ZARZADZENIE NR 146/2026

WOJTA GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

z dnia 21 lipca 2026 r.

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostréw
Wielkopolski.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2026 r. poz.662) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostrowie
Wielkopolskim, stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, polegajace na
wprowadzeniu Zapisow dot. obstugi CRU.
§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ostréw Wielkopolski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 146/2026

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 21 lipca 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY OSTROW
WIELKOPOLSKI

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski zwanego dalej
Urzedem;
2) organizacje Urzedu oraz  zakres  dzialania  kierownictwa  Urzedu
i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;
3) zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ostréw Wielkopolski;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ostrow Wielkopolski;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ostrowie Wielkopolskim;
4) kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Ostrow Wielkopolski,
Zastepce Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski, Sekretarza Gminy Ostrow Wielkopolski,
Skarbnika Gminy Ostrow Wielkopolski;
5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty, zespoly;
6) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu;
7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w
Ostrowie Wielkopolskim;
8) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne;
9) Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne i prawne, instytucje, organizacje,
ktérych sprawy zgodnie ze swojg whasciwoscig zatatwia Urzad.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Ostrow Wielkopolski.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy Ostrow Wielkopolski.



3. Wojt kieruje pracg Urzgdu jako Kierownik Urzgdu i pelni funkcje organu Gminy.
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Ostrow Wielkopolski, ul. Gimnazjalna 35,

63-400 Ostrow Wielkopolski.

§ 4.1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. W uzasadnionych przypadkach podyktowanych szczegolnymi potrzebami Urzedu, Wojt

moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu.

§ 5. Zasady przyjmowania interesantow Urzedu:

1) obstuga interesantow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach urzegdowania
Urzedu;

2) Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach urzgdowania Urzedu po uprzednim umoéwieniu terminu;

3) Interesantéw nalezy przyjmowac bez zbg¢dnej zwloki;

4) wnoszone sprawy winny by¢ zalatwiane niezwlocznie, na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 572) lub ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z

2023 r. poz. 2383 z p6Zn. zm.) oraz powszechnie obowiazujgcym przepisami prawa.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta, jako organu wykonawczego gminy oraz

zapewnia Radzie Gminy warunki do wypelniania funkcji organu stanowigcego

i kontrolnego gminy.

§

2. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje:
1) zadania wlasne gminy;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone gminie na mocy ustaw, a takze z
zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow;
3) zadania z zakresu administracji rzagdowej wykonywane na podstawie porozumien;
4) zadania nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na
podstawie zawartych porozumien.

7.1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonaniu ich zadan i kompetencji.



2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, prowadzenie
postepowan w celu zakladania sprawy wydania decyzji, postanowien i innych aktow z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez organy
Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy;

5) innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwal i
zarzadzen organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronie BIP;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.Urzad dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) sluzebnosci wobec spotecznodci lokalne;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminy;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) jawnosci;

6) kontroli;



7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspoldzialania.
§ 9.1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu:
1) dzialajg na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa oraz obowigzani sg
do Scistego jego przestrzegania,
2) obowigzani sa stuzy¢ Panstwu i Gminie;
3) dzialaja zgodnie z procedurami wewngtrznymi.
2. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Woijta przy
pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz kierownikow referatow.
§ 10.1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy
Wojt moze w drodze zarzadzenia powola¢ zespdt zadaniowy, pelnomocnika lub gléwnego
specjaliste.
2. W skiad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.
§ 11.1. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga byé wykonywane réwniez na podstawie umow
cywilnoprawnych.
§ 12. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy jednego zastepcy Wojta oraz sekretarza i
skarbnika.
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
5. Wéjt udziela upowaznienia zastgpey i innym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
6. Zastepca wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$é wdjta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez wojta.
Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ wojta i zastgpey
wojta.
7. Zastepca wojta wykonuje zadania wyznaczone przez wdjta. W zakresie powierzonych

zadan i nadzorowanych komorek organizacyjnych zastepca wojta i sekretarz zapewniajg
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kompleksowe rozwigzywanie probleméw gminy i kontroluja dziatalno$é komorek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

8. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wdjta organizuje prace Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie.

9. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowa gminy oraz prowadzong w jej
ramach gospodarke finansows.

10. Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng

realizacj¢ powierzonych zadan i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem.

11. Nadzo6r nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi jest sprawowany przez Wojta
przy pomocy Zastepcy Wojta oraz kierownikéw wlasciwych komérek organizacyjnych
(Zalacznik nr 7 do Regulaminu zawiera wykaz jednostek organizacyjnych)

12. Nadz6r nad instytucjami kultury sprawuje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy oraz
wiasciwych komoérek organizacyjnych.

13. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny.

14. Zasady podpisywania pism przez Wojta, zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikéw komérek organizacyjnych okresla zalgeznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

15. Komérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z obowigzujacych
przepiséw prawa i Regulaminu, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

16. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspotdziatania.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

§ 13.1. Strukture organizacyjng ustala wajt, ktory jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski.
2. W skitad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne
uzywajgce przy znakowaniu akt symboli literowych okreslonych w zalaczniku nr 6:
1) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j;

2) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;



3) Referat Budzetu i Finansow;
4) Referat Podatkow 1 Oplat;
5) Referat Spraw Obywatelskich;
6) Referat Organizacyjny;
7) Referat Oswiaty i Polityki Spolecznej;
8) Referat Informatyki
9) Referat Promocji;
10) Biuro Rady Gminy;
11) Zespot obstugi prawne;;
12) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.
3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Wit i jego zastepca;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;
5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
6) Kierownik Referatu Budzetu i Finansow;
7) Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat;
8) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich;
9) Kierownik Referatu Organizacyjnego;
10) Kierownik Referatu Oswiaty i Polityki Spolecznej;
11) Kierownik Referatu Informatyki;
12) Kierownik Referatu Promocji.
4. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Zakresy czynnosci pracownikéw w tym ich
obowiazki i stopien odpowiedzialnosci opracowuje wlasciwy merytorycznie kierownik referatu.
5. W biurze rady gminy i zespotach wyznacza sie osobe koordynujaca.
6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
PODZIAL ZADAN W ZAKRESIE KIEROWANIA URZEDEM

§ 14. 1. Wojt koordynuje dzialania w zakresie wazniejszych probleméw spoteczno- gospodarczych
gminy, nadzoruje dzialania swojego zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikow komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna.



2. W szczegolnosci do zadan Wojta nalezy:
1) realizacja zatozen polityki spoleczno-gospodarczej gminy, realizacja budzetu gminy;
2) przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy;
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwal;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) reprezentowanie Gminy Ostréw Wielkopolski na zewnatrz;
6) wydawanie decyzji administracyjnych i nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podleglych pracownikéw, posiadajacych upowaznienia wojta;
7) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,
8) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pelnomocnictw do zarzadzania
mieniem gminnym bedacym w ich posiadaniu;
9) prowadzenie polityki kadrowej Urzgdu, podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy;
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, pelnomocnika ds. informacji
niejawnych, audytorem wewng¢trznym;
11) kierowanie i koordynowanie przedsigwzigciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych;
12) wykorzystanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem funkcjonowania:
a) biura rady gminy,

b) zespolu obstugi prawne;j,
c¢) referatu promocji.

14) nadzér nad caloscig zadan dotyczacych zamdéwien publicznych;

15) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz petycji;

16) kierowanie biezagcymi sprawami gminy;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
20) wyznaczenie wiodacej komorki organizacyjnej, w przypadku koniecznosci
zalatwienia sprawy przez wiece) niz jedng komorke;

21) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki,



22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,

Regulamin oraz uchwaly Rady Gminy;

23) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego na gminng spotka komunalna.
§ 15. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy wykonywanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé
Wojta lub w razie niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkoéw, a ponadto nalezy:

1) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem funkcjonowania:

a) referatu inwestycji i gospodarki komunalne;,

b) referatu ochrony srodowiska i rolnictwa,

¢) samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych.
2) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu wdjta gminy w granicach upowaznienia oraz
nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podleglych pracownikéw posiadajacych
upowaznienie Wojta;
3) nadzor nad dziatalnoscig podleglych komoérek organizacyjnych, oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzér nad wlasciwa realizacja
zadan statutowych;
4) nadzorowanie zadan dotyczacych remontéw i modernizacji starej substancji mieszkaniowe;j
oraz utrzymania gminnych obiektow administracyjnych;
5) nadzorowanie zadan dotyczacych rozwoju 1 eksploatacji urzadzen komunalnych oraz
komunalnego budownictwa mieszkaniowego;
6) nadzorowanie zadan dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego;
7)nadzor nad caloscia zadan zwigzanych z utrzymaniem drég, ulic, mostow, placow oraz
organizacjg ruchu drogowego;
8) nadzorowanie zadan dotyczgcych ochrony srodowiska, zieleni gminnej oraz targowisk;
9) nadzér nad caloscig zadan dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplna;
10) nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami, rolnictwem, gospodarka
zywnosciows, wodna i lesng oraz z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;
11) nadzorowanie zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(zadania zlecone);
12) nadzorowanie catosci zadan dotyczacych kultury fizycznej, w tym terendéw rekreacyjnych i
urzadzen sportowych;
13) nadzorowanie dzialan na rzecz nalezytego utrzymania stanu sanitarnego, czystosci, fadu i
porzadku w gminie;
14) nadzor nad caloscia zadan zwigzanych z inicjowaniem dzialalno$ci gospodarczej
inwestycyjnej, koordynowanie dziatan zwigzanych z programowaniem rozwoju gminy;

15) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli;



16) reprezentowanie Gminy w organizacjach, do ktorych zostal delegowany;
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 16. Do zadan S ekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad caloksztattem funkcjonowania:
a) referatu organizacyjnego,
b) referatu spraw obywatelskich,
c) referatu o$wiaty i polityki spoleczne;j,
d) referatu informatyki,
¢) wspotudzial w kierowaniu pracg Urzgdu oraz zapewnienie wykonywania prawnych
obowigzkéw w zakresie spraw pracowniczych dotyczacych bhp i ppoz.;
2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dzialan i rozwigzan w zakresie racjonalnego
zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;
3) realizowanie pod kierunkiem W¢jta polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,
w tym nadzér nad naborem pracownikéw samorzgdowych nastanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych, koordynacja i nadzér nad odbywanymi praktykami i
stazami w Urzedzie, nadzor nad terminowym dokonywaniem ocen pracownikéw samorzadowych
na stanowiskach urz¢dniczych oraz nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe;
4) nadzor na prawidlowym zalatwianiem 1 rozstrzyganiem spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikow Urzedu;
5) nadzdr i zapewnienie whasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania;
6) zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan wynikajacych 2z niniejszego Regulaminu,
opracowywanie projektoéw zmian Regulaminéw i procedur wewnetrznych funkcjonujacych w
Urzedzie;
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg i analizg ryzyka;
9) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzgdzie;
10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych
dla Urzedu;
12) nadzorowanie zadan dotyczacych oswiaty;
13) nadzorowanie zadan dotyczacych pomocy spolecznej oraz zwalczania patologii;
14) nadzorowanie zadan dotyczacych funduszy europejskich;
15) nadzorowanie zadan dotyczacych strefy informatyczne;;

16) nadzorowanie zadan dotyczacych promocji gminy;



17) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal, przygotowaniem projektéw zarzadzen
1 pism okdlnych;
18) ogodlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;
19) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia;
20) nadzorowanie catosci zadan dotyczacych kultury, w tym placowek upowszechniania kultury
oraz kultury fizycznej, w tym terendéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych;
21) wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.
2. Realizujac powierzone zadania sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
kierownikom komoérek organizacyjnych.
§ 17. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczoéci z zakresu finanséw
publicznych, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami ustawy o finansach publicznych;
2)nadz6ér nad prawidlowg realizacjg budzetu gminy oraz zapewnienie maksymalizacji
dochodow budzetowych;
3) nadzér nad poziomem zadtuzenia gminy;
4) nadzér nad zachowaniem rownowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego;
5) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkéw budzetowych, parafowanie projektow uchwat
Rady 1 zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych;

6) prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
7) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad caloksztattem funkcjonowania:

a) referatu budzetu i finansow,

b) referatu podatkow i oplat;
8) nadzoér nad terminowym $ciagganiem naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
9) merytoryczny nadzor w imieniu Wojta nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w
tym opiniowanie projektow planéw finansowych, sprawozdan z realizacji, przed ich
przekazaniem, przez kierownika jednostki, wlasciwemu organowi gminy lub bezposredniemu
przetozonemu kierownika jednostki;
10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy, ktére moga
spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych;
11) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych w
imieniu gminy, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;
12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
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13) inicjowanie dziatani gminy na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych, m.in. poprzez
emisje obligacji oraz pozyczek i kredytéw dtugoterminowych;

14) dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

15) kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania
zasad rachunkowosci;

16) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dzialajacymi poza podlegloscia
samorzgdu Gminy;

17) wspolpraca z bankami w zakresie obslugi budzetu gminy, tworzenia lokat, w tym na
rachunkach w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu gminy, negocjacji umow
kredytowych.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

1) zadania od jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak r6wniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikéw jednostek, o osobach powolywanych na
stanowiska gtéwnych ksiggowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach
budzetu gminy, na podstawie ofert ztozonych w wyniku ogloszonego naboru;

3) wnioskowania do wojta o skierowanie sprawy do wiasciwych organéw w przypadku:
naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych lub popelnienia czynéw zabronionych przez
kierownikéw lub pracownikow: komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych
Gminy, a takze do przygotowania projektow zawiadomien do tych organdw.

3. Na czas nieobecnosci skarbnika jego obowigzki przejmuje kierownik referatu budzetu i finanséw.
§ 18. Do zadan osob petnigcych funkcje kierownika komorki organizacyjnej w ramach powierzonych
zadan merytorycznych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandéw, projektow i1 przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;

2) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i
przedkladanie ich wojtowi;

3) protokolarne przejmowanie 1 przekazywanie skladnikbw mienia podlegajacego
rozdysponowaniu badz przejeciu do administrowania przez komoérke organizacyjna wiasciwg
merytorycznie z uwagi na realizowane zadanie, z ktérego wynika dana czynnos¢;

4) podejmowanie inicjatyw 1 przedstawianie wnioskOw organizacyjno-technicznych i
ekonomicznych dla zapewnienia prawidtowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia spoteczno-

gospodarczego i kulturalnego Gminy;
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5) wykonywanie czynnosci kontrolno-instruktazowych w zakresie zadan merytorycznych oraz
zgodnie z planami kontroli, zatwierdzanymi przez wojta;

6) wspoldziatanie w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;
7) opracowywanie materialdw do projektu budzetu gminy oraz realizacja zadan ujgtych w
budzecie;

8) opracowywanie wnioskow i realizacja przyjetych programow rzeczowych zadan spoteczno-
gospodarczych;

9) realizacja dochodow budzetowych;

10) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi,

11) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen wojta oraz zadan wynikajacych z aktow prawnych
organéw nadrzednych i przygotowywanie na zadanie wojta informacji z ich wykonania;

12) prowadzenie w systemie ewidencji zawartych uméw i innych dokumentéw zwigzanych z
realizacjg dochodéw budzetowych zgodnie z merytorycznym zakresem zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne;

13) realizacja zadan zwigzanych z poborem oplaty skarbowej w postepowaniu
administracyjnym, zgodnie z przepisami prawa w sprawie oplaty skarbowej;

14) zabezpieczenie merytorycznej strony post¢powan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
prowadzonych przez komorke organizacyjna;

15) prowadzenie dziennika korespondencyjnego, w ktdérym rejestrowane sg wszystkie
wplywajace pisma, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych;

16) kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych;

17) przygotowywanie wnioskoéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;

18) przygotowywanie projektow 1 wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie
dofinansowania ze srodk6éw pozabudzetowych;

19) stosowanie szczegdlnych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkow
publicznych, zgodnie z planem,;

20) przestrzeganie unormowan i terminéw wynikajacych z okres$lonych zasad
rachunkowosci;

21) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta gminy w granicach
upowaznienia;

22) kierowanie pracg podleglej komoérki organizacyjnej w tym racjonalne udzielanie urlopowi
dokonywanie wlasciwych zastepstw na stanowisku pracownika nieobecnego;

23) nadzor nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow;
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24) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy;
25) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan;
26) okresowa ocena podlegltych pracownikow;
27) wnioskowanie do przetozonego w sprawie wyr6znien oraz kar porzadkowych dla
podleglych pracownikow;
28) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;
29) przygotowanie projektéw uchwal rady i zarzadzen wdjta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;
30) merytoryczny nadzor w zakresie realizacji kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlnoscei:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzgdzania ryzykiem.
31) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych
odrebnymi ustawami, realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej;
32) stosowanie unormowan wewnetrznych, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu

akt, zasad dotyczacych wewnetrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

33) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegélnie w przypadku
przekazywania gminie nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, z zastrzezeniem, iz
decyzje w sprawie uwzglednienia zmiany podejmuje sekretarz,

34) przekazywanie informacji o potrzebach w zakresie likwidacji lub ograniczenia zagrozen na
stanowiskach pracy;

35) wspélpraca z referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji w zakresie
rejestrowania wptywajacych skarg, wnioskow oraz petycji;

36) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych;

37) wspotdziatanie z referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji w zakresie
zadan obronnych;

38) przedkladanie przelozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzedu;

39) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny

pracy,

40) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
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higieny pracy, ppoz;

41) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem bezpiecznego
wykonywania pracy oraz z ryzykiem zawodowym,;

42) wspotpraca z referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji w zakresie
przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisdéw o ochronie
danych;

43) opracowywanie plandéw, projektéw i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;

44) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i
przedkladanie ich wojtowi;

45) protokolarne przejmowanie 1 przekazywanie skladnikéw mienia podlegajacego
rozdysponowaniu badz przejeciu do administrowania przez komorke organizacyjna wiasciwg
merytorycznie z uwagi na realizowane zadanie, z ktérego wynika dana czynnos¢;

46) podejmowanie inicjatyw 1 przedstawianie wnioskow organizacyjno- technicznych i
ekonomicznych dla zapewnienia prawidtowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia spoteczno-
gospodarczego i kulturalnego gminy;

47) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozstrzyganych w drodze decyz;ji
administracyjnych;

48) opracowywanie projektow aktow prawa wydawanych przez wojta i rade;

49) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskOéw radnych, postéw i senatoréw oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi i przedkladanie ich do podpisu wojtowi, sekretarzowi
lub skarbnikowi;

50) rozpatrywanie i zalatwianie skarg oraz wnioskéw mieszkancoéw oraz przedkladanie
przygotowanych odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu;

51) realizowanie uchwat rady i zarzadzen wojta oraz zadan wynikajacych z aktéw prawnych
organdéw nadrzednych i przygotowywanie na zgdanie wojta informacji z ich wykonania;

52) wspolpraca z komisjami rady, organami samorzadu mieszkancéw, organizacjami
pozarzadowymi - zgodnie z merytorycznym zakresem dzialania;

53) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej oraz
przeciwdzialania zagrozeniom klegsk zywiotowych i usuwania ich skutkow;

54) wspoélpraca w zakresie udostgpniania informacji poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, w
szczegolnosci poprzez kontrole nad zakresem, trescig i aktualnoscig przekazywanych informacji;
55) nadz6r nad osobami, ktore rejestrujg i publikujg w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych umowy zawarte w imieniu i na rzecz Gminy Ostrow

Wielkopolski przez Urzad Gminy Ostrow Wielkopolski;
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56) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;
57) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta, zgodnie z zakresem dzialania
poszczegolnych komorek.
Rozdzial VI
SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN WYKONYWANYCH PRZEZ
POSZCZEGOLNE REFERATY
§ 19. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezg w szczegolnoscei:

1) wykonywanie kontroli zarzadczej stanowigcej ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji stawianych celéw, powierzonych zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i1 terminowy;

2) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy;

3) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan oraz obstugi interesantow;

4) wspotdzialanie z organami samorzadowymi, organami rzadowej administracji ogolnej oraz
innymi instytucjami;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci;

6) przygotowanie okresowych analiz, ocen i informacji;

7) tworzenie inicjatyw majacych na celu rozwdj Gminy;

8) wykonanie przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych ustalonych dla wlasciwej komorki organizacyjnej, w procedurach i planach
obowigzujacych w tym zakresie;

9) planowanie inwestycji w zakresie merytorycznego dziatania danej komdrki organizacyjnej;

10) wspodlpraca w ramach opracowywania wnioskoéw aplikacyjnych przy pozyskiwaniu $rodkéw
zewnetrznych na zadania Gminy oraz ich pdzniejszym rozliczaniu;

11) wprowadzanie i aktualizowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) monitorowanie, wskazywanie i konsultowanie spraw dotyczacych przedsigbiorcow w zakresie
zgodnosci z przepisami o pomocy publiczne;j;

13) realizacja uchwatly budzetowej w ramach posiadanych planéw jednostkowych;

14) wprowadzanie uméw do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych za
posrednictwem EZD

15) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wajta Gminy i projektow uchwat Rady dotyczacych
merytorycznej wlasciwosci komorki oraz konsultowanie ich z innymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu;

16) realizacja uchwal Rady i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie merytorycznej wlasciwosci

komorki.
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§ 20. 1. Do zadan referatu organizacyjnego:
1) zapewnienia prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad, w tym zapewnienia sprawnej
pracy sekretariatu Urzedu;
2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu w tym obshlugi
posiedzen zwolywanych przez wdjta;
3) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych Urzedu, a w szczegodlnosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, w ktérym
rejestrowane sg wszystkie wptywajace pisma do Urzedu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych,
¢) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen,
d) oraz innych pism wptywajgcych do Urzedu,

¢€) nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem instrukcji kancelaryjne;j;
5) prowadzenie ewidencji piecz¢ci oraz nadzor nad zamawianiem i przechowywaniem pieczeci

urzedowych;

6) racjonalnego gospodarowania kadrami i funduszem ptac w szczego6lnosci:

a) naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy dla pracownikéw Urzedu,
sporzadzanie listy ptac i wyptat,

b) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen osobom zatrudnionym na podstawie umoéw cywilno-
prawnych oraz innych §wiadczen wymagajacych sporzadzenia listy plac,

¢) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

d) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS, urzedow
skarbowych i urzedéw statystycznych,

e) obsluga przychodzacych z organdéw egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen pracownikéw Urzedu;
f) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu dla celéw emerytalno-
rentowych na podstawie danych znajdujacych si¢ w archiwum Urzegdu;

7) organizacja i prowadzenie archiwum zakladowego,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

b) zapewnienie warunkow do naboru pracownikéw, odbywania stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczacego ta stuzbe i terminowego przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
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na stanowiskach urzg¢dniczych,

¢) przygotowanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,
d) przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

e¢) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

f) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych.

§ 21. 1. Do zadan referatu spraw obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie spraw obywatelskich, w tym:
a) prowadzenie ewidencji mieszkancow,
b) udostepnianie danych z ewidencji mieszkancow,
¢) wydawanie decyzji o zameldowaniu lub wymeldowaniu,
d) prowadzenie spisu wyborcow,
¢) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza, w tym:
a) przyjmowanie i wprowadzanie wnioskow do CEIDG-1,

b) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych oraz decyzji o wygasnieciu lub cofnigciu zezwolenia,

¢) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz ich
weryfikacja,

d) kontrolowanie terminowosci wnoszenia oplat za korzystanie z zezwolen oraz
poprawnosci wysokosci wnoszonych oplat,

e) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkaniowych w tym lokali socjalnych z
gminnego zasobu mieszkaniowego, w tym:

a) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

b) zawieranie, zmiana i rozwigzywanie uméw najmu lokali,

¢) naliczanie czynszu najemcom, w tym wystawianie faktur najemcom,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem eksmisyjnym,

e) wspotdzialanie z komisjg mieszkan w sprawie ustalenia list kolejnosci
przyznawania mieszkan,

f) realizacji orzeczonych przez sad eksmisji, w tym zawieranie ugdd z
wiascicielami lokali, z ktérych orzeczono eksmisje,

g) rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulgi w splacie czynszu, w tym
przygotowanie projektow ugod lub oswiadczen;

4) realizacja zleconych zadan zwigzanych z organizacja wybordow lub referentow;
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5) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej, rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie
zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej lub decyzji o odmowie wydania zezwolenia;
6) rozpatrywanie zawiadomien o organizacji zgromadzenia;
7) prowadzenie, planowanie i koordynacja prac w zakresie zarzadzania kryzysowego;
8) prowadzenie spraw wojskowych, w tym:
a) realizacja akcji kurierskiej,
b) naktadanie i cofanie $wiadczeni na rzecz obrony;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem kryzysowym, w tym:
a) przygotowania ludnosci i mienia gminnego na wypadek klesk zywiotowych i wojny,
b) wspotdziatania z organami wojskowymi, policjg Panstwowa Strazg Pozarng i innymi
jednostkami i organami Panstwa w tym zakresie,
¢) administracji rezerw osobowych w tym dokonywanie rejestracji
przedpoborowych, uczestnictwo w poborze,
d) przystugujacych zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny
oraz pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
¢). wykonywania zadan i obowigzkéw z zakresu OC;
10)realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem informacji oraz ochrony informacji
niejawnych;
11) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznych.
12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i dzialaniami ochotniczych strazy

pozarnych.

§ 22. Do zadan referatu oswiaty i polityki spolecznej:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg sieci szkét 1 przedszkoli,

2) prowadzenie postgpowan zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego,

3) przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i przeksztalcaniem i likwidowaniem szkét i
przedszkoli,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia placéwce oswiatowe;j,

6) prowadzenie postepowan o awans zawodowy nauczycieli,

7) dokonywanie ocen pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pomocy materialnej uczniom,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem kosztow z tytulu nauki zawodu
pracodawcom,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznych wynikajacych z przepiséw prawa,
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11) dokonywanie wpisow do ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

12) wspodldziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkolami
1 przedszkolami,

13) realizowanie obowigzkow natozonych na samorzad Kartg Nauczyciela i ustawg
os$wiatowa,

14) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku niespelnienia obowigzku szkolnego
lub obowigzku nauki,

15) pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

16) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz rozliczanie przyznanych im dotacji,

17) upowszechnianie kultury poprzez kontakt i wspolprace z instytucjami oswiaty i kultury

18) prowadzenie spraw z zakresu sportu,

19) Prowadzenie spraw z zakresu polityki spolecznej,

20) przygotowanie projektu uchwat rady gminy dotyczacych oswiaty, kultury, sportu i polityki
spolecznej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg gminnego zlobka.

§ 23. Do zadan referatu informatyki:

1) prowadzenie ewidencji:
a) sprzetu informatycznego,
b) uzytkowanych programéw.

2) szkolenie pracownikoéw w zakresie uzytkowania sprz¢tu oraz korzystania z programow
informatycznych;

3) zabezpieczenie wlasciwego stanu technicznego sprzetu informatycznego oraz urzadzen
technicznych (drukarek, kserokopiarek);

4) biezace =zabezpieczenie urzedu z materialu  do uZzytkowanych urzadzen i
materialy biurowe;

5) wspieranie rady gminy w zakresie sprzetu urzedowego uzytkowanego przez radnych;

6) przygotowywanie propozycji zakupu sprzetu informatycznych lub jego likwidacji;

7) pomoc w przygotowaniu przetargdbw na zakup sprzgtu informatycznego lub
dokumentéw na pozyskanie dotacji na sprzet informatyczny;

8) doradztwo w zakresie informatyki dla gminnych jednostek organizacyjnych;

9) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kamer oraz systemu alarmowego na terenie Urzedu i
W jego otoczeniu oraz zabezpieczanie nagran dla celéw dowodowych;

10) nadz6r i aktualizacja oprogramowania informatycznego funkcjonujgcego w Urzedzie;

11) dostosowanie informatyczne z zakresu dostepnosci dla oséb niepelnosprawnych.

12) prowadzenie wszelkich dzialan zwigzanych =z utrzymaniem, rozwojem i
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bezpieczenstwem infrastruktury teleinformatycznej Urzedu zlozone] migdzy innymi z:
a) serwerow i biurkowych stanowisk komputerowych,
b) pasywnych i aktywnych urzadzen sieci komputerowe;j,
¢) wurzadzen drukujacych, skanujacych i kopiujacych,

d) systemu telefonii stacjonarnej oraz systemu telefonii komorkowe;.

§ 24. Do zadan referatu budzetu i finanséw:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy i Urzedu Gminy;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych;

3) realizowanie platnosci i zalatwianie spraw w banku;

4) sporzadzanie na podstawie ewidencji ksiegowej sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych;

5) obsluga finansowa rad soleckich;

6) ewidencja ksiggowa przychodéw i rozchodéw w zakresie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

7) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych;

8) kontrola terminowosci wptat naleznosci budzetowych, z wyjatkiem podatkowych oraz ich
windykacja;

9) przekazywanie do Zespolu Radcow Prawnych spraw wymagajacych wszczecia egzekucji
przymusowe]j w zakresie naleznosci Gminy o charakterze cywilnoprawnym.

10) sporzadzanie lgcznego wykazu udzielonych umorzen niepodatkowych naleznosci budzetowych o
charakterze publiczno-prawnym na podstawie informacji przekazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy;

11) ewidencja ksiggowa programow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

12) wspotudzial w rozliczaniu srodkéw pochodzgcych ze zrédet zewnetrznych;

13) przygotowywanie aktow administracyjnych, w tym przepiséw wewnetrznych (instrukcji obiegu
dokumentéw i zakladowego planu kont) wydawanych przez Wojta Gminy oraz nalezacych do
kompetencji organu stanowiacego;

14) rozliczanie inwentaryzacji;

15) prowadzenie wspodlnej obstugi finansowo — ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla

placéwek oswiatowych i gminnego ztobka.

§ 25. Do zadan referatu podatkéw i oplat nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych (uchwat) dotyczacych podatkéw 1 oplat lokalnych
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

oraz oplaty z tytulu gospodarowania odpadami;

prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczacych m.in. wymiaru oraz udzielanych ulg i
zwolnien;

gromadzenie, przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym skladanych deklaracji;

prowadzenie rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci w zakresie podatkow i1 oplat lokalnych oraz
oplaty za zagospodarowanie odpadow;

przygotowywanie projektdéw decyzji dotyczacych rozlozenia na raty, odroczenia lub umorzenia
zobowiazan podatkowych;

przygotowywanie projektow i postanowien dotyczgcych opinii w sprawie przyznania ulg w
zakresie zobowigzan podatkowych stanowiacych dochéd gminy, a realizowanych przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia naleznosci, egzekucji
administracyjnej lub egzekucji sadowej zaleglosci w zakresie podatkdw i oplat;
przygotowywanie zezwolen na wykreslenie hipoteki na rzecz gminy, zabezpieczajaca zaleglosci
z tytutu podatkow i oplat, wpisy do hipotek, zastawow;

przygotowywanie projektow interpelacji podatkowych w indywidualnych sprawach w

uzgodnieniu z obsluga prawng urzedu;

10) przeprowadzenie kontroli podatkowych;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan;

12) prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug dla Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy;

14) rozliczanie zwrotu czgsci akcyzy za paliwo dla rolnikow

§ 26. Do zadan biura rady gminy:

1

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, jej komisji oraz zespolow radnych i klubow
radnych;

prowadzenie rejestrow uchwal, posiedzen sesji, posiedzen komisji, wnioskdw i opinii,
interpelacji oraz petycji i skarg;

zapewnienie prawidlowego przygotowania materialéw na sesje i posiedzenia komisji;
prowadzenie ewidencji radnych;

przygotowywanie naboru tawnikow i przekazywanie materiatéw z wyboru tawnikéw do
wlasciwego sadu;

organizowanie narad i spotkan ‘zwolywanych przez przewodniczacego rady;

obstuga posiedzen komisji rady i sesji rady gminy.;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem i przekazywaniem oswiadczen
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majgtkowych radnych;
9) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z samorzadem gminy;
10) przekazywanie podjetych uchwal Wojewodzie i Regionalnej I1zbie Obrachunkowe;;
11) przygotowywanie projektow pism zwigzanych z dzialalnoscig rady gminy;
12) prowadzenie ewidencji udzialu radnych w pracach rady i komisji;
13) przygotowywanie delegacji dla przewodniczacego rady 1 radnych;
14) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;
15) promocja dziatalnosci rady.

16) prowadzenie zadan z zakresu programu ,,Dobry Poczatek”.

§ 27. Do zadan zespolu obslugi prawne;j:
1) przygotowywanie pism procesowych;
2) opiniowanie i udzial w uzgadnianiu projektow aktéw prawa lokalnego;
3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
4) opiniowanie umow zawieranych przez Wdjta Gminy;
5) wystegpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym, arbitrazowym;
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) inne zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§ 28. Do zadan referatu promocji:

1) prowadzenie i koordynowanie zadan zwigzanych z promocja gminy;
2) nadzor nad strong internetowg gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

3) propagowanie zadan z zakresu:
a) kultury,
b) profilaktyki zdrowotne;j,
¢) pomocy spolecznej;
4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
5) dbatos¢ o aktualnosé informacji urzedowych na stronach internetowych;
6) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa prasowego;
7) badanie nastrojow spotecznych wzgledem pracy Wéjta Gminy i1 pracy Urzedu;
8) planowanie i koordynacja dzialalnosci prasowe;j i public relations Urzgdu;
9) przygotowywanie korespondencji, przemowien, listow 1 artykutow prasowych;
10) wspodlpraca w zakresie przygotowywania materialéw informacyjnych;
11) wspoldzialanie z przedstawicielami mediow w zakresie informowania $rodkéw masowego

przekazu o biezacej pracy Wojta Gminy, Rady Gminy Ostrow Wielkopolski, Urzedu.
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§ 29. Do zadan referatu ochrony Srodowiska i rolnictwa:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

10)
11)
12)

przygotowanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen Wéjta Gminy dotyczacych zagadnien
zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrony powietrza i zwierzat, gospodarka odpadami i
utrzymaniem porzadku i czystoscei;

prowadzenie postepowan w sprawach opisanych w pkt 1, w tym wydawania decyzji i zezwolen;
wykonywanie uchwat rady gminy w sprawie przyznawania dotacji i ich rozliczania z zakresu
poprawy stanu $rodowiska naturalnego w gminie;

udzielenie pomocy osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie srodkéw finansowych z programu
,,Czyste Powietrze”, w tym sprawdzanie sktadanych wnioskdw;

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym prowadzenie
niezbednych ewidencji;

rozliczanie dotacji na usuwanie azbestu i filii rolniczych, a takze wystepowanie o $rodki na ten
cel;

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem szkéd w rolnictwie;

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialaniem samorzadu mieszkancéw wsi;
realizacja ustawy o funduszu soteckim, w tym sktadanie wnioskow o pozyskanie srodkéw na ten

cel, rozliczanie otrzymanych przez gmine srodkow, a takze kontrola wydawania srodkow przez
solectwa;

wykonywanie innych zleconych dzialan;

wspoéldziatanie z innymi wydziatami w zakresie realizowanych zadan.

pozyskiwanie srodkow i realizacja projektow w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

w Gminie Ostrow Wielkopolski.

§ 30. Do zadan referatu inwestycji i gospodarki komunalnej:

1y
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)
9

sporzadzanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;
obstuga gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;j;

prowadzenie rejestru uchwalonych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
wspoOlpraca 1 uzgadnianie projektow studium uwarunkowania 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

wydawanie wypiséw 1 wyryséw z planu;

prowadzenie postgpowan o zatwierdzenie podziatow nieruchomosci;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie gminnej ewidencji drég gminnych;

wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego i prowadzenie ich ewidencji;

10) prowadzenie ewidencji nieruchomoséci komunalnych;
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11) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i obrotu nieruchomosciami;

12) organizacja przetargdw na sprzedaz, dzierzawe i zakup nieruchomosci lub lokali;

13) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci;

14) przygotowanie analiz i ocen stanu mienia komunalnego;

15) naliczanie oplat adiacenckich i planistycznych oraz oplat za dzierzawe gruntow;

16) opracowanie wieloletniego programu zagospodarowania mieszkaniowego zasobu gminy;

17) realizacja zadan gminy w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, paliwa gazowe i cieplo;

18) przygotowywanie dokumentéw na potrzeby planowanych i realizowanych inwestycji;

19) biezaca kontrola realizowanych inwestycji;

20) realizacja zadan zwigzanych z komunikacja publiczng;

21) realizacja zadan z ustawy o zamdéwieniach publicznych;

22) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;
23) dziatania biezace zwigzane z utrzymaniem technicznych budynkéw mieszkalnych i

obiektow bedacych wlasnoscig gminy;

24) wspdlpraca z innymi komérkami w zakresie srodkéw zewnetrznych.

§ 31. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewne¢trznych:

1) koordynowanie i prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkéw zewnetrznych
unijnych, zgodnie z przepisami i procedurami od przygotowania wniosku, po koficowe rozliczenie
finansowe.

2) koordynowanie i prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych
krajowych, zgodnie z przepisami i procedurami od przygotowania wniosku, po koncowe rozliczenie
finansowe.

3) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi z poszczegolnych komoérek Urzedu Gminy w zakresie
skladanych, prowadzonych i rozliczanych wnioskéw o pozyskanie pomocy finansowej.

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie sktadanych, prowadzonych i rozliczanych
wnioskOw o pozyskanie pomocy finansowej.

§ 32. Integralng cze¢s¢ regulaminu stanowig zalgczniki:
1) schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski;
2) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli;
3) zasady podpisywania pism;
4) zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych;

5) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna;
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6) wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych wchodzacych w sklad Urzedu Gminy
Ostréw Wielkopolski;
7) wykaz jednostek organizacyjnych.
§ 33. W sprawach dotyczacych Urzedu, a nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje

wojt, wydajac odrebne Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Ostréw Wielkopolski

Schemat Organizacyjny
Urze¢du Gminy Ostrow Wielkopolski

==
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 1.

1. Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli odbywa si¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza komoérki organizacyjne, nad ktérymi kontrole sprawuja kierownicy.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw prowadzonych przez komorki organizacyjne.

§2

1. Pracownicy obslugujgcy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia;
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;
5) informowanie o przyshugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢.
2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
faksem, poczta elektroniczng.

§3

1. Zasady postepowania ze skargami i wnioskami wniesionymi przez obywateli okre$la
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegoélne dotyczace organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Zasady postgpowania z petycjami okresla ustawa o petycjach po uprzednim umoéwieniu.

§4
1. Wéjt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w codziennie w godzinach pracy Urzgdu
2. Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow

w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
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§5

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr, skarg i wnioskéw i petycji wplywajacych do Urzedu
Gminy. Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dang komoérke organizacyjng na
pismie lub ustnie do protokotu sg niezwlocznie zglaszane do zarejestrowania w rejestrze
skarg i wnioskow.

. Biuro Rady Gminy prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady
Gminy.

§6

. Do obowiazkéw kierownikéw referatow zalatwiajacych skargi, wnioski i petycje

nalezy:

1) zakwalifikowanie pisma ,,noszgcego” znamiona skargi lub wniosku;

2) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi lub wniosku i czuwanie
nad prawidlowym i terminowym zatatwieniem;

3) spowodowanie zarejestrowania skargi lub wniosku w rejestrze skarg i wnioskow;

4) udzielenie odpowiedzi na skarge lub wniosek zgodnie z terminami okreslonymi w
Kodeksie postgpowania administracyjnego.

. Komérka organizacyjna zalatwiajgca skarge lub wniosek przechowuje w swoich aktach

dokumenty dotyczace skargi lub wniosku, a kopie¢ udzielonej odpowiedzi przekazuje do

Sekretarza Gminy.

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne

Referaty Urzedu, Sekretarz Gminy sporzadza i przekazuje wlasciwym Referatom

wyciagi z czesci skargi lub wniosku dotyczacych ich wlasciwosci. Po zalatwieniu

wszystkich spraw przez poszczegdlne Referaty, Sekretarz przygotowuje odpowiedz na

podstawie uzyskanych wyjasnien, informacji i przesyla wnoszgcemu skarge lub

wniosek.

. Biezacy nadzor nad zalatwieniem skarg i wnioskow sprawuja kierownicy Referatow w

sprawach dotyczacych podleglego Referatu oraz Sekretarz Gminy.

. Zasady okreslone w ust. 1-4 majg odpowiednie zastosowanie do ztozonych petycji.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski

Zasady podpisywania pism

§ 1. Wéjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewngtrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

12 w przypadku nieobecnosci wojta pisma podpisuja osoby posiadajace stosowne

upowaznienia.

§ 2. Sekretarz, Skarbnik i Zastepca Wojta podpisuja:

1) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) pismai decyzje administracyjne w ramach posiadanych upowaznien;

3) odpowiedzi na sprawy okreslone § 1 z upowaznienia Wéjta (w przypadku nieobecnosci
Wojta);

4) pisma wymagajace kontrasygnaty skarbnika podpisuje Skarbnik lub osoba upowazniona
przez Skarbnika do kontrasygnaty.

§ 3. Kierownik Referatu podpisuje:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostal
upowazniony przez Wajta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu i zakresu zadan dla
poszczegllnych stanowisk.

§ 4. Oznaczanie dokumentow:

1) dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika lub pracownika na samodzielnym stanowisku na
koncu tekstu z lewej strony;

2) na dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory
opracowal dokument.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Ostrow Wielkopolski

Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych.

§ 1. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy (przepisy gminne).

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada Gminy moze wydaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego.

3. Sprawy okreslone ustawowo rozstrzygane sg wylacznie w drodze referendum.

§ 2. Projekty aktow prawnych organéw Gminy wraz z uzasadnieniem, w ktérym nalezy
wskaza¢ potrzebe podjecia takiej uchwaly oraz informacj¢ o skutkach finansowych jej
realizacji opracowujg pracownicy Urzedu na wiasciwych merytorycznie stanowiskach
pracy i przedkladajg je do Biura Rady.

§ 3. Akt prawny musi zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwaty, zarzadzenia, decyzji);
2) oznaczenie organu wydajacego akt prawny;

3) date wydania aktu;

4) przedmiot aktu,

5) tres¢ regulujgcg zagadnienia niezbgdne dla rozwigzania sprawy, natomiast regulacja spraw
szczegblnych powinna znaleZ¢ odbicie w zalaczniku aktu prawnego;

6) oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza si¢ wykonanie lub zlozenie sprawozdania z
wykonania postanowien aktu prawnego;

7) przepisy uchylajace;
8) termin wejscia w zycie.
§ 4. Kazdy projekt aktu prawnego podlega obligatoryjnemu uzgodnieniu z radcg prawnym i

jest przez niego parafowany. W przypadku odmowy parafowania, radca prawny jest
zobowigzany do wydania opinii prawnej okreslajgcej stwierdzony stan prawny.

§ 5. Przygotowany projekt przekazywany jest po zarejestrowaniu w Biurze Rady do
zaopiniowania wlasciwej merytorycznie komisji Rady Gminy.

§ 6. Projekt ostateczny aktu prawnego wraz z uzasadnieniem oraz informacje o skutkach
finansowych jego realizacji przygotowany w wyzej wymieniony sposob przedkladany jest
Wojtowi, ktéry przedstawia go Radzie Gminy.

§ 7. W wyjatkowych przypadkach szczegdlnie w sytuacjach zwigzanych z dobrem gminy
lub w wyniku narzucenia przez organy administracji rzadowej bardzo krétkich terminow,
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przygotowany projekt uchwaty moze by¢ poddany pod obrady Rady Gminy, bez
wczesniejszej opinii merytorycznej komisji.

§ 8. Koordynacja dziatan, kompletnos$¢ danych, niezbedne podpisy i uzgodnienia oraz
opracowanie ostatecznego dokumentu nalezg do pracownika zajmujacego si¢ obstuga
Rady Gminy.

§ 9. 1. Przepisy gminne oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przez
rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub przez ogloszenie w lokalne;j
prasie lub w inny sposo6b, chyba ze przepisy prawa stanowig inacze;.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem podjgcia, chyba ze przepisy prawa stanowig
inaczej.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski

Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna

§ 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 2. 1. Kontrolg¢ wewngtrzng w Urzedzie sprawuje:

Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow

Urzedu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleghych.

2. Kontrolg zewngtrzng wykonuje Audytor zewnetrzny w zakresie przyznanego przez Wojta
Gminy pelnomocnictwa.

§ 2. 1. Kontrola sprawowana jest pod wzgledem merytorycznym:

1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§ 2. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce calosé lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci;
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajace — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosei
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§ 2. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urze¢du lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych § 2.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia
kontrolowanych.

§ 2. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) Okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) Imig i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);

3) Daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) Imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;

6) Przebiegi wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzenie nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;

7) Date i miejsce podpisania protokotu;

8) Podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy;

9) Wnioski oraz propozycj¢ co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 3. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni roboczych od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§ 4. 1. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: Wéjt Gminy, osoba
kontrolowana, jednostka kontrolujaca.

2. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

3. Wjt moze polecié¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski

Wykaz symboli literowych jednostek organizacyjnych wehodzacych w sklad Urzedu

Gminy Ostrow Wielkopolski:

Wykaz skrétéw odpowiadajacych zakresowi dziatania referatow
w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski

1. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

Skrot Zakres merytoryczny

IGK-ZP zagospodarowanie przestrzenne

IGK-DR drogi gminne, transport publiczny,

numeracja budynkéw

IGK-UE srodki zewnetrzne

IGK-PZ zamowienia publiczne

IGK-GK inwestycje,
gospodarka komunalna

IGK-GT gospodarowanie nieruchomosciami

2. Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Skrot Zakres merytoryczny
OSR-RL rolnictwo i lesnictwo,
fundusz sotecki,
OSR-ZD zdrowie
OSR-0$ ochrona $rodowiska
OSR-OK odpady komunalne

3. Samodzielne stanowisko
ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych

Skrot Zakres merytoryczny
SZ-UE srodki zewnetrzne europejskie
SZ-KR $rodki krajowe

4. Referat Budzetu i Finansow

Skroét

Zakres merytoryczny

BD-KB

ksiegowos¢ budzetowa
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4, Referat Podatkow i Optat

Skrot Zakres merytoryczny
PO-KP ksiegowosci podatkowe]
PO-OK optaty komunalne
PO-KS kasa urzedu
PO-PO podatkéw i optat

5. Referat Organizacyjny

Skrot Zakres merytoryczny
OR-KN kancelaria urzedu
OR-SE sekretariat urzedu
OR-PL sprawy placowe
OR-PE sprawy personalne
OR-UE srodki zewnetrzne
6. Referat Spraw Obywatelskich
Skrot Zakres merytoryczny
OB-EL ewidencja ludnoéci
OB-DO dowody osobiste
0B-0Z obrona cywilna i zarzadzenie kryzysowe
OB-SW sprawy wojskowe
OB-PA profilaktyka alkoholowa
0B-DG dziatalno$¢ gospodarcza
OB-SP straz pozarna
OB-GK gospodarka komunalna
OB-KD koordynator ds. dostepnosci
7. Referat Oswiaty i Polityki Spotecznej
Skrét Zakres merytoryczny
0s-0$ oéwiata
0S-KL kultura
OS-SP kultura fizyczna, sport, turystyka i rekreacja
OR-ST organizacje pozarzagdowe
8. Referat Informatyki
Skrét Zakres merytoryczny
IN obstuga informatyczna

Referat Promoc;ji

Skrot

Zakres merytoryczny

PR

promocja gminy
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10. Biuro Rady Gminy

Skroét

Zakres merytoryczny

BR

Biuro Rady Gminy

11. Zespot Obstugi Prawnej

Skrot

Zakres merytoryczny

Z-0P

obstuga prawna
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

zalacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Ostréw Wielkopolski

Nazwa pelna i adres jednostki

Urzad Gminy w Ostrowie Wielkopolskim,
ul. Gimnazjalna 5, 63- 400 Ostrow Wielkopolski

| Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim,

Al Powstancéw Wielkopolskich 12, 63-400 Ostrow Wielkopolski

chpc')% Szkolno-Przedszkolny w Topoli Malej,
Topola Mata, ul. Szkolna 115, 63-400 Ostrow Wielkopolski
Ze_sp_éi Szkol;lo-Przedszf(olny we Wtorku,
Wt(?rek, ul. Szkolna 12, 6'3-400 Ostréw Wielkopolski
Szkota Podstawowa w Gorzycach Wielkich, Gorzyce Wielkie,
ul. Szkolna 31, 63-410 Ostréw Wielkopolski

Szkola Podstawowa w Lamkach,
Lamki, ul. Szkolna 47, 63-400 Ostrow Wielkopolski

Szkota Podstawowa w Lewk_dwie,
Lewkow, ul. Szkolna 6, 63-410 Ostréw Wielkopolski

Szkota Podstawowa w Sobodtce,
Sobétka 72, 63-450 Ostréw Wielkopolski

Szkota Podstawowa w Daniszynie,
Daniszyn 35, 63-410 Ostréw Wielkopolski

Szkota Podstawowa w Szczurach,
Szczury 38, 63-410 Ostréw Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Binie_w_ie,
| Biniew 25, 63-450 Ostréw Wielkopolski
Publiczne Przedszkole w Borowcu,
Borowiec 16, 63-450 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Czekanowie,
Czekanow ul. Szkolna 6, 63-410 Ostréw Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Daniszynie,
Daniszyn 127B, 63-410 Ostréw Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Gorzycach Wielkich,
Gorzyce Wielkie, ul. Szkolna 31 B, 63-410 Ostrow Wielkopolski

Nazwa
skrocona
jednostki

uG

GOPS

ZSPT™M

ZSPWT
SP GW

SP LA
SP LE

SP SO

SP DA

SP SZ
PP BI

PP BO
PP CZ
PP DA

PP GW

Numer NIP

622-22-35-037

622-22-66-983

| 622-28-66-134

| 622-28-66-401

622-28-66-513

622-28-64-939

| 622-28-67-501 |

| 622-28-67-033 |
| 622-19-79-592 |

| 622-28-66-890

| 622.28-66-708

622-28-66-677

| 622-28-66-921

622-28-45-735

622-28-66-884
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16.

17.

18.

19.

Publiczne Przedszkole w Lamkach,
Lamki ul. Szkolna 47, 63-400 Ostréw Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Lewkowie,
Lewkdw ul. Szkolna 11a, 63-410 Ostrow Wielkopolski

Publiczne Przedszkole w Sobétce,
Sobdtka 77, 63-450 Ostrow Wielkopolski

Zlobek Gminny w Gorzycach Wielkich,
Gorzyce Wielkie, ul. Szkolna 31c¢, 63-410 Gorzyce Wielkie

PPLA

PPLE

PP SO

ZG

622-28-66-826

622-28-66-594

622-28-61-421

622-28-35-151
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