ZARZADIZENIE NR 128/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OSTRZESZOW
z dnia 9 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) nadaje Urzedowi Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie Regulamin Organizacyjny w nastepujgcym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE

Tekst vjednolicony
Uwzglednia zmiane do Regulaminu wprowadzong Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta
i Gminy Ostrzeszow nr 111/2025 z dnia 31 lipca 2025r.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Ostrzeszow;

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

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow;

4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrzeszow;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy
Ostrzeszow;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta i Gminy Ostrzeszow;

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

8) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
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w schemacie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
komorki takie jak wydziaty, referaty, biura, zespoty, samodzielne lub
wieloosobowe stanowiska pracy;

?) kierownikach komoérek organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ osoby
kierujgce pracqg poszczegdolnych komaorek organizacyjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

10) BIP — nalezy przed to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

§ 3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, funkcjonujgcq jako jednostka
budzetowa, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania publiczne,
w tym:

1) zadania wtasne gminy okreslone przepisami prawa i uchwatami
Rady;

2) zadania z zakresu administraciji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami  administraciji
publiczne;j;

3) zadania wynikajgce z porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzqdu terytorialnego;

4) inne zadania publiczne wykonywane w ramach umow zawartych
Z innymi podmiotami.

2. Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, takze przy pomocy
innych niz Urzgd jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4.
1. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzgdnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy.
2. Dobro  wspdlnoty  samorzgdowej, osiggane  przy  uwzglednieniu
i poszanowaniu praw jednostki, jest podstawowqg wartoscig dla Urzedu.

§ 5.
1. Siedzibg Urzedu jest miasto Ostrzeszow, adres: ul. Zamkowa 31, 63-500
Ostrzeszow.
2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje swoje zadania w budynku Ratusza, adres:
Rynek 19, 63-500 Ostrzeszow.
3. Dni i godziny pracy Urzedu okresla odrebne zarzgdzenie.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6.

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

§7.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz bedqgcy jednoczesnie:
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1) organem wykonawczym Gminy,
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) organem podatkowym wtasciwym w sprawach podatkéw i optat
unormowanych w ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych;
4) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;
5) szefem obrony cywilnej Gminy.
Burmistrz kieruje pracqg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika oraz pozostatych kierownikdw komodrek organizacyjnych,
wydajgc im stosowne polecenia stuzbowe.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wydajg polecenia stuzbowe

kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie kompetencji wtasnych
i zadan realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne.

. Audytor wewnetrzny wspiera Burmistrza w realizacji celdw i zadan poprzez

niezaleznqg i obiektywng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

. Zasady udzielania przez Burmistrza petnomocnictw i upowaznien okresla

odrebne zarzgdzenie.

§8.

. Urzgd jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Burmistrz dokonuje wobec pracownikow Urzedu, a takze kierownikdw

jednostek organizacyjnych Gminy, wszelkich czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy chyba, ze przepis szczegdlny stanowi inacze;.

. Do redlizacji zadan, o ktérych mowa w  ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢

innych pracownikow.

. Obowiqgzki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy,

obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzgdek wewnetrzny
w Urzedzie, zasady wynagradzania oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy w Urzedzie okreslajg odpowiednio — ustawa o pracownikach
samorzgdowych, regulamin pracy urzedu i regulamin wynagradzania
pracownikdw urzedu.

§ 9.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sq do sprawnego, bezstronnego

i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw interesantow, kierujgc sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw

inferesantdw  ponoszg  kierownicy komodrek organizacyjnych  oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Kazde pismo

powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

§ 10.

. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa

i niniejszego regulaminu w zakresie ich dziatalnosci merytorycznej.
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2. Komorki organizacyjne przy readlizacji swych zadan, sg zobowigzane do
wzajemnego wspotdziatania, w szczegdolnosci w zakresie wymiany informagcii
i wzajemnych konsultacii.

3. Jedli realizacja okreSlonego zadania bqgdz przygotowania dokumentu
wymaga wspotdziatania dwu lub wiekszej liczby komaorek organizacyjnych,
Burmistrz wyznacza osobe koordynujgcq prace.

§11.
. Komorki organizacyjne prowadzqg ewidencje irejestry wymagane przepisami
prawa, bgdz dyspozycjg Burmistrza wedtug wtasciwosci.
2. Sprawy wniesione przez interesantdw sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw prowadzonych w formie papierowej lub elektroniczne;.

§12.
1. Gospodarowanie srodkami Gminy odbywa sie zgodnie z zasadami jawnosci
i przejrzystosci, ze szczegdinym uwzglednieniem zasad:
1) gospodarnosci;
2) efektywnosci wykorzystania srodkéw publicznych;
3) legalnosci i celowosci.
2. Wydatki budzetowe realizowane sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz wewnetrznych regulacii

§13.
1. Urzgd stosuje zasade jawnosci dziatan i zapewnia skuteczng komunikacje
Z mieszkancami poprzez:
1) tablice ogtoszen w budynku Urzedu;
2) tablice ogtoszen jednostek pomocniczych (dzielnic oraz sotectw);
3) strone internetowqg www.ostrzeszow.pl;
4) BIP — www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl;
5) lokalne tygodniki prasowe;
6) stupy ogtoszeniowe;
7) portale spotecznosciowe;
8) bezposrednie udzielanie informacji i wyjasnien.
2. Sposoby okreslone w ust. 1 dobiera sie w sposdb adekwatny do wagi
komunikowanych spraw oraz koniecznosci zapewnienia szybkosci przekazu.
3. Mogg byc stosowane dodatkowo inne Srodki  komunikowania,
niewymienione w ust. 1, w szczegdlnosci wynikajgce z rozwoju
technologicznego.

Rozdziat Il
ORGANIZACIJA URZEDU

§ 14.
1. W sktad Urzedu wchodzqg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny - skrét ORG, w sktad ktérego wchodzi Referat
Administracyjno-Gospodarczy - skrét RAG
—zadania omowione w § 25 ust. 1;
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2) Wydziat Finansowy
- skrét FIN — zadania omowione w § 25 ust. 2;
3) Wydziat Ksztattowania Srodowiska i Spraw Komunalnych
- skrot KSK — zadania omdwione w § 25 ust. 3;
4) Wydziat Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju
- skrot IDR - zadania omowione w § 25 ust. 4;
5) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami
- skrot WGN - zadania omowione w § 25 ust. 5;
6) Wydziat Gospodarki Przestrzennej
- skrot WGP — zadania omowione w § 25 ust. é;
7) Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej, w sktad
ktérego wchodza:
a) Urzad Stanu Cywilnego - skrét USC;
b) Referat Ewidencji Ludnosci, Dowoddéw Osobistych i Bezpieczehnstwa
Publicznego - skrot SOG;
—zadania omdwione w § 25 ust. 7;
8) Zespot ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej
- skrot PKS — zadania omowione w § 25 ust. 8;
9 skreslony
10) Straz Miejska
- skrot SM — odniesienie w § 25 ust. 10, zadania omowione w odrebnym akcie;
11)skreslony
12) Kontroler Wewnetrzny
- skrot KW — zadania omowione w § 25 ust. 12;
13) Audytor Wewnetrzny
- skrot AW — zadania omdwione w § 25 ust. 13;
14) Biuro Prawne
- skrot BP — zadania omdéwione w § 25 ust. 14;
15) Stanowisko ds. kadrowych
- skrét KDR — zadania omowione w § 25 ust. 15;
16)skreslony
17) Zespot ds. Informatyki i Ochrony Danych
- skrét 10D — zadania omdéwione w § 25 ust. 17;
18) Petnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom
- skrot PPU — zadania omowione w § 25 ust. 18;
19) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych
- skrét OIN — zadania omdéwione w § 25 ust. 19.

2. Liczbe etatow w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych ustala

Burmistrz.

3. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma

i decyzje wtasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

4. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, okreslajgcy podporzgdkowanie

komorek organizacyjnych, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 15.

1. Pracq poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu kierujq:

1) Sekretarz — w przypadku Wydziatu Organizacyjnego;
2) Skarbnik —w przypadku Wydziatu Finansowego;
3) dyrektorzy wydziatow — w przypadku pozostatych wydziatow;
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4) kierownicy referatéw — w przypadku referatow;
5) kierownik USC - w przypadku USC;
6) komendant Strazy Miejskiej — w przypadku Strazy Migjskie;j.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych nadajg ogdlny kierunek dziatalnosci
podlegtych im komodrek organizacyjnych i sg bezposrednimi przetozonymi
pozostatych pracownikow kierowanej przez nich komorki organizacyjne;.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg przed Burmistrzem oraz
osobami, ktérym podlegajg bezposrednio ich komorki organizacyjne, za ich
prawidtowe funkcjonowanie i nalezyte wykonywanie przypisanych tym
komaorkom organizacyjnym zadan.

4. Do zadan kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie prawidtowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, procedurami i terminowego wykonywania zadan komorki
organizacyjnej wynikajgcych z Regulaminu;

zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow;
bezposredni nadzdér nad poprawnym i sprawnym wypetnianiem
obowigzkdéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikéw oraz
nad przestrzeganiem przez nich porzgdku, dyscypliny pracy i zasad
bhp;

dbatos¢ o state podnoszenie przez podlegtych pracownikdw
kwalifikacji  zawodowych  poprzez udziat w  szkoleniach
zewnetrznych oraz samoksztatcenie;

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz plandw
finansowych dla zadah wtasnych oraz zleconych w czesci
dotyczqcej podlegtej im komorki organizacyjnej, realizowanie
budzetu, dokonywanie biezgcej i okresowej analizy jego realizaciji
oraz analiza ekonomicznofinansowa planowanych
i dokonywanych przedsiewzie¢ gospodarczych w powigzaniu
z budzetem;

gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz uregulowaniami
wewnetrznymi;

podejmowanie inicjatywy, co do potrzeby wydawania aktow
prawnych przez organy Gminy w sprawach nalezgcych do zakresu
zadan komorki organizacyjnej, opracowywanie projektéw uchwat
Rady oraz zarzgdzenh Burmistrza oraz ich realizacja;
przygotowywanie  projektdw  odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady;
opracowywanie  sprawozdan i informacji  wynikajgcych
z odrebnych przepisdw, zarzgdzen, pism okdlnych i polecen
Burmistrza;

10) przygotowywanie materiatdow merytorycznych i sprawozdawczo-

informacyjnych dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji i przygotowywanie

projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski oraz petycije;

12) zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji, w szczegdlnosci

danych osobowych oraz informaciji niejawnych;
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13) zapewnienie funkcjonowania w komaorce organizacyjnej skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej oraz wspodtdziatanie z kontrolerem
wewnetrznym w realizacji systemu kontroli zarzgdczej Urzedu;

14) koordynowanie udzielania informacji publicznej w zakresie objetym
zadaniami komorki organizacyjnej;

15) dokonywanie ocen okresowych podlegtych im pracownikow;

16) wnioskowanie ~ w  sprawie  przyjmowania,  awansowania,
nagradzania i karania pracownikow;

17) usprawnianie  organizacji, metod i form pracy, rowniez
z wykorzystaniem nowych narzedzi i technik informatycznych;

18) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

19) koordynowanie i odpowiedzialnos¢ za wdrazanie rozwigzan
systemowych wtasciwych dla komorki organizacyjnej,

20) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad zakresem
i sposobem publikowania w BIP informacji posiadanych lub
wytwarzanych przez nadzorowang komaorke organizacyjng oraz ich
aktualizacja.

5. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petnic¢ swoich
obowigzkdéw z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn —
jego obowigzki przejmuje zastepca lub - w przypadku jego braku -
wyznaczony przez kierownika pracownik danej komaorki organizacyjne;.

§ 16.

1. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem oraz
kierownikami komorek organizacyjnych za wykonywanie zadan dla nich
ustalonych.

2. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikdw okreslajg
zakresy obowigzkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakresy czynnosci).

3. Przyjecie do stosowania zakresu czynnosci pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem oraz wskazaniem daty ztozenia tego podpisu.

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

5. Bezposredni przetozony danego pracownika obowigzany jest réwniez
dokonywac niezbednych aktualizacji w jego zakresie czynnosci.

§17.
1.W ramach poszczegdinych wydziatéw Urzedu mogg by¢ tworzone
dodatkowe referaty bgdz stanowiska pracy.
2. Wydzielenia w ramach wydziatow Urzedu dodatkowych referatow lub
stanowisk pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

§ 18.

. W celu wtasciwego wykonywania zadan kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Urzedu sq zobowigzani do
biezgcej wspodtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, Radq,
organami jednostek pomocniczych Gminy, organami administracji
publicznej oraz organizacjami pozarzgdowymi.
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2. Pracownicy Urzedu uczestniczg w sesjach Rady lub w posiedzeniach komisji

1.

Rady na polecenie Burmistrza.

§19.
W celu zapewnienia readlizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy
Burmistrz moze w drodze zarzgdzenia:
1) ustanowic¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu;
2) powotac zespdt zadaniowy.

2. W sktad zespotu, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2) mogg wchodzi¢ pracownicy

Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdziat IV

ZADANIA | ZAKRES DZIALALNOSCI BURMISTRZA,
ZASTEPCY BURMISTRZA, SKARBNIKA | SEKRETARZA

§ 20.
Burmistrz jako kierownik Urzedu zapewnia organizacyjne i materialne
warunki niezbedne do realizacji zadan publicznych oraz ustala kierunki
polityki osobowej w Urzedzie.
Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okdlnych
(wytycznych), polecen stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad readlizacjg zadan przez
Lastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrz petni funkcje zgromadzenie wspdlnikdbw w jednoosobowych
spotkach Gminy i odpowiednio wykonuje uprawnienia udziatowca
w spotkach, w ktorych Gmina ma udziaty. Burmistrz moze sprawowac te
funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie przedstawicieli.
Burmistrz  rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komaorkami
organizacyjnymi.
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnqtrz;
2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych gminy;
3) akceptowanie przygotowanych projektéw uchwat rady;
4) przedktadanie podjetych uchwat rady oraz wtasciwych zarzgdzen
organom nadzoru;
5) przedstawianie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat rady;
6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
7) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy rady do
wykonywania jej ustawowych obowigzkéw;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej;
9) monitorowanie realizacji zadan przez pracownikéw urzedu pod
kgtem prawidtowosci i terminowosci ich zatatwiania;
10) wykonywanie  uprawnien  zwierzchnika  stuzbowego  dla
pracownikdw Urzedu, podejmowanie czynnosci w sprawach
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zzakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0séb do
podejmowania fych czynnosci;

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne urzedu oraz ich pracownikow;

12) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

13) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

kierowanie wykonaniem przez gmine zadan obronnych;

wykonywanie obowigzkdw przewodniczgcego gminnego zespotu

zarzgdzania kryzysowego;
18) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza.

7. Burmistrzowi podlegajqg bezposrednio nastepujgce komaorki organizacyjne:

Wydziat Inwestycji, Drogownictwa i Rozwoju;

ZLespot ds. Promociji i Komunikaciji Spotecznej;

skreslony

Straz Miejska;

Kontroler Wewnetrzny;

Audytor Wewnetrzny;

Biuro Prawne;

Stanowisko ds. kadrowych;

ZLespot ds. Informatyki i Ochrony Danych;

skreslony

Pethomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.

14
15
16
17

—_— — — ~—
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§ 21.

1. Zastepca burmistrza, wykonuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza lub w przypadku wystgpienia innej przyczyny
niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Burmistrza.

2. lastepca Burmistrza zajmuje sie w  szczegdlnosci  problematykg
prawidtowego funkcjonowania gospodarki komunalnej, ochrony
Srodowiska, planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, sprawami spotek z udziatem Gminy.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien
Burmistrza;

2) uczestnictwo w kierowaniu dziatalnoscig Urzedu w zakresie
powierzonych mu obowigzkow;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi mu
bezposrednio komobrkami organizacyjnymi;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na mocy upowaznienia Burmistrza;
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5) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystoscii spotkan oficjalnych
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.
4. Zastepcy Burmistrza podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Ksztattowania Srodowiska i Spraw Komunalnych;
2) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami;
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej;
4) Petnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom.

§ 22.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym planowanie
i organizacje pracy, organizacje systemu obstugiinteresantdw, zapewnienie
nalezytej obstugi Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdolnosci:
1) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz przestrzeganiem

wewnetrznego porzgdku i dyscypliny pracy, inicjowanie
usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji
pracy;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

4) przygotowywanie aktéw wewnetrznych i innych dokumentéw
regulujgcych zasady funkcjonowania Urzedu oraz ich aktualizacja;

5) nadzér nad readlizowaniem dostepu do informacji  publicznej
oraz ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

6) nadzér nad sporzgdzaniem aktualnych zakresow obowigzkdw
pracownikow,

7) koordynowanie oraz monitorowanierozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji;

8) przedktadanie Burmistrzowi wnioskdw o charakterze kadrowym
(m.in. dot. zmian warunkdw pracy i ptacy, zwolnien pracownikow),
whnioskowanie w sprawach kar i wyrdznien;

?) nadzdér nad obstugg materiatowo-techniczng Urzedu;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk
studenckich i szkolnych;

11) wspdtpraca z audytorem wewnetrznym i kontrolg wewnetrzng
w szczegolnosci w zakresie przestrzegania regulamindw, zarzgdzen
oraz polecen stuzbowych, a takze w zakresie realizacji wnioskow
z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz kontroli zarzgdczej;

12) prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczeh majgtkowych;

13) koordynowanie zadan zwigzanych  z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wybordw powszechnych oraz referenddéw;

14) wspdtdziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy;

15) organizacja pracy sekretariatdw Burmistrza oraz Zastepcy
Burmistrza;

16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen Ilub
upowaznien Burmistrza.
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3. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarcze;.
3) skreslony

§ 23.
1. Skarbnik prognozuje, koordynuje i nadzoruje polityke finansowqg Gminy oraz
prowadzong w jej ramach gospodarke finansowaq.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzgdzanie obszarami z zakresu opracowywania projektu budzetu
oraz dokonywania zmian w budzecie, a takze wieloletniego
planowania finansowego (Wieloletniej Prognozy Finansowej);

2) koordynacja budzetu gminy z innymi zrédtami finansowania jego
zadan;

3) opracowywanie | aktuadlizacja instrukcji zasad prowadzenia
rachunkowosci oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

5) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej dochoddw i wydatkow
budzetowych i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowqg
Urzedu;

6) analizowanie uzyskiwanych dochoddw i ponoszonych wydatkdw
Wraz z proponowaniem dziatan generujgcych oszczednosci;

7) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) kompletnosciirzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

8) opracowywanie projektu  budzetu Gminy oraz uchwat
wprowadzajgcych zmiany w budzecie;

?) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza
w sprawach dotyczgcych zobowigzan finansowych;

10) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami
finansowymi;

11) biezgce informowanie Burmistrza o redlizacji budzetu, a takze
sygnalizowanie zdarzen, ktére mogg by¢ powodem braku
rownowagi budzetowe;;

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
z wykonania budzetu;

13) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci organizowania,
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii;

14) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego
i rachunkéw pomocniczych, lokat, negocjacii, kredytow itp.;

15) kontrasygnowanie osSwiadczen woli lub czynnosci prawnych
moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

3. W celu redlizacji swoich zadan skarbnik ma prawo wymagac od
pracownikdw Urzedu, a takze kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii
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4,

5.

i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentow i wyliczen
bedqgcych zréodtem tych informaciji i wyjasnien.

Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni pracownik
wyznaczony przez Skarbnika w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Skarbnikowi podlega bezposrednio Wydziat Finansowy.

Rozdziat V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24.
Do wspdlinych zadan komorek organizacyjnych, w zakresie ich wtasciwosci,
nalezy:

1) zapewnienie wtasciwe] i terminowej readlizacji zadan okreslonych
w aktach prawnych, uchwatach Rady, zarzgdzeniach i decyzjach
Burmistrza, zawartych porozumieniach i umowach, a takze
w readlizowanych przez Gmine politykach, programach i strategiach;

2) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacii

dotyczgcych realizacji powierzonych zadan;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych  w  indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz prowadzenie
postepowan na podstawie przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

4) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidenciji;

5) przygotowywanie zgodnie z dyspozycjg Burmistrza odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wnioski
i postulaty obywateli, a takze przygotowywanie propozycji ich
zatatwiania;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz petyciji, analizowanie zroédet
i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do
ich wyeliminowania;

7) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
z zastosowaniem procedury okreslonej odrebnym zarzgdzeniem;

8) opracowywanie materiatow, sprawozdan, informacji i analiz, w fym
takich, ktére bedq rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji;

9) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS i innych
jednostek;

10) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przetozonemu;

11) prowadzenie i aktualizowanie obstugiwanych baz danych w postaci
zapisdw elektronicznych;

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

13) sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem
braku rownowagi budzetowe;j;
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14) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane finansowane ze srodkdw Gminy, zgodnie z procedurami
i zasadami udzielania tychze zamowien wynikajgcymi z ustawy Prawo
zamowien publicznych;

15) ksiegowanie, egzekwowanie i windykacja naleznosci w sprawach
prowadzonych przez dang komorke organizacyjng;

16) prowadzenie egzekucji wykonania obowigzku o charakterze
niepienieznym w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjnag;

17) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania realizowanych zadan;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza orazich
wykonywanie;

19) kompetentna i sprawna obstuga interesantdw, w tym udzielanie
inferesantom niezbednych informacji i wyjasnien;

20) ewidencjonowanie i przechowywanie akt, dokumentdow, pism itp.
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie
dokumentow do archiwizacji;

21) wnioskowanie o zamieszczenie i aktualizacje informacji w BIP;

22) przygotowywanie materiatow do publikacji w BIP, stronie internetowej
Gminy, w lokalnej prasie oraz innych kanatach komunikacyjnych
wykorzystywanych przez Urzgd;

23) ochrona danych i informacji stosownie do wymogdw ustawy o ochronie
informacji niejawnych i innych przepisdw prawa, a w szczegolnosci
ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych (RODO);

24) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Burmistrza, nienalezgcych
do wtasciwosci innych komorek organizacyjnych.

§ 25.
ZLakres dziatania komorek organizacyjnych obejmuje kompetencje wynikajgce
Z przepisdw prawa, a w szczegolnosci:

1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY
1) biezgca obstuga Burmistrza i Zastepcy Burmistrza poprzez prowadzenie
ich sekretariatow;
2) zapewnienie funkcjonowania Biura Obstugi Interesanta, realizujgcego
obowigzki w zakresie:

a) przyjmowania i rejestrowania korespondencji wptywajgcej
do Urzedu oraz jej przekazywanie do wtasciwych komorek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie korespondencji i przesytek pocztowych
do wysyiki,

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

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

3) zapewnienie obstugi administracyjnej i technicznej Urzedu:
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a) ewidencjonowanie podrézy stuzbowych,

b) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

c) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,

d) wtasciwe oznakowanie pomieszczen,

e) dbatos¢ o estetyke i aktualnos¢ informacji zamieszczanych

w gablotach informacyjnych;
4) przygotowanie i przeprowadzanie wyborow powszechnych i referendow
w zakresie nienalezgcym do innych komorek organizacyjnych;
prowadzenie strony podmiotowej BIP oraz strony internetowej Gminy;
redagowanie strony informacyjnej Urzedu w lokalnej prasie;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lokalnych odznaczen;
udzielanie — w porozumieniu z merytorycznie odpowiedzialng komaorkg
organizacyjng - odpowiedzi na informacje medialne dotyczgce
dziatalnosci organéw Gminy oraz Urzedu;
?) obstuga Rady:

a) organizacja sesji i posiedzen komisji,

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

c) powielanie i dystrybucja materiatdw na sesje,

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

e) ogtaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencjg uchwaty,

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

g) wspotpraca z redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewddziwa
Wielkopolskiego,

h) przyjimowanie i wysytanie dokumentéw do i z Biura Rady,
prowadzenie ich ewidenciji oraz archiwizaciji,

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

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz kontrola ich terminowej
realizacji;

11) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikdw;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie  dokumentacii - spraw  zakohczonych
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

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

c) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym,

d) udostepnianie przechowywane] dokumentacji, wycofywanie
dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaodrce organizacyjnej,

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

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

5
6
7
8

—_— — — —
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g) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do Archiwum Panstwowego,

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

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

14) biezgce wspotdziatanie z  jednostkami  pomocniczymi Gminy -
sotectwami oraz dzielnicami, w tym koordynowanie spraw zwigzanych
Z przeprowadzaniem wybordw do organdw tych jednostek;

15) przygotowywanie listow gratulacyjnych i pism okoliczno$ciowych;

16) organizowanie debat i konsultacji spotecznych, szczegdlnie
w odniesieniu do projektdbw prawa migjscowego wymagajgcych
konsultaciji spotecznych;

17) prowadzenie rejestrow: samorzgdowych instytuciji kultury, jednostek
organizacyjnych, jednostek pomocniczych;

18) rozliczanie udzielonych dotacji podmiotowych przekazanych dla
instytuciji kultury oraz kontrola prawidtowosci ich wykorzystania;

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

a) opracowywanie projektow rocznych programoéw wspotpracy Gminy
Z organizacjami pozarzgdowymi,

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

c) sporzgdzanie projektow umaow,

d) rozliczanie przyznanych dotacji i kontrola prawidtowosci ich
wykorzystania,

e) monitoring readlizacji zadan zleconych w ramach udzielanych
dotaciji,

f)  przygotowywanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan,

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

h) obstuga proceduralina wnioskow dot. realizacji zadan w ramach
inicjatywy lokalnej,

i) organizowanie szkolen, doradztwo i udzielanie biezgcej pomocy,

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

k) publikacja informacji w powyzszym zakresie na stronie internetowe]
Urzedu i w BIP-ie;

20) wykonywanie niezbednych czynnosci stuzqgcych readlizacji zadan
z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy na podstawie ustawy z dnia 25
czerwca 2010 r. osporcie (przygotowywanie wzordéw ofert, umow,
sprawozdan z realizacji zadania, ogtoszen dot. naboru wnioskdw na
udzielanie dotacji, rozliczanie dotaciji, czynnosci kontrolne itp.);

21) organizowanie $wigt oraz uroczystosci panstwowych i gminnych;

22) realizowanie dziatan administracyjno-gospodarczych poprzez:
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a) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w materiaty biurowe,
formularze, wizytowki, obwoluty i inne materiaty drukowane,
z wytgczeniem materiatdw promocyjnych, a takze w inne niezbedne
elementy wyposazeniq;

b) zarzgd budynkiem Urzedu, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie:

- sprawnego funkcjonowania znajdujgcych sie w nim urzgdzen
i instalacji,

- witasciwego zabezpieczenie mieniaq,

- dostawy energii cieplnej, wody oraz odprowadzania sciekow,
a takze wywozu Smieci,

- czystosci i estetyki w budynku, jak rowniez w granicach
nieruchomosci do niego przynaleznej,

- biezgcych napraw, remontéw i konserwacii;

c) realizowanie zadan wymienionych w ust. 2 rowniez w odniesieniu do
siedziby Urzedu Stanu Cywilnego w Ostrzeszowie oraz budynku przy
ul. Zamkowej 29;

d) prenumerata prasy;

e) zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych;

f) wywieszanie ogtoszen, komunikatéw i innych informacji w gablotach
ogtoszeniowych zewnetrznych;

g) dbatos¢ o nalezyty stan tablic ogtoszeniowych w miescie i na
terenach sotectw — w razie potrzeby podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do ich naprawy bgdz wymiany;

h) wykonywanie prac porzgdkowych na terenie Ostrzeszowa;

i) zapewnianie, przy wspotpracy wtasciwych komorek
organizacyjnych, oprawy uroczystosci gminnych i panstwowych oraz
innych  wydarzen iokolicznosci (zawieszanie flag, ozddb
Swigtecznych, przygotowywanie scenogrdfii itp.);

i) koordynowanie prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych
i pracy oséb odpracowujgcych wyroki sqdow;

k) przygotowanie wyznaczonych sal do spotkan stuzbowych
i posiedzen;

) udzielanie innym pracownikom Urzedu pomocy w czynnosciach
wymagajgcych uzycia sity  fizycznej (np. przemeblowanie,
przenoszenie dokumentow).

2. WYDZIAL FINANSOWY

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

2) ewidencja finansowo-ksiegowa projektéw sfinansowanych Srodkami
pochodzgcymi z Unii Europejskiej i innych zréodet zewnetrznych;

3) obstuga bankowa, pozyskiwanie przychoddéw i dokonywanie sptat
rozchoddéw m. in. kredytéw bankowych, pozyczek, obligacii;

4) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j;

5) dokonywanie przelewow;

6) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

7)

8)

ewidencja srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
rozliczanie inwentaryzacji;
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?) prowadzenie wykazu przedsiewziec wieloletnich i wieloletniej prognozy

finansowe;;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg podatku od towarow
i ustug (VAT);

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

12) nadzorowanie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

13) analizowanie dla potrzeb Burmistrza systemu finansow publicznych
i przygotowywanie projektow zmian w tym zakresie;

14) ewidencja ksiegowa, wystawianie decyzji w sprawie podatkdw i optat
lokalnych, windykacja i egzekucja naleznosci finansowych dot. podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkdow transportowych, mandatéw karnych, optat parkingowych
w Strefie Ptatnego Parkowania);

15) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg podatkowych i umorzen;

16) przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu akcyzy za olej napedowy
zakupiony przez rolnikdw do produkciji rolne;j;

17) kwestie dot. pomocy publicznej;

18) prowadzenie punktu kasowego w Urzedzie;

19) ubezpieczanie majgtku Gminy, a takze innego mienia oraz osdb
w przypadkach wynikajgcych z przepiséw szczegdinych.

3. WYDZIAL KSZTAYTOWANIA SRODOWISKA | SPRAW KOMUNALNYCH
1) w zakresie ksztattowania srodowiska:

a) ochrona srodowiska przed zanieczyszczaniem i odpadami,

b) obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

c) ochrona wod i gruntu przed zanieczyszczeniami,

d) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej
w dziedzinie ekologii,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie
ze Srodowiska,

f) utrzymanie czystoscii porzgdku przez podmioty inne niz Gmina,

g) wydawanie zezwolen na ufrzymanie psdw ras  uznanych
za agresywne,

h) przygotowanie projektu programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzgt,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnosciq zwierzgt,

i)  wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiewziecia,

k) realizacja zadan zwigzanych z promowaniem niskoemisyjnych zrodet
cieptaq,

)  wydawanie innych decyzji administracyjnych z zakresu ochrony
Srodowiska,

m) wydawanie decyzji na odbidr i wywdz odpaddw ptynnych,

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

o) udostepnianie informacji o srodowisku,

p) dziatalno$¢ dot. usuwania wyrobdw zawierajgcych azbest,
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2)

3)

)
f)

aktualizacja aglomeracji OstrzeszOw - redlizacja Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekow,

redlizacja zadan dotyczgcych gospodarki Sciekowej Gminy,
z uwzglednieniem: prowadzenia ewidencji zbiornikow
bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekdw, kontroli
czestotliwosci ich oprozniania i wykonywanie czynnosci zwigzanych z
organizacjqg tzw. zastepstwa wywozu nieczystosci,

ewidencja zrodet ciepta,

realizowanie zadan zwigzanych z zagadnieniami geologicznymi;

w zakresie zieleni miejskiej i zadrzewien:

h)

konserwacja i urzgdzanie zieleni miejskiej, zieleni wokdt miejsc
pamieci narodowej i pielegnacija drzew - pomnikow przyrody,
utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow,

wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw w zwigzku
Z prowadzong dziatalnoscig gospodarczqg,

weryfikowanie zgtoszehn zamiaru usuniecia drzew bqgdz krzewdw na
cele niezwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
wymierzanie kar i naliczanie optat za usuniecie drzew i krzewow,
uzgadnianie i opiniowanie opracowan innych podmiotow
zwigzanych z ochrong zieleni, wycinkqg i zadrzewieniem,

typowanie elementéw przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-
krajobrazowych do poddania pod ochrone,

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

w zakresie spraw komunalnych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g

zawieranie umow na wykonanie ustug komunalnych,

utrzymanie i urzgdzanie placow zabaw oraz terendw rekreacii,
egzekwowanie przestrzegania zasad i warunkdw sytuowania
obiektéw matej architektury wraz z ich biezgcym utrzymaniem oraz
montazem,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania
i eksploataciji szaletéw publicznych,

nadzoér i konserwacja systemdw nawadniania oraz fontanny na
terenie Ostrzeszowa;

utrzymanie czystosci i porzgdku w zakresie zadan nalezgcych do
Gminy,

kompleksowa readlizacja inwestycji wpisujgcych sie w zadania
Wydziatu, poprzez ich przygotowanie (skompletowanie niezbednej
dokumentaciji, uzyskanie pozwolen i zezwolen, przeprowadzenie
postepowania przetargowego i zawarcie umow), nadzér nad
realizacjg, odbidr, rozliczenie | zapewnienie przeglgdow
gwarancyjnych;

4) dbato$¢ o miejsca pamieci narodowej, pomniki i mogity wojenne;

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lesng
w lasach stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

6) prowadzenie spraw w zakresie myslistwa i towiectwa;
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7) prowadzenie i aktualizacja ewidenciji kgpielisk oraz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kgpieli zlokalizowanych na terenie Gminy;

8) zapewnienie dostawy energii elekirycznej dla obiektow gminnych,
a takze podejmowanie dziatan na rzecz racjonalizacji zuzycia energii
i promocji rozwigzan zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze
Gminy, koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem klastra
energii, nadzér na instalacjami OZE;

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

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej:

a) realizacja dziatan w zwigzku z zaktdceniem stosunkdw wodnych,

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

c) kompleksowa realizacja inwestycji zwigzanych z funkcjonowaniem
matej retencii,

d) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugode dotyczgcg zmian
stanu wody na gruntach,

e) promowanie dziatan zwigzanych z retencjonowaniem wod
opadowych i roztopowych we wspotpracy ze spdtkg Wodociqgi
Ostrzeszowskie Sp.z 0. o.;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentow
strategicznych  takich jak Program Ochrony Srodowiska, Plan
Gospodarki Niskoemisyjnej, Plan zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

4. WYDIZIAL INWESTYCJI, DROGOWNICTWA | ROZWOJU
1) wykonywanie obowigzkdéw zarzgdcy drég gminnych:

a) biezgce oraz zimowe utrzymywanie drog, chodnikéw, parkingdow
i Sciezek rowerowych,

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

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

d) wykonywanie zadan dotyczgcych zarzgdzania pasem drogowym:
- decyzje lokalizacyjne na umieszczanie urzgdzen oraz

infrastruktury technicznej w pasie drogowym,

- decyzje na lokalizacje zjazddw z drog gminnych,

- decyzje na zajecie pasa drogowego i umieszczanie urzgdzen
w pasie drogowym (w tym pobieranie optat i egzekwowanie
natozonych kar pienieznych),

- koordynacja robdét w pasie drogowym, odbiory pasa
drogowego,

- uzgodnienia i zlecenia projektéw organizacji ruchu,
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2)

3)

e) opracowania techniczne w zakresie inzynierii ruchu,

f) oznakowanie poziome i pionowe drog,

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

h) prowadzenie robdt interwencyjnych, robdot utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych,

i) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

i) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska
moggcym powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub
utrzymania drog,

k) ograniczanie Ilub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazddw drogamiréznej
kategori, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczenstwa osdb lub mienia,

) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

m) whnioskowanie do Rady o zaliczenie lub zmiane kategorii drogi do
kategorii drog gminnych,

n) wspotdziatanie z zarzgdcami drég krajowych, wojewoddzkich,
powiatowych w zakresie readlizacji i finansowania zadan
drogowych,

0) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow inzynierskich,

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

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

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

s) zapewnienie os$wietlenia drég, ulic, chodnikdw, placdw wraz
Z podejmowaniem dziatan na rzecz rozwoju i modernizacji systemu
os$wietlenia ulicznego.

kompleksowa realizacja inwestycji drogowych i innych wpisujgcych sie

w zadania Wydziatu poprzez ich przygotowanie (skompletowanie

niezbednej dokumentacji, uzyskanie pozwoleh i zezwolen,

przeprowadzenie postepowania przetargowego i zawarcie umow),
nadzor nad realizacjg, odbidr, rozliczenie i zapewnienie przeglgddow
gwarancyjnych;

podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet

finansowania dla przedsiewzie¢ realizowanych przez Urzgd:

a) dokonywanie analizy dostepnych zrodet, przygotowywanie
irealizacja  projektéw  wspdtfinansowanych  ze  Srodkdéw
zewnetrznych, wskazywanie inwestycji bqdz dziatan, ktére mogg
by¢ finansowane lub dofinansowane ze zréodet zewnetrznych,

b) wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi lub  wdrazajgcymi
programy wspotfinansowane z funduszy zewnetrznych;
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4) koordynowanie procesu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
wramach ustawy Prawo zamdowien publicznych, w szczegdlnosci
poprzez.

a) uzyskiwanie od komodrek organizacyjnych w Urzedzie danych
dotyczgcych rocznego sprawozdania o} udzielonych
zamowieniach z wytgczeniem procedur okreslonych przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) przygotowywanie danych do ogtoszenia o wykonaniu umowy
(dotyczy umow zawartych w ramach ustawy Prawo zamodowien
publicznych),

c) uzyskiwanie od komodrek organizacyjnych w Urzedzie danych
potrzebnych do przygotowania planu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

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

6) realizowanie dziatan inwestycyjnych zwigzanych z funduszem soteckim.

5. WYDZIAt GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

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

a) konfrolowaniu i aktualizowaniu wpisdow w ksiegach wieczystych
nieruchomosci, a takze w ewidencji gruntow i budynkow,

b) prowadzeniu spraw dotyczgcych wyceny nieruchomaosci,

Cc) prowadzeniu spraw dotyczgcych nabywania i zbywania
nieruchomosci,

d) oddawaniu nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste i trwaty
zarzqd,

e) obcigzaniu nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

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

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

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

i) zatozeniu i biezgcej aktualizacji gminnego rejestru  zasobu
nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw dot. odszkodowan i obowigzku wykupienia
nieruchomosci lub jej czesci z tytutu ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

3) przygotowywanie informacji o} zgtoszonych zgdaniach
odszkodowawczo-zamiennych;

4) dochodzenie zwrotu odszkodowan w przypadku uchylenia
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
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5) prowadzenie spraw dot. odszkodowan za grunty przejete z mocy
prawa pod publiczne drogi gminne;

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

7) ustalanie numeréw porzgdkowych budynkéw oraz prowadzenie
ewidenciji ulic i adreséw;

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

?) koordynowanie systemu ewidencji sktadnikdw majgtkowych Gminy;

10) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia renty planistycznej;

11) prowadzenie spraw dot. naliczania optaty adiacenckie] z tytutu
podziatu nieruchomosci lub stworzenia warunkéw do podtgczenia
nieruchomosci do urzqgdzen infrastrukfury technicznej albo do
korzystania z wybudowanej drogi;

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

13) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

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

c) udziat w szacowaniu szkdéd w uprawach;

d) ochrony zwierzgt przed chorobami zakaznymi;

14) opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu
nieruchomosci.

WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzaniem
i zmiang:

a) planu ogdlnego,

b) studium uwarunkowan [ kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

c) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z oceng aktualnosci planu
0golnego Gminy i planéw miegjscowych;

3) prowadzenie i koordynacji prac zwigzanych z zintegrowanym planem
inwestycyjnym;

4) opiniowanie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentow
planistycznych gmin sgsiednich, powiatu i wojewodziwa;

5) prowadzenie rejestru plandw miejscowych i wnioskéw o ich sporzgdzenie
lub zmiane oraz przechowywanie ich oryginatow, w tym rowniez
uchylonych i nieobowigzujgcych;

6) wydawanie  wypisdw i wyrysdw  z  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego, studium i planu ogdinego;

7) wydawanie zaswiadczen:

a) o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, studium i planie ogdinym,

b) o zgodnosci budowy (robdt budowlanych) z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,
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Cc) o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

8) opiniowanie przedsiewzieC w zakresie zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, studium lub planem ogdolnym;

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

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

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

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

10) prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
i decyzji o warunkach zabudowy;

11)koordynacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieki nad
zabytkami - prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze
sporzgdzaniem i aktualizacjg gminnej ewidencji zabytkdéw i gminnego
programu opieki nad zabytkami;

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

14) opiniowanie  spraw  zwigzanych z  roszczeniami  finansowymi
wynikajgcymi z ustalen dokumentow planistycznych;

15) wnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie
z ustawqg o zamowieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu.

7. WYDZIAt SPRAW OBYWATELSKICH | DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
A. Urzgd Stanu Cywilnego:

1) sporzgdzanie aktdw stanu cywilnego dot. urodzen, matzenstw
i zgondw oraz rejestracja innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb;

2) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych;

3) sporzgdzanie i wydawanie odpisdw skréoconych i zupetnych oraz
zaswiadczen i decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach
stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
O powrocie do poprzedniego nazwiska, o uznaniu ojcostwa oraz
innych os$wiadczen;

5) rejestracja wyrokdw i postanowien sgdow z zakresu kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, w tym orzekajgcych rozwdd, separacje
lub adopcije;

6) transkrypcja i odtwarzanie w rejestrze  stanu  cywilnego
zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

7) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
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8) prowadzenie, zabezpieczenie i konserwacja zbioru akt zbiorowych
rejestraciji stanu cywilnego.

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

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

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

Referat Ewidencji Ludnosci, Dowoddow Osobistych i Bezpieczenstwa

Publicznego:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem
dowodow osobistych;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludnosci;

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

4) prowadzenie  postepowan  administracyjnych  w sprawach
zameldowania i wymeldowania;

5) wydawanie zaswiadczeh dot. ewidencji ludnosci i dowoddow
osobistych;

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

7) sporzgdzanie zestawien, analiz dot. kwestii demograficznych na
potrzeby wtasne oraz innych instytucii;

8) aktualizowanie danych w Cenfralnym Rejestrze Wyborcow
i wydawanie zaswiadczen z tego rejestru;

?) wykonywania zadan zwigzanych z obronnosciq:

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji i
kwallifikacji wojskowej,

b) realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju,

c) przygotowanie Gminy do wykonania zadan obronnych
w poszczegdlnych stanach gotowosci obronnej panstwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy
rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
W czasie ogtoszenia mobilizaciji i wojny,

e) organizacja przygotowania podmiotdw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa;

10) redlizowanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym,
obrong cywilng i ochrong przeciwpowodziowq:

a) planowanie, koordynowanie i realizacja zadan obrony cywilnegj
na terenie Gminy,

b) przygotowanie i utrzymanie w gotowosci do dziatania sit
i Srodkdéw przewidzianych do prowadzenia ewakuaciji ludnosci,

c) przygotowanie do realizacja przedsiewzie¢ ochrony zabytkdw
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
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d) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnegj
oraz sprzetu znajdujgcego sie w gminnym magazynie
przeciwpowodziowym,

e) planowanie, koordynowanie i readlizacja zadan zarzgdzania
kryzysowego na terenie Gminy,

f) organizowanie prac oraz prowadzenie dokumentacii
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

g) sprawowanie nadzoru nad  prawidtowym  dziataniem
catodobowego dyzuru na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

11) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq:

a) zabezpieczenie logistyczne i materiatowo-techniczne jednostek
OSP,

b) podnoszenie poziomu wyszkolenia strazakdw-ochotnikow,

c) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem powierzonego
mienia i sprzetu,

d) naliczanie ekwiwalentow za udziat strazakdw-ochotnikow
w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz szkoleniach,

e) rozliczanie kart drogowych sprzetu siinikowego,

f) inicjowanie dziatan w zakresie popularyzaciji zasad ochrony
przeciwpozarowej,

g) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony
przeciwpozarowej i sytuacji pozarowej oraz wystepowania
innych miejscowych zagrozenh na terenie Gminy,

h) pomoc w przygotowywaniu strazackich zebran, uroczystosci,
we wspotpracy z  Zarzgdem Oddziatu  Miejsko-Gminnego
Zwigzku OSP RP;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci
gospodarczej;

13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow  alkoholowych,
prowadzenie ewentualnych postepowan w przedmiocie cofniecia
lub wygasniecia zezwolenia;

14) udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego taksowkq;

15) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw o0séb w
krajowym fransporcie drogowym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk
miejskich;

17) prowadzenie ewidenciji innych obiektow, w ktérych prowadzone sg
ustugi hotelarskie;

18) realizowanie zadan zwigzanych ze zgromadzeniami (przyjrnowanie
zawiadomien o zgromadzeniach, wydawanie ewentualnych
decyzji o zakazie zgromadzenia);

19) prowadzenie postepowan dot. imprez masowych;

20) prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacii;

21) wspotdziatanie w przygotowaniu wyboréw powszechnych oraz
referenddw:

a) sporzgdzanie spisu wyborcow,

b) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
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c) aktualizacja w systemach informatycznych liczby mieszkancow
oraz liczby oséb uprawnionych do gtosowania,

d) podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych
z gtosowaniem przez petnomocnika.

8. ZESPOL DS. PROMOCJI | KOMUNIKACJI SPOLECZNE)

1)

9)
10)
1)

12)

13)

14)

15)

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

prowadzenie kampanii spoteczno-informacyjnych oraz organizacja
spotkan konsultacyjnych z mieszkanhcami;

podejmowanie przedsiewzie¢ stuzgcych promocji gospodarczo-
inwestycyjnej Gminy;

biezgce informowanie mieszkanhcdéw oraz medidw o dziataniach,
decyzjach i zamierzeniach organdw Gminy za pomocq dostepnych
form, Srodkdw i narzedzi - zwtaszcza za posrednictwem portali
spotecznosciowych;

organizowanie i koordynowanie udziatu Burmistrza oraz pracownikow
komodrek organizacyjnych Urzedu w konferencjach prasowych,
wywiadach i innych spotkaniach z mediami;

realizowanie zadan zwigzanych z budzetem partycypacyjnym
(promocja tej inicjatywy, koordynowanie gtosowania, weryfikacja
sktadanych projektéow);

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

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

koordynowanie wspotpracy zagranicznej Gminy;

przyjmowanie  zawiadomien O  organizowanych imprezach
artystycznych i rozrywkowych odbywajgcych sie na terenie Gminy;
wspieranie inicjatyw oddolnych — pomoc w realizacji uroczystosci,
festyndw, ktérych inicjatorem sg stowarzyszenia, jednostki pomocnicze
Gminy lub sami mieszkancy;

zapewnienie mozliwosci partycypacji mtodziezy w samorzgdnosci
lokalnej, w szczegdlnosci poprzez koordynacje dziatan zwigzanych
z funkcjonowaniem mtodziezowej rady;

dziatania w obszarze upowszechniania kultury fizycznej, sportu
i rekreacii;

wspotpraca  z  instytucjami,  organizacjami i stowarzyszeniami
kulturalnymi, regionalistycznymi, sportowymiitp. dziatajgcymi na terenie
Gminy;

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

9. skreslony

10. STRAZ MIEJSKA
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11.

12.

13.

Straz Miejska realizuje zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych.
Straz  Miejska readlizuje sprawy organizacyjno-techniczne zwigzane
z biezgcqg obstugqg, prawidtowym funkcjonowaniem i ewentualng
rozbudowqg monitoringu wizyjnego Gminy

Szczegdtowq strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla regulamin
nadawany w oparciu o przepisy ustawy o strazach gminnych.

skreslony

KONTROLER WEWNETRZNY

1) koordynacja kontroli zarzgdczej;

2) opracowywania i przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia
rocznych plandw kontroli wewnetrznej;

3) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie
z zatwierdzanym corocznie planem kontroli (kontrole kompleksowe,
problemowe, sprawdzajgce) oraz kazdorazowo na zlecenie Burmistrza
(kontrole dorazne) w gminnych jednostkach organizacyjnych;

4) prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacii
kontrolnej i pokontrolnej;

5) sporzgdzanie i przedktadanie Burmistrzowi protokotdw oraz istotnych
dokumentdw z przeprowadzonych kontroli;

6) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych;

7) monitorowanie wydanych zalecen pokontrolnych i dokonywaniu

rekontroli;

8) realizacjazadan dotyczgcych nadzoru wtascicielskiego nad spotkami
gminnymi.

AUDYTOR WEWNETRZNY

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

2) przeprowadzanie zadan zapewnigjgcych okreslonych w rocznym
planie audytu oraz — w uzasadnionych przypadkach — innych zadan
poza planem audytu,

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

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

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

6) monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajgcych w celu dokonania oceny redlizacji zalecen audytu,

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

8) wspobtpraca z audytorami zewnetrznymi.

14. BIURO PRAWNE

1) Swiadczenie biezgcej pomocy prawnej na rzecz Urzedu, Burmistrza
oraz Rady;
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15.

16.

XN

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady
i zarzgdzen Burmistrza;

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

wydawanie  opinii  prawnych w  sprawach  dotyczgcych
funkcjonowania Gminy lub Urzedu;

prowadzenie spraw sgdowych;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy;
zapewnienie obstugi prawnej podczas sesji Rady;

czuwanie nad stosowaniem zasad techniki prawodawczej;
uczestnictwo, na wniosek Burmistrza, w prowadzonych rokowaniach
i negocjacjach.

STANOWISKO DS. KADROWYCH

1)

przygotowywanie dokumentaciji dotyczqgcej nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzane] z przebiegiem
zatrudnienia;

prowadzenie akt osobowych pracownikdw i aktualizacja danych
w systemie kadrowo-ptacowym;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac
inferwencyjnych i robdét publicznych;

prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia, sporzgdzanie
sprawozdan PFRON oraz GUS w zakresie spraw kadrowych;
wspotdziatanie w  zakresie  przygotowywania i przeprowadzania
procedury naboru na wolne stanowiska pracy, opracowywania
i aktualizacji regulaminu pracy Urzedu i regulaminu wynagradzania
pracownikdw Urzedu.

skreslony

17. ZESPOL DS. INFORMATYKI | OCHRONY DANYCH
1) w obszarze spraw informatycznych:

a) koordynowanie dziatan z zakresu teleinformatyki,

b) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow teleinforma-
tycznych oraz sieci informatycznej Urzedu,

Cc) podejmowanie dziatan zwigzanych z definiowaniem,
monitorowaniem i usprawnianiem  procesdw  przetwarzania
informacji - w zakresie aplikacji, oprogramowania i rozwigzan
teleinformatycznych,

d) administrowanie lokalng sieciq informatyczna,

e) utrzymywanie ciggtosci dziatania infrastrukfury informatycznej
oraz uzywanych systemow i aplikaciji,

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

g) monitorowanie wykorzystania stanowisk komputerowych
i czynnosci na nich wykonywanych,
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h) opracowywanie strategii dotyczqce] wyposazenia w  sprzet
i oprogramowanie komputerowe pod kgtem spdjnej, dtugoletniej
informatyzaciji, tworzenie plandw rozwoju teleinformatyki w Urzedzie;

i) realizacja inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,

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

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

) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

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

n) zapewnienie rejestracji audiowizualnej i transmisji intfernetowe;j
posiedzen sesji Rady,

O0) zapewnienie biezqgce] pomocy pracownikom w sprawach
informatycznych — reagowanie na biezgce problemy techniczne,
udzielanie wyjasnien i niezbednego instruktazu,

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

2) w obszarze ochrony danych:

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

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora danych lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosc, szkolenia
pracownikdw uczestniczgcych w czynnosciach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

c) opracowywanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla
ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

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

e) wykonywanie zadan okreSlonych w art. 39 RODO, innych
przepisach tego rozporzgdzenia oraz odpowiednich przepisach
wykonawczych.

18. PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. PRZECIWDZIALANIA UZALEZNIENIOM
1) prowadzenie i koordynacja realizacji zadan Gminy wynikajgcych
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmmowi
oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
2) nadzér nad readlizacjg zadan wynikajgcych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy;
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nadzor nad wydatkowaniem Srodkdw  publicznych w  ramach

Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy;

przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi:

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

b) projektu wydatkdw w zakresie realizacji Programu,

c) sprawozdania/informaciji finansowej z realizacji Programu;

d) raportu z wykonania w danym roku Programu i efektéw jego
realizacii.

prowadzenie oraz obstuga kancelaryjna  Gminnej  Komisji

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Ostrzeszowie;

wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania

Przemocy w Rodzinie w Ostrzeszowie;

realizowanie programow  zdrowotnych i profilaktycznych dla

mieszkancow.

19. PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1)

?)

zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie, w tym stosowanie srodkdw bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie — we wspotpracy z Zespotem ds. Informatyki i Ochrony
Danych - ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sqg
przetwarzane informacje niejawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji  niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie tego ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w tym okresowa kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow;

prowadzenie szkolen pracownikdow Urzedu w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

prowadzenie postepowan sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnych wykazéw wynikajgcych z Ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

przekazywanie ABW do ewidencji danych osdéb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;
nadzor i kontfrola funkcjonowania kancelarii materiatdw niejawnych.

Rozdziat VI

ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW

PRAWNYCH GMINY

§ 26.

Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego regulaminu sq:
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1) projekty uchwat Rady,
2) projekty decyzji i zarzgdzen Burmistrza.

§ 27.

1. Projekty aktow prawnych opracowujqg kierownicy komaoérek organizacyjnych
lub wyznaczeni przez nich pracownicy, a takze pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych lub wieloosobowych stanowiskach.

2. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z najwyzsza starannosciq
z zachowaniem techniki prawodawcze] oraz regut pisowni i sktadni jezyka
polskiego.

3. Pracownicy odpowiedzialni za opracowanie projektu uchwaty Rady lub
zarzgdzenia Burmistrza obowigzani sg do przekazania zaparafowanych
przez siebie projektéw radcy prawnemu w celu zaopiniowania.

4. Radca prawny akceptuje tres¢ projektu uchwaty Rady lub zarzgdzenia
Burmistrza postugujgc sie pieczeciq ,,Pod wzgledem formalno-prawnym nie
budzi zastrzezen” oraz swojg pieczeciq imienng,.

5. Jezeli projekt uchwaty Rady wymaga przeprowadzenia konsultacii
spotecznych, bqdz uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi - odpowiednie
dziatania podejmuje pracownik Urzedu przygotowujqcy treSC projekiu
uchwaty Rady.

6. Za ewentualne zmiany projektéw uchwat Rady, zgtaszane w formie
autopoprawki odpowiada pracownik Urzedu przygotowujgcy tre$¢ projektu
uchwaty Rady

7. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem lub
zarzgdzenia wraz z ewentualnym uzasadnieniem przekazuje sie do Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu.

8. Uchwaty Rady po ich podjeciu kierowane sq przez Wydziat Organizacyjny
Urzedu do wtasciwe] komorki organizacyjnej, celem ich wykonania lub
nadania dalszego biegu.

9. Projekt decyzji administracyjnej wymaga opinii prawnej w sprawie
skomplikowane;.

Rozdziat VI

OBIEG DOKUMENTOW | PROWADZENIE CZYNNOSCI
KANCELARYJINYCH

§ 28.

1. Organizacje, zasady i fryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow oraz wewnetrzne przepisy organizacyjne.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sg kwalifikowane, ewidencjonowane
i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana,
przez co rozumie sie:
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1)

2)

4,

nadanie korespondencji numeru i daty wptywu na pismie lub kopercie
(W przypadku koperty nie podlegajgcej otwarciu z klauzulg ,,zastrzezone”
lub ,,do rgk wtasnych”),

wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numMeru na pismie.

L korespondencjg wptywajgcqg do Urzedu niezwtocznie zapoznaje sie
Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz i kieruje jg do wtasciwych
komodrek organizacyjnych, dekretujgc korespondencje w formie
papierowe.

Pracownik  Wydziatu  Organizacyjnego  wykonujgcy  czynnosci
kancelaryjne jest odpowiedzialny za kierowanie kazdej korespondencji do
wtasciwego adresata.

Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez
opatrzenia pieczeciqg nadawcy powinna by¢ traktowana jako prywatna
i nie podlega wpisowi do rejestru. Jesli okaze sie, ze korespondencja ta nie
miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie przedktada jg do
zarejestrowania i opatrzenia wtasciwqg pieczeciq i numerem rejestru.
Korespondencja nie zawierajgca danych nadawcy ani innych danych
mogaqcych nadawce zidentyfikowac nie podlega wpisowi do rejestru.
Korespondencja zZwigzana z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym lub sgdowym wysytana jest listami poleconymi
ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru przez adresata.

Rozdziat Vill
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 29.

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1)
2)

zarzgdzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne oraz obwieszczenia;

pisma i dokumenty:

— kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracii
publicznej i panstwowej,

— kierowane do organdw jednostek samorzgdu terytorialnego,

— kierowane do Najwyzszej Izby Konfroli, Regionalne] Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,

— kierowane do postéw i senatorow,

— kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw,

— Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,

— organdw nadzoru i kontroli,

— sqdow powszechnych i administracyjnych;

— zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika urzedu
oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,

— zawierajgce osSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci
Gminy, w tym w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

— zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

— odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikdw Urzedu;
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3) projekty uchwat wraz z uzasadnieniami, ktorych Burmistrz jest inicjatorem;
4) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki
zewnetrzne;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie udzielono upowaznien pracownikom Urzedu;
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji
Rady;
?) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;
10) wnioski o nadawanie odznaczen panstwowych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
2. Podczas nieobecnosci w pracy Burmistrza pisma i dokumenty wymienione
w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza.
3. W przypadku okreslonym w ust. 2 Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty
postugujgc sie imienng pieczeciq Burmistrza z oznaczeniem ,wz."”.
4. W przypadku niezdolnosci do pracy Burmistrza z powodu choroby trwajgcej
powyzej 30 dni, jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Burmistrza.
5. W przypadku okreslonym w ust. 4 Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty
postugujgc sie imienng pieczeciq ,,petnigcy funkcje Burmistrza™.

§ 30.

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty
w zakresie:

1) udzielonego im przez Burmistrza imiennego upowaznienia,

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

2. Dokumenty  dotyczgce operacji gospodarczych i finansowych,
a w szczegolnosci czynnosci moggcych pociggngc za sobg zobowigzania
pieniezne, winny uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione.

§ 31.
Faktury dotyczgce zakupow ustug i materiatdw dokonywanych przez komaorke
organizacyjng, pod wzgledem zgodnosci formalno-merytorycznej sqg
podpisywane przez kierownika lub innego pracownika komorki organizacyjne.

§ 32.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujq:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne i inne dokumenty dotyczgce postepowan
administracyjnych prowadzonych w kierowanej przez nich komorce
organizacyjnej oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorek
organizacyjnych.
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§ 33.
Pracownicy posiadajgcy upowaznienie Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien izaswiadczen, a takze inni
pracownicy w zakresie udzielonych im przez Burmistrza upowaznien -
podpisujg pisma idokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan
administracyjnych pod klauzulqg ,,Z up. Burmistrza™.

§ 34.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢ zaparafowane przez osobe
przygotowujgcqg pismo oraz przez kierownika komorki organizacyjnej.
Parafowanie oznacza sprawdzenie prawidtowosci pisma pod wzgledem
formalnym i merytorycznym.

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

§ 35.

Do potwierdzania wszystkich dokumentow bedqgcych w posiadaniu Urzedu
+ZQ zgodnosc¢ z oryginatem” uprawnieni sg:

1) Zastepca Burmistrza i Sekretarz — w petnym zakresie,

2) Skarbnik — w zakresie dokumentow finansowo-ksiegowych,

3) kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie dokumentow, ktérych

oryginaty posiada kierowana przez nich komaorka organizacyjna;
4) radca prawny —w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

1. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

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

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

4. Organizacje iporzqgdek pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki
pracodawcy i pracownikbw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez
Burmistrza w drodze odrebnego zarzgdzenia.

5. Kwestie zwigzane z funkcjonowaniem w Urzedzie kontroli zarzgdczej i kontroli
wewnetrznej zostaty uregulowane przez Burmistrza w drodze odrebnych
zarzqdzen.
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§ 37.
Nadzér nad wdrozeniem Regulaminu powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy

Ostrzeszow.

§ 38.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 160/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

§ 39.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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