji projektow prospotecznych i informacyjnych;

8) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych:

9) wystepowanie do Wydziatéw o przekazanie potrzebnych materiatlow i informacji;

10) odpowiednie opracowanie materiatlow i informacji przekazanych przez Wydziaty;

11) wypehianie formularzy wnioskow;

12) sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsigwzigcia;

13) sporzadzanie budzetu przedsigwzigcia na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub wykonawczego;
14) zlecanie i weryfikacja wykonania studiow wykonalnos$ci dla zgtoszonych przedsigwzie¢;

15) sktadanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, wtym dbanie o utrzymanie
wyznaczonych terminow;

16) przekazywanie informacji potrzebnych do przygotowania umowy z wykonawca i specyfikacji
przetargowej;

17) monitorowanie utrzymania trwatosci projektow zgodnie z wymogami uméw o dofinansowanie;

18) wspotdziatanie przy opracowywaniu programoéw rozwojowych Miasta, a w szczego6lnosci dokumentow
dotyczacych strategii rozwoju Miasta;

19) wspotdziatanie z Zespotem do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz Zespotem do
spraw gospodarki nieruchomos$ciami i mieszkalnictwa przy pracach zwigzanych z wprowadzaniem zmian
w studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

20) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
opracowania i wykonania projektow bedacych elementami realizowanej strategii rozwoju Miasta;

21) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju, przedstawianie zagrozen w ich
realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacji;

22) inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych zrozwojem lokalnym, a w szczegdlnosci pobudzanie
rozwoju spoleczno — gospodarczego Miasta;
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23) opracowywanie aktualnej informacji o pozyskanych $rodkach pomocowych z uwzglgdnieniem jednostek
organizacyjnych i spotek Miasta;

24) przyjmowanie i udziat w rozpatrywaniu wnioskéw o realizacj¢ zadan publicznych w ramach inicjatywy
lokalne;j;

25) gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego i spolecznego rozwoju miasta;
26) obstuga inwestorow zainteresowanych lokowaniem inwestycji na terenach nalezacych do Miasta;

27) inicjowanie ipodejmowanie wspolpracy =z przedsigbiorcami w celu podejmowania wspdlnych
przedsiewzig¢ sprzyjajacych rozwojowi gospodarczemu Miasta i wzrostowi jego konkurencyjnosci;

28) prowadzenie wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy oraz organizacjami 1 instytucjami
gospodarczymi;

29) monitorowanie istale informowanie przedsigbiorcow, organizacji pozarzadowych, jednostek
oswiatowych, kultury i sportu oraz kosciotéw o funduszach pomocowych;

30) obsluga aplikacji Centralnej Ewidencji 1ilInformacji o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
wprowadzania i przesytania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej danych
zawartych we wniosku CEIDG-1 o:

a) wpis,
b) zmiang wpisu,
¢) wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
d) wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,
e) wykreslenie dziatalnosci gospodarczej;
31) obstuga archiwalnej Ewidencji Dziatalnos$ci Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta;

32) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

33) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci uzyskanego dochodu ze sprzedazy napojow alkoholowych
sktadanych corocznie przez przedsigbiorcow prowadzacych sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
oraz wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolenia;

34) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

35) prowadzenie wspolpracy z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w sprawie
kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

36) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie: liczby oraz usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie Miasta; okreslania dni i godzin otwierania
i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych;

37) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasni¢cia licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob na terenie Miasta;

38) prowadzenie ewidencji innych niz hotele obiektow hotelowych (poza obiektami kategoryzowanymi przez
Wojewodg);

3. W zakresie inwestycji realizowane s3a zadania:

1) przygotowywanie dokumentéw inadzor merytoryczny nad realizacjg platnosci za wykonywane zadanie
inwestycyjne i remontowe;

2) prawowanie nadzoru inwestorskiego dla zadan inwestycyjnych realizowanych przy udziale mieszkancow
w zakresie okre§lonym przepisami prawa, badz ustalonym w zawartych porozumieniach;

3) analiza i kontrola realizacji umow oraz porozumien dotyczacych prowadzonych inwestycji;

4) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych;
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5) koncowe rozliczanie inwestycji oraz przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek uzytkownika
zrealizowanego zadania;

6) organizowanie i przeprowadzanie przegladéow inwestycji w okresie rekojmi i gwarancji oraz rozliczanie
zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy;

7) prowadzenie zbioru dokumentdéw odnos$nie realizowanych zadan;

8) wspotdziatanie z Zespotem ds. rozwoju gospodarczego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie
pozyskiwania zrodet finansowania ze $rodkéw pozabudzetowych w tym z Unii Europejskiej dla dziatan
inwestycyjnych, w tym w przygotowywaniu projektow aplikacyjnych;

9) wspotpraca z Wydziatem Realizacji Budzetu w zakresie zaciggania kredytow na cele inwestycyjne;
10) opracowanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji;
11) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz z czg$cia kosztorysowa
oraz wymaganymi uzgodnieniami;

13) wystgpowanie z wnioskami o udzielenie pozwolenia na budowg;

14) przygotowanie i przekazanie Zespotowi ds. zamoéwien publicznych wnioskow i1 kompletnej dokumentacji
do ogloszenia i przeprowadzenia przetargéw na wykonawstwo robot iushug w zakresie realizowanych
inwestycji i remontow;

15) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych;
16) uzyskanie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych;
17) przygotowanie do realizacji remontow drog oraz obiektéw kubaturowych,

18) udzial wrozpatrywaniu  wnioskow o realizacjg zadan inwestycyjnych lub  remontowych
w ramach inicjatywy lokalnej realizowanych inwestycji miejskich;

19) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla zadan realizowanych przez Wydziat
oraz pomoc merytoryczna w tym zakresie pracownikom innych komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych;

20) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym realizacja remontéw drog, przyjetych w budzecie
Miasta na dany rok;

21) przekazanie placu budowy wykonawcom robét budowlanych;

22) koordynowanie  prac  inspektorow  nadzoru  podczas realizacji zadan  inwestycyjnych
1 remontowych;

23) koordynowanie wykonawstwa robot budowlanych;

24) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu izakonczeniu zadan inwestycyjnych wlasciwym organom
1 instytucjom;

25) przyjmowanie wnioskow dotyczacych realizowanych inwestycji od oséb fizycznych, instytucji, radnych
i innych podmiotow.

4. W zakresie zaméwien publicznych realizowane sa zadania:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na podstawie
wnioskoOw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu z wylaczeniem miejskich jednostek
organizacyjnych;

2) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowe] miasta ogloszen
0 zamo6wieniu publicznym i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych dla zadan finansowanych
z budzetu miasta i zlecanych bezposrednio przez Burmistrza;

4) opracowywanie regulaminu udzielania zamdwien publicznych i pracy komisji przetargowe;;
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5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla
zadan realizowanych przez Zespot do spraw inwestycji oraz pomoc merytoryczna w tym zakresie
pracownikom innych komdrek organizacyjnych urzedu oraz dyrektorom miejskich jednostek
organizacyjnych;

6) przedktadanie burmistrzowi propozycji w zakresie wyboru trybu zamowienia publicznego;

7) oglaszanie przetargoéw i wynikodw przetargow;

8) przeprowadzanie postgpowan o zamowienie publiczne;

9) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidtowym przebiegiem;

10) przygotowywanie uméw z wykonawcami/dostawcami wylonionymi w toku postgpowania o zamoéwienie
publiczne;

11) opracowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zamowien;

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan;

13) wystgpowanie w imieniu miasta do urzedu zamoéwien publicznych;

14) udzielanie wyjasnien miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych.

5. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego realizowane sg zadania:

1) przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia oceny aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego miasta, z uwzglednieniem wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
studium;

2) prowadzenie postgpowan w procesie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania oraz planu miejscowego, w tym w szczegolnosci:

3) zlecanie 1 monitorowanie opracowywania materialdow planistycznych takich jak: opracowanie
ekofizjograficzne, prognoza oddziatywania na $rodowisko, prognoza skutkéw finansowych uchwalenia
planu miejscowego lub studium (badz ich zmiany);

4) przeprowadzanie czynno$ci zapewniajacych udzial spoteczenstwa w procesie planistycznym, poprzez
podawanie do publicznej wiadomos$ci ogloszen: o przystgpieniu do sporzadzania planu miejscowego
i studium oraz mozliwosci sktadania wnioskéw, o wylozeniu do publicznego wgladu projektow tych
dokumentow imozliwosci wnoszenia uwag, wtym przy uzyciu Srodkow komunikacji elektronicznej,
a takze organizowanie dyskusji publicznych dotyczacych przyjetych rozwiagzan;

5) przeprowadzanie procesu opiniowania iuzgadniania projektow planu miejscowego i studium przez
ustawowo wyznaczone do tego organy i instytucje;

6) uwzglednianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, zgtaszanych przez wtasciwe organy wojskowe,
ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa, potrzeb w zakresie obronnos$ci i bezpieczenstwa panstwa;

7) zasigganie opinii wilasciwych organéw wojskowych, ochrony granic ibezpieczenstwa panstwa,
dotyczacych projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
uzgadnianie z w/w organami projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania
terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w tym;

9) sprawdzanie zgodnosci planowanej inwestycji z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;
10) uzgadnianie projektu decyzji z niezbednymi organami oraz stronami postgpowania administracyjnego;
11) udostepnianie do wgladu studium i planu miejscowego oraz wydawanie z nich wypisow i wyrysow;

12) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie
materialow z nimi zwigzanych, przechowywanie ich oryginaléw, w tym uchylonych i nieobowigzujacych;

13) ustalanie optat i odszkodowan zwigzanych ze zmiang warto$ci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem
lub zmiang planu miejscowego oraz opracowywanie co najmniej raz w roku informacji o zgtoszonych
zadaniach i wydanych decyzjach w tym zakresie;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych zpowotywaniem, ustalaniem regulaminu komisji urbanistyczno -
architektonicznej oraz zapewnianie jej obstugi administracyjnej;

15) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i sasiednich gmin;
16) wykonywanie zadan z zakresu ochrony krajobrazu, w tym:

a) przeprowadzanie analiz z zakresu potrzeby ustalenia zasad i warunkow sytuowania obiektow malej
architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

b) przeprowadzanie procesow przygotowania projektu uchwaty w sprawie zasad i warunkéw sytuowania
obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow
i standardow jako$ciowych,

¢) ustalanie kar pienigznych za nieprzestrzeganie zasad i warunkow ustalonych ,,uchwalg reklamowa”;
17) wydawanie zaswiadczen:

a) o zgodno$ci z ustaleniami planu miejscowego budowy obiektu bedacego w budowie lub wybudowanego
bez wymaganego pozwolenia na budowe (lub bez wymaganego zgloszenia badz pomimo wniesienia
sprzeciwu przez wlasciwy organ),

b) o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego zustaleniami planu
miejscowego,

¢) o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego miasta,

d) wydawanie wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkowan i miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego;

18) przygotowywanie opinii o zgodno$ci projektowanych podzialéw nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego;

19) prowadzenie postepowan dotyczacych zatwierdzania podzialéw nieruchomosci;

20) przeprowadzanie procesOw scalenia gruntow oraz zatwierdzanie projektow scalenia i wnioskowanie
o wprowadzenie zmian w ksiegach wieczystych;

21) opiniowanie uznawania lasoéw za ochronne lub pozbawianie ich tego charakteru;
22) prowadzenie postgpowan dotyczacych zatwierdzania podziatéw nieruchomosci;

23) przeprowadzanie procesow scalenia gruntdw oraz zatwierdzanie projektow scalenia i wnioskowanie
o wprowadzenie zmian w ksiggach wieczystych;

24) prowadzenie postgpowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci;

25) przygotowanie materiatow projektowych i geodezyjnych niezbednych do nabycia gruntéw pod
poszerzenie istniejacych i projektowanych jezdni w celu nabycia gruntow,

26) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresoOw oraz ustalanie numeréw porzagdkowych budynkow;

27) opiniowanie udzielenia koncesji na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie poszukiwania
irozpoznawania zt6z kopalin oraz wydobywania kopalin ze zl6z, atakze bezzbiornikowego
magazynowania substancji i sktadowania odpadéow w gorotworze.

6. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i mieszkalnictwa realizowane sa zadania:

1) tworzenie gminnego zasobu gruntow na cele rozwojowe Miasta 1izorganizowanej dzialalnosci
inwestycyjnej;

2) prowadzenie spraw z zakresu regulowania wilasnosci nieruchomosci komunalnych i gospodarowania
zasobami komunalnymi, w tym wystepowanie do Sadu Rejestrowego — Wydzial Ksiag Wieczystych
o wprowadzenie stosownych zapisow w zwigzku z regulowaniem wtasno$ci nieruchomosci komunalnych;

3) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz sporzadzanie planow wykorzystywania tego
zasobu;

4) wspoéldziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntow, budynkow i mieszkan
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste;
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5) przygotowywanie ipodawanie do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomos$ci przeznaczonych do
sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe oraz podawanie do
publicznej wiadomosci informacji o sporzadzonych wykazach;

6) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzaw¢ lub najem (w drodze przetargu lub w trybie bezprzetargowym) oraz w zakresie oddawania
w trwaly zarzad i uzyczania nieruchomosci miejskich;

7) udzial w postgpowaniach dotyczacych nabywania nieruchomo$ci na rzecz miasta, wtym w drodze
zamiany, zasiedzenia i spadkobrania;

8) obcigzanie = nieruchomo$ci  miejskich ~ koniecznymi  shuzebnosciami  oraz ~ wnioskowanie
o ustanowienie takich stuzebnosci na rzecz miasta w ci¢zar nieruchomosci innych o0sob;

9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem prawa wilasnosci i innych praw rzeczowych miasta
w ksiggach wieczystych oraz w katastrze nieruchomosci (ewidencji gruntow i budynkow);

10) ustalanie 1 aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, trwalego zarzadu i najmu
nieruchomosci miejskich;

11) prowadzenie spraw z zakresu rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego iuzytkowania oraz
wygaszania trwatego zarzadu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem ustalania i wyplaty odszkodowan za grunty przejete pod
budowe drog miejskich;

13) przeprowadzanie proces6w ustalania optat adiacenckich;
14) zapewnianie gruntow na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

15) prowadzenie postgpowan w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
w tym takze wnioskowanie do Rady Miasta o zastosowanie bonifikaty od optat za przeksztalcenie oraz
o wyrazenie zgody na odstgpienie od zadania zwrotu udzielonych bonifikat;

16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrgbnej wlasnosci lokali;
17) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci;

18) wspotdziatanie z Zespolem ds. Inwestycji w zakresie zwickszania posiadanej bazy lokalowej w ramach
budowy budynkoéw mieszkalnych i socjalnych;

19) koordynacja zadan z zakresu biezacej eksploatacji, remontow, modernizacji budynkow i mieszkan oraz
prowadzenie w tym zakresie rozliczen;

20) koordynacja dzialan zwigzanych z zarzgdzaniem zasobem mieszkaniowym miasta, wtym lokalami
socjalnymi;

21) reprezentowanie miasta, jako wilasciciela zasobu mieszkaniowego miasta, na podstawie upowaznienia
burmistrza, na zebraniach ,,Wspdlnot Mieszkaniowych”;

22) rozpatrywanie wszystkich spraw dotyczacych lokali uzytkowych stanowigcych wlasnos¢ miasta, w tym
kierowanie do zawarcia umow najmu;

23) opracowywanie plandéw i programow dotyczacych gospodarki mieszkaniowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

24) opracowywanie zasad tworzenia i gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta oraz kryteriow
wyboru 0s0b, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci;

25) biezacy nadzor nad prawidlowoscig zasiedlen i ustaleniem czynszéw za lokale mieszkalne i socjalne;

26) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przydzielania lokali mieszkalnych i socjalnych w zasobach
komunalnych;

27) przedstawianie propozycji zréznicowanych stawek czynszu z uwzglednieniem czynnikéw zmieniajacych
jego wysokos$¢.

7. W zakresie gospodarki komunalnej i utrzymania czystosci i porzadku w miescie realizowane sa
zadania:
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1) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, obiektow inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z droga;

2) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;
3) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych;

4) koordynacja robot w zakresie remontéw i budowy infrastruktury technicznej prowadzonych przez rozne
podmioty w pasie drogowym drég urzadzonych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektow lub
urzadzen niezwigzanych z gospodarka lub obstugg ruchu drogowego oraz reklam, na zajgcie pasa
drogowego, na umieszczanie urzadzen infrastruktury niezwigzanej z funkcjonowaniem drogi, obiektu
budowlanego niezwigzanego z zarzadzaniem drogami lub potrzebami ruchu drogowego, na lokalizacje lub
przebudowe zjazdow zdrog, na przejazdy pojazdow nienormatywnych oraz naliczanie optat ikar
pienieznych;

6) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow inzynieryjnych;

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

8) koordynowanie wykonania robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
9) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez uzytkownikoéw;

10) wprowadzanie ograniczen w ruchu drogowym, zamykanie drog iobiektow mostowych, wyznaczanie
objazdow;

11) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé w nastepstwie
utrzymania drég;

12) udziat w opracowywaniu projektow planéw rozwoju sieci drogowej;
13) okreslanie danych wyj$ciowych do projektowania i kosztorysowania inwestycji drogowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz z czescig kosztorysowa
oraz wymaganymi uzgodnieniami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow plandéw finansowania utrzymania i ochrony
drog oraz obiektow mostowych;

16) udziat w przygotowniu dokumentacji do ogloszenia i przeprowadzenia przetargdw na wykonanie robot
i ushug w zakresie realizowanych inwestycji drogowych;

17) przygotowanie propozycji do budzetu miasta w zakresie napraw i biezacego utrzymania drég;

18) kontrola remontéw biezacych i1 utrzymania drég pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo — finansowym
zawartych umow;

19) gospodarowanie nieruchomosciami w pasach drogowych drég publicznych w ramach posiadanego prawa
do tych nieruchomosci;

20) gospodarowanie mieniem komunalnym w cze$ci dotyczacej drog wewnetrznych wydzielonych
geodezyjnie;

21) wspotpraca z Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad, jednostkami organizacyjnymi podlegltymi
Marszatkowi, Wojewodzie, Starosty oraz Policjg w sprawach zwigzanych z utrzymaniem drog krajowych,
wojewaddzkich i powiatowych potozonych w granicach miasta;

22) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi iosobami fizycznymi oraz instytucjami w sprawach
koordynacji i wspélnego finansowania przedsigwzi¢¢ modernizacji, ochrony i utrzymania drég miejskich

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem cen urzgdowych za ustugi przewozowe w publicznym
transporcie zbiorowym;

24) badanie 1ianaliza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym, zuwzglgednieniem
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych i 0sdb o ograniczonej zdolnosci ruchowe;j;
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25) wspotpraca z podmiotem prowadzacym przew6z o0sOb w publicznym transporcie zbiorowym przy
tworzeniu i aktualizacji rozktadow jazdy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisywaniem i realizacjg porozumien migdzygminnych w zakresie
publicznego transportu zbiorowego;

27) okreslanie przystankow komunikacyjnych, ktorych wilascicielem lub zarzadzajacym jest miasto,
udostepnionych operatorom i przewoznikom oraz warunkow i zasad korzystania z tych obiektow;

28) okreslanie przystankow komunikacyjnych, ktorych wiascicielem lub zarzadzajgcym nie jest miasto,
udostepnionych wszystkim operatorom i przewoznikom oraz informowanie o stawce optat za korzystanie
z tych obiektow;

29) wydawanie zgody na korzystanie przez operatorow i przewoznikow z przystankow komunikacji miejskiej
w granicach administracyjnych miasta;

30) przygotowywanie i prowadzenie postepowania zmierzajacego do zawarcia umowy o §wiadczenie ustug
w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

31) prowadzenie spraw zwigzanych zzawieraniem izmiang umowy z operatorem o $wiadczenie ushug
w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

32) monitorowanie realizacji umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;
33) ocena i kontrola realizacji przez operatora ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ustug publicznego transportu zbiorowego;

35) nadzor nad funkcjonowaniem targowisk miejskich, w tym egzekwowanie przestrzegania warunkow
wynikajacych zregulaminu targowisk oraz zawartych umoéw w zakresie urzadzania i funkcjonowania
targowisk;

36) wykonywanie zadan zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz prowadzenie spraw w zwigzku
z powstatg szkoda lub zniszczeniem ubezpieczonego mienia;

37) dokonywanie okresowych pomiarow natgzenia ruchu drogowego;

38) nadzér nad remontami iutrzymaniem wiat przystankowych zlokalizowanych na przystankach
komunikacyjnych, ktorych wtascicielem lub zarzadzajacym jest miasto oraz potozonych na jego obszarze
przy drogach publicznych, niezaleznie od kategorii tych drog;

39) oznakowanie ulic i placow tablicami z ich nazwami;
40) koordynacja ”Akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem,
41) nadzér nad utrzymaniem miejskiej sieci o§wietlenia ulicznego;

42) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode¢ i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow oraz planu rozwoju 1imodernizacji urzadzen wodociagowych iurzadzen
kanalizacyjnych;

43) opracowywanie decyzji w sprawach zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania $ciekow;

44) wspotpraca z ZGK w zakresie opracowania sprawozdania z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych;

45) nadzor nad utrzymaniem miejskiej sieci kanalizacji deszczowej;
46) nadzor na utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen komunalnych;
47) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzy miejskich;

48) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, utrzymaniem ikonserwacjag miejskich placow zabaw
i sitowni zewngtrznych;

49) nadzér nad utrzymaniem Miejsc Pamigci Narodowej oraz grobow wojennych;

50) wykonywanie nalezacych do wlasciwosci gminy zadan z zakresu ochrony zabytkows;
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51) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow, Wydziatem Organizacji, Spraw
Obywatelskich i Promocji, Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie konserwacji i restauracji
zabytkdw oraz opracowaniem planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych dla miasta;

52) wspotdziatanie z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie koordynacji dzialalnos$ci miejskich
stuzb komunalnych w warunkach klesk zywiolowych i wspotdziatanie z jednostkami w zakresie usuwania
awarii technicznych;

53) nadzorowanie realizacji zadan stanowigcych przedmiot dzialalnosci Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Ostrowi Mazowieckiej;

54) prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrobow zawierajacych azbest, w tym pozyskiwanie srodkow na
ten cel;

55) przygotowywanie projektow regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta oraz innych
aktéw prawa dotyczacych gospodarki odpadami i nadzoér nad ich stosowaniem;

56) przygotowanie materiatow do przetargu na wybor przedsiebiorcy $wiadczacego ustugi w zakresie odbioru
odpadow komunalnych lub odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych i przekazanie do Zespolu
ds. zamowien publicznych;

57) prowadzenie spraw w procesie sporzadzania projektu planu gospodarki odpadami ijego zmian oraz
prowadzenie analiz i sprawozdan z realizacji planu;

58) organizowanie gospodarki odpadami w miescie uwzgledniajacej selektywne zbieranie odpadow;

59) tworzenie warunkow do selektywnej zbidrki i segregacji odpadow oraz poddawania ich procesom
odzysku i unieszkodliwiania;

60) opracowywanie wymagan, jakie powinien spelnia¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia
na $wiadczenie uslug w zakresie:

a) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

c¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich
czegscl,

oraz przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci na §wiadczenie ww. ushug;
61) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikéw bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni §ciekow,

¢) uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli
wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow obowigzkéw wynikajacych z ustawy;

62) przygotowywanie decyzji ustalajacej obowigzek uiszczania optat, ich wysokos¢, terminy oraz sposoby
iterminy udostgpniania pojemnikéw lub zbiornikow w celu ich oprdznienia, w przypadku wiascicieli
nieruchomosci, ktérzy pozbywaja sie zterenu nieruchomos$ci nieczystosci cieklych oraz wilascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie sg obowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na rzecz gminy, a ktérzy nie zawarli umow w tym zakresie;

63) przedstawianie propozycji gornych stawek optat pobieranych od wiascicieli nieruchomosci w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych i oprozniania zbiornikow bezodptywowych;

64) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych usuniecie odpadow z miejsc
nieprzystosowanych do ich sktadowania lub magazynowania;

65) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
whascicieli nieruchomosci;
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66) prowadzenie dzialan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego miasta oraz
nadzorowanie jednostek i instytucji odpowiedzialnych za ten stan, w tym organizowanie akcji ,,Sprzatanie
Swiata” 1 akcji ,,Psesja” ;

67) przyjmowanie od wilascicieli nieruchomosci deklaracji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

68) przyjmowanie i zalatwianie interwencji oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie nie-wlasciwego
prowadzenia gospodarki wodno-$cickowej, gospodarowania odpadami oraz podejmowania stosownych
zobowigzan do przestrzegania zasad utrzymania czysto$ci i porzadku;

69) wspolpraca z WFOSiGW w zakresie realizacji projektow ekologicznych.
8. W zakresie Srodowiska i rolnictwa realizowane sa zadania:
1) przygotowywanie informacji o realizacji programow ochrony srodowiska;
2) zbieranie oraz analizowanie informacji na temat stanu srodowiska naturalnego w miescie;

3) przygotowywanie materiatow do projektéw programow i planow dotyczacych ochrony $rodowiska oraz
prowadzenie analiz i sprawozdan z ich realizacji,

4) podejmowanie dziatan zapobiegajgcych zagrozeniom $rodowiska naturalnego;

5) prowadzenie spraw dotyczacych oddzialywania na Srodowisko planowanych przedsigwzig¢ oraz
opracowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzi¢¢;

6) wspoldzialanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody;

7) przygotowywanie projektow uchwatl Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie kontroli wynikajgcych z przepisow o ochronie Srodowiska, prawa wodnego iz przepisow
okreslajacych zasady postegpowania z odpadami w zakresie objetym wiasciwoscig organdw miasta;

8) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z wymierzaniem kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew
1 krzewow;

10) prowadzenie rejestrow pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych oraz
zespolow przyrodniczo-krajobrazowych;

11) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacj¢ o srodowisku i jego ochronie;

12) przyjmowanie i zatatwianie interwencji oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie zanieczyszczenia
powietrza, ponadnormatywnej emisji hatasu, ochrony przyrody, geologii oraz podejmowania stosownych
zobowigzan do przestrzegania zasad utrzymania czystosci i porzadku;

13) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych;

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie hodowli oraz utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna;

15) przygotowywanie decyzji o odbieraniu zwierzat domowych razaco zaniedbywanych lub okrutnie
traktowanych;

16) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;
17) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgtom,;
18) organizowanie i prowadzenie spiséw rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie rolnictwa;

19) prowadzenie kontroli dotrzymywania zakazu uprawy maku ikonopi, wtym takze przygotowywanie
decyzji nakazujacej zniszczenie tych upraw;

20) informowanie organow Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia
choroby zakaznej zwierzat;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem bieglych do wyceny zwierzat ubijanych Iub padtych oraz
zniszczonych produktow pochodzenia zwierzecego, w zwigzku z wystapieniem chorob zakaznych;
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22) informowanie Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa o otrzymaniu zawiadomienia
o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmow kwarantannowych;

23) wspotpraca z Mazowiecka Izba Rolnicza, w tym przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych;
24) wspolpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnictwa;

25) prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiotowych spowodowanych m.in. suszg, gradobiciem, powodzia,
huraganem itp.;

26) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa;
27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

28) wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym w zwigzku z zaliczeniem
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym.

§ 33.

1. Wydzial Realizacji Budzetu realizuje powierzone zadania w ramach funkcjonujacych w jego
strukturze Zespoléw zadaniowych.

2. Wydzial w zakresie realizacji budzetu prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka budzetows
i finansowq, wymiarem i poborem zobowigzan pieni¢znych oraz czuwaniem nad zapewnieniem dyscypliny
finansowej, a w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz przychodow i rozchodéw budzetowych;

2) ustalanie projektu szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wskaznikow
wigzacych fundusz wynagrodzen;

3) analiza plandéw finansowych prowadzonych przez miasto jednostek budzetowych;

4) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych oraz podejmowania dziatan
zmierzajacych do ich prawidtowe;j realizacji;

5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania
srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywow budzetowych;

6) opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zmian w budzecie wprowadzonych przez RM;
7) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;

8) czuwanie nad prawidlowa realizacja dochodow iwydatkow przez podlegle jednostki oraz nad
zachowaniem rownowagi budzetowej w budzecie miasta;

9) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j i1 funduszy celowych;
10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu;

11) prowadzenie rachunkowo$ci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow ioptat lokalnych w zakresie
przypisow, odpisow wplat i zwrotow (przerachowan);

12) kontrola splaty naleznosci od podatkow iterminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do
przymusowego $ciggania naleznosci;

13) obstuga finansowo - ksiggowa Urzgdu Miasta, kompletowanie dokumentow oraz prowadzenie ewidencji
ksiggowe;j;

14) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw miasta oraz
realizacji egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych;

15) wspotdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

16) pobieranie podatku od srodkéw transportowych;
17) prowadzenie ewidencji sprzedazy do celow rozliczania podatku od towarow i ustug;

18) windykacja naleznos$ci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw i ustug;
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19) umarzanie $rodkow trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntow i pozostatych §rodkéw trwatych
oraz ich amortyzacja;

20) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, jego ewidencjonowanie i rozliczanie, wystawianie
deklaracji PIT;

21) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych wsklad tacznego zobowigzania
pieni¢znego dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zatozenie i prowadzenie rejestru wymiarowego dla
tej grupy podatnikéw;

22) zakladanie 1iprowadzenie ksiag gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci) oraz
dokumentacji;

23) nadzor nad prawidlowos$cia i terminowos$cia dokonanego wymiaru podatku rolnego i lesnego pobieranego
poza tgcznym zobowigzaniem pieni¢znym przez osoby prawne;

24) zalatwianie odwotan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan pieni¢znych od rolnikéw,
podatkow i optat lokalnych;

25) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta dotyczacych ustalenia stawek oraz zwolnien ulg i obnizek
w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

26) obstuga finansowa funduszy iinnych zobowigzan wynikajacych z pozyskania tych $rodkéw od Unii
Europejskie;j.

3. W zakresie ksiegowosci realizowane sa zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta;

2) planowanie finansowe, w tym: przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektow uchwat
w sprawie zmian w budzecie, przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej i zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

3) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej na podstawie jednostkowych sprawozdan
podlegtych jednostek i zaktadow budzetowych;

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;
5) sporzadzanie bilansow lgcznych i bilansu skonsolidowanego;

6) nadzor finansowy nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczego6lno$ci poprzez udziat
w prowadzonych kontrolach finansowych, monitoring realizacji dochodow i wydatkow, analizg sktadanych
przez jednostki sprawozdan;

7) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu;

8) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentow kadrowych oraz ewidencji do celow podatku
dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

9) wydawanie zas§wiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do celow
emerytalnych oraz zaswiadczen o ubezpieczeniu,

10) wykonywanie obowigzkow wynikajacych zustawy o systemie ubezpieczen spotecznych w zakresie
zglaszania i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych lub zdrowotnych pracownikéw i uprawnionych
cztonkow ich rodzin;

11) sporzadzanie i wysytanie deklaracji dotyczacych sktadek na PFRON;

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w celu ustalenia rocznego odpisu amortyzacji;
13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

14) rozliczanie optaty targowej;

15) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania dochodow, wydatkéw i wyptaconych wynagrodzen Urzedu
Miasta;

16) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupdw w celu rozliczenia podatku od towardéw i ustug VAT;
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17) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Miasta podmiotom zaliczanym inie zaliczanym do sektora
finans6w publicznych;

18) wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych odrebna ustawa;
19) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

4. W zakresie podatkow i oplat lokalnych realizowane sg zadania:
1) ustalenie i pobdr podatkow i optat — w zakresie nieprzypisanym do innych wydzialow;

2) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow ioptat lokalnych w zakresie
przypisow, odpisow wpflat i zwrotow (przerachowan);

3) kontrola sptaty naleznosci od podatkdéw iterminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do
przymusowego §ciggania naleznosci;

4) kierowanie spraw do egzekucji finansowe;j i ksiggowe;j;

5) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw miasta oraz
realizacji egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych;

6) windykacja nalezno$ci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw i ustug,
7) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej;

8) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego;

9) sprawozdawczo$¢ z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz pomocy publicznej;

10) zatatwianie odwotan od podan o ulgi, obnizki iumorzenia ztytutu zobowigzan pieni¢znych, w tym
z tytutu podatkow 1 optat lokalnych;

11) kontrola prawidtowosci ustalania wymiaru naleznosci od osob fizycznych iprawnych stanowigcych
dochdd gminy;

12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych okre§lenia wysokosci stawek podatkéw i optat
lokalnych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta, w tym stala wspotpraca ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi Gminy
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu.

§ 34.
1. Biuro Bezpieczenstwa realizuje zadania w zakresie:

1) wykonywanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Miasta;

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;
3) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,;
4) obstuga Zespolu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ostrow Mazowiecka;
5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczace;j:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny,
b) pozamilitarnych przygotowan obronnych,
¢) stanowiska kierowania,
d) zorganizowania i funkcjonowania statego dyzuru,
e) podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
f) akcji kurierskiej,

g) organizacji Urzedu na czas wojny;
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6) rozpatrywanie wnioskow w sprawie §wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
i przygotowanie decyzji dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony;

7) opracowywanie plandw i zestawien swiadczen osobistych i rzeczowych;

8) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i wyptatg §wiadczen dla Zzotierzy;
10) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

11) przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j;

12) sporzadzenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie Miasta, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej;

13) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla zycia i zdrowia;

14) przygotowanie izapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

15) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego;

16) przedstawianie propozycji zwigzanych zreklamowaniem od petnienia shuizby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

17) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej, przedsigbiorcami, organizacjami pozarzagdowymi
i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
oraz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

18) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych ustawach lub wynikajacych z planowania
cywilnego oraz z planéw i programow obronnych;

19) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;
20) organizowanie ochrony fizycznej i zapewnienie bezpieczenstwa Urzedu;

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

22) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

23) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;

24) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego realizacji;
25) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

26) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petigcych stuzbg w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

27) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w Urzedzie Miasta;

28) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie
Miasta;

29) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

30) podejmowanie odpowiednich dziatanh w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen lub podejrzenia
naruszenia w systemie;

31) okreslenie pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe;

32) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane s dane osobowe;
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33) zapewnienie szkolenia 0sob dopuszczonych do danej grupy informacji chronionych w tym zaznajomienie
i przeszkolenie pracownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych i przepisami zawartymi w Polityce ochrony danych w zakresie zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Ostrow
Mazowiecka;

34) nadzor nad wykonaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod
katem ich dalszej przydatnosci;

35) nadzoér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktorych zapisane sa
dane;

36) zapewnienie ciaglosci i poprawnos$ci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu poprzez:

a) administrowanie siecig teleinformatyczng i sieciowymi systemami operacyjnymi,

b) administrowanie bazami danych,

¢) zarzadzanie informatycznymi zasobami sprz¢towymi oraz zainstalowanym na nich oprogramowaniem;
37) nadzor nad prawidtowa eksploatacja i dziataniem sprzetu komputerowego;

38) wybor sprzetu i programow odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie - nadzor nad eksploatacja
sieci komputerowej i biezaca obstuga sprzetu komputerowego w Urzedzie;

39) dokonywanie zakupoéw zwigzanych zkomputeryzacja oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z komputeryzacja;

40) pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikéow Urzedu w zakresie prawidlowej obstugi i eksploatacji
oprogramowania;

41) monitorowanie uzycia sprzgtu komputerowego i sieci teleinformatycznej w Urzedzie;
42) wspotpraca przy prowadzeniu strony www i1 Biuletynu Informacji Publicznej;

43) zapewnianie ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych, w tym tworzenie
systemow haset ograniczajacych dostep do danych:

a) identyfikujacych pracownika,
b) ograniczajacych dostep dla wybranych obszaréw danych osobom posiadajacym nadane im uprawnienia;

44) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikdéw instalacyjnych
zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzgdziowego, aplikacyjnego,

45) archiwizowanie codziennie zmian, aw cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych
W pamieci serwerow sieciowych na odpowiednich nos$nikach oraz przechowywanie ich w odpowiednio
chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu;

46) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu poprzez
stosowanie przepisOw obowigzujacych wtym zakresie, wtym wymagan okreslonych w przepisach
wewnetrznych;

47) kontrola i doradzanie Burmistrzowi w zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

48) doradzanie Burmistrzowi w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu
w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

49) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych igasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie;

50) doradzanie Burmistrzowi w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym w budynku, obiekcie
budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwos$¢ ewakuacji;

51) doradzanie Burmistrzowi w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu do
prowadzenia akcji ratowniczej;

52) zapoznanie pracownikéw Urzedu Miasta z przepisami przeciwpozarowymi,
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53) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

54) czynny udzial w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Urzedu Miasta oraz
aktualizowanie jej wedlug potrzeb;

55) okresowo organizowanie probnych ewakuacji (co najmniej raz na 2 lata);

56) kontrolowanie poszczegdlnych komoérek Urzedu Miasta pod wzglgdem przestrzegania wymagan
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

57) wystepowanie do przetozonych pracownikow z wnioskiem o usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci;

58) wnioskowanie do Burmistrza o ukaranie kara porzadkowa pracownikéw, ktoérzy swoim zachowaniem
stwarzajg zagrozenie pozarowe w zakladzie pracy;

59) prowadzenie spraw zwiagzanych z obstuga i biezacym utrzymaniem kamer wchodzacych w sktad systemu
monitoringu miejskiego oraz kamer zainstalowanych w budynku Urzgdu Miasta Ostréw Mazowiecka;

60) planowanie i rozbudowa systemu monitoringu miejskiego;

61) wspotpraca z Komenda Powiatowa Policji w zakresie wykorzystywania monitoringu miejskiego oraz
uzgadnianie lokalizacji kamer w ramach rozbudowy systemu monitoringu;

62) nadzorowanie pracy operatoréw systemu monitoringu miejskiego.

2. W strukturze Biura dziala Pelnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 35.

1. Wydzial Oswiaty, Kultury ilIntegracji Spolecznej realizuje powierzone zadania w ramach
funkcjonujacych w jego strukturze Zespotow zadaniowych.

2. W zakresie oSwiaty, kultury i sportu realizowane sa zadania:

1) prowadzenie analizy funkcjonowania sieci placowek o$wiatowych na terenie Miasta oraz podejmowanie
dziatan zwigzanych zutrzymaniem, powotywaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkot
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli miejskich;

2) opracowywanie propozycji sieci publicznych szkoét i przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest
miasto oraz granic obwodow szkot;

3) opracowywanie projektow pierwszych statutow tworzonych szkot i przedszkoli;

4) nadzorowanie i dbato$¢ o rozwdj organizacyjny szkoét i przedszkoli, przygotowywanie informacji o stanie
realizacji zadan oswiatowych;

5) wspotdziatanie z dyrektorami szkot iprzedszkoli w zakresie prowadzenia nowatorskich rozwigzan
pedagogicznych;

6) dokonywanie analizy i przedkladanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych przedszkoli
i szkol na nowy rok szkolnys;

7) wspotdziatanie z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem
remontow w przedszkolach i szkotach;

8) przygotowywanie 1irealizowanie uchwal Rady izarzadzen Burmistrza w zakresie spraw zwigzanych
z o§wiatg;

9) realizowanie zadan zwigzanych zrozpatrywaniem wnioskéw os6b prawnych i fizycznych w sprawie
zatozenia szkot i przedszkoli niepublicznych;

10) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych;
11) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej;

12) naliczanie dotacji, kontrola prawidtowos$ci pobierania dotacji w zakresie liczby uczniéw, na ktérych
przyshuguje dotacja;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem udzielanym pracodawcom, ktorzy zawarli
z mlodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego;

14) prowadzenie baz danych o$§wiatowych wymaganych przepisami prawa o§wiatowego;

15) monitorowanie funkcjonowania Biuletynéw Informacji Publicznej prowadzonych przez szkoty
i przedszkola;

16) wspoéldzialanie z Mazowieckim Kuratorium Os$wiaty, ponadgminnymi organami o$wiatowymi,
organizacjami i instytucjami, ktorych celem statutowym jest dziatalno§¢ w zakresie o$wiaty;

17) kontrolowanie realizacji obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat zamieszkujaca na terenie
Miasta;

18) podejmowanie  dziatan zwigzanych zegzekucja obowigzku szkolnego, obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzku nauki w przypadku wystapienia zaniedban w tym zakresie;

19) zapewnienie uczniom niepetnosprawnym, zamieszkatym na terenie miasta, bezptatnego transportu i opieki
w czasie przewozu do szkoty;

20) realizowanie procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego w zakresie stosunku
pracy nauczycieli miejskich szkot i przedszkoli, a w szczegdlnosci:

21) powierzanie nauczycielom stanowisk kierowniczych i odwotywania z tych stanowisk,

22) przedstawianie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

23) wyrazanie stanowiska dotyczacego obnizenia nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zajec,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

25) przyznawanie dyrektorom i nauczycielom nagrod,

26) wystepowanie do Mazowieckiego Kuratora O§wiaty w sprawie przyznawania nagrdd i odznaczen,

27) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli,

28) realizowanie natozonych na jednostki samorzadu terytorialnego zadan zwigzanych z wyposazeniem szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i materialty ¢wiczeniowe oraz z programem rzadowym ,,Wyprawka
szkolna™;

29) opracowywanie zatozen programowych oraz inicjowanie dzialan zmierzajacych do upowszechniania
kultury i sportu w Miescie;

30) wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami, $rodowiskami tworczymi,
fundacjami iinnymi organizacjami w zakresie realizacji na terenie Miasta wspolnych przedsigwzigé
kulturalnych;

31) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych si¢ w Miescie oraz
organizacja lub wspotorganizacja imprez o charakterze oswiatowym realizowanych przy finansowym
zaangazowaniu Miasta;

32) koordynowanie zadan instytucji kultury oraz monitorowanie ich dziatalnosci;
33) organizowanie i wspotorganizowanie obchodéw $wigt panstwowych i uroczystosci miejskich;

34) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatlcaniem oraz likwidacjg instytucji
kultury, a takze opracowywanie projektow statutow tych instytucji;

35) stwarzanie odpowiednich warunkéw rozwoju sportu w Miedcie i przygotowywanie spraw zwigzanych
z powotywaniem miejskich instytucji dziatajacych w zakresie organizacji sportu, wypoczynku i rekreacji;

36) przygotowywanie projektow podziatdéw srodkow finansowych przeznaczonych w budzecie Miasta na
kulturg 1 sport;

37) wspotdziatanie z klubami i stowarzyszeniami sportowymi, wtym w zakresie okreslania zasad
wykorzystywania bazy miejskich obiektow sportowych i urzadzen rekreacyjnych;

38) nadzorowanie miejskich jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ z zakresu kultury i sportu;
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39) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

40) opracowywanie i realizowanie uchwat Rady izarzadzen Burmistrza w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydziat;

41) przedstawienie Burmistrzowi wnioskOw w sprawie przyznawania nagrod iwyroznien za wybitne
osiggnigcia tworcze, artystyczne i sportowe oraz upowszechnianie kultury i sportu;

42) prowadzenie wspotpracy z innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.
3. W zakresie integracji spolecznej i zdrowia realizowane sg zdania:
1) opracowywanie projektow programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

2) przygotowywanie projektow rocznych wykazoéw zadan publicznych Miasta zlecanych do realizacji przez
organizacje pozarzadowe;

3) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na zlecenie realizacji zadan Miasta przez organizacje
pozarzadowe na podstawie ustawy;

4) nadzorowanie realizacji umow z organizacjami pozarzadowymi;
5) merytoryczne rozliczanie zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym,;
6) prowadzenie kontroli realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe;

7) przygotowanie i przedkladanie Burmistrzowi Miasta projektu preliminarza na wykonanie Projektu
Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

8) przygotowanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta projektu preliminarza na wykonanie Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

9) organizacja dziatalnosci profilaktycznej realizowanej na terenie szkot i przedszkoli;

10) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen 1io0sob fizycznych shizacych rozwiazywaniu
problemow alkoholowych i narkomanii;

11) opracowywanie tresci uméw, zlecen iinnych dokumentow zwigzanych zrealizacja MPPiRPA oraz
MPPN;

12) kontrola realizacji umoéw zlecen i innych zadan wynikajacych z MPP i RPA oraz MPPN;

13) prowadzenie w ramach MPP i RPA zaje¢ profilaktycznych, edukacyjnych i socjoterapeutycznych dla
dzieci pochodzacych z rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,;

14) wypracowanie procedury konsultowania projektow aktow normatywnych podejmowanych przez Miasto
w dziedzinach statutowych organizacji pozarzadowych;

15) wypracowanie procedury wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi przy tworzeniu Rocznych
Programow Wspétpracy;

16) wypracowanie sposobu monitorowania wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi;
17) wypracowanie wieloletniego modelu wspotpracy pomigdzy Miastem a organizacjami pozarzgdowymi;

18) koordynowanie dzialan wynikajacych z Rocznych Programéow  Wspdtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi;

19) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze wspieraniem zatrudnienia socjalnego;

20) koordynacja dziatan prowadzonych w Miejskiej Swietlicy Socjoterapeutycznej i Centrum Integraciji
Spotecznej;

21) koordynacja dziatan prowadzonych w Centrum Dialogu Spotecznego, wtym Lokalnego Centrum
Kompetencji;

22) organizowanie ikoordynowanie dzialah zwigzanych zbiezacym uzytkowaniem budynkow: Jatki”,
Kultura pod Napigciem”, ,Miejskiej Swietlicy Socjoterapeutycznej i Centrum Integracji Spolecznej”,
,»Centrum Dialogu Spolecznego”;
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23) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen opieki zdrowotnej nalezacych do zadan wiasnych Miasta lub
zleconych miastu z zakresu administracji rzadowej;

24) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Miasta;

§ 36.

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w systemie elektronicznym:

a) rejestracja urodzenia i wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

b) rejestracja matzenstwa,

c) rejestracja zgonu;
2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonow;
3) przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgondw;
4) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL;
5) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan;
6) przyjmowanie innych o$wiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
7) wydawanie zaswiadczen:

a) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

b) o stanie cywilnym,

¢) o przyjetych sakramentach,

d) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

e) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

f) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby;

8) migracja aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
oraz wydawanie odpisow skrdconych i zupetnych aktow stanu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

10) dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie: prawomocnych
orzeczen sadow, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego, protokotow
sporzadzanych przez kierownikow USC lub konsulow z czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
odpiséw zagranicznych dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organéow
obcego panstwa niewymagajacych uznania, innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub waznos¢
aktu;

11) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

12) przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajace zawrze¢ matzenstwo nie wiedza o istnieniu okolicznos$ci
wylaczajacych zawarcie tego matzenstwa;

13) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;
14) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania;

15) prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie przepiséw kpc,
Brukseli Ila i umoéw migdzynarodowych;

16) wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
17) sprostowanie i uzupehianie tresci aktow stanu cywilnego w formie czynno$ci materialno-techniczne;j;

18) realizacja wnioskéw dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
za granicg;
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19) realizacja wnioskow dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w przypadku, gdy zdarzenie
nastapilo za granica i nie zostato tam zarejestrowane;

20) realizacja wnioskdéw dotyczacych odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia, zniszczenia
catosci lub czgsci ksiegi stanu cywilnego;

21) realizacja wnioskow dotyczacych wpisania do ksiag stanu cywilnego wypiséw aktow stanu cywilnego
sprzed 1 stycznia 1946r. wydanych przez osoby, ktére prowadzity wyznaniowg rejestracje¢ stanu cywilnego
w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego lub jej czgsdci, atakze gdy urzad stanu
cywilnego nie posiada ksiggi, z ktorej zostat sporzadzony wypis;

22) wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw miedzynarodowych oraz ratyfikowanych przez Polske
konwencji Mi¢dzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego;

23) wydawanie decyzji o odmowie wydania odpisow z aktow stanu cywilnego;

24) poswiadczanie przez kierownika USC, za zgodno$¢ z oryginatem, dokumentoéw z akt zbiorowych;
25) obstuga zlecen w zakresie wydawania odpisoOw aktow stanu cywilnego;

26) aktualizacja danych w rejestrze PESEL;

27) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego;

28) prowadzenie archiwum USC;

29) konserwacja ksiag stanu cywilnego;

30) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

31) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i biezace rozliczanie ich zuzycia;
32) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie;

33) biezaca aktualizacja kart informacyjnych dotyczacych urzedu stanu cywilnego;

34) organizacja uroczystosci z okazji 50-lecia pozycia malzenskiego;

§ 37.
Biuro Rady realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obstugi kancelaryjnej Rady, jej Komisji,
Przewodniczacego Rady i Radnych;

2) przygotowywanie i gromadzenie materialow niezbednych do pracy Rady ijej Komisji oraz zadan
Przewodniczacego Rady;

3) przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen Komisji, w tym przekazywanie Radnym materiatow
do tematow ujetych w porzadku obrad;

4) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych funkcjonowania Rady 1ijej Komisji oraz zapewnianie
pomocy komisjom oraz radnym w realizacji inicjatywy uchwatodawcze;j;

5) zawiadamianie radnych o terminach sesji Rady 1iposiedzeniach Komisji oraz terminach narad
organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

6) udziat w opracowywaniu planéw pracy Rady i Komisji;
7) protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji;

8) opracowywanie materiatow z sesji i przekazywanie uchwat Rady wlasciwym organom oraz opracowywanie
opinii 1 wnioskow z posiedzen komisji oraz przekazywanie ich Burmistrzowi;

9) prowadzenie rejestru: uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji Radnych;
10) prowadzenie rejestru prawa miejscowego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem uchwat, w tym aktéw prawa miejscowego;
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12) prowadzenie zbioréw informatycznych uchwat iprotokolow zsesji Rady wcelu zapewnienia ich
dostepnosci w wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu;

13) opracowywanie projektow sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania Rady i Komisji;

14) wykonywanie obstugi administracyjnej ikancelaryjnej umozliwiajacej Przewodniczacemu Rady
wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetenc;ji;

15) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

16) udzielanie pomocy Radnym w wykonywaniu ich mandatu, atakze obstluga dyzurow pehlionych
w Urzedzie przez: Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacych Rady oraz Radnych;

17) wykonywanie zadah zgodnie zprocedurami administracyjnymi oraz postgpowanie z dokumentacja
zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w Instrukcji kancelaryjne;;

18) umozliwianie zainteresowanym wgladu do dokumentéw zwigzanych z praca Rady;

19) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Rady i jej
Komisji;

20) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade¢ konsultacji spotecznych projektéw uchwat oraz
opracowywanie wynikow tych konsultacji;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sagdéw powszechnych;

22) przyjmowanie i rejestracja oswiadczen majatkowych sktadanych przez Radnych;

23) przygotowywanie ostatecznych wersji uchwat podejmowanych przez Rade zgodnie z zasadami przyjetymi
w Urzedzie;

24) miesigczne kompletowanie list obecnosci radnych na posiedzeniach komisji i sesji oraz usprawiedliwien
nieobecnosci na wyzej wymienionych posiedzeniach i przekazywanie ich do Wydziatu Realizacji Budzetu
w celu wyptaty diet;

25) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i wyjazdow stuzbowych radnych;

26) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczacych radnych;

27) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Przewodniczacego Rady z zakresu dzialalno$ci Rady i jej
Komisji;

28) prowadzenie obstugi wyborow i referendow.

29) Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem aktow prawnych zgodnie z § 30 pkt 20.

§ 38.
Straz Miejska realizuje zadania w zakresie:

1) Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezg w szczeg6lnos$ci sprawy: zwigzane z utrzymaniem porzadku
w miejscach publicznych, obejmujace wspotdziatanie w zakresie ratowania zycia i zdrowia mieszkancow
oraz ochrony porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych.

2) Straz Miejska w Ostrowi Mazowieckiej dziata w strukturze Urzedu Miasta na prawach Wydziatu.
Szczegodtowy strukturg organizacyjng Strazy Miejskiej okresla Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej
w Ostrowi Mazowieckiej nadany uchwatg nr XX/132/2004 Rady Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia
30 listopada 2004roku.

§ 39.
W zakresie obslugi prawnej realizowane sg zadania:

1) udzielanie wewnetrznym jednostkom organizacyjnym Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
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b) uchybieniach w dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien;

3) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego, a zwlaszcza uméow;

4) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktéw prawnych;

7) opiniowanie pod wzgledem legalnosci aktow prawnych wydawanych przez podporzadkowane
samorzadowi jednostki organizacyjne;

8) inicjowanie i dokonywanie ocen skuteczno$ci funkcjonowania prawa oraz opracowywania informacji
i wnioskéw wynikajacych z tych ocen;

9) opracowywanie tresci porozumien zawieranych przez organy miasta.

§ 40.
W zakresie Audytu Wewnetrznego realizowane sg zadania:
1) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w tym procedur kontroli finansowej;
2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

3) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;

4) badanie efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli;
5) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
6) przygotowywanie planu audytu na podstawie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostki;

7) realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu, zgodnie z zasadami
1 trybem przewidzianym w przepisach prawnych;

8) przygotowywanie sprawozdan z wykonania zadan audytowych zawierajacych rekomendacje i propozycje
zmian;

9) monitorowanie wdrazania przyjetych rekomendacji;

10) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

§ 41.
W zakresie kontroli zarzadczej realizowane sa zadania:
1) planowanie i organizowanie kontroli;
2) przeprowadzanie postepowan kontrolnych:

3) prawidlowosci funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzgdu, jednostek organizacyjnych Miasta,
polegajacych na badaniu i ocenie ich dziatalno$ci dokonywanej z punktu widzenia kryteriow sprawnos$ci
organizacyjnej, celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalno$ci w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk
w biezacej dziatalnos$ci oraz zapobiegania ich powstawaniu,

4) podmiotéw dotowanych z budzetu Miasta w zakresie celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci wydatkowania
srodkow publicznych,

5) podmiotéw niebedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta Ostrow Mazowiecka, do ktérych Burmistrz
Miasta posiada uprawnienia kontroli i nadzoru;

6) przygotowywanie wystapien i zalecen pokontrolnych;
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7) zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, wtym poprzez przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych;

8) wspotdziatanie z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie zwigzanym z wykonywaniem przez nich kontroli;

9) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli — analiz, ocen iinformacji dotyczacych dziatalnosci
1 wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnos$ci kontrolnej i jej wynikow;

11) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej oraz prowadzenie zbiorczych dokumentoéw - protokotow
kontroli przeprowadzanych przez te organy;

12) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy
kontroli zewngtrznej;

13) organizacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie ikoordynacja kontroli zarzadczej w miejskich
jednostkach organizacyjnych;

14) koordynacja dziatan zwigzanych z samooceng Urzedu;
15) analiza o$wiadczen majatkowych sktadanych do Burmistrza;

16) Koordynacja prac zwigzanych z realizacjg konsultacji spotecznych pn. ,,Budzet Obywatelski”.

§ 42.

W zakresie funkcjonowania archiwum zakladowego oraz koordynowania spraw kancelaryjnych
realizowane sa zadania:

1) nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez pracownikéw Urzgdu czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosSci w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie archiwum zakladowego:
a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) dokonywanie przegladow dokumentow i wystepowanie z wnioskami o ich brakowanie,
¢) udostepnianie, zgodnie z przepisami, dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
d) zatatwianie wnioskow wptywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw archiwalnych,
e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) zapewnienie prawidlowego zniszczenia dokumentacji wybrakowanej zzasobow  Archiwum
Zaktadowego,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zakladowego;

3) przeprowadzanie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt 1 przepisow dotyczacych archiwum zaktadowego.

Rozdzial 8.
Zasady opracowywania i uzgadniania projektow aktow prawnych

§ 43.

1.Na podstawie upowaznien ustawowych Miastu przysluguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowiazujacych na obszarze Miasta.

2. Organy Miasta moga wydawa¢ akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju Miasta oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych;
2) organizacji urzedow i instytucji miejskich;

3) zasad zarzadu mieniem Miasta;
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4) zasad i trybu korzystania z miejskich obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Projekty aktow prawnych kierowanych pod obrady Rady sporzadza merytoryczna Komorka
organizacyjna po zaopiniowaniu pod wzgledem formalno—prawnym przez radc¢ prawnego Urzedu.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywacé za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w trybie ina
zasadach okres§lonych odrgbnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadku niecierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé Burmistrz w formie
zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie odmowy
zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

8. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzgdzenia Rada okresla termin
utraty jego mocy obowigzujace;j.

9. Przepisy miejskie oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
Urzedu.

10. Urzad prowadzi zbidr przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego siedzibie
w Biurze Rady i Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 9.
Organizacja przyjmowania skarg i zalatwiania spraw indywidualnych

§ 44.
1. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
l1)Rada — wsprawach dotyczacych dzialalno$ci Burmistrza i Kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;
2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub miejskie jednostki
organizacyjne.

2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani s3:
1) przez Burmistrza w kazdy wtorek miesigca w godzinach od 9.00 do 14.00;
2) przez Zastgpce Burmistrza w kazdy wtorek miesigca w godzinach od 09.00 do 17.00;
3) przez Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Wydziatow codziennie — w dniach i godzinach pracy Urzgdu.

3. Obsluge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i1wnioskéw zapewnia Wydziat
Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji.

4. Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskOw umieszcza si¢
w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 45.

1. Sekretarz, kierujgc si¢ przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie ustala, czy pismo otrzymane przez
Urzad jest skarga, wnioskiem, czy petycja.

2. Skargi i wnioski rejestrowane s3 w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacji,
Spraw Obywatelskich i Promocji.

3. Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek Sekretarz przekazuje do wyjasnienia wlasciwym Wydziatom Iub

.....

ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Bezposredni nadzér nad prawidtowym zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz.
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5. Nadzor zwierzchni sprawuje Burmistrz.

§ 46.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu stosuja
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne,
a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zalatwienia danej sprawy iwyjasnienia tre$ci obowigzujacych
przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia terminu jej zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;
5) informowania o przystugujacych §rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;
6) zatatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
3. Pracownicy Wydziatow przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy.
Rozdzial 10.
Zasady podpisywania (aprobaty) pism
§ 47.

1. Pisma w sprawach zastrzezonych - zgodnie zniniejszym Regulaminem - do decyzji lub aprobaty
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta przygotowuje wilasciwy rzeczowo
Komorka organizacyjna, stosownie do zakresu dziatania.

2. W sprawach dotyczacych zakreséw dziatania kilku Komodrek organizacyjnych, projekt pisma
przygotowuje Komorka wiodaca wyznaczona przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miasta lub
Skarbnika Miasta.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przedkladajacy projekty zatatwiania spraw do decyzji lub
akceptacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta stwierdzaja podpisem na
kopii prawidtowos$¢ jego przygotowania.

4. Pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza wstepnie aprobuje Sekretarz Miasta, zgodnie z podzialem
obowigzkéw w kierownictwie Urzgdu Miasta.

5. Sekretarz Miasta podpisuje pisma zwigzane z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu
i warunkow jego dzialania, a takze organizowaniem pracy biurowej w Urzedzie.

Rozdzial 11.
Obieg korespondencji

§ 48.

Obieg korespondencji prowadzony jest zgodnie zrozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 12.
Zamawianie i przechowywanie pieczeci urzedowych

§ 49.

1. Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, zwanych dalej pieczeciami -
nalezy przez to rozumie¢ pieczg¢ okragla z godtem Panstwa Iub herbem Ostrowi Mazowieckiej i odpowiednim
zapisie w otoku, nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania pieczeci.
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2. Zamawiania pieczeci okraglej z godlem Panstwa dla potrzeb Burmistrza dokonuje w Mennicy
Panstwowej Wydziat Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami
szczegoOlnymi o pieczeciach.

3. Przekazywanie pieczeci przez Wydziat Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji Kierownikom
Wydziatlow lub upowaznionym pracownikom powinno odbywac si¢ za pokwitowaniem, potwierdzonym
w rejestrze ogbélnym prowadzonym przez Wydziat Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji.

4. Przechowywanie pieczgci Burmistrza oraz opatrywanie dokumentéw Burmistrza w odcisk tej pieczgci
nalezy do pracownika wyznaczonego przez Wydziat Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji.

5. Przechowywanie innych pieczgci Urzedu oraz zaopatrywanie nimi dokumentow nalezy do Kierownika
Wydziatu lub upowaznionego pracownika, ktoremu piecze¢ zostata przekazana w uzytkowanie.

6. Pieczgcie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga by¢ uzywane,
nalezy niezwtocznie przekaza¢ protokolarnie Wydzialowi Organizacji, Spraw Obywatelskich i Promocji.

Rozdzial 13.
Obowiazki, prawa, zakres odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu
oraz porzadek i dyscyplina pracy
§ 50.

1. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miasta oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej ustalany przez Burmistrza.

2. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow
pracownika, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych. Do pracownikow Urzedu
zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace, w przypadku naruszenia obowigzkdéw
pracownika majg zastosowanie kary przewidziane w kodeksie pracy.

3. Pracownikom Urzedu za wzorowe wykonywanie zadan sluzbowych moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia, na zasadach oraz w formie okreslonej przez Burmistrza.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystgpieniem do pracy z:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawg o ochronie informacji niejawnych,

5) ustawg o ochronie danych osobowych,

6) ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

7) Statutem Miasta,

8) niniejszym Regulaminem,

9) instrukcja kancelaryjna,

10) Regulaminem Pracy,

11) szczegdlnymi regulacjami prawnymi, niezbednymi do pracy na danym stanowisku.

Rozdzial 14.
Przepisy koncowe

§ 51.

1. Okreslenie w nowo wydanych, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych nowych kompetencji
organdw samorzadowych lub zniesienie dotychczasowych, co w konsekwencji powodowatoby nieznaczng
zmiang w zakresie zadan Urzedu Miasta, nie pocigga za sobg konieczno$ci wprowadzania zmian
w Regulaminie Organizacyjnym.
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2. Zmiana Regulaminu nastegpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta Ostrow Mazowiecka

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

1. Wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w poszczegolnych Komorkach organizacyjnych ina
stanowiskach pracy.

L Nazwa stanowiska pracy/ komorki Liczba | Symbol Rodzaj stanowiska
p- organizacyjnej etatow akt pracy
1 Burmistrz 1 B kierownicze z wyboru
2 Zastepca Burmistrza 1 7B kierownicze z powotania
3 Sekretarz Gminy 1 ST kierownicze urzednicze
4 Skarbnik 1 SK Kierownicze
z powotania
Wydzial Organizacji, Spraw 23
5 Obywatelskich i Promocji w tym: OP
5.1 Dyrektor wydziatu 1 kierownicze urzednicze
59 Zespot do spraw obywatelskich oraz
) organizacji i funkcjonowania urzedu
5.2.1 stanowisko ds. obywatelskich 1 urzednicze
522 stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 OP-O urzednicze
523 stanowisko ds. organizacyjnych 1 urzednicze
5.2.4 stanowisko ds. dowodow osobistych 1
53 Zespot do spraw personalnych
5.3.1 stanowisko ds. zarzadzania personelem 1 OP-H urzgdnicze
53.2 stanowisko ds. pracowniczych 2 urzednicze
5.4 Zespol do spraw promocji
54.1 stanowisko ds. promocji miasta 1 OP-P urzednicze
549 stanow1sk0'ds. wspp1pra9y krajowej 1 urzednicze
i zagranicznej
55 Zespol do spraw kancelaryjnych i obshugi
o sekretariatu
5.5.1 stanowisko ds. obslugi sekretariatu 1 urzednicze
OP-K
552 stanowisko ds. informacji 1 urzednicze
553 stanowiska ds. obstugi kancelarii 2 urzednicze
56 Zespol do spraw utrzymania estetyki
o i czystoSci OP-C
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stanowisko ds. informacji publicznej,

5.6.1 L oL o o 1 urzednicze
utrzymania zieleni miejskiej i czystosci
569 stanoyvlsko'c}s. zaopatrzenia, obstugi 1 pomocnicze i obstugi
powielarni i spraw gospodarczych
5.6.3 sprzataczka 5 pomocnicze i obstugi
5.6.4 robotnik gospodarczy 2 pomocnicze i obstugi
. . 21
6 Wydzial Rozwoju Gospodarczego w tym:
. R . ) .
6.1 Dyrektor wydziatu 1 G kierownicze urzednicze
Zespol do spraw rozwoju gospodarczego
6.2 . . .
i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
621 stanowisko ds. strategl‘l, planoéw 1 programow 1 urzednicze
rozwojowych
- — : RG-F
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow .
6.2.2 1 urzednicze
zewnetrznych
6.3 stanow1skp ds. .d21alaln0.501 gospodarczej 1 urzednicze
i analiz strategicznych
6.3 Zespot do spraw inwestycji
6.3.1 stanowisko ds. przygotowania inwestycji 1 urzgdnicze
RG-I
6.3.2 stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 urzednicze
6.3.3 stanowisko ds. rozliczania inwestycji 1 urzednicze
6.4. Zespol do spraw zamowien publicznych
RG-Z
6.4.1 stanowisko ds. zamdéwien publicznych 2 urzednicze
6.5 Zespol do spraw planowania
) i zagospodarowania przestrzennego
6.5 1 ‘ stanowisko ds.. planowania ) RG-P urzednicze
1 zagospodarowania przestrzennego
6.5.2 stanowiska ds. geodezyjnych 1 urzednicze
Zespol do spraw gospodarki
6.6 . Lo ee e .
nieruchomosciami i mieszkalnictwa
6.6.1 | stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami 3 RG-N urzednicze
6.6.0 stanowisko ds: mleszkalllrlthq 1 gospodarki 1 urzednicze
nieruchomog$ciami
6.7 Zespol do spraw gospodarki komunalnej
) i utrzymania czystosci i porzadku
6.71 stanowisko ds. napraw i biezacego 1 urzednicze
utrzymania drog
- — ~ RG-K
6.7 stanowisko ds. utrzymania i eksploatacji 1 urzednicze
" obiektow 1 urzadzen komunalnych ¢
6.73 stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 urzednicze

1 mieszkalnictwa
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6.8 Zespol do spraw Srodowiska i rolnictwa
6.8.1 stanowisko ds. ochrony $rodowiska 1 RG-S urz¢dnicze
6.8.2 stanowisko ds. rolnlct\ya i ochrony 1 urzednicze
bezdomnych zwierzat
. o . 15
7 Wydzial Realizacji Budzetu W tym:
7.1 Dyrektor wydzialu 1 kierownicze urzednicze
7.2 Zespol do spraw ksiegowosci
RB-K
7.2.1 stanowisko ds. ksiggowosci 9 urzednicze
Zespot do spraw podatkow i oplat
73 lokalnych
7.3.1 ! RB-P
e stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat 5 urzgdnicze
. . , 5
8 Biuro Bezpieczenstwa w tym
Kierownik Biura (Pelnomocnik ds. Ochrony . . .
8.1 cenge s 1 kierownicze urzednicze
Informacji Niejawnych)
i BB
22 stanowlskg pracy ds. obronnych, obrony 1 urzednicze
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
8.3 stanowisko ds. informatycznych 2 urzednicze
stanow1s}<0 pracy QS. ochror}y Qapych 1 urzednicze
osobowych 1 ochrony informacji niejawnych
9 Wydzial Oswiaty, Kultury i Integracji 6
Spolecznej w tym
9.1 Dyrektor Wydziatu 1 oS kierownicze urzednicze
9.2 | Zespol do spraw oSwiaty, kultury i sportu
9.2.1 stanowisko ds. o§wiaty 1 OS-K urzednicze
9.2.2 stanowisko ds. kultury i sportu 1 urzednicze
9.3 Zespol do spraw integracji spoltecznej
) i zdrowia
931 stanowisko dg. 1ntegr.ac11 spotecznej ) 0S-1I urzednicze
i zdrowia
9.3.2 stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien 1 urzgdnicze
. 4
10 Urzad Stanu Cywilnego w tym
10.1 Kierownik USC 1 kierownicze urzednicze
USC
10.2 Zastepca Kierownika USC 1 kierownicze urzednicze
10.3 stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego 2 urzednicze
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11 Biuro Rady w tym
11.1 Kierownik Biura 1 BR kierownicze urz¢dnicze
11.2 stanowisko ds. obstugi Rady 1 urzgdnicze

NS 5

12 Straz Miejska w tym
12.1 Komendant Strazy Miejskiej 1 SM kierownicze urzednicze
12.2 Inspektor Strazy Miejskiej 4 urzednicze

13 Radca prawny 1 RP urzednicze

1 Samodzielne stanowisko do spraw Audytu 1/4 AW urzednicze

Wewnetrznego
15 Samodzielne stanowisko d.o spraw kontroli 1 K7 urzednicze
zarzadczej
Samodzielne stanowisko do spraw
16 archiwum zakladowego - Koordynator 1 AR .
urzgdnicze

do spraw kancelaryjnych

2. W Komoérkach organizacyjnych Urzedu, na uzasadniony wniosek Kierownika, Burmistrz moze
zatrudnia¢ na stanowiskach pomocy administracyjnej, pomocniczych i obstugi.

3. Burmistrz moze zleci¢ podmiotom zewngtrznym wykonywanie zadan z zakresu obstugi prawnej oraz

BHP.
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Zaltacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzg¢du Miasta Ostrow Mazowiecka

Samodzielne stanowisko ds.
Audytu Wewnetrznego (AW)

Schemat Organizacyjny
Urzedu Miasta
Ostréw Mazowiecka

Radca Prawny (RP)

Biuro Bezpieczenstwa (BB)

Urzad Stanu Cywilnego

Zespot ds. rozwoju gospodarczego i
pozyskiwania fu

Zespot ds. inwestycji (RG-1)

Straz Miejska (SM)
Zespot ds. zamdwien publicznych (RG-Z)

. . Zespot ds. planowania i
Wydziat Rozwoju zagospodarowania przestrzennego (RG-
Gospodarczego (RG)

Zastepca Burmistrza

nieruchomosciami i mieszkalnictwa
(RG-N)

Zespot ds. gospodarki komunalnej,
utrzymania czystosci i porzadku (RG-K)

Zesp6t ds. $rodowiska i rolnictwa (RG-S)

espot ds. obywatelskich oraz
nizacji i funkcjonowania urzedu
(OP-O

)
Zespot ds. personalnych (OP-H)

Wydziat Organizacji, Spraw

Obywatelskich i Promocji Zespét ds. promocji (OP-P)
(OP)

Zespot ds. kancelaryjnych i obstugi

Biuro Rady sekretariatu (OP-K)

nia estetyki i czystosci
(OP-C)

Zespot ds. oswiaty, kultury i sportu (OS-
Wydziat Oswiaty, Kultury i

K)
Integracji Spotecznej, (OS)
Zespot ds. integracji spotecznej i
zdrowia (OS-I)

Samodzielne Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej (KZ)

Samodzielne Stanowisko ds.
archiwum zaktadowego (AR)

. - . Zespot ds. ksiegowosci (RB-K)
Wydziat Realizacji Budzetu
(RB) : o
Zespot ds. podatkow i optat lokalnych
(RB-P)
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