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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZQDU ZaL do
MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE Uchwaly Nr

xw1v282l9',l
RM z dnia
30.01.97 r.

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

$1

Regularnin Organizaryjny Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie zwany
dalej Regulaminern, okre$la :

1) zalres &ialada i zadania Urzqdu Ivliasta i Gminy w Ostrzeszowie,
zwarego dalej Urzgdem,

2) organizacjq Urzgdu,
3) zasady firrkcj onowania Urzgdu,
4) zakres fuialania kierownictwa Urzgdu i poszczeg6lnych wydzial6w

w Urzgdzie.

$2

Ilekrod w Regulaminie jest mowa o:

l) Mie5cie i Gminie - naleiy przez to rozumiei Miasto i Gminp Ostrzesz6w,
2) Radzie lttb Zarz4dzie - nalezy rozumiei przez to odpowiednio Radq

Miejska w Ostrzeszowie oraz Zatzqd MiasIa i Gminy w Ostrzeszowie,
3) Burmistrzq Zastgpcy Burmistrza, Selaetarzq Skarbnih:, Kierowniku

UrzEdu Stanu Q,uiilnego - nale2y przez to rozumiei odpowiednio:
Bunnistza Miasta i Gminy Ostrzesz6w, Zastgpcp Bunnistrza Miasta
i Gminy Ostrzesz6w, Sekretarza Miasta i Gminy Oshzesz6w, Skarbnika
Miasta i Gminy Ostrzesz6w oraz Kierownita UrzEdu Stanu Clwilnego
w Ostrzeszowie.

$3

1. Urz4d jest jednostk4 bu&2etow4 Miasta i Gminy
2.Urz4d jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracornnik6w,

w rozumieniu przepisow prawa pracy.
3. Kierownikiem Urzpdu jest Burmistrz.
4. Siedzib4 Urzqdu jest Ostrzesz6w.
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$4

l. Urz4d jest czlnny w dniach roboczych.

Rozklad czasu pracy UrzEdu ustala corocznie Burmistrz w formie
Zarzqdzenta Wewngtrznego, stanowiqcego zal4cznik do regulaminu pracy Urzqdu.

2. Unqd. Stanu Cyrarilnego udziela 5lub6w tak2e w niedzieie, Swiqta

i dni dodatkowo wolne od Dracv.

Rozdzial II.

ZAKRES DZL{I,ANIA i ZADANLA. IJ'RZEDU

A.\

1. Urzqd stanowi zesp6l Srodkdw osobowych i rzeczowyclr, pomocniczych

Radzie i jej komisjom, Zarzqdowi, Bunnistrzowi i ionfrn organom Miasta

i Gminy.

2. Do zal<resu dzialania UrzEdu naleiv zaperrudenie warunk6w naleZytego

wykony'wania spoczl.waj4cych na MieScie i Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadaf zleconych przez ustawy oraz z zalcesu administracji rz4dowej,

3) za'dafi rykonlv*aaych na podstawie porozumienia z organami

administracji rz4dow-ej (zadair powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Miastu i Gminie w drodze

porozumienia komunalnego, oraz takich, kt6re nie zostaly powierzone

innlm miejsko - guinnym jednostkom organizacyjryrm, zwirykom

komunalnyn lub przekazane inny'rn podniotom na podstawie um6w.
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O 8) wykorywa:rie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi4zuj4cl,rni,

$6

1. Do zadan Urzqdu naie2y zapewnienie pomocy organom Miasta i Gminy,

w vrykonl'waniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczeg6lno{ci do zadari Urzqdu nalezy:

l) przygotowywanie material6w niezbEdnych do podejmowania uchwatr,

wydawania decyzji, postanowieri i innych al't6w z zakresu

adminisfracji publicznej oraz podejmowania innych c4vnnoSci

prawnych przez organy lvliasta i Gminy,

2) wykonl,''n anie - na podstawie udzielonych upowainieri - crynno5ci

faLtycanych wchodz4cych w zakres zadaf. Miasta i Gminy,

3) z:perrvnienie organom Miasta i Gminy moiliwoSci prz,vjmowani4

rozpatrl$-ania oraz zalat tnania skarg i lvniosk6rv.

4) przygotowyranie uchwalenia i wykonywarLia bud2etu Miasta i Gminy,

oraz innych alt6rv organ6w Nfiasta i Gminy,

5) realizacja imych obowi4gk6w i uprawnieri wyukaj4cych z przepis6w

prawa oraz uchwal organ6w Miasta i Gminy.

6) zapewlienie warunk6w organieacyjnych do odbyrvania sesji Rad,v,

posiedzen jej komisji i posiedzeir Zatzqd:u. oraz innych organ6w

Miasta i Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepis6w miejsko - gmimych dostgpnego

do powszechnego wgl4du w siedzibie UrzEdu .

w t1'rn zakresie przepisami praw4 a w szczeg6lnoscr:

a) pr4rjmowanie, rozdzial. przekazy'wanie i wysylanie

korespondencji,

b) prowadzenie wewnQtrmego obiegu akt,

c) przechowywanie alt,

d) przeka4"w-anie alt do archirv6w,

- zasady podpisywania pism okre5la zal4czrik Nr 2 do Regulaminu.

9) realizacja obowiqzk6w i uprawnien shrz4c-v-ch UrzEdowi

jako pracodawcy - zgodnie z obowi4zuj4cgni w t5,'rn zakresie

przepisamr prawa pracy.
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Rozdzial III

ORGANIZACJA URZEDU

$7

1. W sktrad Urzgdu wchodz4 nastgpuj4ce w''dziaty i stanowiska pracy:

- Biuro Prawne (RPR),

- Wydzial Organizacyjny (ORG),

- Wyr{zial Spraw Obyrvatelskich (SOB),

- Wydzial Finansowy (FIN),

- Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (GPR),

- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (KOM),

- Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (GPO),

- Wydziatr Inicjatyw Gospodarczych i Promocji Gminy (GOS),

- Pehromocnik DiS Roz*iq.qwania Problem6w Alkoholowl-ch (PPA),

- Straz Miejska (SM),

- Konholer Miejsko - Gminny (KI,{G),

- Inspektor Obrony Cywiinej (IOC),

W sklad Urzqdu rvchodzi r6wnie2 Urz4d Stanu Cyrvilnego.

2. Na czele wydeial6w stoj4 Naczelnicy.

$8

l. Wydzialy mog4 siE dzielii na referaty i stanowiska pracy.

2. Podziafu wydzial6w na referat5r b4di stanowiska pracy dokonuje

Burmistrz w drodze zarzildzsriv wewnQtfznego.

$e

StruLturg organizacyjn4 UrzEdu okredla schemat organizacyjny, stanowi4cy

zal4czrik nr I do Regulaminu.

o
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Rozdzial IY

ZASADY FttNKCiONO\4r.d\L{ URZEDU

$10

Urz4d dziala w oparciu o nastqpuj4ce zasady:

l) praworz4dnoSci,

2) sluZebno$ci wobec spoleczno6ci iokalnej,

3) racjonalnego gospodarowa:ria mieniem publiczrym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

O oj Konnor wewngrmeJ,

7) podzialu zadan pomigdzy kierornictwo Urzpdu i poszczeg6lne W"vdzialy.

oraz wzajemnego wsp6ldzialani a,

$ 11

Pracowrricy Urzgdu w wykonpv-aniu swoich oboq'i4zk6w i zadaf Urzpdu

daalaja na podstawie prarva i obowiqzani s4 do Scislego jego przestrzegania.

$12

Pracownicy UrzEdu w wykonyrvaniu zadan LIrzQdu i swoich obowiqzk6w

s4 obowiq,zani sluiyi Miastu i Gminie oraz Panstwu.

$13

1. Gospodarow-anie irodkami rzeczowymi odbyrva sig w- sposdb

racjonalny, celowy i oszczpdny z uwzglgdnieniem zasady szczeg6l,nej staranno6ci

w zarzqtlzari'g mie niem komunalnym.

2. ZakupSr i in*estycje dokonlwane s4 po wyborze najkorzystniejszej

oferty, zgodnie z przepisarni dotycz4cymi zam6wiefi publicznych.



$14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza siq na jednolito$ci

poleceniodawstw'a i shrZbow-ego podporz4dkowania, podzialu czy"nnodci

na poszczeg6lnych pracownik6w oraz ich irdpvidualnej odpowiedzialno Sci

za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzqdem kieruje Burmistrz pru,v pomocy ZastEpcy Burmisfrza,

Sekretarza i Skarbnita, ltorzy ponosz4 odpowiedzialnoii przed Burmistrzem

za realizacjg swoich zadari.

3. Naczelnicy poszczeg6lnych Wydzial6w kieruj4 i zarz4dzaj4 nimi

w spos6b zapewniaj4cy optymalnq realizacjp zadan Wydzial6w i ponosz4

za to odporviedzialnofi przed Burmistrzem.

4. Naczehicy poszczegolnych Wydeial6w UrzEdu s4 bezpo{rednimi

przelo2onymi podleglych im pracownik6w i sprawuj4 nadzdr nad nimi.

$ t5

1. W Lrrz€dzie dziala kontrola wewngtrzna, kt6rej celem jest zapewnienie

prawidlowo6ci wykorywarria zadaf Urzpdu przez poszczeg6lne Wydzialy
i wykonywania obowi4zk6w- przez poszczeg6lnych pracownik6w Urzgdu.

2. Szczeg6lowe zasady konnoli wewnptrznej w UrzEdzie okrejla zal4cznik

nr 3 do Rezulaminu.

$16

1. Wydzialy realizuj4 zadania wynikajqce z przepis6w prawa

i Regulaminu w zakesie ich w-la6ciwodci rzeczowe.
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2. Wydzialy s4 zobowiqgane do wsp6trdzialada z pozostalymi kom6rkamr

organizacyjrymi Urz€du" w szczeg6lnodci w zakresie wlmtan]- informacji

i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADA"\ BLIRMISTRZA. ZASTEPCY BURMISTRZA.
SEKRETARZA I SIIARBNIKA

$17

Do zalresu zadaf Burmistrza naleiry'.

1) reprezentowanie Urzqdu na zewn4trz,

2) podejmowanie czynnorici w sprawach z zakesu prawa pracy i w1'anacza:rie

innych os6b do podejmowania tych czynno*ci,

3) w"vkonywanie uprawnief zwierzchnika shr:2bowego wobec wszys&ich

pracownik6w- Urzpdu.

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie wydzialy Urzgdu

oraz jego pracownik6w-,

5) koordynowanie dziatalnodci kom6rek orgarrizacyjnych Urzqdu

oraz organizowani e ich wsp6lpracy,

6) rozstrzyganie spor6w pomi€dzy poszczeg6lrLymi kom6rkami organizacyjn5.rni,

w szczeg6lno6ci dotycz4cymi podzialu zadan,

7) udeiela:rie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, o ile Statut

Miasta i Gminy nie stanowi inaczej,

8) czuwanie nad tokiem i terminowo$ci4 wykonl'wania zadan Urzqdu,

9) przyjmowanie ustnych oSwiadczeri woli spadkodawc.v-,

10) upowazrianie swojego Zastppcy lub innych pracownik6w Urzpdu

do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indS.rvidualnych

sprawach z zakesu adminishacji publiczrej,

11) bezpoSredni nadz6r nad pracq Urzqdu Stanu Clwilnego, Konholera

Miejsko - Gminnego i Inspektora d/s Obrony Cywilnej,

12) wykoq,rranie innych zadai zastze2onych dla Burmistrza przez przepisy

prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady i Zarz4du.
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$18

l. Zastppca Burmishza podejmuje czl.nno6ci kiero*_nika Urzqd.u
pod nieobecno5i Burmistrza lub w razie wl,nikaj4cej z innych przycryn
niemainodci pehienia obowi4zk6w przez Burmistrza.

2. Do zakesu zadah szczegllowych Zastqpcy Burmishza naleZy:

l) bezpo{rednie nadzorowanie pracy wydzial6w: Gospodarki Gnrntami i Rornictwa"
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Gospodarki przestrzennej i ochrony
srodowiska, Inicjatyw Gospodarcrych i promocji Gminy, Strazy Miejskiej,
r Pehomocnika d/s Alkohoiowych,

2) wspdlpraca z softysami i radarni soleckimi oraz zarz4dari dzielnic,
3) stale nadzorowanie i zwierzchnictwo nad prac4 ostrzeszowskiego centrum

PrzedsiEbiorczoSci,

4) zalatwianie wsrystkich spraw z zakesu ochrony przeciwpo2arowej
oraz wsp6lpraca z ochotniczymi strazami po2amymi,

5) okresowe zwolywaaie - minimum 2 razy w miesi4cu _ narad
z udeialem naczernik6w poszczeg6rnych wydeial6w w celu uzsadniania
ich wsp6ldzialania i realizacj i zadafi.

6) wspdlpraca z komisjami Rady Miejskiej w sprawach wymienionych
wpkt. l+5.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie
lub z upowaZnienia Burmishza.

$le

Do zadan Sei<retarza nale4r zapewnienie spravrnego ftrntcjonowaaia
Urzgdu a w szczegdlno5ci:

l) opracowywanie projekt6w znian Regulaminu.
2) opracowyranie projekt6w podziafu Wydziatow na referaty

i stanowiska pracy,

3) opracowywanie projekt6w podziafu referat6w na stanowrska pracy,
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4) opracowl'vvarrie zakes6w czynno5ci na stanorviskach pracy,

5) nadz6r nad orga.nizacj4 pracy i dziatra.lnoSci4 w Urzgdzie

oraz prowadzenie spraw zwi4ganych z doskonaleniem kadr.

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotycz4cych usprawnienia

pracy Urz €du"

7) nadz6r nad przygotowywaniem projekt6w uchrn'al Zarz4du,

8) wykonlwanie fimkcji zwierzchnika slu2bowego wobec pracownik6w

bezpofrednio mu podleglych,

9) koordl'nacja i nadzor nad pracami remontowymi w UrzEdzie

i zal:upem Srodk6w trwatych,

10) koordynacja i organizacja spraw zwiqzanych z wyborami, referendami

i spisami,

11) nadzdr nad prac4 Wydzialu Organizaclllnego i Biura Rady lvliejskiej,

12) nadzbr nad prac4 Wydziafu Spraw Obl,rratelskicll

13) wykonywanie innych zadai na polecenie lub z upowdnienia

Burmishza.

$20

Do zadari Skarbnika nalezy:

l) wykoryrranie okre$lonych przepisami prarra obowi4zk6w w zakresie

rachunkowo6ci,

2) kierowanie prac4 Wydziatu Finansowego.

O 3) nadzorowanie i kontrola realizacji bud2etu Miasta i Gminy,

4) kontrasygnowanie czSrnnof ci prawnych mog4cych spovr.odowai powstanie

zobowipari pieniEinych i udzielanie upow-aZnieri innym osobom

do dokonyrvania kontrasygnaty,

5) wspoldzialanie w opracowlnvaniu bud:2etu,

6) wsp6lfuialanie w sporz4dzaniu sprawozdawczoici bud2etor.vej,

7) wykoryrvanie innych zadafr przewidzianych przepisami prarva oraz zadan

r.qrrikajqcych z poleceri lub upowa2nief Burmistrza.
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Rozdzial VI

PODZL{L ZADAN POMIEDZY WYDZIAI.AMI

$ 2l

l. Do wsp6lnych zadan Wydzial6w naleiir przygotow)"wanie material6w

orae podejmowanie czluno6ci organizatorskich na pohzeby organ6w Miasta

i Cminy, a w szczegdbodci :

1) prowadzenie postqpowania administracyjnego i przygotowywanie

material6w oraz projekt6w decyzji administracyjnych, a. t^khe

rykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w o postqpowaniu

egzekucyjn)T n w administracjr, 
t"t'w u PUDTEPU*.'rB O

2) pomoc Radzie, wla6ciwlm rzeczowo komisjom Rady, Zarzqdowi

i jednostkom pomocniczlrm lvtiasta i Gminy w w]rkonywaniu

ich zadan.

3) rsp6ldzialanie ze Skarbnikiem prry opracowlwaniu material6w

niezbEdnych do przygotowania projektu budietu Miasta i Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i biez4cych informacji

o reali zacji zadali.

5) wsp6ldzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia

i doskonalenia zawodowego pracownik6w danego Wydzialu,
6) przechowywanie akt,

7) stosowarrie obowi4zuj4cego jednolitego rzeczowego wykazu akt, I
8) stosow-anie zasad dotycz4cl.ch wewnEtrznego obiegu akl
9) prowadzenie rejestr6w skarg, wniosk6w i list6w wplywaj4cych

do danego Wydzialu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Wydzial podan

kierowanych przez obl.wateli do innych organ6w,

1 1) usprarn'nianie wlasnej organizacji, metod i forrn pracy,

12) wykoryraranie zadan przekazarrych do realizacji przez Burmistrza

i ZastppcE Burmistza.
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2. Og6lne obowi4zki naczelnikow Wydzial6w jako przeloZonych

sluzbowych oke61a Regulamin Pracy Urzgdu.

rl .).)
Y .1.:

Do zadari Biura Prawnego nale2y wykony"wanie obsfugi prawnej Urzqdu

oraz pozosta.lych jednostek organizacyjnych N{iasta i Gminy.

$23

1. FukcjE Naczelnika Wydziafu Organizaryjnego pehri Seketarz

Miasta i Gminy.

2. Do zadan Wydziafu Organizacyjnego naleZy w szczegolnodci:

1) zapewnienie sprawnego kierowania i prarn'idlowego nadzoru

nad fi.rnkcjonowaniem komdrek UrzEdu.

2) zapewnienie sprawnej organizacji i firnkcjonowania Urzgdu lv t).rn r6wnie2:

a) obstuga teclniczno - biurowa ( ksero, powielanie ) i zaopatrzeniowa

(druki, papiea itp.),

b) obsfuga technicma oraz zapewnienie naieZ1'tego stanu sanitarnego

czystoSci i porz4dku w pomieszczeniach biurowych i pomocniczych

( w zakresie remont6w wsp6lpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej),

c) prowadzenie kotlowni, l4czno6ci telefonicmej i teleksowej oraz sprzqtanie

pomieszczei i przyleglodci budynk6w Urzqdu,

d) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzqdu,

e) pehienie funkcji doradczych i kontroinych w zakresie bezpieczenstrva

i higieny pracy.

3) zapewnienie prawidlowej obslugi obl"wateli przez Urz4d,

4) prowadzenie prac zwi4zarych z obslugq:

- Rady Miejskiej,

- Zarz4dtt,

- jednostek pomocniczych.
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5) zapewnienie zgodno6ci dzialania organ6w Miasta i Gminy z przepisami

prawa i obsluga pftrwna organdw Miasta i Gminy,

6) nadz6r, ewidencjonowanie, koordynowanie i konhola rozpatrynvania skarg,

u.nioskow i list6w,

7) racjonalne gospodarowanie etarami.

8) zapermienie prawidlowych warunk6w bhp i p. po2.,

9) prowadeenie kancelarii, sekretariatu, archiwum i ponierni,

10) udzielanie informacji o kompetencjach organ6w i instytucji,

ll) organizacja wspdlpracy z solectwami i dzielnicami.

$24

Do zadai. Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6lno6ci :

1) ewidencja ludnoSci i dokument6w stwierdzaj4cych to2samo5i,

2) prowadzenie i altualizacja spis6w wyborc6w,

3) udzielanie i cofanie pozwoleri na przeprowadzade zbi6rek publicznych

i zabaw,

4) kontrolowanie dokumentacji zwi4zanej z przeprowadzeniem zbi6rek

publicznych,

5) wykonywani e zadah nalo2onych na lvliasto i Gminq ustaw4

prawo o zgromadzeniactl

6) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonl'rn odrEbnymi

przepisami,

7) udzial w orga:rizowaniu poboru i jego przeprowadzaniu,

8) prowadzenie sprarir dotycz4cych tereno*ych i zakladowych Ochotriczych
StraZy Po2amych oraz wykonl'uvanie zadan z zakresu p. po2. wynikaj4cych

z przepis6w szczeg6lnych.

9) wsp6lpraca z gninne komisj4 d/s rozrvi44,wania problemdw alkoholowych,

l0) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczeri s4do*ych i obwieszczeri

komomila.

11) realizacja ustawy o aktach stanu cywitaego w zakresie nie zastrzeZonym

do kompetencji Unqdu Stanu Cywilnego,
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1?) wsp6lpraca z organami sprawiedliwoSci i $cigania w zakresie utr4rnania

bezpieczefstwa i porz4dku publicznego,

13) prowadzenie kancelarii tajnej Urzpdu,

14) orga:rizowanie $wiadczef na rzecz obronv,

15) prowadzenie reklamacji pracownik6w na wlpadek "W',
16) czuwa:rie nad przeshzeganiem tajemnicy sh:zbowej i panstwowej.

$25

1. Funkcjp Naczelnika Wydziatu Finansowego pehri Skarbnik

Miasta i Gminy.

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nale2y w szczeg6lno6ci:

1) przygotowywanie materiatr6w niezbqdnych do uchwalenia bud2etu

Ivliasta i Gmrny oraz podjEcia uchwaly w sprawie absolutorium d1a

Zarz4dtt,

2) udzielanie pomocy Zarz4dovi w wykonyruraniu bud2etu Miasta i Grnin1.,

3) zapewnianie obsfugi finansowo - ksipgowej i kasowej UrzEdu,

4) uruchamianie $rodk6w finanso*ych dla poszczegolnych dysponent6w

budzetu Miasta i Gminy.

5) przygotowl.uranie material6w niezbgdnych do r+y-konania oboin'i4zk6w

z zakresu sprawozdawczodci,

O 6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark4 finansow4

miejsko - gmrnnych jednostek organizacyjn5,'ch,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiqg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny a1'tyw6w oraz paryw6w i ustaianie wldku
finansowego,

1l) przygotowluraaie sprawozdari finansowych.

12) dokoqwanie umorzeri Srodk6w trwatych oraz warlo5ci niematerialnych

i prar.rnrych,

13) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentdw,

- 13 -



t4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgigdem zgodnofci

ze stanem pramlm i rzecz'pv'islnn deklaracji podatkowych skladanych

organowi podatkowemu,

15) przygotowywanie alt5w administracyjnych dolycz4cych podatkow i oplat,

16) podejmowanie c4rmoSci zrnierzaj4cych do egzekucji administracyjnej

iwiadczeri pienig:hrych oraz post€powania zabezpieczaj4cego,

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytul6w rvykonawczych,

18) przygotowywanie danych do projeLt6w aktow dotvcz4cych podatk6w

i oplat,

19) przygotowywanie sprawozdari dotycz4cych podatk6w i oplat,

20) wsp6ipraca z organami finansowluri panstw4 bankiem finmrsujqcym

i wykonuj4cym obsfugg kasow4.

$26

Do zadan Wydziafu Gospodarki Crruntami i Rolnictwa naleZy prou'adzenie

spraw zwiq,zanych z gospodark4 gruntami i rolnictwem,

a w szczeg6lnodci:

1) gospodarowarie i zarzqdzanie komunalnymi guntarni, a w szczeg6lno$ci

zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania

przestrzemego pod zabudowE, w tym ich zbywanie, oddawanie

w uZytkowanie wieczyste, dzieriawp, najem. uiyczenie i w zarz4d,

ustala:rie ich wartodci i oplat za korrystanie z nich,

2) organizowanie przetarg6w na nieruchomo6ci komunalne,

3) komunalizacj a gnurt6rv,

4) prowadzenie ewidencji gruflt6w komunalnych.

5) tworzenie zasob6w grunt6w na cele zabudo*1,-,

6) zagospodarowanie wsp6lnot gruntowych,

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeldw
porz4dkowych nieruchomoSci.

8) oplaty adiacenckie i roszczenia finansowe wyriftaj4ce z ustaleri planu

zagospodarowania przestrzennego,

9) uwlaszczsnie i wlrrlaszczanie,
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l0) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgcych,

11) le$nictwa i lowiectwa-

12) wsplldnatane z izbami roinic4mi,
13) nasiennictwo, postep geretycary zwierz4t,

14) gospodarki wodnej i melioracji,

15) wsp6ldzialanie z grninnym punktem doradztwa rolniczego ODR lvlarszew,

16) wsp6ldeialanie z jednostkami gospodarcrymi i instltucjami pracuj4qrmi

La rzecz rolnictw4

17) wystgpowanie z inicjatyv'ami w zakresie zagospodarowania gruntdw

wchodz4cych w sklad zasob6w Agencji Wlasno6ci Rolnej Skarbu panstwr,

oraz admfudstrowanie na zlecenie [,nl gruntanri na rzecz AWRSP,

18) podejmowanie inicjatyw i koordynowani a, dzia\an na rzecz rozwoju

infrastrukhry rra wsi, sfery obslugi rolnictwa i poprawy warunk6w zycia

na wsi.

t;11Y .:/

Do zadari Wydeiafu Gospodarki Komruralnej i Mieszkarriowej nale24

spra\ny z dziedeiny gospodarkj komunalnej, zarz4dzante drogami gminnymi
i miejskimi i gospodarka mieszkaniowa. a w szczeg6lno$ci:

l) prowadzenie inwesfycji i remont6w w zakesie gospodarki

komunalnej,

O 2) utr4rnanie czystofci i porz4dku w zakesie zadan nale24cych

do miasta i gniny,

3) prowadzenie dodatk6w mieszkaniowych,

4) prowadzenie zamiany lokali,

5) przyznawanie lokali mieszkalnyclr, w t1m socjalnych i zastEpczych,

oraz rapewnienie w raaie patneby czasowego zakwaterowania os6b

zwolnionych z zaklad6w kamych,

6) egzekucja w sprawach lokalo*ych i usu*'anie sl-utkow sirmolvoli

lokalowej,

7) ustalanie proporycji stawek crynsz6w i oplat za lokale

i nieruchomodci budynkowe,

8) tworzenie i utrzymywanie teren6w zielonyclr,
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9) cmentarzry, w tym cm€ntarqy wojennych i miejsc pamiqci narodowej,

10) pracormiczych ogrod6w deialkowych,

11) ryposazanie grunt6w w urz4dzenia komunalne,

12) przygotoryruanie projektdw rozstrrygniqi, wniosk6w i stanowisk

organdw Miasta i Gminy, dotycz4cych zaliczana dr6g i ulic
do poszczeg6laych kategcrii,

13) projelrtowanie przebiegu dr6g,

15) budowa, modernizacj4 ochrona i utrzynanie dr6g,

15) zarz4dzanie drogami,

16) okre6larie szczeg6lnego korqystania z dr6g, w tym wykorzysfwania
pas6w drogowych na cele niekomunikacyjne,

17) wl,posazanie grunt6w w wz:tdzsni4 komunalne oraz niezbpdne sieci
uzbrojenia terenu,

18) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych
obiekt6w u2ytecaro5ci publicznej.

$28

Do zada:i Wydzialu Gospodarki przestrzennej i Ochrony Srodowiska
nale2y prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przeshzennego
i ochrony 6rodow'iska, a w szczeg6lnodci:

1) studium uwarunkowafi i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego
Miasta i Gminy,

2) sporz4dzanie projekt6w pianow zagospodarowania przesffzennego,
3) koordynacja i obsluga dziala' zwi4zanych z uzgodnieniami projektu

planr:, oraz wprowadzaniem zadafi rz1dowych do miejscowych plan6w
zagospodarowarria przeshzennego,

4) udostEpnianie planu zagospodarowania przestrzerne go oraz wydawanie
odpis6w i vq.rys6w,

5) prowadzenie i aktuaiizacja rejestru miejscowych plan6w
zagospodarowania przeslrzennego,
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6) ocena anian w- zagospodarowaniu przestrzennym lv{iasta i Gmtny

i przygotowanie wynik6w tej oceny oraz ult.liza wniosk6rn'

rv sprawach sporz1dzenta lub zmiany planu zagospodarowania

przesuzennego.

7) prowadzenie spraw zwi4zanych z ustalaniem rvarunk6w zabudowy

i zagospodarowarria terenu,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarcwama terenu,

9) rejestrcwani e deq'zji dotycz4cl.ch zagospodarowania terenu,

u1'dawanych przez inns organy administracji publicznej

oraz analizowanie ich zgodnofci z ustalony*mi wanmkami zabudowy

i zagospodarowania terenu,

10) ochrona i ksztaltowanie 6rodo*-iska. !v tyrn:

a) wydawanie zezrvolei na usuwanie drzerv i krzew6lv.

bj wydawanie agraruczeh dotycz4cl'ch maszj'n i wzqdzei

technicmych,

c) ochroq' Srodorn'iska przed odpadami,

I 1) prow-adzenie miejsko - gminnego fiurduszu oclrony Srodorviska.

12) realizowanie przepis6w ustarvy - prawo wodne w zakresie ochrony

gospodarki Sciekowej,

13) realizowanie przepisdw ustawy o ochronie przyrody orv pr&wo

geologicme i g6micze,

14) realizorn'anie przepisow ustawy' o lasach, a dotycz4cych ochrony

(rodowiska"

15) wsp6ldzialame, (zgodnie z ustawq prawo lowieckie),

w zagospodarowaniu lowieckim obszaru gmily w szczegdlnodci

w zakresie ochrony zwienqt,

16) wsp6idziaianie, z paristwow4 inspekcjq ochrony Srodowiska.

sto

Do zadan W;'deialu Inicjatyw Gospodarczych i Promocji Gminy

naleZy prowadzenie spraw zrvi4zanych z dzialalno$ci4 gospodarcz4 rozwojem

miasta i gminy, a w szczeg6lnodci z:
l) ewidencj4 deralalno Sci gospodarczej.
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2) zezwoleniami na sprzedaZ napoj6w alkoholowyctl

3) olre{leniem streSr cen obowiq.zuj4cych przy przewozie os6b

i ladunk6w taks6wkami osoborvymi i bagazowymi,

4) ustalaniem czasu plircy plac6wek handlowych, uslugowych

i gashonomicmych,

5) targami i targowiskami.

6) opracowywaniem program6w gospodarczych, w tym wykonywanie

prac studialnych i progno stycmych,

7) arLalizowaniem i diagnozowaniem zjawisk spolecznych i gospodarczych

wystqpuj4cych na obszarze Miasta i Gminy i gmin s4siednich,

8) gromadzeniem infonnacji o Miedcie i Gminie i przygotowywanie

materialow promuj4cych Miasto i Gminq na zewnetrz,

9) utrzymyrvaniem bieZ4cych kontaktdw z przedstawicielami $rodk6w
masowego przekazu,

10) organizowaniern wsp6lpracy Miasta i Gminy z zagranic4
11) prow-adzeniem spraw dotycz4cych tworzenia i przystgpowania

Miasta i Gminy do sp6lek i porozunief komunalnych.

$30

Do zadafi Pehromocnika d/s Rozwiq.eywania problem6w Alkoholowych
w szczeg6lnodci nale2y:

l) przygotowywa:rie projektu progr.rmu profiiafttyki i rozwi@ywania
problem6w alkoholowych i preliminarza bud2etowego - we wsp6lpracy
z Gminn4 Komisj4 Rozwi44rwania problem6w Alkoholowych
i przedkladanie go Zarz4dowi Miasta i Gminy,

2) przygotowl,rvanie i przedkladanie Zarzqdor*i Miasta i Gminy
corocznego sprawozdania z wykonania gminnego programq

3) bie24ca koordynacja zadari qmikaj4cych z realizacji
gmirmego programrl

4) wsp6lpraca z instytucjami i organizacjarni dzialaj4cyrm w sferze
profilaktvki i rozrari4zywania problemdw alkoholowych,

5) branie udziafu w naradach i szkoleniach organizowanych
przez Pehromocnika Wojew6dzkiego,
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6) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta i grniny og6rnopolskich

i regionalnych kampanii i akcji edukacyjnych oraz profilaktycznych,

7) obsluga i udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwiq,zywania

Problem6w Alkoholowyctg

8) organizacja szkolen dla podmiot6w realizuj4cych gmrnny

prografi.r

9) wykonywanie innych postanowiefi rvS.nikaj4cych z ustawy

o wychowaniu w tneiwo$ci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

$ 31

O Do zadari Snazy Miejskiej rv szczegolno5ci nale2y:

1) ochrona bezpieczeristwa i porz4dku w miejscach publicznvch
na terenie miasta i gminy.

2) zapobieganie, ujawnianie i awalczanie wykroczei_,

3) wsp6idzialanie z podmiotami odpowiedziahlmi za ochrong

bezpieczeristwa i porzqdku publicznego,

4) wykonlwanie wyiqcznie czynnofci administracyjno - porzqdkorvych

oraz fizycztre zabezpieczenie miejsca popehrienia przestQpstwa

lub wykoczeni4 wypadku lub awarii - do czasu przybycia wla5ciwych
stuzb,

5) zapernnianie wykonywania przepis6w prawa miejscowego w zalaesie
bezpieczeristwa i porz4dlirr publicznego,

6) konholowa:rie utr4nna:ria ladu i czysto$ci na terenie miasta i gminy,

$32

l. Do zadan Urzqdu Stanu Cywilnego naleiy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu c1'wilaego i zwi4zanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, a w szczeg6lnoSci dotycz4cych:

1) rejestracji urodzin, mafueristw oraz zgon<iw i innych zdarze' maj4cych
*pty'w na stan cywilny os6b,
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2) sporz4dzania akt6w stanu cywilnego i prowadzenia ksi4g stanu

cyvilnego,

3) sporz4dzania i wydawa:ria odpis6w aktdw stanu cywilnego

oraz zadwiadczeri,

4) przechorvy"wania i konserwacji kiag stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych,

5) pr4ljmowania odwiadczeri o wst4pieniu w zwiq4ek malzerlski

oraz innych ofwiadczeri zgodnie z przepisami Kodeksu rodzimego

i opielarnczego,

6) stwierdzania legitlmacji procesowej do wyst4rienia do s4du

w sprawach moino$ci lub niemoinodci zawarcia malieristwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego.

2. Urzqdem Stanu Cywilnego kieruje Burrnistrz.

3. Rada Miejska moZe powolai na stanowisko Kierownika Urzgdu

Stanu Cywilne go inn4 osobp.

4. Jezeli Rada Miejska powola Kierov,'nika UrzEdu Stanu Clnrilnego
Burmistrz nadal zachowuje kompetencje Kierownika Urzpdu.

$33

Do zadai kontrolera Miejsko - Crmfunego nale2y w szczeg6inodci :

l) Kontrola jednostek organizacyjnych

miasta i gminy pod wzglpdem:

- legalnoSci,

- gospodarno5ci,

- rzetelnoici,

- celowo$ci,

- terrninowosci,

- skutecznoici,
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2) ustalanie przyczrln i skutk6w ewentualnych nieprawidlowofci,

3) ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowo$ci,

4) okreilanie sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowo5ci

i przeciwdzialada im w przyszloici,

5) przeprowadzanie kontroli kompleksowych obejmuj4cych caloSi

lub czgii dzialalno6ci poszczeg6hych jednostek orgarrizacyjnych,

ewentualnie samodzielnych stanowisk w tych jednostkach,

6) przeprowadzanie kontroli problemowych obejmujqcych wybrane

zagadnienia.

$34

Do zadari Inspektora Obrony CS.rvtlnej nalei4 sprawy zrvi@ane z obron4
cywiln4 i obronnodci4 kraju. a w szczeg6lnodci dotycz4ce:

l) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na ul,padek wojny,
2) wsp6ldeialania z organami wojskowl'rni,

3) tworzenia formacji obrony c1.rvilnej,

4) nakiadania obowi4zk6*- w ramach powszechnej samoobrony ludnodci"

5) udzielania pomocy i informacji wojskowlnn organom emery,talnyrn

6) zakwaterowania sil zbrojnych.

Rozdzial VII

POSTANOWIENLA KONCOWE

$35

Zalaczfil<t nr I - 3 do Regulaminu stanowi4 jego integralnq czp6c.
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$36

Zniany Regulaminu nastgpuj4 w tr.vbie wlmaganlm dla jego

wprowadzenia.

A 1?ta Jt

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 1997 rol:u.

2. Z dniem wejfcia w Zycie Regulaminu traci moc obowi4zujqc4

dotychczasowy Regulamin Organizaqjny Urzgdu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie, uchwalony przez Radg lvtiejsk4 w dniu 27 wrze$nia 1990r.

( z p6zdejszymi zrnianami ).


