Zarzgdzenie Nr é? ‘2 4/ / / 0

Prezydenta Miasta Ostroleki
2 dnia 2. /‘ ﬁ@@ KA
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1'
W zarzadzeniu Nr 70/09 Prezydenta Miasta Ostrolgki z dnia 17 marca 2009r.

w sprawic ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ostrolgki (ze zm.)
w zalaczniku Nr 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 8 wust.1 w pkt. 9 dodaje sig lit. r w brzmieniu:

») stanowisko ds. informatycznej obshugi zasobu geodezyjno — kartograficznego.”

2) w § 17 dodaje si¢ pkt.28) w brzmieniu:

,»28) prowadzenie biezacych spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.”.

3) § 18 otrzymuje brzmienie:

»18. Do wlasciwosci Wydzialu Organizacji i Obslugi Rady Miasta nalezy prowadzenie
spraw z zakresu organizacji 1 funkcjonowania urzedu, catoksztaltu spraw kadrowych
1 socjalnych, szkolen pracownikéw urzedu, obstlugi Rady Miasta, organizacyjno -
technicznego przygotowania na szczeblu Miasta wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu
RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organéw osiedli
oraz przewidzianych przepisami prawa referendéw, a w szczegdlnosei:

1) opracowywanie propozycji programu dziatania urzedu i sprawowanie biezgcego nadzoru
nad realizacja zadan w nim zawartych,

2) wspoldzialanie z sadem i komornikiem sadowym,

3) prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw urzedu,

4) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen i decyzji prezydenta,



5) prowadzenie ewidencji uméw i porozumien prezydenta,

6) przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw
prezydenta wraz z ich aktualizacja,

7) przygotowywanie sprawozdan z biezacej dzialalnosci prezydenta i przekazywanie ich pod
obrady rady,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

9) prowadzenie zbioréw Dziennikéw Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej, Dziennikéw
Urzgdowych Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski i udostgpnianie ich do
publicznego wgladu oraz przekazywanie wszystkim komérkom organizacyjnym spisu
tresci ww. aktéw prawnych,

10) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych oraz powolywanych przez prezydenta kierownikéw miejskich
shuzb, inspekcji i strazy,

11)organizowanic prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow urz¢du oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

13) prowadzenia rekrutacji oraz organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze
w urzedzie,

14) organizowanie shuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe,
15) przyjmowanie, analizowanie i przechowywanie dokumentacji o$wiadczen majatkowych,

16) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw urzedu, kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych oraz powotywanych przez prezydenta kierownikéw
migjskich stuzb, inspekeji i strazy,

17) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych pracownikow mianowanych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem pracownikdw
oraz przyznawaniem odznaczesi paristwowych i wyréznien,

19) wspélpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w sprawach szkolenia obronnego,
obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego kadry kierowniczej i pracownikéw
urzedu,

20) organizowanie robdt publicznych, stazy, praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie,

21) prowadzenie zakladowej dzialalnoéci socjalnej oraz realizacja wnioskéw o pozyczki na
cele mieszkaniowe i zapomogi,

22) nadzor nad wykorzystywaniem urlopdéw wypoczynkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

23) wspotdziatanie z zakladowa organizacjg zwiazkowa, w zakresie spraw nalezacych do
whasciwosci wydziatu,
24) obstuga narad Prezydenta Miasta z kierownictwem urzedu,

25) przekazywanie pod obrady rady lub wlasciwym komisjom rady projektéw uchwat
1 innych materialéw bedacych przedmiotem obrad sesji rady,
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26) obstuga protokolarna obrad sesji rady i posiedzen komisji rady,

27) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, zgloszonych podczas sesji lub w
czasie miedzy sesjami kierowanie ich do prezydenta miasta
i czuwanie nad terminowoscia udzielanych odpowiedzi,

28) prowadzenie rejestréw: uchwal rady, wnioskow i opinii komisji rady, interpelacji
1 zapytan radnych,

29) przekazywanie uchwal w ramach nadzoru wojewodzie, oraz wilasciwym komérkom
organizacyjnym do realizacji,

30) zapewnienie publikacji uchwal w Dzienniku Urzgdowym Wojewo6dztwa Mazowieckiego,
31) opracowanie projektéw planéw pracy rady i komisji rady,

32) prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji d.s. Nadawania Odznaki ,,Za zashugi dla miasta
Ostroleki” oraz ewidencji osob i podmiotéw wyréznionych odznaka,

33)prowadzenie dokumentacji dotyczacej rad osiedli, ewidencjonowanie wnioskow
zglaszanych przez rady i czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi, analiza
wydatkow rad osiedlowych,

34) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez rade skarg skladanych na
dziatalno$¢ prezydenta i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

35)opracowywanie wykazu spraw pod obrady rady oraz pélrocznych informaciji
z realizacji zadan w nim zawartych,

36)obstuga sekretariatu prezydenta, wiceprezydentow i sekretarza, w szczegGlnosei
prowadzenie calosci prac zwigzanych z wykonywaniem przez prezydenta funkcji
reprezentacyjnych,

37) obstuga telefaksu i telefonéw kierownictwa urzedu,
38) organizowanie przyjeé¢ interesantow,
39) nadzdr i prowadzenie ,,portalu wewnetrznego” Urzedu Miasta,

40) obstuga informatyczna i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,

4) w § 20:

a) pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
»2) przekazywanie projektu budzetu miasta wraz z objasnieniami do Rady Miasta
1 Regionalnej Izby Obrachunkowe;j”,

b) pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
»4) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym”,

c) pkt. 13 otrzymuje brzmienie:
»13) przygotowywanie materialéw zwiazanych z przyjeciem informacji pélrocznych
o przebiegu wykonania budzetu miasta oraz sprawozdan rocznych z wykonania
budZzetu miasta za miniony rok budzetowy”,

d) pkt.40 otrzymuje brzmienie:
»40) pobdr, ewidencja i egzekucja oplaty od posiadania ps6w”,
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e) pkt.41 otrzymuje brzmienie:

,» 41) rozliczanie z oplaty targowej i parkingowej”,

f) pkt.50 otrzymuje brzmienie:

»30) pobdr 1 ksiggowanie wplat z tytutu oplaty skarbowej oraz prowadzenie
postepowan podatkowych z tym zwigzanych”,

) pkt.51 otrzymuje brzmienie

»21) opracowywanie projektéw zarzadzen prezydenta w sprawie umarzania,
odraczania terminéw platnoscei i rozktadania na raty oplat za uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe¢ oraz oplat adiacenckich a takze opracowywanie projektéw zarzadzen
prezydenta w sprawie umarzania, odraczania terminéw platnosci i rozktadania na
raty wierzytelnosci z tytulu  naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajacych Miastu Ostrolgka i miejskim jednostkom
organizacyjnym”.

5) w § 25 skresla sie pkt. 51

6) § 40 otrzymuje brzmienie:
» 40. Do wladciwosci audytora wewnetrznego nalezy:

1)
2)

a)
b)

3)
4)

5)

6)

7

przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Prezydentem Miasta
planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,
przedstawianie Prezydentowi Miasta zgodnie ze wzorem okreslonym przez Ministra
Finanséw:
do konca roku - planu audytu na rok nastepny,
do kofica stycznia kazdego roku - sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,
opracowywanie programu zadania audytowego w celu realizacji zadania audytowego,
z uwzglednieniem wynikéw analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem.
przeprowadzanie audytu wewnetrznego poprzez:
a) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw Prezydentowi Miasta, majace
na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu,
b) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej, w szczegélnoéci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie.
dokonywanie rzetelnego, obiektywnego i niezaleznego:
a) ustalenia stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu,
b) okreslenia oraz analiz przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) przedstawienia zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia
Zmian,
d) prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadczej.
prowadzenie akt audytu wewngtrznego:
a) biezacych - w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,
b) stalych - w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga
by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.
sporzadzanie i przekazywanie Prezydentowi Miasta sprawozdania z przeprowadzenia
audytu wewngtrznego wraz z ujetymi ustaleniami i zaleceniami poczynionymi
w trakcie przeprowadzania zadania,
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8) przeprowadzanie poza planem audytu zadan audytowych na wniosek Prezydenta
Miasta, lub z whasnej inicjatywy - w uzgodnieniu z Prezydentem,

9) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonanie oceny dostosowania
dziatan Urzedu do zgloszonych w sprawozdaniu uwag i wnioskdw,

10) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Prezydenta lub jako cze$é zadan
audytowych zwiazanych z badaniem koniroli zarzadczej w Urzedzie,

11) przeprowadzanie na podstawie upowaznienia Prezydenta audytéw wewnetrznych
w Urzgdzie oraz w uzasadnionych przypadkach w jednostkach organizacyjnych.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wiceprezydentom Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Sekretarzowi Miasta oraz osobom kierujacym komérkami organizacyjnymi wchodzacymi w
sktad urzedu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J

Janusz Kotowski

Zarzadzenie Nr., ., 221"[ /{0 -Prezydenta Miasta Ostrotgki z dnia 26 lipca 2010r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrofeki

Strona 5z 5



