REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU Zat. do
MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE Uchwaly Nr
XXX1/282/97
RM z dma
30.01.97r.
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie zwany

dalej Regulaminem, okresla :

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta 1 Gminy w Ostrzeszowie,
zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych wydzialow
w Urzgdzie.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Mie$cie i Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Ostrzeszow,

2) Radzie lub Zarzadzie - nalezy rozumie¢ przez to odpowiednio Radg
Miejskg w Ostrzeszowie oraz Zarzad Miasta 1 Gminy w Ostrzeszowie,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow, Zastgpcg Burmistrza Miasta
i Gminy Ostrzeszé6w, Sckretarza Miasta 1 Gminy Ostrzeszow, Skarbnika
Miasta i Gminy Ostrzeszow oraz Kierownika Urzedu Stann Cywilnego
w Ostrzeszowie.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta 1 Gminy

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw,
W rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

4. Siedziba Urzedu jest Ostrzeszow.



§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych.

Rozklad czasu pracy Urzgdu ustala corocznie Burmistrz w formie
Zarzadzenia Wewnetrznego, stanowiacego zalacznik do regulaminu pracy Urzedu.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw takze w niedziele, $wigta
1 dni dodatkowo wolne od pracy.

Rozdzial 1II.

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi zespdt érodkow osobowych 1 rzeczowych, pomocniczych
Radzie 1 jej komisjom, Zarzadowi, Burmistrzowi i innym organom Miasta
1 Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Miescie i Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych przez ustawy oraz z zakresu administracji rzadowe;,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowe] (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Miastu i Gminie w drodze
porozumienia komunalnego, oraz takich, ktére nie zostaly powierzone
innym miejsko - gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umoéw.



§ 6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta i Gminy,

w wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.

[~

. W szczegblnoser do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw miezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania mnych czynnosci
prawnych przez organy Miasta 1 Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadanh Miasta i Gminy,

3) zapewnienie organom Miasta 1 Gminy mozliwoéci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwaleniai wykonywania budzetu Miasta i Gminy,
oraz innych aktow organéw Miasta i Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwal organéw Miasta i Gminy,

6) zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji 1 posiedzen Zarzadu, oraz innych organow
Miasta i Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw muejsko - gminnych dostepnego
do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykon}wémie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi,

w tym zakresie przepisami prawa, a w sSzczegolnoscl:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanic 1 wysylanie
korespondenc;ji,

b) prowadzente wewngtrznego obiegu aki,

¢} przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

- zasady podpisywania pism okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

9) realizacja obowiazkdéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi
jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa pracy.



Rozdzial 11T

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy i stanowiska pracy :

Biuro Prawne (RPR),

Wydzial Organizacyjny (ORG),

Wydzial Spraw Obywatelskich (SOB),

Wydzial Finansowy (FIN),

Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (GPR),

Wydzial Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej (KOM),
Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (GPO),
Wydzial Inicjatyw Gospodarczych i Promocji Gminy (GOS),
Pelnomocnik D/S Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PPA),
Straz Miejska (SM),

Kontroler Miejsko - Gminny (KMG),

Inspektor Obrony Cywilnej (IOC),

W sklad Urzedu wchodzi rowniez Urzad Stanu Cywilnego.

2. Na czele wydzaléw stojg Naczelnicy.

§8

1. Wydzialy moga si¢ dzieli¢ na referaty i stanowiska pracy.
2. Podzialn wydzialow na referaty badz stanowiska pracy dokonuje
Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§9

Struktur¢ organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1} praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania micniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne Wydzialy,
oraz wzajemnego wspdtdzialania,

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywanin swoich obowigzkdéw 1 zadan Urzedu
dzialaja na podstawie prawa i obowigzani sa do Scislego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow
sa obowigzami shuzy¢ Miastu i Gminie oraz Panstwu.

§ 13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb

racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze;
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowieni publicznych.



§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci
poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika, ktdrzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem
za realizacj¢ swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegdlnych Wydzialow kieruja i zarzadzaja nimi
w sposGb zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wydzialow 1 ponosza
za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy poszezegolnych Wydzialow Urzedu sa bezposrednimi

przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.
§15
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy

i wykonywania obowiazkow przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegolowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zalacznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 16

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.



2. Wydzialy sa zobowiazane do wspétdziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegOlno$ci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacii.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie
innych 0séb do podejmowania tych czynnoscl,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikdw Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie wydzialy Urzedu
oraz jego pracownikow,

5) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu
oraz organizowante ich wspolpracy,

6} rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podzialn zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, o ile Statut
Miasta 1 Gminy nie stanowl inaczej,

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedun
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnvch w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) bezposredni nadzér nad praca Urzedu Stanu Cywilnego, Kontrolera
Miejsko - Gminnego 1 Inspektora d/s Obrony Cywilngj,

12} wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa i Regulamin oraz unchwaly Rady 1 Zarzadu.
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§ 18

1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedn
pod nieobecnoéé Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza,

2. Do zakresu zadan szczegdlowych Zastepcy Burmistrza nalezy:

I} bezposrednie nadzorowanie pracy wydziatow: Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska, Inicjatyw Gospodarczych i Promocji Gminy, Strazy Miejskie;j,

t Pelnomocnika d/s Alkoholowych,

2) wspdlpraca z soltysami i radami soleckimi oraz zarzadami dzielnic,

3) stale nadzorowanie i zwierzchnictwo nad praca Ostrzeszowskiego Centrum
Przedsiebiorczosci,

4) zalatwianie wszystkich spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej
oraz wspolpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi,

5) okresowe zwolywanie - minimum 2 razy w miesigcu - narad
z udzialem naczelnikéw poszezegolnych wydzialow w celu uzgadniania
ich wspotdziatania i realizaciji zadan,

6) wspotpraca z komisjami Rady Miejskiej w sprawach wymienionych
w pkt. 1+ 5.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie
lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedn a w szczegdinosei:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowywanie projektow podzialu Wydzialow na referaty
i stanowiska pracy,

3) opracowywanie projektow podzialu referatéw na stanowiska pracy,
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4) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

5) nadzér nad organizacja pracy i dzialalnoscia w Urzedzie
oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia
pracy Urzedu,

7) nadzdr nad przygotowywaniem projektow uchwal Zarzadu,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow '
bezposrednio mu podleglych.

9} koordynacja i nadzdr nad pracami remontowymi w Urzedzie
i zakupem S$rodkow trwalych,

10) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami
1 spisami,

11) nadzér nad praca Wydzialu Organizacyjnego i Biura Rady Miejskiej,

12} nadzdér nad praca Wydziatu Spraw Obywatelskich,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia

Burmistrza.
§20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosct,

2) kierowamie pracg Wydziahi Finansowego,

3) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Miasta 1 Gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i1 udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspoldzialanic w opracowywaniu budzetu,

6) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.



Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 21

1. Do wspolnych zadan Wydzialow nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw Miasta
i Gminy, a w szczegdlnoscei :

1) prowadzeme postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialéw oraz projektdéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Zarzadowi
i jednostkom pomocniczym Miasta i Gminy w wykonywaniu
ich zadan,

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezb¢dnych do przygotowania projektu budzetu Miasta i Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

5) wspOldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Wydzialy,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenic rejestrow skarg, wnioskdéw 1 listdw wplywajacych
do danego Wydzialu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Wydzial podan
kierowanych przez obywateli do innych organéw,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza
1 Zastgpcg Burmistrza.
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2. Ogolne obowiazki naczelnikow Wydzialdéw jako przetozonych
stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

i
I~
I~

Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie obshugi prawnej Urzedu
oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy.

§ 23

1. Funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego pelni Sekretarz
Miasta 1 Gminy.

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnodct :

1) zapewnienie sprawnego kierowania 1 prawidlowego nadzoru
nad funkcjonowaniem komorek Urzedu,
2) zapewnienie sprawnej organizacjt i funkcjonowania Urzgdu w tym réwniez:
a) obshiga techniczno - biurowa ( ksero, powielanie ) i zaopatrzeniowa
(druki, papier, itp.),
b) obstuga techniczna oraz zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego
czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach biurowych i pomocniczych
( w zakresie remontéw wspdlpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej),
c) prowadzenic kotlowni, lacznosci telefonicznej i1 teleksowej oraz sprzatanie
pomieszczen i przyleglosci budynkéw Urzedu,
d) prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzedu,
e) pelnienie funkcji doradczych 1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
3) zapewnienie prawidlowej obshigi obywateli przez Urzad,
4) prowadzenie prac zwiazanych z obsluga:
- Rady Miejskigj,
- Zarzadu,
- jednostek pomocniczych.
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5) zapewnienie zgodnosci dzialania organdéw Miasta i Gminy z przepisami
prawa i obshuga prawna organdéw Miasta 1 Gminy,

6) nadzor, ewidencjonowanie, koordynowanie i1 kontrola rozpatrywania skarg,
wnioskow 1 listow,

7y racjonalne gospodarowanie etatami,

8) zapewnienie prawidlowych warunkow bhp i p. poz,

9) prowadzenie kancelarii, sekretariatu, archiwum i pertierni,

10) udzielanie informacji o kompetencjach organéw i instytucji,

11) organizacja wspdlpracy z solectwami i dzielnicami.

§ 24
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci :

1) ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

2) prowadzenie 1 aktualizacja spiséw wyborcow,

3) udziclanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych
1 zabaw,

4) kontrolowanie dokumentacji zwiazane] z przeprowadzeniem zbidrek
publicznych,

5) wykonywanie zadan nalozonych na Miasto i Gmine ustawa
prawo o zgromadzeniach,

6) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

7) udziat w organizowaniu poboru i jego przeprowadzaniu,

8) prowadzenie spraw dotyczacych terenowych i zakladowych Ochotniczych
Strazy PoZarnych oraz wykonywanie zadan z zakresu p. poz. wynikajacych
Z przepisow szezegllnych,

9) wspolpraca z gminng komisja d/s rozwigzywania probleméw alkoholowych,

10) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen sadowych i obwieszczen
komornika, '

11) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego w zakresie nie zastrzezonym
do kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego,
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12) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,

13) prowadzeme kancelarn tajne) Urzedu,

14) organizowanie $wiadczen na rzecz obrony,

15) prowadzenie reklamacji pracownikow na wypadek “W7,

16) czuwanie nad przesirzeganiem tajemmnicy stuzbowej 1 pafistwowej.
§ 25

1. Funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego pelni Skarbnik
Miasta 1 Gminy.

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosc:

1) przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu
Miasta 1 Gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Zarzadu,

2) udzielanie pomocy Zarzadowi w wykonywaniu budzetu Miasta i Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo - ksiggowe] i kasowej Urzedu,

4} uruchamianie srodkdw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu Miasta i Gminy,

5) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

6} sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa
miejsko - gminnych jednostek organizacyjnyvch,

7) prowadzenie ewidencjt mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywdw i ustalanie wynikn
finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,

13) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,



14) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci
ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych
organowl podatkowemu,

15) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

16) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

17) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

18) przygotowywanic danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow
1 opfat,

19) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,

20) wspolpraca z organami finansowymi panstwa, bankiem finansujacym
1 wykonujacym obstuge kasowa.

§ 26

Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy prowadzenie
spraw zwiazanych z gospodarka gruntami i rolnictwem,
a w szczegolnosei:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami, a w szczegdlnosci
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,
ustalanie ich wartosci ioplat za korzystanie z nich,

2) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

3) komunalizacja grnntéw,

4) prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych,

5) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy,

6) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numerdw
porzadkowych nieruchomosci,

8) oplaty adiacenckie i roszczenia finansowe wynikajace z ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego,

9 uwlaszczanie i wywlaszczanie,
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10} zwalczame zarazliwych choréb zwierzecych,

11) lesnictwa i lowiectwa,

12) wspoldzialanie z izbami rolniczymi,

13) nasiennictwo, postep genetyczny zwierzat,

14) gospodarki wodnej i melioracji,

15) wspdldziatanie z gminnym punktem doradztwa rolniczego ODR Marszew,

16) wspdldziatanie z jednostkami gospodarczymi i instytucjami pracujgcymi
na rzecz rolmctwa,

17) wystgpowanie z inicjatywami w zakresie zagospodarowania gruntow
wchodzacych w sklad zasobdw Agencji Wiasnoéci Rolnej Skarbu Panstwa
oraz administrowanie na zlecenie tymi gruntami na rzecz AWRSP,

18) podejmowanie¢ inicjatyw i koordynowania dzialah na rzecz rozwoju
infrastruktury na wsi, sfery obstugi rolnictwa i poprawy warunkéw zZycia
na wsi.

§ 27

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej naleza
sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej, zarzadzanie drogami gminnymi
i migjskimi i gospodarka mieszkaniowa, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie inwestycji i remontéw w zakresie gospodarki
komunalne;j,

2) utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie zadan nalezacych
do miasta i gminy,

3) prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych,

4) prowadzenie zamiany lokali,

5) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalmych i zastepczych,
oraz zapewlenie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob
zwolnionych z zakltadéw kamnych,

6) egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwanie skutkow samowoli
lokalowej,

7) ustalanie propozycji stawek czynszéw i oplat za lokale
1 nieruchomosdci budynkowe,

8) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,
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9) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych 1 miejsc pamigci narodowej,

10) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

11) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

12) przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk
organdw Miasta i Gminy, dotyczacych zaliczania drég i ulic
do poszczegolnych kategorii,

13) projektowanie przebiegu drog,

15) budowa, modernizacja, ochrona i utrzymanie drog,

15) zarzadzanie drogami,

16) okreslanie szczegdinego korzystania z drég, w tym wykorzystywania
paséw drogowych na cele nickomunikacyine,

17) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne oraz niezbgdne sieci
uzbrojenia terenu,

18) zapewmnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych

obiektow uzytecznoscei publiczne;.
§ 28

Do zadahh Wydziali Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

naleZy prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
i ochrony frodowiska, a w szczegdlnosci:

1) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta 1 Gminy,

2) sporzadzanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu
planu, oraz wprowadzaniem zadan readowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

4) udostepnianie plamu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow 1 wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
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6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta 1 Gminy
1 przygotowanic wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow
w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

9} rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenm,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej
oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

10) ochrona i ksztaltowanie srodowiska, w tym:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) wydawanie ograniczent dotyczacych maszyn 1 urzadzen

technicznych,

¢) ochrony érodowiska przed odpadami,

11} prowadzenie migjsko - gminnego funduszu ochrony $rodowiska.

12) realizowanie przepisow ustawy - prawo wodne w zakresic ochrony
gospodarki sciekowej,

{3) realizowanic przepisdw ustawy o ochronie przyvrody oraz prawo
geologiczne i gdmicze,

14) realizowanie przepisdw ustawy o lasach, a dotyczacych ochromy
srodowiska,

15) wspoldziatanie, (zgodnie z ustawg prawo lowieckie),
w zagospodarowaniu lowieckim obszaru gminy w szczegolnosei
w zakresic ochrony zwierzat,

16) wspoldzialanie, z panstwowa inspekcja ochrony s$rodowiska,
§ 29

Do zadan Wydziatlu Inicjatyw Gospodarczych 1 Promocji Gminy
nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z dziafalnoscia gospodarcza, rozwojem
miasta i gminy, a w szczegdlnosci z:

1) ewidencja dzialalnosci gospodarczej,
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2) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkcholowych,

3) okresleniem strefy cen obowigzujacych przy przewozie osob
1 fadunkow taksowkami osobowymi i bagaZzowymi,

4) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, uslugowych
1 gastronomicznych,

5) targami i targowiskami,

6) opracowywaniem programow gospodarczych, w tym wykonywanie
prac studialnych i prognostycznych,

7) analizowaniem i diagnozowaniem zjawisk spolecznych i gospodarczych
wystgpujacych na obszarze Miasta i Gminy i gmin sasiednich,

8) gromadzeniem informacji o Miescie i Gminie i przygotowywanie
materialéw promujacych Miasto i Gming na zewnatrz, .

9) utrzymywaniem biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu,

10) organizowaniem wspdlpracy Miasta i Gminy z zagranica,

11) prowadzeniem spraw dotyczacych tworzenia i przystepowania
Miasta 1 Gminy do spolek i porozumien komunalnych.

Do zadaii Pelnomocnika d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w szczegllnodei nalezy:

1) przygotowywanie projektu programu profilaktyki i r0ZWiaZywania .
probleméw alkoholowych i preliminarza budzetowego - we wspdlpracy
z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedkladanie go Zarzadowi Miasta i Gminy,

2) przygotowywanie i przedkladanie Zarzadowi Miasta i Gminy
corocznego sprawozdamia z wykonania gminnego programu,

3) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z realizacji
gminnego programu,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

5) branie udzialu w naradach i szkoleniach organizowanych
przez Pelnomocnika Wojewodzkiego,
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6) wdrazanie i propagowanic na terenie miasta i gminy ogélnopolskich
i regionalnych kampanii i akcji edukacyjoych oraz profilaktycznych,

7) obsluga 1 udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

8) organizacja szkolen dla podmiotéw realizujacych gminny
program,

9) wykonywanie innych postanowien wynikajacych z ustawy
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu  alkoholizmowi.

§ 31
Do zadan Strazy Miejskiej w szczeg6lnosci nalezy:

1) ochrona bezpieczeistwa i porzadku w migjscach publicznych
na teremie miasta i gminy,

2) zapobieganie, ujawnianie i zwalczanie wykroczet,

3) wspdidziatanie z podmiotami odpowiedzialnymi za ochrone
bezpieczefistwa i porzadku publicznego,

4) wykonywanie wylacznie czynnoéci administracyjno - porzadkowych
oraz fizyczne zabezpieczenie miejsca popelnienia przestepsiwa
lub wykroczenia, wypadku lub awarii - do czasu przybycia wlasciwych
shuzb,

5) zapewnianie wykonywania przepiséw prawa migjscowego w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

6) kontrolowanie utrzymania ladu i czystosci na terenie miasta i gminy,
§ 32

l. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno - opiekuficzych, a w szczegolnosci dotyczacych:

1} rejestracji urodzin, malzefistw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,
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2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

3) sporzadzania 1 wydawania odpisow aktow stanu cywilnego
oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzedski
oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach mozZnosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywama kandydata na opiekuna prawnego.

2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Burmistrz.

3. Rada Miejska moize powola¢ na stanowisko Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego inng osobe.

4. Jezeli Rada Miejska powola Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Burmistrz nadal zachowuje kompetencje Kierownika Urzedu.

§ 33
Do zadan kontrolera Migjsko - Gminnego nalezy w szczegdlnosci :
1) Kontrola jednostek organizacyjnych

miasta 1 gminy pod wzgledem:
legalnosci,

gospodamosci,

rzetelnosei,

celowosci,

- terminowosci,

skutecznosei,
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2) ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,

3) ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,

4) okreslanie sposobow naprawiemia stwierdzonych nieprawidlowosci
1 przeciwdzialania im w przyszlosci,

5) przeprowadzanie kontroli kompleksowych obejmujacych calosé
lub cz¢$¢ dziatalnosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
ewentualnie samodzielnych stanowisk w tych jednostkach,

6) przeprowadzanie kontroli problemowych obejmujacych wybrane
zagadnienia.

§ 34

. Do zadan Inspektora Obrony Cywilnej naleza sprawy zwiazane z obrona
cywilng i obronnoscia kraju, a w szczegdlnosci dotyczace :

1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspéldzialania z organami wojskowymi,

3) tworzenia formacji obrony cywilnej,

4) nakladania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony hudnosci,

3) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
6) zakwaterowania sit zbrojnych.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35

Zalgermiki or 1-3 do Regulaminu stanowia jego integralna czesé.
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Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 37

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 1997 roku.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowizzujacq
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie, uchwalony przez Rade Miejska w dniu 27 wrze$nia 1990r.
( z pbiniejszymi zmianami ).
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