Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 145/16
Wojta Gminy Ostrow Mazowiecka
z dnia 12 lutego 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY OSTROW MAZOWIECKA

Ostrow Mazowiecka, 12 luty 2016r.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka

Rozdzial

V.

VI.

VII.

SPIS TRESCI

Postanowienia ogdlne
Zasady kierowania Urzedem
Organizacja Urzedu

Zakresy dziatania Referatow:

=

Referat Spraw Obywatelskich , Kadr i Organizacji

A

Referat Finansowy

w

Referat Planowania i Rozwoju Gminy
4. Referat Infrastruktury Gminnej

5. Samodzielne stanowiska pracy

Funkcjonowanie Urzgdu
Pracownicy Urzedu

Postanowienia koncowe

Str.

10

10

11

12

15

16

16

Strona2z 16



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka, zwany w dalszej tresci

,»Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ostroéw Mazowiecka,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ostroéw Mazowiecka,
3) Waojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ostrow Mazowiecka,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ostrow Mazowiecka,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ostréw Mazowiecka,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ostrow Mazowiecka,

7) referatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu referaty oraz

samodzielne stanowiska pracy,

8) kierownikach referatéw - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow oraz

pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§ 3.

Urzad ma swoja siedzibe w Miescie Ostrow Mazowiecka, pod adresem: ul. Gen. Wt

Sikorskiego 5, 07-300 Ostrow Mazowiecka.

§ 4

Urzad jest gminng samorzadowa jednostkg organizacyjng, dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne, w tym zadania

z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka

§ 5.

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci

na podstawie: ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r.

poz. 1515 ze zmianami), Statutu Gminy, niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych

wydanych przez Rade Gminy i Wojta.

Rozdzial 1T

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow.

3. Wit jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby, wyjazdu stuzbowego lub

innych przyczyn, zastgpuje go Sekretarz.

§7.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

nalezyta organizacj¢ stanowisk pracy 1 realizacj¢ zadan przez pracownikow urzedu,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad zawartych

w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

sprawuje nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow i przeptywem informacji

miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

sprawuje nadzor nad poprawno$cia przygotowania spraw 1 decyzji, a zwlaszcza

terminowoscig ich wydawania,

sprawuje nadzor nad organizacjg przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow

I petycji oraz innych sygnatow pochodzgcych od obywateli,
zapewnia funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;j,
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

sprawuje nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

urzedu,

sprawuje nadzor nad sprawami socjalnymi pracownikow urzedu.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest sprawowac bezposredni nadzor w stosunku do:

1)

2)

samodzielnego stanowiska ds. obstugi organizacyjno — administracyjnej szkot

1 placowek oswiatowych,

samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.

§ 8.

1. Skarbnik petni jednocze$nie funkcje gldéwnego ksiggowego budzetu gminy (organu) oraz

glownego ksiegowego jednostek o§wiatowych gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie prawidtowe]j gospodarki budzetowej gminy,

dazenie do pozyskania $rodkow finansowych na rzecz Gminy,
odpowiedzialno$¢ za planowanie i realizacj¢ budzetu,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa,

sprawowanie nadzoru nad obstuga finansowg gminnych placowek oswiatowych,

kontrolowanie wydawania $rodkow budzetowych przez jednostki organizacyjne
gminy,
sprawowanie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowych,

organizowanie narad z sottysami, dotyczacych spraw finansowych i pelnienie

nadzoru nad prawidtowoscia rozliczen sottysow,

opracowywanie niezbg¢dnych materiatdéw informacyjno-finansowych dla Wojta i na
sesje Rady Gminy.

3. Skarbnik zobowigzany jest sprawowaé bezposredni nadzoér w stosunku do Referatu

Finansowego.

§9.

Bezposredni nadzor w stosunku do referatow 1 samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy

oraz jednostek organizacyjnych Gminy, nie wymienionych w § 7 ust. 2 i § 8 ust. 3 niniejszego

Regulaminu, sprawuje Wojt.
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Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§ 10.

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza nizej wymienione referaty i samodzielne

stanowiska pracy, oznaczone symbolami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Referat Spraw Obywatelskich, Kadr i Organizacji, w tym:

a) sprawy z zakresu merytorycznej obstugi Wojta — symbol OSO-WG,

b) pozostate sprawy — symbol OSO,

Referat Finansowy, w tym:

a) ksiegowos¢ budzetowa — symbol RF-B,

b) podatki i optaty lokalne — symbol RF-P,

C) obstluga finansowa szkoét i placowek oswiatowych — symbol RF-O,

Referat Planowania i Rozwoju Gminy w tym:

a) sprawy z zakresu rolnictwa, ochrony srodowiska i dziatalnosci gospodarczej —
symbol R,

b) pozostate sprawy — symbol PR,

Referat Infrastruktury Gminnej w tym:

a) sprawy z zakresu pozyskiwania $rodkéw finansowych — symbol PS,

b) pozostale sprawy - symbol IG,

samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego, w tym sprawy z zakresu:

a) obrony cywilnej — symbol OC,

b) zagadnien wojskowych — symbol SO,

C) zarzadzania kryzysowego — symbol ZK,

d) ochotniczych strazy pozarnych — symbol OSP,

e) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych — symbol IN,

samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - symbol RG,

samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej urzedu i organéw Gminy — symbol

RP,

samodzielne stanowisko ds. promocji Gminy — symbol PG,

samodzielne stanowisko ds. obstugi organizacyjno — administracyjnej szkot

i placowek oswiatowych — symbol OS,

10) samodzielne stanowisko ds. patologii spolecznej i ochrony zdrowia — symbol KA ,

11) samodzielne stanowisko — archiwista — symbol AZ.
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2.
3.

Stanowisko Sekretarza oznaczone zostaje symbolem S.

Stanowisko Skarbnika oznaczone zostaje symbolem SK.

§11.

Szczegdtows strukture organizacyjng Urzedu okresla Wojt, jako kierownik Urzedu, w drodze

odrebnego zarzadzenia.

§12.
Pracg referatow kieruja kierownicy referatow.
W referatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika referatu.
W czasie nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki pelni zastepca lub inny
wyznaczony pracownik.

§ 13.
Zakresy czynnosci kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach  okre§la  Sekretarz 1 przedklada do zatwierdzenia Wojtowi,
z zastrzezeniem USt. 2.
Zakres czynnosci kierownika Referatu Finansowego okre§la Skarbnik i przedktada do
zatwierdzenia Wojtowi.
Zakresy czynno$ci pracownikow danego referatu okresla jego kierownik, w uzgodnieniu
z osobag sprawujaca bezposredni nadzoér nad referatem, a nastgpnie przedkiada do
zatwierdzenia Wojtowi, z zastrzezeniem ust. 4.
Zakresy czynnosci pracownikow Referatu Finansowego okresla Skarbnik, w uzgodnieniu
z kierownikiem Referatu i przedktada do zatwierdzenia Wojtowi.

Zakresy czynnoS$ci Sekretarza i Skarbnika okresla 1 zatwierdza Wojt.

§ 14.

Kierownik Referatu Finansowego peini jednoczes$nie funkcje gldwnego ksiggowego Urzedu

Gminy.

Rozdzial IV

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 15.

Kierownicy referatow odpowiadajg za prawidlowe funkcjonowanie Referatu i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1)

terminowos¢, rzetelno$¢ 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw,
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2)

3)

4)

5)
6)

gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami

okreslonymi przez Radg 1 Wojta,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulamindéw

obowigzujacych w Urzedzie, przepisOw bhp i ppoz. oraz nadzér nad ochrong informacji

niejawnych,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatu,

opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,

podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez referat.

§ 16.

Do wspolnych zadan referatéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta
oraz realizacja aktow prawnych Rady i Wojta,
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujg¢tych
w budzecie,
opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji
Rady,
prowadzenie postegpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
postepowanie zgodnie z prawem 1 kompetencja, zapewniajaca sprawng obstuge
interesantow,
wykonywanie zadan 1 obowigzkéw w zakresie spraw obronnych 1 ochrony ludnosci,
wspotdziatanie w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych,
opracowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzagdowej, radami jednostek
pomocniczych Gminy oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie
Gminy.

§17.

W celu whasciwego wykonywania zadan, Referaty sg zobowigzane do biezace] wspoOtpracy

ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

a w szczegolnosci z:

1)
2)

Przewodniczacym Rady i Komisjami Rady,
Referatem Spraw Obywatelskich, Kadr i Organizacji w zakresie:

a) obstugi merytorycznej Wojta,
Strona 8 z 16



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka

3)
4)

5)

6)

b) organizacji i funkcjonowania Urzedu,

c) spraw kadrowych i szkolen,

d) skargi wnioskow,

Referatem Finansowym w zakresie opracowywania i realizacji budzetu Gminy,

Referatem Infrastruktury Gminnej w zakresie:

a) remontéw mienia komunalnego oraz prowadzonych przez Gming inwestycji,

b) opracowywania plandéw 1 programOw rozwoju gminy oraz pozyskiwania
dodatkowych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan gminy,

C) udzielania zamoéwien publicznych,

Referatem Planowania 1 Rozwoju Gminy, w zakresie planowania zadan

inwestycyjnych gminy, z wylagczeniem inwestycji drogowych,

samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie:

a) porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli i ochrony przeciwpozarowe;j,

b) pracy Rady Gminy,

Cc) stosowania i przestrzegania prawa,

d) prawidtowej obstugi 0sob korzystajacych z ustug Urzedu,

e) promocji Gminy,

f) obstugi szkot i placowek o§wiatowych,

g) promocji i ochrony zdrowia oraz patologii spotecznej,

h) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

1) realizacji zadan w ramach funduszu soteckiego.

j) udostepniania informacji publiczne;.

§ 18.
Referat Spraw Obywatelskich, Kadr i Organizacji wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
1) merytorycznej obstugi pracy Wojta
2) organizacji i funkcjonowania Urzedu,
3) spraw kadrowych, ptacowych i szkolen,
4) zarzadzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad,
5) obshlugi administracyjno-biurowej pracownikow Urzgdu,
6) skarg, wnioskow i petycji,
7) dowodow osobistych i ewidencji ludnosci,
8) spraw obywatelskich,
9) informatyki, informatyzacji ushug.

Strona 9 z 16



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka

§ 19.

Referat Finansowy wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

opracowywania projektu budzetu Gminy,

planowania i nadzoru nad realizacja budzetu,

kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

wymiaru, orzecznictwa podatkowego, poboru i windykacji naleznosci podatkowych
1 innych nalezno$ci na rzecz Gminy oraz egzekucji podatkowe;,

prowadzenia rachunkowos$ci Urzedu Gminy,

prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy oraz sporzadzania zbiorczej
sprawozdawczosci,

obstugi finansowej szkot i placowek oswiatowych,

rozliczen podatku VAT.

§ 20.

Referat Planowania i Rozwoju Gminy wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

podziatu nieruchomosci,

realizacji polityki przestrzennej Gminy, w tym:

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

b) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

¢) prowadzenie rejestru planow miejscowych zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiany,

d) opracowanie wieloletnich programow sporzadzania planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej komisji urbanistyczno —
architektonicznej,

wydawania wypisoOw 1 wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

Gminy,

planowania 1 kompletnego przygotowania przedsiewzig¢ inwestycyjnych do realizacji,

z wylaczeniem inwestycji drogowych,

uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej,

prawa wodnego,

przepisow o odpadach oraz o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
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9) ochrony i ksztaltowania $rodowiska i polityki proekologicznej oraz ochrony przyrody,

w tym dotyczacych zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow,

10) organizowania nadzoru weterynaryjnego nad grzebowiskami i zbiornicami zwlok
zwierzecych oraz spedami i targami zwierzat,

11) ochrony zwierzat oraz zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych,

12) wspotpracy z administracjg rzagdowg i innymi instytucjami w zakresie ochrony przyrody
oraz pomocy osobom poszkodowanym w wyniku klesk zywiotowych,

13) spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

14) prowadzenia administracji w zakresie towiectwa i wspolpraca z kotami towieckimi,

15) przyjmowania, przesytania i niszczenia przez Gming wnioskow o wpis do CEIDG,

16) wydawania zezwolen w zakresie wykonywania dziatalno$ci regulowanej, w tym
zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci w zakresie:

a) oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwltok

zwierzecych i ich czgsci;

d) prowadzenia zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania
sciekow,
17) ewidencji pol biwakowych i innych ushug hotelarskich oraz wykonywanie zadan
z zakresu kontroli tych obiektow (poza obiektami kategoryzowanymi przez Marszatka
Wojewddztwa),

18) nadzoru nad czasem pracy placowek handlowych i gastronomicznych.

§ 21.
Referat Infrastruktury Gminnej wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) nadzoru wiascicielskiego nad majatkiem Gminy,
2) zarzadzania infrastrukturg komunalna,
3) zarzadzania infrastrukturg drogowa,
4) gospodarowania nieruchomosciami Gminy,
5)  rozgraniczenia nieruchomosci,

6) opracowywania kalkulacji cen za ustugi komunalne,
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7) gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy i zwigzanej
z tym sprawozdawczosci,

8) realizacji polityki mieszkaniowej Gminy, w tym rozwoju budownictwa mieszkaniowego,

9) gospodarowania zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi,

10) remontéw mienia komunalnego,

11) nazewnictwa ulic, placow i numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

12) ochrony zabytkoéw, cmentarzy i miejsc pamieci narodowe;j,

13) realizacji inwestycji prowadzonych przez Gming i ich rozliczenia koncowego,

14) planowania i kompletnego przygotowania przedsigwzie¢ inwestycyjnych z zakresu
infrastruktury drogowej,

15) organizacji i funkcjonowania komunikacji zbiorowej w Gminie,

16) nadzoru nad funkcjonowaniem gminnego Internetu,

17) przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
do ktorych nalezy stosowac ustawe Prawo zamowien publicznych,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci o udzielonych zamowieniach publicznych,

19) pozyskiwania dodatkowych §rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Gminy,

20) przygotowywania propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych sie do
wsparcia finansowego spoza budzetu Gminy,

21) przygotowywania wnioskow i projektow na dofinansowanie zadan,

22) monitorowania i rozliczania projektéw, realizowanych ze zrodet pozabudzetowych,

23) przygotowywania dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych
w ramach realizowanych projektow,

24) ustalania dlugoterminowych plandéw i programéw rozwoju Gminy,

25) koordynowania przyjetych przez Gming celow i planow.

§ 22.
Samodzielne stanowiska pracy wykonuja w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
a) ochrony przeciwpozarowe;j,
b) zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom,
C) obronnosci i spraw wojskowych,
d) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

e) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
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2) obstugi Rady Gminy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

organizacyjno - technicznej obstugi prac Rady i Komisji Rady oraz Mtodziezowej
Rady Gminy,

wspotpracy z sottysami, radami soteckimi i osiedlami Gminy,

koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg zadan w ramach funduszu soteckiego,
zapewnienia niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,
realizacji zadan zleconych zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw i referendow,

przygotowania do publikacji uchwal Rady Gminy, aktow prawnych prawa
miejscowego i obwieszczen,

kompleksowej informacji o sprawach zatatwianych w Urzg¢dzie oraz merytorycznej
obstugi 0s6b korzystajacych z ustug Urzedu,

udostepniania informacji publiczne;j.

3) ds. promocji Gminy:

a) wspoOlpracy krajowej i zagranicznej,

b) realizacji polityki informacyjnej, koordynacji promocji i wizerunku Gminy,
c) promocji Gminy,

d) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

e) turystyki, kultury fizycznej, sportu i rekreaciji,

f) prowadzenia spraw wynikajacych z przepisow prawa 0 stowarzyszeniach, zbiorkach

publicznych, zgromadzeniach oraz organizacji imprez, w tym imprez masowych,

g) prowadzenie rejestru instytucji kultury, prowadzonych przez Gming Ostrow

Mazowiecka,

4) obstugi prawnej Urzedu i organéow Gminy, zgodnie z ustawag z dnia 6 lipca 1982r.

o radcach prawnych (Dz.U. z 2016r., poz. 233), a w szczegolnosci:

a) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz opiniowanie innych

decyzji i uméw,

b) opiniowanie indywidualnych spraw pozostajacych w kompetencji Urzedu,
) zastgpstwa sgdowe na podstawie indywidualnych petnomocnictw,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta z zakresu obstugi prawnej

Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,
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) ds. obslugi organizacyjno — administracyjnej szkol i placowek oSwiatowych:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

obstugi administracyjnej szkoét i placowek oswiatowych,

wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w odniesieniu do pracownikéw szkot
1 placowek oswiatowych,

prowadzenia spraw wynikajagcych ze stosunku pracy dyrektorow  szkot
1 placowek oswiatowych oraz koordynowanie dziatalnosci dyrektorow w zakresie
spraw kadrowych, dotyczacych pracownikéw szkoét 1 placowek oswiatowych,

obstugi narad, komisji, konkursow i szkolen zwigzanych z dziatalno$cia oswiatowa,
prowadzenia postepowan administracyjnych, dotyczacych awansu na stopien
nauczyciela mianowanego,

prowadzenia spraw zwigzanych z konkursami na dyrektorow szkét i1 placowek
oswiatowych lub przedtuzeniem kadencji dyrektorom,

realizacji programéw rzadowych w zakresie o$wiaty,

rozliczania dotacji otrzymywanych przez Gming na zadania o§wiatowe,

prowadzenia spraw z wigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych, pracownikow zatrudnionych w celu przygotowania
zawodowego,

funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow Urzedu Gminy oraz szkol
1 placowek oswiatowych,

prowadzenia kasy zapomogowo — pozyczkowej,

realizacji obowigzkow gminy, wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r.
o systemie informacji oswiatowej (Dz.U. z 2015, poz. 45) oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy, w tym monitorowanie i weryfikacja liczby uczniéw niepelnosprawnych,

uczeszcezajacych do gminnych szkot 1 placowek o§wiatowych,

m) realizacji obowigzkow gminy dotyczacych dowozu ucznidw, w tym takze uczniéw

niepetnosprawnych, do placowek oswiatowych.

6) ds. patologii spolecznej i ochrony zdrowia — sprawy z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

ochrony i promocji zdrowia,

przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii, nalezace do zadan gminy,
patologii spotecznej,

wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawania zezwolen na upraw¢ maku lub konopi wtdknistych,

pomocy materialnej dla uczniow,
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g) organizacji wypoczynku dla dzieci i miodziezy w ramach profilaktyki alkoholowej

i narkotykowej,

7) archiwista - prowadzenie archiwum zakltadowego Urzedu, zgodnie z Instrukcja
Archiwalna, stanowiacg zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.

U. Nr 14, poz.67).

§ 23.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze w drodze
zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu,

2) powotaé zespdt zadaniowy.

Rozdzial V
FUNKCJONOWANIE URZEDU
§ 24.

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin

Pracy, ustalony odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

§ 25.
1. Wit przyymuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatki w godzinach
od 9.00 do 14.00, a pozostali pracownicy codziennie, w godzinach pracy Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 3.
2. W poniedzialki interesanci przyjmowani sg w godzinach od 7.30 do 17.00.

3. Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow okresla Wojt w odrebnym

zarzadzeniem.
§ 26.
Zasady dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie ustala Wojt odrebnym zarzadzeniem.
§ 27.

Postgpowanie kancelaryjne w Urzegdzie okre$laja przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz zarzadzenia Wojta wydane na jego

podstawie.
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Rozdzial VI
PRACOWNICY URZEDU
§ 28.

1. Status prawny pracownikdéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 poz. 1202 ze zmianami).

2. Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu okresla ustawa, o ktorej mowa w ust. 1,
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich (Dz.U. z 2014r., poz. 1786) oraz Regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie

Gminy Ostréw Mazowiecka, okre§lony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 29.

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, przeprowadzany jest w formie awansu wewngtrznego lub
konkursu.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia konkursu, o ktorym mowa w ust. 1 Wojt okresla
odrebnym zarzadzeniem.

§ 30.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

[\

. Szczegblowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla Wojt

odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial VII

PosTANOWIENIA KONCOWE

§ 31.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu ustala Wojt
zarzadzeniami.

§ 32.
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Wojta.

WOJT

mgr Waldemar Brzostek
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