Załącznik do Zarządzenia nr 1791/VIII/2021
z dnia 29 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIEJSKIEGO

(Tekst jednolity)
§ 1.

Urząd Miejski w Ostrowie Wielkopolskim realizuje zadania Prezydenta Miasta,                       a mianowicie: 

a) własne gminy wynikające z: 

     - ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorządzie gminnym,
     - ustaw szczególnych,  

     - uchwał Rady Miejskiej, 

     - zarządzeń Prezydenta Miasta, 

     - decyzji Prezydenta Miasta,
b) zlecone ustawowo z zakresu administracji rządowej, 

c) przejęte w drodze porozumień administracyjnych. 

§ 2.
Użyte w niniejszym Regulaminie sformułowania lub skróty oznaczają:

1) Miasto – Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski;
2) Rada – Radę Miejską Ostrowa Wielkopolskiego;
3) Prezydent Miasta – Prezydenta Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;
4) Zastępca Prezydenta – Zastępcę Prezydenta Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;
5) Urząd – Urząd Miejski w Ostrowie Wielkopolskim;
6) Sekretarz – Sekretarza Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;
7) Skarbnik – Skarbnika Miejskiego Ostrowa Wielkopolskiego; 
8) ścisłe Kierownictwo  – Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta Miasta,
    Sekretarza Miasta, Skarbnika Miejskiego;
9) komórka  organizacyjna  –  wyodrębniony  element   struktury Urzędu,    realizujący    

     zadania   określone  w  niniejszym  Regulaminie.
§ 3.

Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

§ 4.

1. Urzędem kieruje Prezydent Miasta. 

2. W czasie nieobecności Prezydenta Miasta Urzędem kieruje Pierwszy Zastępca Prezydenta. 

3. W czasie nieobecności Prezydenta Miasta i Pierwszego Zastępcy Prezydenta  Urzędem kieruje Drugi Zastępca Prezydenta.
§ 5.

Siedziba Urzędu znajduje się w Ostrowie Wielkopolskim przy al. Powstańców Wielkopolskich  18.

Wydział Spraw Społecznych oraz Biuro Inicjatyw i Konsultacji Społecznych, wchodzące       w skład Urzędu, mieszczą się w budynku przy al. Powstańców Wielkopolskich 14                  w Ostrowie Wielkopolskim (Centrum Aktywności Lokalnej).

Biuro ds. Organizacji Pozarządowych i Polityki Senioralnej, wchodzące w skład Urzędu, mieści się w budynku przy al. Powstańców Wielkopolskich 14 (Centrum Aktywności Lokalnej) oraz  al. Powstańców Wielkopolskich 18  w Ostrowie Wielkopolskim. 

Biuro Obsługi Rady Miejskiej, wchodzące w skład Urzędu, mieści się w budynku przy          al. Powstańców Wielkopolskich 14a w Ostrowie Wielkopolskim (Centrum Aktywności Lokalnej).

Biuro Zarządzania Kryzysowego i Straż Miejska wchodzące w skład Urzędu, mieszczą się    w budynku przy ul. Kościuszki 12a w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 6.

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:  

     a) wydziały, kancelaria, referaty,
     b) biura, zespół, pion,  
     c) samodzielne stanowiska. 

Wyżej wymienione  stanowiska określone są w schemacie organizacyjnym Urzędu.

§ 7.

Kierujący komórkami organizacyjnymi wchodzącymi w skład Urzędu organizują pracę podległych im stanowisk, ponoszą odpowiedzialność za terminowe i zgodne z przepisami prawa załatwianie spraw należących do ich zakresów działania. 

§ 8.

Prezydent Miasta może powierzyć prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastępcom Prezydenta  lub Sekretarzowi. 

§ 9.

Do zakresu działania i kompetencji Prezydenta Miasta należy sprawowanie funkcji pracodawcy oraz funkcji organu administracji samorządowej I instancji w zakresie zadań własnych i zleconych. 

§ 10.

Prezydent  Miasta  powołuje dwóch zastępców wskazując imiennie Pierwszego Zastępcę Prezydenta i Drugiego Zastępcę Prezydenta.

§ 11.

1. Pierwszy Zastępca Prezydenta prowadzi w imieniu Prezydenta Miasta sprawy należące do działania Urzędu z zakresu:

1) Wydziału Administracji Przestrzennej,

2) Wydziału Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska,

3) Wydziału Rozwoju Miasta,

4)   Miejskiego Konserwatora Zabytków,

5) Plastyka Miejskiego,

6) Samodzielnego  Stanowiska ds. Nadzoru Właścicielskiego,
2. Drugi Zastępca  Prezydenta   prowadzi w imieniu Prezydenta Miasta sprawy należące do  działania  Urzędu z zakresu:

1) Wydziału Spraw Obywatelskich,

2) Wydziału Edukacji i Sportu,
3) Wydziału Kultury i Sztuki,  
4) Wydziału Spraw Społecznych,

5)   Biura ds. Organizacji Pozarządowych i Polityki Senioralnej.

3. Skarbnik  prowadzi w imieniu Prezydenta Miasta sprawy należące do działania Urzędu    z zakresu Wydziału Finansowego.

4. Sekretarz  prowadzi w imieniu Prezydenta Miasta sprawy należące do działania Urzędu    z zakresu:

1) Wydziału Organizacyjnego i Technicznego,

2) Wydziału Informatyki, 

3) Straży Miejskiej,

4) Biura Zarządzania Kryzysowego,

5) Biura Kadr i Płac,

6) Biura  ds. Zarządzania Informacją,

7) Biura Obsługi Rady Miejskiej,

8) Samodzielnego Stanowiska ds. Biuletynu Informacji Publicznej,

9) Koordynatora ds. Zapewnienia Dostępności w Urzędzie.

§ 12.

Skarbnik Miejski wykonuje zadania i kompetencje głównego księgowego budżetu Miasta, organizuje gospodarkę finansową Miasta oraz nadzoruje i koordynuje pracę służb finansowo-księgowych Urzędu. 
§ 13.

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne: 

I.   Wydział Organizacyjny i Techniczny, w skład którego wchodzą: 

  A. Referat Administracyjno – Gospodarczy, 

         B. Referat Obsługi Korespondencji,

C. Referat Obsługi Mieszkańców,

D. Archiwum Zakładowe,

E. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy.

II.  Wydział Informatyki, w skład którego wchodzą:
A. Referat Infrastruktury Teleinformatycznej,

B. Referat Rozwoju Oprogramowania.
III. Wydział Finansowy, w skład którego wchodzą:

A.  Referat Księgowości Budżetowej,
          B.  Referat Podatków Lokalnych,

          C.  Referat Podatku VAT i Pomocy Publicznej.

IV.  Uchylony.
V. Wydział Administracji Przestrzennej, w skład którego wchodzą:
A. Referat Architektury i  Urbanistyki,

B. Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami,

C. Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

VI. Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska, w skład którego wchodzą:
A. uchylony

B. Referat Transportu Miejskiego, 

C. Referat Ochrony Środowiska,

D. Referat Gospodarki Odpadami i Energetyki Miejskiej,

E. Pełnomocnik ds. Czystego Powietrza.
VII. Wydział Rozwoju Miasta, w skład którego wchodzą:
A.  Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych,

B.  Referat Obsługi Inwestorów,
C.  Referat Zamówień Publicznych,

D.  Referat Inwestycyjno-Techniczny,

E.  Pełnomocnik ds. Rewitalizacji Miasta.

VIII. Wydział Spraw Obywatelskich, w skład którego wchodzą:

A. Referat Ewidencji Działalności Gospodarczej,

        
B. Referat Ewidencji Ludności, Dowodów  Osobistych i Spraw Mieszkaniowych,

C. Urząd Stanu Cywilnego.

IX.  Wydział Edukacji i Sportu, w skład którego wchodzą: 
A. Referat Oświaty,

B. Referat Sportu.
X.  Wydział Kultury i Sztuki, w skład którego wchodzi:
A. Referat Kultury.

XI. Wydział Spraw Społecznych, w skład którego wchodzą:

A.  Referat Zdrowia i Rodziny,

         
B.  Referat Rozwiązywania Problemów Uzależnień.

XII. Straż Miejska.
XIII. Zespół Radców Prawnych.
XIV. Biuro Kontroli.

XV. Uchylony.

XVI. Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Właścicielskiego.

XVII. Biuro Zarządzania Kryzysowego.

XVIII. Biuro Kadr i Płac.
XIX. Uchylony.

XX. Uchylony.

XXI. Uchylony.
XXII. Uchylony.     
XXIII. Biuro ds. Zarządzania Informacją.

XXIV. Pion ds. Ochrony  Informacji Niejawnych. 
XXV. Uchylony.

XXVI. Inspektor Ochrony Danych. 

XXVII. Miejski Konserwator Zabytków.
XXVIII. Plastyk Miejski.
XXIX. Biuro ds. Organizacji Pozarządowych i Polityki Senioralnej.

XXX. Audytor Wewnętrzny.

XXXI. Uchylony.

XXXII. Samodzielne Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej.

XXXIII. Kancelaria Prezydenta Miasta, w skład której wchodzi:
A. Biuro  Prasowe,

B. Biuro Inicjatyw i Konsultacji Społecznych, 

C. Referat Obsługi Prezydenta,

D. Referat Promocji Miasta. 

XXXIV. Biuro Obsługi Rady Miejskiej.

XXXV. Koordynator ds. Zapewnienia Dostępności w Urzędzie.

§ 14.

1. W Urzędzie do stanowisk ścisłego Kierownictwa  należą: 

  1)
Prezydent Miasta,

  2)
Zastępcy Prezydenta,

  3)
Sekretarz,

  4)
Skarbnik.

2. W Urzędzie  tworzy się następujące stanowiska kierownicze: 

1) Dyrektor Wydziału Organizacyjnego i Technicznego, 

2) Kierownik Referatu Administracyjno – Gospodarczego, 

3) Kierownik Referatu Obsługi Korespondencji,

4) Kierownik Referatu Obsługi Mieszkańców,

5) Kierownik Archiwum Zakładowego,    

6)   Dyrektor Wydziału Informatyki,

7)   Kierownik Referatu Infrastruktury Teleinformatycznej,

8)   Kierownik Referatu Rozwoju Oprogramowania,

9)  Dyrektor Wydziału Finansowego,

10)  Kierownik Referatu Księgowości Budżetowej,

11)  Kierownik Referatu Podatków Lokalnych,

12)  Kierownik Referatu Podatku VAT i Pomocy Publicznej,

13)  Dyrektor Wydziału Administracji Przestrzennej,

14)  Kierownik Referatu Architektury i Urbanistyki,

15)  Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami,

16)  Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym,

17)  Dyrektor Wydziału  Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska,

18)  Kierownik Referatu Transportu Miejskiego,

19)  Kierownik Referatu Ochrony Środowiska,

20)  Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami i Energetyki Miejskiej,

21)  Dyrektor Wydziału Rozwoju Miasta,

22)  Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych, 

23)  Kierownik Referatu Obsługi Inwestorów,

24)  Kierownik Referatu Zamówień Publicznych,

25)  Kierownik Referatu Inwestycyjno-Technicznego,

26)  Dyrektor Wydziału Spraw Obywatelskich, 

27)  Kierownik Referatu Ewidencji Działalności Gospodarczej,

28)  Kierownik Referatu Ewidencji Ludności, Dowodów Osobistych i Spraw Mieszkaniowych,

29)  Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,

30)  Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

31)  Dyrektor Wydziału Edukacji i Sportu,

32)  Kierownik Referatu Oświaty,

33)  Kierownik Referatu  Sportu,

34)  Dyrektor Wydziału  Kultury i Sztuki,   

35)  Kierownik Referatu Kultury, 

36)  Dyrektor Wydziału Spraw Społecznych,

37)  Kierownik Referatu Zdrowia i Rodziny,

38)  Kierownik Referatu Rozwiązywania Problemów Uzależnień,

39) Kierownik Biura ds. Organizacji Pozarządowych i Polityki Senioralnej,

40) Komendant Straży Miejskiej,

41) Kierownik Biura Kontroli,

42) Kierownik Biura Zarządzania Kryzysowego, 

43) Kierownik Biura Kadr i Płac,

44) Kierownik Biura ds. Zarządzania  Informacją,

45) Kierownik Biura Obsługi Rady Miejskiej,

46) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, który kieruje Pionem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

47) Audytor Wewnętrzny,

48) Miejski Konserwator Zabytków,

49) Inspektor Ochrony Danych,

50) Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta,

51) Kierownik Biura Prasowego,

52) Kierownik Biura Inicjatyw i Konsultacji Społecznych,

53) Kierownik Referatu Obsługi Prezydenta,

54) Kierownik Referatu Promocji Miasta.

3.  Prezydent Miasta może powołać na stanowisku kierowniczym zastępcę dyrektora wydziału.
§ 15.
1.Upoważnienie do powierzenia obowiązków w zakresie gospodarki finansowej:

1) Prezydent Miasta Ostrowa Wielkopolskiego na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy 
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2016.1870 z późn. zm.)          i art. 31 ustawy  z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gminnym (Dz. U. 2016.446 z późn. zm.) powierza obowiązki w zakresie gospodarki finansowej:

a) osobom kierującym  komórkami  organizacyjnymi  Urzędu Miejskiego w obszarze:

    -   nadzorowania prac projektu planu finansowego w zakresie zadań realizowanych;

    - bieżącego monitorowania wykonania planu finansowego w zakresie dochodów  
         i wydatków;

    - zgłaszania Prezydentowi Miasta, zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi;        odpowiednio podległym w strukturze organizacyjnej zidentyfikowanych zagrożeń  realizacji założonego planu i wypracowanie stanowiska w zakresie rozwiązania powstałego problemu;

     -   nadzorowania terminowego składania wniosków do zmian w budżecie;

     -   nadzorowania terminowej aktualizacji planu;

     -   nadzorowania właściwego prowadzenia rejestru wydatków;

     -   sprawowania kontroli merytorycznej realizowanych wydatków;

     - nadzorowania nad rzetelną, niewadliwą i  terminową identyfikacją obowiązku podatkowego z  tytułu czynności wykonywanych przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski jako podatnika VAT czynnego (w tym w ramach procedury odwrotnego obciążenia);

     - nadzorowania nad rzetelnym, niewadliwym i  terminowym rozliczeniem podatku od towarów i usług (w tym identyfikacji właściwej stawki opodatkowania bądź zwolnienia przedmiotowego z podatku) z  tytułu czynności wykonywanych przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski jako podatnika VAT czynnego oraz sporządzenia w niezbędnym zakresie ewidencji sprzedaży dla potrzeb VAT;

     - nadzorowania nad rzetelną, niewadliwą i terminową weryfikacją i  kwalifikacją dokumentów księgowych (faktur oraz innych uprawniających do odliczenia VAT) potwierdzających realizację przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski wydatków powiązanych z  czynnościami opodatkowanymi VAT oraz sporządzenia stosownej ewidencji zakupów towarów i usług dla potrzeb VAT;

     -  nadzorowania nad sporządzeniem w terminie i formie przewidzianej prawem dokumentu potwierdzającego wykonanie oraz rozliczenie należnego podatku tytułem wykonanych przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski czynności opodatkowanych VAT (w tym w formie faktury);

      - nadzorowania nad wykonaniem w stosowanym zakresie wszelkich czynności sprawozdawczych dla potrzeb VAT, w celu prawidłowego i terminowego wykonania przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski obowiązków podatnika VAT czynnego względem właściwego organu podatkowego.

      -  okresowej kontroli w jednostkach organizacyjnych  objętych centralizacją; 

      -  okresowej   kontroli   skonsolidowanej   deklaracji  VAT   Gminy   Miasto   Ostrów

         Wielkopolski,

 pod groźbą odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych  wynikającej  z ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U.2013.168 z późn. zm.) oraz  odpowiedzialności wynikającej z art. 9 ust.3 ustawy z dnia 10 września 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 2016.2137 z późn. zm.).

     b) Zespołowi Radców Prawnych w zakresie:

     - terminowego dochodzenia przed sądami należności Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski 
z tytułu umów cywilno-prawnych w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych należności, 

  pod groźbą odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych wynikającej z ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U.2013.168 z późn. zm.).

2. Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych Urzędu należą  w szczególności: 

1) Wykonywanie kontroli zarządczej stanowiącej ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji stawianych celów, powierzonych zadań w sposób zgodny          z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. 

2) Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno - gospodarczego miasta.

3) Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań oraz obsługi interesantów. 

4) Współdziałanie z organami samorządowymi, organami rządowej administracji ogólnej oraz innymi instytucjami. 

5) Rozpatrywanie skarg, wniosków, interpelacji, petycji, informacji publicznej, ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego i lobbingu według merytorycznej  właściwości.
6) Przygotowanie okresowych analiz, ocen i informacji. 

7) Tworzenie inicjatyw mających na celu rozwój Miasta.

8) Wykonanie przedsięwzięć z zakresu zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej           i spraw obronnych ustalonych dla właściwej komórki organizacyjnej, w procedurach   i planach obowiązujących w tym zakresie.

9) Planowanie inwestycji w zakresie merytorycznego działania danej komórki organizacyjnej.

10) Współpraca z Referatem Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych Urzędu opracowującym wnioski aplikacyjne przy pozyskiwaniu środków zewnętrznych na zadania Miasta.

11) Wprowadzanie i aktualizowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

12) Monitorowanie, wskazywanie i konsultowanie spraw dotyczących przedsiębiorców w zakresie zgodności z przepisami o pomocy publicznej.

13) Wykonywanie czynności kontroli i nadzoru nad zadaniami Miasta realizowanymi przez jednostki organizacyjne Miasta w ramach nadzoru prowadzonego przez Prezydenta Miasta, Pierwszego Zastępcę Prezydenta  i Drugiego Zastępcę Prezydenta, zgodnie z rodzajem zadań podległych komórek organizacyjnych Urzędu. Czynności nadzoru i kontroli wykonywane są w oparciu o obowiązujące przepisy prawa.

14) Realizacja uchwały budżetowej w ramach posiadanych planów jednostkowych.

15) Przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta i projektów uchwał Rady  dotyczących merytorycznej właściwości komórki oraz konsultowanie ich z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu. 

16) Realizacja uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta Miasta w zakresie merytorycznej właściwości komórki.

17) Identyfikacja obowiązku podatkowego z  tytułu czynności wykonywanych przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski jako podatnika VAT czynnego (w tym w ramach procedury odwrotnego obciążenia). 

18) Rozliczanie podatku od towarów i usług (w tym identyfikacja właściwej stawki opodatkowania bądź zwolnienia przedmiotowego z podatku) z tytułu czynności wykonywanych przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski jako podatnika VAT czynnego oraz sporządzanie w niezbędnym zakresie ewidencji sprzedaży dla potrzeb VAT.

19) Weryfikacja i kwalifikacja dokumentów księgowych (faktur oraz innych uprawniających do odliczenia VAT) potwierdzających realizację przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski wydatków powiązanych z czynnościami opodatkowanymi VAT oraz sporządzenia stosownej ewidencji zakupów towarów i usług dla potrzeb VAT.

20) Sporządzanie w terminie i formie przewidzianej prawem dokumentu potwierdzającego wykonanie oraz rozliczenie należnego podatku tytułem wykonanych przez Gminę Miasto Ostrów  Wielkopolski czynności opodatkowanych VAT (w tym w formie faktury).

21) Terminowe składanie do Wydziału Finansowego informacji:

a) podsumowującej dotyczącej transakcji, dla której podatnikiem jest nabywca (odwrotne obciążenie),

b) w zakresie sprzętu elektronicznego.
 22) Przestrzeganie  ustawy z dnia 11 stycznia  2018 roku  o  elektromobilności i paliwach

      alternatywnych, ze szczególnym uwzględnieniem zapisów art. 35 wymienionej ustawy.

 23) Podejmowanie działań związanych z likwidacją barier architektonicznych, w zakresie 

      merytorycznej odpowiedzialności komórki.
3. Do wspólnych zadań Biura Zarządzania Kryzysowego i Straży Miejskiej należy organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego, utworzonego na podstawie przepisów ustawy o zarządzaniu kryzysowym. Ogólne zasady organizacji Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego, stanowią załącznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

4.  Wszystkie komórki organizacyjne Urzędu, w trakcie realizacji swoich zadań, zobowiązane są do przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych,  dostępu do informacji publicznej,  ochrony  informacji niejawnych, bezpieczeństwa informacji  oraz tajemnicy skarbowej.

5. Komórki  organizacyjne Urzędu, w których  utworzono  punkt  wnoszenia opłat, zobowiązane są do przyjmowania wpłat bezgotówkowych stanowiących należność  gminy poprzez terminal za pomocą kart płatniczych oraz system BLIK. 
6. W przypadku wspólnego interesu Gminy - ścisła współpraca komórek organizacyjnych   Urzędu, w których prowadzone są czynności w sprawach związanych ze śmiercią    dłużnika/podatnika.
§ 16.

I. Do zadań Wydziału Organizacyjnego i Technicznego należy:

A. Referat Administracyjno – Gospodarczy: 

1. Prowadzenie spraw socjalno–bytowych. 

2. Wywieszanie w Urzędzie ogłoszeń sądowych, komorniczych, skarbowych, administracji rządowej i samorządowej.

3. Gospodarowanie sprzętem będącym w pieczy referatu.

4. Realizacja ustawy o podatkach od towarów i usług oraz o podatku akcyzowym – VAT w zakresie  wystawiania faktur oraz prowadzenie ich rejestru. 

5. Administrowanie budynkami Urzędu przy al. Powstańców Wielkopolskich 14, 14a, 18        i Ratusza wraz z prowadzeniem spraw związanych z umowami najmu pomieszczeń           w ww. budynkach, a także administrowanie budynkiem, w którym mieszczą się – Biuro Zarządzania Kryzysowego i Straż Miejska.

6. Ubezpieczenie budynków  i samochodów służbowych będących w administracji referatu.

7. Przygotowywanie projektów planów finansowych dla administrowanych budynków oraz prowadzenie  rejestru wydatków i bieżącej kontroli realizacji budżetu. 

8. Prowadzenie spraw związanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organów samorządu terytorialnego, Parlamentu europejskiego, referendami w zakresie obsługi  technicznej. 

9. Obsługa podręcznego magazynu artykułów biurowych. 

10. Prowadzenie przeglądów, konserwacji sprzętu i urządzeń technicznych                             w administrowanych budynkach. 

11. Dozorowanie  sprzątania  budynków  Urzędu przy al. Powstańców Wielkopolskich 14, 14a, 18, pomieszczeń w Ratuszu oraz budynku, w którym mieszczą się – Biuro Zarządzania Kryzysowego  i Straż Miejska. 

12. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką samochodową tj. obsługa samochodów służbowych. 

13. Zaopatrzenie w artykuły biurowe, sprzęt biurowy, prasę, publikacje, pieczęcie urzędowe.

14. Współpraca z innymi komórkami  organizacyjnymi  w zakresie organizacji spotkań           i uroczystości miejskich.

B. Referat Obsługi Korespondencji:
1. Prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji umów na świadczenie usług pocztowych.

2. Realizacja zadań związanych z obsługą przesyłek wychodzących.  

3. Przyjmowanie  przesyłek od operatorów świadczących usługi pocztowe oraz przesyłek bezpośrednio wpływających do Urzędu.

4. Rejestrowanie przesyłek wpływających oraz rozdzielanie ich na komórki organizacyjne Urzędu.

5. Przyjmowanie i rejestrowanie faktur, rachunków i innych dowodów księgowych wpływających do Urzędu.

6. Składanie reklamacji w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania usług pocztowych.

7. Prowadzenie spraw związanych z realizacją budżetu w ramach referatu.

8. Odbieranie prasy urzędowej i rozdzielanie zgodnie z ustaleniami wewnętrznymi.
C. Referat Obsługi Mieszkańców: 
1. Przyjmowanie korespondencji wpływającej do Urzędu.

2. Wydawanie wraz z omówieniem  wszystkich wniosków, druków, formularzy 
z zakresu spraw meldunkowych.

3. Wydawanie i przyjmowanie druków, deklaracji, wniosków z zakresu Wydziału Finansowego.

4. Przyjmowanie i wydawanie wniosków dotyczących spraw związanych 
z zagospodarowaniem przestrzennym, ochroną środowiska, gospodarką wodną                  i gospodarką odpadami.

5. Wydawanie wszystkich druków wpłat na konto Urzędu.

6. Wydawanie i pomoc interesantom w prawidłowym wypełnieniu innych druków 
i formularzy z zakresu załatwianych spraw w Urzędzie.

7. Udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju miejsca i trybu załatwiania spraw w Urzędzie.

8. Udzielanie informacji dotyczących podatku od nieruchomości (osoby fizyczne i osoby prawne), podatku rolnego, podatku leśnego (osoby fizyczne i prawne), podatku od środków transportowych (osoby fizyczne i prawne).

9. Naliczanie odsetek od nieterminowych płatności z tytułu podatku od nieruchomości oraz opłaty za wieczyste użytkowanie.

10. Obsługa interesantów w języku migowym wraz z aplikacją wspomagającą   „Wideotłumacz”. 

D. Archiwum Zakładowe:

1. Przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po państwowych i samorządowych jednostkach organizacyjnych, których działalność ustała i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim lub sprawującym nadzór był odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorządu terytorialnego,

c) na nośniku papierowym ze składu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nośnikach danych.

2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej  ewidencji.

3. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

4. Porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym. 

5. Udostępnianie przechowywanej dokumentacji.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, zdarzeń czy problemów.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu.

9. Przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego archiwum państwowego.

10. Sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym.

11. Doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją.

E.  Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowych Urzędu:

a) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz urządzeń i sprzętu przeciwpożarowego oraz systemu alarmowego,

b) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia,

c) współdziałanie ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników,

d) organizowanie i zapewnienie szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej adaptacji zbiorowej nowo zatrudnionych pracowników,

e) udział w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy oraz zachorowań na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wniosków,

f) sporządzanie i przedstawianie kierownikowi Urzędu co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny. 

II. Do zadań Wydziału Informatyki  należy:

A. Referat Infrastruktury Teleinformatycznej:
1. Prowadzenie wszelkich działań związanych z utrzymaniem, rozwojem i bezpieczeństwem infrastruktury teleinformatycznej Urzędu  złożonej między innymi z:

a) serwerów i biurkowych stanowisk komputerowych,

b) pasywnych i aktywnych urządzeń sieci komputerowej,

c) urządzeń drukujących, skanujących i kopiujących,

d) systemu telefonii stacjonarnej oraz systemu telefonii komórkowej.

2. Utrzymanie i administracja systemem poczty elektronicznej Urzędu.

3. Administracja bazami danych Urzędu.

4. Utrzymanie i rozwój systemu kopii zapasowych danych .

5. Utrzymanie i rozwój serwisów internetowych Urzędu.

6. Przygotowywanie projektów planu finansowego w zakresie dotyczącym utrzymania          i rozwoju infrastruktury teleinformatycznej Urzędu.

7. Aktualizacja i wdrażanie zmian polityki bezpieczeństwa informacji w zakresie dotyczącym infrastruktury teleinformatycznej Urzędu.

8. Prowadzenie bieżącej ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania.

9. Zapewnienie pracownikom Urzędu szkoleń dotyczących korzystania z systemu teleinformatycznego Urzędu.

10. Zapewnienie legalności oprogramowania komputerowego użytkowanego w Urzędzie.

11. Prowadzenie obsługi informatycznej wyborów do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, organów samorządu terytorialnego, Parlamentu europejskiego oraz referendów.

12. Współpraca z Wydziałem Finansowym w zakresie przygotowania jednolitego pliku kontrolnego (JPK) dla Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski.

B. Referat Rozwoju Oprogramowania:

1. Prowadzenie wszelkich działań związanych z utrzymaniem, rozwojem i bezpieczeństwem dziedzinowych aplikacji informatycznych użytkowanych na poszczególnych stanowiskach pracy Urzędu.

2. Utrzymanie i rozwój usług elektronicznych adresowanych do klientów Urzędu.

3. Prowadzenie prac programistycznych mających na celu integrację poszczególnych dziedzinowych aplikacji informatycznych Urzędu.

4. Prowadzenia analiz danych pochodzących z pojedynczych aplikacji informatycznych oraz analiz przekrojowych obejmujących dane z różnych systemów informatycznych.

5. Wsparcie użytkowników dziedzinowych aplikacji informatycznych.

6. Aktualizacja i wdrażanie zmian polityki bezpieczeństwa informacji w zakresie dotyczącym  dziedzinowych aplikacji informatycznych Urzędu.

7. Zapewnienie pracownikom Urzędu szkoleń dotyczących korzystania z dziedzinowych aplikacji informatycznych Urzędu.

8. Zapewnienie legalności użytkowanych w Urzędzie dziedzinowych aplikacji informatycznych.

III. Do zadań Wydziału Finansowego należy: 

A. Referat Księgowości Budżetowej:
1. Przygotowanie projektu uchwały w sprawie trybu prac nad projektem uchwały budżetowej i jej zmian.

2. Przygotowanie projektu uchwały w sprawie określenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budżetu Miasta za pierwsze półrocze oraz informacji o przebiegu wykonania planu finansowego samodzielnego publicznego zakładu opieki zdrowotnej i samorządowych instytucji kultury i jej zmian.

3. Przygotowanie projektu budżetu Miasta oraz projektów uchwał i zarządzeń zmieniających uchwałę budżetową.

4. Przygotowanie projektu uchwały w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 
i jej zmian.

5. Sporządzanie jednostkowych planów dochodów i wydatków zadań zleconych.

6. Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budżetu Miasta za pierwsze półrocze.

7. Przygotowanie informacji o kształtowaniu się wieloletniej prognozy finansowej.

8. Przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budżetu Miasta. 

9. Opracowanie dokumentów związanych z budżetem Miasta oraz jego wykonaniem dla Rady Miejskiej, Komisji oraz organów kontrolnych.

10. Sporządzanie zbiorczych (kwartalnych, półrocznych i rocznych) sprawozdań budżetowych oraz sprawozdań w zakresie operacji finansowych.

11. Monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budżetu Miasta, oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami.

12. Analiza składanych planów i sprawozdań z podległych jednostek.

13. Opracowanie analiz zdolności kredytowej budżetu Miasta.

14. Przygotowanie materiałów do RIO w zakresie obligacji i kredytów celem wydania opinii.

15. Obsługa obligacji kredytów i pożyczek zaciągniętych przez Miasto w zakresie planowania i realizacji spłat rat oraz odsetek.

16. Opracowanie prognozy kwoty długu i planowanie spłat zobowiązań Miasta.

17. Sporządzenie projektów uchwał w sprawie ustalenia wykazu niezrealizowanych wydatków Miasta, które nie wygasną z upływem roku budżetowego.

18. Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej budżetu Miasta i Urzędu.

19. Kontrola formalno – rachunkowa dowodów księgowych.

20. Realizowanie płatności i załatwianie spraw w banku.

21. Prowadzenie zagadnień w zakresie obsługi w budynku Urzędu Miejskiego rozliczeń opłat i podatków za pomocą płatności bezgotówkowych.

22. Sporządzanie na podstawie ewidencji księgowej sprawozdań budżetowych, sprawozdań w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdań finansowych.
23. Obsługa finansowa rad osiedli.
24. Dokonywanie odpisów w zakresie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
25. Lokowanie wolnych środków pieniężnych.
26. Kontrola terminowości wpłat należności budżetowych, z wyjątkiem podatkowych oraz ich windykacja.
27. Bieżące monitorowanie przekazanych do Zespołu Radców Prawnych spraw wymagających dochodzenia należności Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski z tytułu umów cywilno-prawnych przed sądem w celu niedopuszczenia do przedawnienia.
28. Sporządzanie miesięcznych informacji VAT dla Urzędu.
29. Sporządzanie łącznego wykazu udzielonych umorzeń niepodatkowych należności budżetowych o charakterze publiczno-prawnym na podstawie informacji przekazanych przez komórki organizacyjne Urzędu i jednostki organizacyjne Miasta.
30. Prowadzenie spraw związanych z należnościami niepodatkowymi Miasta z tytułu grzywien nałożonych w postępowaniu mandatowym przez Straż Miejską.
31. Sporządzanie sprawozdań z postępowania mandatowego w sprawach o wykroczenia stosowanego na terytorium RP przez uprawnione organy oraz informacji o liczbie otrzymanych i wykorzystanych bloczków mandatowych do Wojewody Wielkopolskiego.
32. Ewidencja księgowa programów współfinansowanych ze środków zewnętrznych.
33. Współudział w rozliczaniu środków pochodzących ze źródeł zewnętrznych.
34. Przygotowywanie aktów administracyjnych, w tym przepisów wewnętrznych (instrukcji obiegu dokumentów i zakładowego planu kont) wydawanych przez Prezydenta Miasta oraz należących do kompetencji organu stanowiącego.
35. Bieżące prowadzenie ewidencji wpłat opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kartotekach podatnika.
36. Terminowa likwidacja nadpłat dotyczących należności budżetowych oraz opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
37. Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych podlegających opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług (VAT) dla Urzędu.
38. Prowadzenie ewidencji księgowej z tytułu podatku od towarów i usług (VAT) składanych informacji VAT przez jednostki organizacyjne objęte centralizacją.
B. Referat Podatków Lokalnych:

1. Ustalanie wymiaru podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego od osób fizycznych oraz dokonywanie zmian w trakcie roku. 

2. Bieżące uzgadnianie rejestrów przypisów i odpisów podatków lokalnych oraz podatku  rolnego, leśnego z księgowością podatkową.

3. Sprawdzanie poprawności pod względem formalnym i merytorycznym złożonych:

· deklaracji na podatek od nieruchomości, rolny, leśny od osób prawnych,

· deklaracji na podatek od środków transportowych od osób fizycznych 
i prawnych,

· informacji w sprawie podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego od osób fizycznych.

4. Wszczynanie postępowań wyjaśniających w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie danych podatkowych.

5. Składanie wniosków do Sądu Rejonowego o stwierdzenie nabycia spadku po zmarłych podatnikach podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego celem uregulowania obowiązku podatkowego. 

6. Wydawanie interpretacji indywidualnych dotyczących podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego, od środków transportowych, opłaty skarbowej oraz wykonywanie czynności z tym związanych.

7. Prowadzenie postępowań wyjaśniających w sprawach związanych z udzieleniem ulg, tj. umorzenia, odroczenia terminów płatności, rozłożenia na raty należności podatkowych od osób fizycznych  i prawnych.

8. Ujmowanie w rejestrze opłaty skarbowej wysokości dziennych wpływów oraz jej zwrotów w przypadku nienależnego wniesienia.

9. Bieżące prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie należnych dochodów z tytułu  podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego, leśnego i opłaty skarbowej. 

10. Bieżące prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie wpłat podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego  na kartotekach podatników.

11. Sporządzanie na podstawie ewidencji księgowej sprawozdań budżetowych oraz  sprawozdań w zakresie operacji finansowych.

12. Monitorowanie terminowości wpłat należnych podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz podejmowanie czynności windykacyjnych.

13. Składanie wniosków w zakresie zabezpieczeń należności z tytułu podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego o wszczęcie przymusowej egzekucji administracyjnej do Naczelnika Urzędu Skarbowego zgodnie z właściwością poprzez wystawienie tytułu wykonawczego.

14. Występowanie do właściwego Naczelnika Urzędu Skarbowego z wnioskiem 
o udzielenie informacji na jakim etapie znajduje się prowadzone postępowanie egzekucyjne w administracji w zakresie podatków i opłat lokalnych, rolnego i leśnego.

15. Podejmowanie czynności w zakresie zabezpieczeń należności z tytułu podatków 
i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego poprzez składanie wniosków do:

a) Sądu Rejonowego o ustanowienie hipoteki przymusowej,

b) Naczelnika III Urzędu Skarbowego w Szczecinie o wpis do Rejestru Zastawów Skarbowych. 

16. Prowadzenie postępowań w zakresie przenoszenia odpowiedzialności na osoby trzecie z tytułu zobowiązań podatkowych dotyczących podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i podatku leśnego.

17. Współpraca w zakresie podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i podatku leśnego z pozostałymi merytorycznymi komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego posiadającymi informacje niezbędne do celów poprawności opodatkowania.

18. Wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości oraz figurowaniu w ewidencji podatników prowadzonych przez Referat Podatków Lokalnych. 

19. Prowadzenie spraw w zakresie wygaśnięcia zaległości podatkowych w zamian za przeniesienie własności lub praw majątkowych na rzecz Miasta.

20. Opiniowanie wniosków złożonych przez Naczelnika Urzędu Skarbowego w zakresie ulg dotyczących podatków pobieranych przez urzędy skarbowe, a które w całości są dochodem jednostki samorządu terytorialnego, w szczególnych przypadkach prowadzenie postępowań w tym zakresie.     

21. Udostępnianie na wniosek informacji podatkowych objętych tajemnicą skarbową organom i osobom wskazanym w ustawie Ordynacja podatkowa.

22. Sporządzanie wykazu osób prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, którym w zakresie podatków lub opłat udzielono ulg, odroczeń, umorzeń lub rozłożono spłatę na raty zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

23. Bieżące monitorowanie nieruchomości położonych na obszarze Miasta Ostrów Wielkopolski pod kątem prawidłowości ich opodatkowania podatkiem od nieruchomości.

24. Przeprowadzanie u podatników kontroli podatków i opłat lokalnych obsługiwanych przez Referat, dla których Prezydent Miasta jest organem właściwym do ich ustalania lub określania i pobierania.

25. Sporządzanie i przedstawianie Skarbnikowi Miejskiemu kwartalnych planów kontroli podatkowych w ramach działania Referatu w oparciu o własne analizy.

26. Zbieranie informacji niezbędnych do prowadzenia kontroli podatkowej, polegające na:

a) ustalaniu miejsc zamieszkania oraz miejsc prowadzenia działalności gospodarczej podatników wytypowanych do przeprowadzenia kontroli podatkowej,

b) wyszukiwaniu informacji w zasobach dostępnych systemów informatycznych oraz w sieci internetowej. 

c) przeglądaniu dostępnych map papierowych oraz map internetowych i zdjęć satelitarnych.

27. Sporządzanie zawiadomień o zamiarze wszczęcia kontroli podatkowej oraz imiennych upoważnień do przeprowadzania kontroli podatkowej.

28. Przeprowadzanie czynności kontrolnych z zastosowaniem obowiązujących przepisów prawa podatkowego.

29. Sporządzanie protokołów kontroli podatkowej na podstawie dokonanych ustaleń.

30. Odpowiadanie na ewentualne zastrzeżenia, wyjaśnienia i sprzeciwy składane przez kontrolowanych w trakcie lub po zakończeniu kontroli podatkowej.
31. Potwierdzanie zawarcia umów dzierżaw gruntów zaliczonych do użytków rolnych na podstawie art. 28 ust. 4 pkt 1 oraz art. 38 pkt 1 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r.           o ubezpieczeniu społecznym rolników.
C. Referat Podatku VAT i Pomocy Publicznej:
1. Wprowadzanie, aktualizacja i okresowa kontrola przestrzegania procedur przez komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego i pozostałe jednostki organizacyjne Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski objęte centralizacją, usprawniające pracę i przepływ dokumentacji niezbędnej w zakresie spełnienia przepisów podatku od towarów i usług VAT przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski.

2. Przyjmowanie, weryfikowanie i bieżące kontrolowanie cząstkowych informacji VAT, bądź ich korekt, złożonych przez jednostki organizacyjne objęte scentralizowanym rozliczaniem podatku VAT Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski.

3. Uzgadnianie danych wykazanych w jednostkowych informacjach VAT, bądź ich korektach, z rejestrami sprzedaży i zakupu.

4. Okresowa kontrola prawidłowości ujęcia transakcji w rejestrach VAT sporządzanych przez komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego i pozostałe jednostki organizacyjne Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski objęte centralizacją.

5. Prowadzanie czynności sprawdzających, polegających na weryfikacji i scalaniu rejestrów sprzedaży i zakupu VAT jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski oraz zliczaniu podatku VAT wynikającego z informacji cząstkowych, bądź ich korekt, z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski.

6. Przygotowywanie zbiorczych dokumentów niezbędnych do sporządzania scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski, bądź jej korekty.

7. Terminowe sporządzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski i jej korekt, poprzez zsumowanie danych zawartych w informacjach cząstkowych VAT, bądź ich korektach, przekazanych przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski oraz terminowe przekazywanie ich do właściwego urzędu skarbowego i zadbanie o terminowe zrealizowanie przelewu. 

8. Terminowe sporządzanie pliku JPK_VAT Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski, poprzez wygenerowanie i uzgodnienie scentralizowanego pliku, na podstawie przesłanych plików JPK_VAT przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski i ich korekt oraz terminowe przekazywanie do systemu Ministerstwa Finansów.

9. Przechowywanie dokumentów stanowiących dokumentację podatkową Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski jako podatnika VAT dotyczących scentralizowanego rozliczenia w szczególności deklaracji VAT Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski oraz pliku JPK_VAT wraz z potwierdzeniem odbioru (w tym UPO, decyzji wydanych przez organy podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych, wytworzonej w zakresie ustalania współczynników i pre-współczynników).

10. Ustalanie wskaźnika i pre-wskaźnika dla Urzędu Miejskiego do proporcjonalnego odliczenia podatku VAT zgodnie z aktualnymi przepisami w ramach podatku od towarów i usług.

11. Kontrola ustalonego wskaźnika i pre-wskaźnika przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski do proporcjonalnego odliczenia podatku VAT zgodnie    z aktualnie obowiązującymi przepisami w ramach podatku od towarów i usług.

12. Dokonywanie korekt podatku od towarów i usług odliczonego za pomocą               pre-współczynnika i współczynnika struktury sprzedaży, w zakresie korekty rocznej oraz korekt wieloletnich i wykazaniu ich w informacji cząstkowej Urzędu Miejskiego we właściwym okresie rozliczeniowym.

13. Ustalanie "ulgi na złe długi" dla Urzędu Miejskiego, celem skorzystania z prawa wierzyciela do odzyskania podatku VAT należnego od niezapłaconych faktur i ujęcia jej we właściwym okresie rozliczeniowym w deklaracji scentralizowanej.

14. Koordynowanie i weryfikacja ustalania "ulgi na złe długi" przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski, celem skorzystania z prawa wierzyciela do odzyskania podatku VAT należnego od niezapłaconych faktur i ujęcia jej we właściwym okresie rozliczeniowym w deklaracji scentralizowanej.

15. Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych wg jednostek organizacyjnych             z Referatem Księgowości Budżetowej.

16. Sporządzanie i terminowe składanie w stosownym zakresie wszelkich czynności sprawozdawczych dla potrzeb VAT, w celu prawidłowego i terminowego wykonania przez Gminę Miasto Ostrów Wielkopolski obowiązków podatnika VAT czynnego względem właściwego organu podatkowego.

17. Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego i pozostałymi jednostkami organizacyjnym Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski objętymi centralizacją, w zakresie wyjaśnień i rekomendacji stosowania ustawy oraz przepisów wykonawczych, obowiązujących w ramach podatku od towarów i usług oraz przeprowadzanie okresowych kontroli jednostek organizacyjnych. 

18. W sytuacjach wątpliwych interpretacyjnie, wspomaganie danych komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski objętych centralizacją, w tworzeniu projektu wniosku do Ministra Finansów o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych, bądź decyzji.

19. Pozyskiwanie zaświadczeń z właściwego urzędu skarbowego na pisemną prośbę komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski objętych centralizacją.

20. Monitorowanie komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ostrów Wielkopolski objętych centralizacją,               w zakresie procedury schematów podatkowych MDR oraz raportowanie w przypadku zaistnienia potrzeby do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w właściwym okresie rozliczeniowym.

21. Analiza na bieżąco orzecznictwa podatkowego w zakresie podatku VAT oraz interpretacji przepisów o podatku od towarów i usług VAT.

22. Współpraca z podmiotami zewnętrznymi w ramach zawartych bądź zawieranych umów cywilno-prawnych w zakresie wystąpienia potrzeby pozyskania porady doradztwa podatkowego bądź innych niezbędnych czynności wspomagających           w obszarze podatku VAT bądź szkoleń grupowych koniecznych do przeprowadzenia w wyniku wprowadzanych zmian przepisów podatku od towarów i usług VAT.

23. Tworzenie programów udzielania pomocy publicznej przez Miasto, w tym w zakresie wnioskowanym przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu.

24. Opiniowanie spraw wnioskowanych przez komórki merytoryczne Urzędu odnośnie zastosowania przepisów o pomocy publicznej.

25. Weryfikacja i realizacja spraw dotyczących zwolnień od podatku od nieruchomości na podstawie uchwał przyjmujących programy pomocy publicznej w zakresie dokonywanych przez przedsiębiorców nowych inwestycji.

26. Wystawianie zaświadczeń o udzielonej pomocy de minimis.

27. Sporządzanie sprawozdań o udzieleniu bądź nie udzieleniu pomocy publicznej i przekazywanie do odpowiednich organów.

28. Opracowywanie zapytań do Prezesa Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów, ministra właściwego ds. rolnictwa w oparciu o materiały własne oraz przedstawione przez komórki organizacyjne Urzędu  udzielające pomocy publicznej, w celu wydania opinii.

29. Podawanie do publicznej wiadomości wykazu osób prawnych i fizycznych, którym udzielono pomocy publicznej.
IV. Uchylony. 
V. Do zadań Wydziału Administracji Przestrzennej należy: 

A. Referat Architektury i Urbanistyki:
1.   Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy. 

2. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

3. Stwierdzenie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy.

4. Stwierdzenie wygaśnięcia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

5. Prowadzenie rejestrów wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

6. Prowadzenie rejestrów wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7. Wydawanie decyzji przeniesienia na rzecz innej osoby decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

8. Wydawanie zmian do decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

9. Przekazywanie Wojewodzie Wielkopolskiemu informacji o złożonych wnioskach o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, wydanych decyzjach a także terminach załatwienia.

10. Opiniowanie wstępnych projektów podziałów gruntów.

11. Wydawanie opinii w zakresie realizacji dróg publicznych.

12. Wydawanie opinii związanych z lokalizacją  hurtowej sprzedaży alkoholi.

13. Opiniowanie w sprawach projektów prac geologicznych planów ruchu zakładów górniczych.

14. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla terenów przylegających do sąsiedniej gminy w porozumieniu z zainteresowanymi wójtami.

15. Badanie zgodności decyzji z zakresu administracji publicznej z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

16. Wydawanie zaświadczeń i informacji o przeznaczeniu terenów w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

17. Wydawanie zaświadczeń i informacji o przeznaczeniu terenów w studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania  przestrzennego Miasta.

18. Wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Miasta.

19. Wydawanie wypisów i wyrysów ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania  przestrzennego Miasta.

20. Zgłaszanie Miejskiemu Konserwatorowi Zabytków przedmiotów zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków.

21. Współdziałanie z Miejskim Konserwatorem Zabytków w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposób odpowiadający jego wartości zabytkowej.

22. Wykonywanie zadań związanych ze sporządzaniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania  przestrzennego Miasta.

23. Wykonywanie zadań związanych ze sporządzaniem miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Miasta.

24. Prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami.

25. Dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta, dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

26. Przygotowywanie warunków wprowadzenia zadania rządowego do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie negocjacji w tym zakresie.

27. Gromadzenie informacji związanych z realizacją miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, monitoring realizacji planów.

28. Sporządzanie rocznych sprawozdań PP-1 dla Głównego Urzędu Statystycznego.

29. Opracowywanie analiz i studiów problemowych rozwoju przestrzennego Miasta. 

30. Prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

31. Udział w konsultacjach oraz weryfikacja wniosków w ramach Ostrowskiego Budżetu Obywatelskiego.

32. Weryfikacja wniosków w ramach inicjatywy lokalnej.

B. Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami:
1. Prowadzenie sprzedaży nieruchomości stanowiących własność Miasta: 

a) w drodze przetargów publicznych ustnych oraz w drodze przetargów pisemnych ograniczonych i nieograniczonych, 

b) w trybie bezprzetargowym. 

2. Prowadzenie spraw wykupu terenów zajętych pod ulice. 

3. Prowadzenie wykupu terenów pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne. 

4. Prowadzenie wykupu terenów inwestycyjnych.

5. Prowadzenie spraw związanych  z prawem użytkowania wieczystego.  

6. Prowadzenie spraw związanych z zamianą gruntów. 

7. Prowadzenie  spraw związanych z regulowaniem stanu prawnego gruntów zajętych pod drogami.

8. Wypłata odszkodowań za przejęte z mocy prawa na rzecz Miasta nieruchomości przeznaczone pod budowę dróg publicznych.

9. Przygotowywanie wniosków do Starosty Ostrowskiego o wywłaszczenie nieruchomości. 

10. Prowadzenie spraw związanych z oddawaniem terenów  stanowiących własność Miasta: 

a) w  trwały zarząd, 

b) w użytkowanie wieczyste, 

c) w dzierżawę, 

d) w najem, 

e) w użyczenie. 

11. Prowadzenie postępowania w sprawie rozwiązywania umów dzierżawy, najmu i użyczenia oraz w sprawie wygaśnięcia prawa  trwałego zarządu, użytkowania oraz rozwiązywania prawa użytkowania wieczystego. 

12. Ustalanie opłat adiacenckich.

13. Ustalanie opłat związanych ze zmianą planu zagospodarowania bądź z uchwaleniem nowego planu tzw. renty planistycznej.

14. Prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem prawa pierwokupu. 

15. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentów celem sprzedaży na własność nieruchomości dotychczasowemu jej użytkownikowi wieczystemu.

16. Prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego        w prawo własności.

17. Przygotowywanie dokumentów (zlecanie opracowań geodezyjnych) niezbędnych do przekazywania terenów przeznaczonych na urządzenie lub powiększenie Pracowniczych Ogrodów Działkowych oraz dróg dojazdowych. 

18. Prowadzenie obsługi Komisji Inwentaryzacyjnej Rady Miejskiej oraz realizowanie zadań wynikających z prac tej Komisji. 

19. Kompletowanie dokumentów geodezyjnych związanych z komunalizacją mienia. 

20. Prowadzenie rejestru uprawomocnionych decyzji Wojewody Wielkopolskiego dot. komunalizacji mienia. 

21. Ujawnianie prawa własności w księgach wieczystych. 

22. Prowadzenie zagadnień dot. spraw własnościowych kościołów  różnych wyznań. 

23. Wyjaśnianie niezgodności pomiędzy wpisami w księgach  wieczystych a faktycznym stanem prawnym. 

24. Załatwianie spraw z zakresu podziału i rozgraniczeń nieruchomości.

25. Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej związanej z wykupem gruntów pod ulice w trybie podziału nieruchomości. 

26. Przygotowywanie dokumentacji związanej z przeprowadzeniem przetargów na wykonywanie robót geodezyjnych oraz zlecanie  wykonywania tych robót. 

27. Prowadzenie spraw dotyczących nazewnictwa ulic.

28. Załatwianie spraw dotyczących numeracji porządkowej.

29. Przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń do publicznej  wiadomości o wystąpieniu choroby zaraźliwej zwierząt.

30. Współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji pojawienia się chwastów, chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach.

31. Nadzór nad gospodarką lasów stanowiących własność Miasta.

32. Przygotowywanie, przeprowadzenie  oraz podsumowanie  spisów w zakresie statystyki rolnictwa. 

33. Wydawanie zezwoleń na uprawę maku lub konopi włóknistych  zgodnie z przepisami                   o przeciwdziałaniu narkomanii.

34. Prowadzenie spraw związanych z występowaniem klęsk żywiołowych w gospodarstwach rolnych na terenie Miasta.

35. Współpraca ze Starostą Ostrowskim  w zakresie udzielania wyjaśnień i opinii w sprawach dot. zwrotu nieruchomości.

36. Ustanawianie służebności przejścia, przejazdu i przesyłu przez nieruchomości stanowiące własność Miasta w formie aktów notarialnych.

37. Prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem gminnego zasobu nieruchomości – zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami.

38. Opracowywanie planów wykorzystania gminnego zasobu nieruchomości Miasta - zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami.

39. Utrzymanie porządku i czystości na terenach miejskich bez prawnego użytkownika.

40. Uiszczanie opłat za wieczyste użytkowanie gruntów będących własnością Skarbu Państwa oraz Województwa Wielkopolskiego.

41. Sporządzanie rocznych deklaracji podatkowych oraz korekt do deklaracji podatkowych dot. nieruchomości miejskich oraz budynków oddanych w zarządzanie Miejskiemu Zakładowi Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.o. w Ostrowie Wielkopolskim.

42. Sporządzanie sprawozdawczości dla potrzeb Urzędu Statystycznego – w zakresie gospodarki nieruchomościami.

43. Wypłata producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie  oleju napędowego.

44. Udział w konsultacjach oraz weryfikacja wniosków w ramach Ostrowskiego Budżetu Obywatelskiego w zakresie referatu.

45. Weryfikacja wniosków w ramach Inicjatywy Lokalnej w zakresie referatu.

46. Prowadzenie i obsługa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw dotyczących referatu.

47. Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem drewnem pochodzącym z wycinki drzew  z terenów miejskich bez prawnego użytkownika.

C. Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym:

1. Prowadzenie spraw związanych z wyborem zarządcy zabudowanych nieruchomości komunalnych, będących własnością Miasta.

2. Opracowanie, zatwierdzenie i podpisanie – z zarządcą – umowy o zarządzaniu.

3. Ustalanie z zarządcą rocznych planów remontów budynków komunalnych objętych zarządem.

4. Określenie wydatków związanych z zarządem mieniem komunalnym i zabezpieczenie środków finansowych w budżecie miasta na dany rok.

5. Określenie rocznych dochodów z tytułu zarządzania mieniem komunalnym.

6. Miesięczne kontrole wydatków i dochodów związanych z zarządzaniem mieniem komunalnym.

7. Comiesięczne rozliczanie faktur przedkładanych przez zarządcę i Wspólnoty Mieszkaniowe.

8. Udział w zebraniach członków Wspólnot Mieszkaniowych.

9. Udział w komisyjnym otwieraniu ofert i wyborze wykonawców na wykonywanie wszelkich usług remontowych w budynkach komunalnych objętych zarządem.

10. Udział w komisyjnym odbiorze wszystkich robót budowlanych i remontowych w budynkach komunalnych, wykonywanych przez firmy, wybrane w ramach organizowanych przetargów.

11. Zawieranie umów z dostawcami mediów.

12. Zawiadamianie zarządcy o wszelkich zmianach w zasobie mienia komunalnego, celem sporządzania zmian w formie aneksów do umowy o zarządzaniu oraz w deklaracji podatkowej, celem uregulowania podatku od nieruchomości i budynków, objętych zarządem.

13. Kompletowanie i opiniowanie dokumentacji otrzymanej od zarządcy, celem:

a) przeprowadzenia  windykacji   należności z  tytułu  zaległości  czynszowych  wobec Miasta,

b) zwolnienia z opłaty czynszu lub zawieszenia tych opłat na czas remontu lokalu,

c) rozkładania należności oraz zaległości na raty.

14. Wstępna akceptacja wszystkich nowo zawieranych umów najmu lokali mieszkalnych.

15. Zawieranie nowych umów najmu na lokale użytkowe (na okres do 3 lat) – zgodnie  z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami.

16. Prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą lokali mieszkalnych z zasobów komunalnych, objętych zarządem.

17. Udział w zasiedlaniu nowo wybudowanych budynków socjalnych  w tym:

a) protokolarny odbiór nowo wybudowanych budynków socjalnych,

b) zawieranie umów najmu w budynkach socjalnych na podstawie skierowania z Wydziału Spraw Obywatelskich Urzędu.

18. Nadzorowanie i kontrola pracy zarządcy w zakresie wykonywania zadań i spełnienia wymogów określonych w umowie o zarządzaniu a także w zakresie jakości świadczonych usług.

19. Elektroniczne prowadzenie ewidencji pomocniczej w postaci książki inwentarzowej dla:

a) środków trwałych,

b) pozostałych środków trwałych,

c) wartości niematerialnych i prawnych tych umarzanych stopniowo, jak również jednorazowo w miesiącu oddania do używania.

20. Bieżące sprawy, dotyczące gospodarowania mieniem poza majątkiem ruchomym użytkowanym przez Urząd jako jednostkę budżetową, polegające na:

a) przygotowaniu dokumentów związanych z oddaniem tego mienia:

· jednostkom pomocniczym do korzystania i zarządzania,

· w użyczenie,

b) sporządzanie zestawienia umów użyczenia, 

c) wykonywanie zadań w zakresie zabezpieczenia majątku,

d) przygotowywanie danych i ich terminowe przekazywanie do Wydziału Organizacyjnego i Technicznego w celu ubezpieczenia majątku będącego w ich gospodarowaniu,

e) terminowe przekazywanie całej dokumentacji dotyczącej gospodarowania mieniem do Wydziału Finansowego.

21. Prowadzenie  spraw związanych z inwentaryzacją w Urzędzie.

22. Realizacja zarządzeń Prezydenta Miasta w sprawach majątku będącego na stanie Urzędu. 

23. Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

24. Sporządzanie sprawozdania dla Urzędu Statystycznego.

25. Zarządzanie i administracja Stadionem Miejskim.

26. Monitorowanie i nadzór nad obiektami sportowymi będącymi własnością Miasta.

27. Prowadzenie spraw związanych z wyborem administratora obiektów sportowo – rekreacyjnych stanowiących własność Miasta z wyłączeniem obiektów znajdujących się  przy placówkach oświatowych.

28. Opracowanie, zatwierdzanie i podpisanie – z administratorem – umowy                               o administrowanie.

29. Ustalanie z administratorem rocznych planów remontów obiektów sportowo – rekreacyjnych objętych administrowaniem.

30. Określenie wydatków związanych z administrowaniem obiektami sportowo – rekreacyjnymi i zabezpieczenie środków finansowych w budżecie Miasta na dany rok.

31. Miesięczne kontrole wydatków związanych z administrowaniem obiektami sportowo – rekreacyjnymi.

32. Comiesięczne rozliczanie faktur przedkładanych przez administratora.

33. Nadzorowanie i kontrola pracy administratora w zakresie wykonywania zadań 
i spełnienia wymogów określonych w umowie o administrowanie obiektami sportowo – rekreacyjnymi stanowiącymi własność Miasta.

34. Prowadzenie spraw związanych z realizacją programu w sprawie umożliwienia odpracowania zadłużenia z tytułu korzystania z lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Miasta.
35. Przygotowywanie  zezwoleń  na  wykreślenie  hipoteczne  związane  z  remontami 

      budynków mieszkalnych.
VI. Do zadań Wydziału  Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska  należy: 
A. Uchylony.
B. Referat Transportu Miejskiego  

1. Opracowywanie zrównoważonego planu rozwoju publicznego transportu zbiorowego dla Miasta.

2. Organizowanie publicznego transportu zbiorowego polegającego w szczególności na:

a) badaniu i analizie potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,        z uwzględnieniem potrzeb osób niepełnosprawnych i osób o ograniczonej zdolności ruchowej,

b) podejmowaniu działań zmierzających do realizacji planu transportowego lub do aktualizacji tego planu,

c) zapewnieniu odpowiednich  warunków funkcjonowania  publicznego transportu zbiorowego. w szczególności w zakresie: standardów dotyczących przystanków komunikacyjnych, korzystania z przystanków komunikacyjnych,  funkcjonowania zintegrowanego systemu taryfowo-biletowego, systemu informacji dla pasażera,

d) określeniu  sposobu oznakowania środków transportu wykorzystywanych                  w przewozach o charakterze użyteczności publicznej,

e) ustalaniu stawek opłat za korzystanie przez operatorów i przewoźników                     z przystanków komunikacyjnych, których właścicielem i zarządzającym jest Miasto,

f) określeniu przystanków komunikacyjnych, których właścicielem lub zarządzającym  jest Miasto, udostępnionych dla operatorów i przewoźników oraz warunków i zasad korzystania z tych obiektów,

g) przygotowaniu i przeprowadzeniu postępowania  prowadzącego do zawarcia umowy o świadczenie usług w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

h) zawieraniu umowy  o świadczenie usług w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

i) ustalaniu opłat za przewóz oraz innych opłat, o których mowa w ustawie Prawo przewozowe, za usługę świadczoną przez operatora w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

j) ustalaniu sposobu dystrybucji biletów za usługę świadczoną przez operatora                       w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

k) wykonywaniu zadań o których mowa w art. 7 ust 2 rozporządzenia WE nr 1370/2007 Parlamentu Europejskiego i Rady.

3. Zarządzanie publicznym transportem zbiorowym, polegające w szczególności na:

a) negocjowaniu i zawieraniu zmian do umowy z operatorem, 

b) ocenie i kontroli realizacji przez operatora i przewoźnika usług w zakresie publicznego transportu zbiorowego, 

c) kontroli nad przestrzeganiem przez operatora i przewoźnika zasad funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego, w zakresie przestrzegania rozkładów jazdy, warunków technicznych pojazdów i oznakowań pojazdów, 

d) współpracy przy aktualizacji rozkładów jazdy w celu poprawy funkcjonowania przewozów o charakterze użyteczności publicznej,

e) analizie zaspokajania potrzeb przewozowych wynikających z wykonywania przewozów na podstawie umowy o świadczenie usług w zakresie publicznego transportu zbiorowego, 

f) dokonywaniu zmian w przebiegu istniejących linii komunikacyjnych, 

g) wykonywaniu zadań, o których mowa w art. 7 ust 1 rozporządzenia WE                    nr 1370/2007 Parlamentu Europejskiego i Rady.

h) określeniu metodologii i sposobu rozliczania rekompensaty z tytułu wykonywanych usług przewozowych przez operatora, 

i) uzgadnianiu zasad korzystania z przystanków przez przewoźników, 

j) przeprowadzaniu badań służących bieżącej weryfikacji prawidłowości oferty przewozowej, 

k) badaniu efektywności ekonomicznej poszczególnych linii komunikacyjnych, 

l) zawieraniu porozumień międzygminnych w zakresie komunikacji miejskiej i umów      o współfinansowanie przewozów, 

m) projektowaniu układów  komunikacyjnych,

n) opracowywaniu projektów aktów prawnych w zakresie: taryf przewozowych, przepisów porządkowych, przejazdów ulgowych i bezpłatnych, 

o) prowadzeniu spraw związanych z budową, przebudową i remontem przystanków komunikacyjnych i wiat przystankowych,

p) prowadzeniu spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku na przystankach komunikacyjnych, których właścicielem albo zarządzającym jest Miasto, 

q) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym,                                                                                 

r) uzgadnianie rozkładów jazdy przewoźników wykonujących zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,     

s) współpraca z MZK S.A. i  Starostwem Powiatowym w sprawach dotyczących regularnego przewozu osób w krajowym transporcie zbiorowym.

4.
Zarządzanie Dworcem autobusowym, ogólnodostępną stacją ładowania samochodów osobowych oraz stacją ładowania autobusów.

5.
Prowadzenie spraw związanych z Systemem Roweru Miejskiego zlokalizowanym           w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Dworcowej 6a.

6.
Przestrzeganie zapisów, o których mowa w art. 35, art 36 ust. 1, art. 37 oraz art. 38 ustawy z 11 stycznia 2018 r. o elektromobilności i paliwach alternatywnych. 

7.
Współpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za budowę, utrzymanie i ochronę dróg krajowych, wojewódzkich, powiatowych i gminnych oraz prowadzącymi strefę parkowania w mieście.

8.
Przygotowywanie dokumentów niezbędnych do ustalenia kategorii dróg gminnych.

C. Referat Ochrony Środowiska:

1.   Prowadzenie postępowań w sprawie:

a)  decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,

b)  zwykłego korzystania ze środowiska przez osoby fizyczne,

c)  usuwania drzew i  krzewów  z  terenu  nieruchomości, naliczania opłat  za usuwanie 

     drzew i krzewów oraz wymierzania kar pieniężnych za zniszczenie zieleni,

d)  zezwoleń  na  prowadzenie  hodowli  lub  utrzymywanie  psa  rasy  uznawanej  

     za agresywną.

2. Przygotowywanie projektów planów i programów wynikających z przepisów prawa      w zakresie zadań referatu.

3. Współpraca z Narodowym i Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej.
4. Przygotowanie propozycji utworzenia form ochrony przyrody.

5. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów ochrony środowiska w zakresie właściwości organu gminy, współpraca z innymi organami, występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie środowiska, w zakresie zadań referatu.

6. Współpraca z administracją rządową w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagrożeń środowiska. 

7. Udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie oraz prowadzenia publicznie dostępnych wykazów, dokumentów będących w kompetencji referatu.  

8. Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie ochrony środowiska, dla zadań będących     w kompetencji referatu.

9. Zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwłok zwierzęcych w Mieście na terenach określonych w obowiązujących przepisach o utrzymaniu czystości i porządku               w gminach. 

10. Gromadzenie informacji o rodzaju, ilości i miejscu występowania azbestu, PCB oraz innych substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska.

11. Współdziałanie z placówkami oświatowymi i jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie prowadzenia edukacji ekologicznej. 

12. Opracowanie projektów regulaminów, zarządzeń, decyzji i uchwał w zakresie zadań referatu.

13. Wyliczanie opłaty będącej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku udokumentowania trwałej i zupełnej utraty pojazdu. 

14. Przedkładanie informacji Marszałkowi Województwa Wielkopolskiego o rodzaju, ilości i miejscach występowania substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska. 

15. Udzielanie dotacji na wymianę węglowych systemów ogrzewania na ekologiczne źródła ciepła.

16. Współpraca z Powiatem Ostrowskim w ramach programu „Usuwanie wyrobów zawierających azbest z terenu Powiatu Ostrowskiego”.

17. Organizacja konkursów i akcji ekologicznych.

18. Bieżąca obsługa mieszkańców. 
19. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zwierząt wynikających z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierząt.

20. Prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem międzygminnego schroniska dla zwierząt w zakresie organizacji, wykonywania usług/robót oraz nadzór i kontrola nad ich realizacją pod względem merytorycznym, rzeczowym i finansowym.

21. Koordynowanie prac związanych z realizacją Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych.

22. Współpraca z jednostkami zapewniającymi zaopatrzenie miasta w energię cieplną, wodę oraz realizującymi rozbudowę sieci kanalizacji deszczowej i sanitarnej.

D.  Referat Gospodarki Odpadami i Energetyki Miejskiej: 
1. Realizacja zadań określonych ustawą o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,         w szczególności:

a) wydawanie zezwoleń, decyzji, a w szczególności ustalanie wymiaru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz Miasta oraz przygotowywanie decyzji przewidzianych ustawą,

b) kontrola realizacji umów zawartych z firmami wywozowymi na usługi odbierania    i zagospodarowania odpadów,

c) kontrola przedsiębiorców wpisanych do rejestru działalności regulowanej,

d) nakładanie kar pieniężnych na podmioty odbierające odpady komunalne od właścicieli nieruchomości, 

e) bieżąca analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi, 

f) współpraca ze Strażą Miejską w zakresie kontroli realizacji obowiązków właścicieli nieruchomości wynikających z ustawy oraz aktów prawa miejscowego,

g) prowadzenie kampanii edukacyjnych  w zakresie prawidłowego postępowania          z odpadami,

h) udzielanie zezwoleń na odbiór nieczystości ciekłych,

i) nadzór nad realizacją obowiązków przez właścicieli nieruchomości w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, 

j) nadzór nad realizacją zadań powierzonych w drodze przetargu podmiotom odbierającym odpady komunalne,

k) prowadzenie sprawozdawczości, ewidencji przewidzianej ustawą.

2. Gromadzenie informacji o punktach zbierania zużytego sprzętu elektrycznego                      i elektronicznego na terenie Miasta. 

3. Wydawanie decyzji nakazujących usuwanie odpadów zgromadzonych w miejscach nieprzeznaczonych do ich składowania.

4. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów prawa, współpraca z innymi organami, występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach                    o wykroczenia przeciw przepisom prawa, w zakresie zadań referatu.

5. Udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie oraz prowadzenia publicznie dostępnych wykazów, dokumentów będących w kompetencji referatu.

6. Prowadzenie postępowań w sprawie ulgi w spłacie zobowiązań z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi – odroczenie terminu płatności, rozłożenie zapłaty na raty, umorzenie zaległości na wniosek podatnika.  

7. Bieżąca obsługa mieszkańców.
8. Przygotowywanie we współpracy z Referatem Zamówień Publicznych organizacji przetargów na dostawę energii.

9. Promocja i wdrażanie odnawialnych źródeł energii.

10. Podejmowanie działań edukacyjnych i informacyjnych związanych z wykorzystaniem energii.

11. Współpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za oświetlenie w mieście oraz planowanie  i nadzór nad jego funkcjonowaniem.

12. Współpraca z jednostkami prowadzącymi oczyszczanie oraz utrzymującymi zieleń na terenie miasta.

13. Prowadzenie spraw dotyczących funkcjonowania targowisk, szaletów publicznych oraz poboru opłaty targowej.

14. Nadzór nad realizacją zadań własnych Miasta polegających na utrzymaniu i zarządzaniu cmentarzem.  

15. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz opieka nad miejscami pamięci.

16. Prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją, konserwacją, odbudową i budową nowych urządzeń służących do odprowadzenia wód deszczowych.

17. Prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych w celu kontroli częstotliwości ich opróżniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej.

18. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni ścieków w celu kontroli częstotliwości i sposobu pozbywania się komunalnych osadów ściekowych oraz  w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej.

19. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy Prawo Wodne.

20. Wydawanie nakazów przywrócenia stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego,         w przypadku gdy spowodowane przez właściciela gruntu, zmiany wody szkodliwie wpływają na grunty sąsiednie.

21. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji celowych dla Rodzinnych Ogrodów Działkowych na terenie Miasta.
22. Przeprowadzanie postępowań wyjaśniających w sprawach związanych ze śmiercią podatnika, a w przypadku interesu gminy w zakresie opłaty za gospodarowanie odpadami – składanie wniosków do Sądu Rejonowego o stwierdzenie nabycia spadku po zmarłych podatnikach opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi celem ustalenia osoby zobowiązanej do ponoszenia odpłatności lub wydania decyzji o odpowiedzialności spadkobierców za zobowiązania podatkowe spadkodawcy stosownie do przepisów       art. 100 w związku z art. 102 ustawy Ordynacja podatkowa.
 E. Pełnomocnik ds. Czystego Powietrza:

1. Realizacja działań ujętych w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej (PGN) dla Miasta Ostrowa Wielkopolskiego, polegająca na: 

     a) prowadzeniu i aktualizacji bazy danych, o której mowa w PGN,

     b) przygotowaniu analiz i raportów z realizacji PGN,

     c) aktualizacji dokumentu oraz harmonogramu rzeczowo-finansowego działań PGN,

     d) sporządzaniu sprawozdań z realizacji działań naprawczych

2. Współudział w opracowywaniu programów, planów społeczno-gospodarczego rozwoju miasta. 

3. Rozpatrywanie interwencji mieszkańców miasta.

4. Prowadzenie spraw związanych z realizacją Programu ochrony powietrza dla strefy wielkopolskiej, w tym w szczególności:

     a) współdziałanie w tym zakresie z Urzędem Marszałkowskim w Poznaniu,

     b) przygotowywanie sprawozdań z realizacji Programu ochrony powietrza dla strefy wielkopolskiej.

5. Obsługa mieszkańców w ramach rządowego Programu Priorytetowego Czyste powietrze, do którego nabór wniosków prowadzi Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska 
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu. 

6. Współudział w pozyskiwaniu zewnętrznego wsparcia finansowego dla Miasta i Mieszkańców na realizację zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i działań ograniczających emisję zanieczyszczeń, podnosząc efektywność energetyczną                   i budujących świadomość społeczną, prowadzenie projektów w tym zakresie.

7. Współpraca z Wydziałem Rozwoju Miasta - Referatem Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych, Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej        w Warszawie oraz Wojewódzkim Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu w zakresie pozyskiwania zewnętrznych środków.

8. Realizacja zadań wynikających z Uchwały antysmogowej dla Wielkopolski.
VII. Do zadań Wydziału Rozwoju Miasta należy: 

A. Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych:

1. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostępnych programów pomocowych adresowanych do gmin miejskich i przekazywanie ich do komórek merytorycznych.

2. Koordynacja współpracy pomiędzy komórkami merytorycznymi Urzędu w zakresie efektywnego wykorzystania przez Miasto funduszy strukturalnych i innych dostępnych zewnętrznych źródeł finansowania.

3. Współudział w opracowywaniu niezbędnej dokumentacji do wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów inwestycyjnych ze środków zewnętrznych oraz redagowanie samych wniosków i przekazywanie ich właściwym instytucjom.
4. Nadzór nad realizacją inwestycyjnych projektów Miasta dofinansowywanych ze środków zewnętrznych, zgodnie z postanowieniami umów dotacyjnych.

5. Inicjowanie i koordynowanie spraw związanych ze współpracą z innymi gminami (miastami), stowarzyszeniami gospodarczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami działającymi na terenie miasta, wspierającymi jego rozwój.

6. Inspirowanie i prowadzenie działań zmierzających do tworzenia nowych inwestycji         na terenie miasta w oparciu o środki zewnętrzne (m.in. doraźna pomoc lokalnym firmom  w procesie aplikacyjnym).

B. Referat Obsługi Inwestorów: 
1. Zapewnienie dostępu do kompleksowej informacji o warunkach i możliwościach inwestowania na terenie Miasta oraz o gospodarczym i prawnym otoczeniu inwestycyjnym.

2. Opracowywanie i wydawanie ofert inwestycyjnych Miasta.

3. Nawiązywanie współpracy z inwestorami krajowymi i zagranicznymi oraz gromadzenie danych na temat potencjalnych inwestorów zainteresowanych inwestycjami w mieście.

4. Kompleksowa obsługa inwestora.

5. Tworzenie narzędzi służących rozwojowi współpracy regionalnej.

6. Kreowanie wizerunku Miasta jako aktywnego ośrodka współpracy regionalnej.

7. Prezentacja Miasta w kraju i za granicą, przygotowywanie materiałów do prezentacji.

8. Przygotowywanie konferencji, sympozjów, seminariów o tematyce gospodarczej oraz uczestniczenie w imprezach promocyjnych, targach i wystawach o charakterze gospodarczym.

9. Współpraca z Państwową Agencją Inwestycji Zagranicznych.

10. Współpraca z gminami sąsiednimi w zakresie przygotowywania i popularyzowania informacji o możliwościach realizacji inwestycji w bezpośrednim sąsiedztwie Miasta.

11. Prowadzenie strony internetowej poświęconej tematyce przedsiębiorczości.

12. Prowadzenie spraw związanych z powołaniem i obsługą Ostrowskiej Rady Gospodarczej. 

13. Realizacja zadania z zakresu  „Ostrowska  Karta Przedsiębiorcy”.

14. Prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań i funkcjonowaniem spółki kapitałowej z udziałem Miasta – Samorządowym Funduszem Poręczeń Kredytowych Sp. z o.o. w Gostyniu.
15. Koordynacja prac nad tworzeniem, realizacją i aktualizacją Programów Strategicznych    dla  Rozwoju Ostrowa Wielkopolskiego. 

C. Referat Zamówień Publicznych:

1. Prowadzenie rejestru wszystkich zamówień publicznych udzielanych w Urzędzie.

2.Prowadzenie dokumentacji postępowania o zamówienie publiczne od momentu wystąpienia

    komórki organizacyjnej z wnioskiem o uruchomienie postępowania do momentu zawarcia 

    umowy.

3. Udział w pracach komisji przetargowych.

4. Tworzenie harmonogramów udzielania zamówień publicznych w Urzędzie na podstawie

    harmonogramów przedstawionych przez poszczególne komórki organizacyjne.

5. Udzielanie porad komórkom organizacyjnym w zakresie udzielania zamówień publicznych 

    oraz realizacji umów zawartych w wyniku przeprowadzonego postępowania o zamówienie 

    publiczne.

6. Przygotowanie wystąpień do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych w imieniu Urzędu. 

7. Prowadzenie statystyki udzielanych zamówień publicznych.

8. Wykonywanie i przekazywanie sprawozdań zgodnie z obowiązującymi przepisami.
D. Referat Inwestycyjno-Techniczny: 

1. Realizacja zadań inwestycyjnych i sprawozdawczość inwestycyjna.

2. Wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadań realizowanych – 
w całości lub w części z budżetu Miasta – przez Urząd.

3. Opracowywanie harmonogramów rzeczowo–finansowych realizowanych inwestycji.

4. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargów na inwestycje.

5. Współpraca z jednostkami tworzącymi komunalne zasoby mieszkaniowe w zakresie inwestycji oraz remontów.

6. Prowadzenie spraw związanych z inicjatywą lokalną w zakresie  infrastruktury technicznej.

E. Pełnomocnik ds. Rewitalizacji Miasta: 

1. Kierowanie Zespołem ds. Rewitalizacji Miasta Ostrowa Wielkopolskiego. 

2. Prowadzenie  działań związanych  z przygotowaniem koncepcji oraz realizacją programu rewitalizacji terenów Miasta, w szczególności:

        a)   opracowanie programu rewitalizacji terenów Miasta oraz jego aktualizacja,

        b)   inicjowanie działań rewitalizacyjnych, w tym również realizowanych przez inne 

               podmioty,

        c)   koordynacja przedsięwzięć realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu oraz 

              jednostki organizacyjne Miasta i inne podmioty na obszarach objętych programem  

              rewitalizacji,

d) bieżące monitorowanie efektów działań realizowanych na obszarach objętych programem rewitalizacji.

e) podejmowanie działań w zakresie informacji i promocji programu rewitalizacji terenów Miasta.

3. Wnioskowanie o środki finansowe ze źródeł zewnętrznych na realizację programu rewitalizacji terenów Miasta.

4. Współpraca z wszystkimi komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta przy realizacji zadań.

VIII. Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich należy: 

A. Referat Ewidencji Działalności Gospodarczej:
1. Prowadzenie spraw związanych z podejmowaniem działalności gospodarczej przez przedsiębiorcę, pomoc przy wypełnianiu wniosku CEIDG, weryfikacja wniosku                      i wprowadzanie do centralnej bazy CEIDG przy Ministerstwie Rozwoju.

2. Prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zmian we wpisach figurujących              w centralnej ewidencji,  pomoc przy wypełnianiu wniosku CEIDG, weryfikacja wniosku        i wprowadzanie do centralnej bazy CEIDG przy Ministerstwie Rozwoju.

3. Prowadzenie spraw związanych z zawieszaniem działalności gospodarczej 
we wpisach figurujących w centralnej  ewidencji,  pomoc przy wypełnianiu wniosku CEIDG, weryfikacja wniosku i wprowadzanie do centralnej bazy CEIDG przy Ministerstwie Rozwoju.

4. Prowadzenie spraw związanych ze wznowieniem działalności gospodarczej 
we wpisach figurujących w centralnej  ewidencji,  pomoc przy wypełnianiu wniosku CEIDG, weryfikacja wniosku i wprowadzanie do centralnej bazy CEIDG przy Ministerstwie Rozwoju.

5. Prowadzenie spraw związanych z likwidacją działalności gospodarczej we wpisach figurujących w centralnej  ewidencji,  pomoc przy wypełnianiu wniosku CEIDG, weryfikacja wniosku i wprowadzanie do centralnej bazy CEIDG przy Ministerstwie Rozwoju.

6. Udzielanie informacji o zasadach podejmowania działalności gospodarczej przyszłym przedsiębiorcom.

7. Wydawanie duplikatów decyzji o likwidacji działalności gospodarczej.

8. Udzielanie informacji o przedsiębiorcach zarejestrowanych przed 2012 rokiem, gdy organem ewidencyjnym był Prezydent Miasta. 

9. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką osobową. 

10. Prowadzenie spraw związanych ze zmianą, wygaszeniem i cofnięciem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką osobową. 

11. Kontrola przestrzegania prawa przez przedsiębiorców prowadzących działalność              w zakresie przewozów osób TAXI na terenie Miasta. 

12. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofnięciem zezwoleń na sprzedaż detaliczną  napojów alkoholowych na terenie Miasta. 

13. Współpraca z Miejską Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych 
w Ostrowie Wielkopolskim, Policją i Strażą Miejską i innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu  w zakresie kontroli punktów prowadzących sprzedaż napojów alkoholowych.   

14. Prowadzenie ewidencji pól biwakowych oraz innych obiektów na terenie Miasta,              w których są świadczone usługi hotelarskie.

15. Prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości. 

16. Rejestracja zezwoleń, licencji i decyzji w centralnym rejestrze działalności regulowanej (CEIDG). 

17. Rozpatrywanie zawiadomień o zamiarze zorganizowania zgromadzeń na terenie Miasta (otrzymanych nie wcześniej niż 30 dni i nie później niż 6 dni przed planowaną datą zgromadzenia) oraz zawiadamianie organów odpowiedzialnych za bezpieczeństwo uczestników zgromadzeń, przejazdów i przemarszów.

18. Sporządzanie sprawozdań okresowych i okazjonalnych do Ministerstwa Rozwoju, Marszałka Województwa Wielkopolskiego, Urzędu Celnego i innych instytucji państwowych i samorządowych.

19. Kompletowanie i przekazywanie dokumentacji aktowej w sprawach kierowanych do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Kaliszu i Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Poznaniu.

20. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy i z Krajową Izbą Doradców Podatkowych      w sprawach związanych z podejmowaniem i prowadzeniem działalności gospodarczej.

21. Rejestracja w systemie elektronicznym wpływającej korespondencji do Wydziału Spraw 

      Obywatelskich (punkt kancelaryjny).
22. Pozyskiwanie  opinii o lokalizacji kasyn gier i salonów gier na automatach na terenie Miasta Ostrowa Wielkopolskiego.
B. Referat Ewidencji Ludności, Dowodów Osobistych i Spraw Mieszkaniowych: 
1. Przyjmowanie zgłoszeń  zmiany pobytu stałego i czasowego od obywateli polskich i cudzoziemców.

2. Aktualizacja i uzupełnianie danych osobowo-adresowych w systemach informatycznych.

3. Wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu.

4. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z wydawaniem dowodów osobistych, w tym:

a)  przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie wyprodukowanych dowodów osobistych,

c)  wydawanie zaświadczeń  o utracie dowodu osobistego,

d)  prowadzenie archiwum dowodów osobistych.

5. Udostępnianie, zgodnie z przepisami prawa, danych z rejestru mieszkańców oraz rejestru dowodów osobistych.

6. Sporządzanie, zgodnie z przepisami prawa, wykazów mieszkańców na potrzeby wnioskodawców.
7. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach dotyczących zameldowania 
i wymeldowania z pobytu stałego i czasowego.

8. Prowadzenie stałego rejestru wyborców.

9. Sporządzanie spisu wyborców.

10. Weryfikacja wykazów sporządzanych w związku z przeprowadzeniem spisu ludności i mieszkań.

11. Analizowanie wniosków mieszkaniowych o przydział lokalu z mieszkaniowego zasobu Miasta w zakresie spełnienia kryteriów wynikających z właściwej uchwały Rady.

12. Przygotowywanie projektów rocznych list osób uprawnionych do zawarcia umów najmu na lokale z mieszkaniowego zasobu Miasta.

13. Realizacja rocznych list osób uprawnionych do zawarcia umów najmu na lokale 
z mieszkaniowego zasobu Miasta.

14. Współpraca z Miejskim Zakładem Gospodarki Mieszkaniowej Spółka z o.o. w Ostrowie Wielkopolskim, w zakresie:

a) realizacji przydziałów mieszkań z listy mieszkaniowej i socjalnej, 

b) przywracania umów najmu lokatorom z zasobu Miasta,

c) analizy dochodów do wniosków o wejście w stosunek najmu lokali z zasobu Miasta,

d) zmiany przeznaczenia lokali z mieszkalnych na użytkowe.

15. Prowadzenie spraw dotyczących wypłaty odszkodowań za niedostarczenie lokali socjalnych lokatorom uprawnionym do otrzymania lokali socjalnych na podstawie wyroków w sprawach o eksmisje.
16. Rozpatrywanie wniosków dotyczących zawierania umów najmu z osobami, które nie weszły w stosunek najmu po śmierci lub opuszczeniu lokalu przez najemcę.
17. Opracowywanie, we współpracy z Miejskim Zakładem Gospodarki Mieszkaniowej  Sp.    z o.o. w Ostrowie Wielkopolskim oraz komórkami organizacyjnymi Urzędu wieloletnich programów gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta.
18. Opracowywanie uchwał dotyczących zasad wynajmowania lokali z mieszkaniowego zasobu Miasta.

19. Obsługa administracyjna Komisji do spraw Opiniowania Wniosków Mieszkaniowych przy Prezydencie Miasta, w tym:

a) przygotowywanie projektów zmian Regulaminu Pracy Komisji,

b) obsługa administracyjna Komisji.

C. Urząd Stanu Cywilnego: 

1. Przyjmowanie oświadczeń o nadaniu imion dla noworodków i rejestracja aktów urodzeń w Rejestrze Stanu Cywilnego.

2. Nadawanie numeru PESEL dla noworodków.

3. Rejestracja aktów zgonu w Rejestrze Stanu Cywilnego, nanoszenie zmian w PESEL-u.

4. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński w USC i poza USC.

5. Wydawanie zaświadczeń o braku przeszkód do zawarcia związku małżeńskiego               w kościołach.

6. Przyjmowanie oświadczeń o powrocie do nazwiska po rozwodzie.

7. Przyjmowanie oświadczeń o nadaniu nazwiska. 

8. Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu ojcostwa.

9. Nanoszenie rozwodów na aktach małżeństw, w Rejestrze Stanu Cywilnego i w PESEL-u.

10. Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska, nanoszenie zmian w PESEL-u.

11. Przyjmowanie, wydawanie wniosków i przygotowywanie decyzji o wypłacie jednorazowego świadczenia z tytułu urodzenia dziecka.

12. Sporządzanie miesięcznych sprawozdań z rejestracji urodzeń, małżeństw i zgonów dla GUS.

13. Sporządzanie aktów małżeństw w Rejestrze Stanu Cywilnego.

14. Usuwanie niezgodności w PESEL na podstawie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów.

15. Wydawanie odpisów z ksiąg stanu cywilnego oraz z Rejestru Stanu Cywilnego.

16. Migracja aktów w BUSC.

17. Wydawanie zaświadczeń o stanie cywilnym.

18. Wydawanie zaświadczeń o możności zawarcia małżeństwa za granicą.

19. Transkrypcje zagranicznych aktów do Rejestru Stanu Cywilnego.

20. Współpraca ze Strażą Graniczną w zakresie poszukiwanych cudzoziemców.

21. Współpraca z Sądami, Policją, Urzędami Skarbowymi w zakresie aktualizacji danych       w BUSC i PESEL.

22. Współpraca z Ambasadami i Konsulatami z całego świata w zakresie obsługi obywateli polskich przebywających za granicą w sprawach urodzeń, małżeństw, zgonów i odpisów tych aktów.

23. Przygotowywanie i przekazywanie każdego roku ksiąg do Archiwum Państwowego        w Kaliszu.

IX. Do zadań Wydziału Edukacji i  Sportu należy:

A. Referat Oświaty:
 1.   Kreowanie lokalnej polityki oświatowej.

2. Prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, prowadzeniem i utrzymaniem publicznych gimnazjów, szkół podstawowych i placówek wychowania przedszkolnego, dla których organem prowadzącym jest Miasto.

3. Opracowywanie propozycji do budżetu Miasta związanych z realizacją zadań oświatowych. 

4. Obsługa ekonomiczno-finansowa placówek oświatowych w zakresie przekazywania subwencji oświatowej oraz dodatkowych środków z budżetu miasta – koordynacja i nadzór.

5. Opracowywanie projektów sieci szkolnej zapewniającej dostępność usług edukacyjnych dla wszystkich dzieci z terenu Miasta objętych obowiązkiem szkolnym.

6. Prowadzenie spraw związanych z likwidacją szkół i placówek oświatowych będących      w zakresie działania Miasta.

7. Analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektów organizacyjnych placówek oświatowych prowadzonych przez Miasto.

8. Prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki.
9. Nadzór nad działalnością szkół i placówek oświatowych w zakresie:
a) przestrzegania obowiązujących przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników i uczniów; 

b) przestrzegania przepisów dotyczących organizacji pracy szkół i placówek oświatowych. 

10. Przygotowywanie dla potrzeb placówek wykazów dzieci 5 i 6-letnich.

11. Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych prowadzonych przez Miasto.

12. Współpraca z Kuratorem Oświaty w zakresie realizacji zadań wynikających z przepisów szczegółowych oraz propagowania ciekawych inicjatyw edukacyjno- wychowawczych.

13. Przedstawianie propozycji z zakresu oświatowych innowacji organizacyjnych.

14. Wykonywanie zadań związanych z dokonaniem oceny pracy dyrektorów.

15. Prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli.

16. Przyjmowanie i przygotowanie do realizacji wniosków o założenie publicznych i niepublicznych placówek oświatowych prowadzonych przez osobę prawną inną niż          jednostka samorządu terytorialnego lub osobę fizyczną. 

17. Prowadzenie rejestru zezwoleń na założenie szkoły lub placówki publicznej oraz ewidencji niepublicznych placówek oświatowych.

18. Opracowywanie projektów regulaminów przyznawania dodatków funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektorów placówek oświatowych prowadzonych przez Miasto.

19. Stwarzanie warunków doskonalenia zawodowego dyrektorom podległych placówek oświatowych oraz współpraca w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli. 

20. Współpraca z branżowymi związkami zawodowymi, organizacjami pozarządowymi oraz środowiskiem lokalnym.

21. Współpraca ze Starostwem Powiatu Ostrowskiego w zakresie tworzenia kierunków nauczania w szkolnictwie ponadgimnazjalnym.

22. Współpraca z przedstawicielami szkół wyższych działającymi na terenie Miasta.

23. Prowadzenie spraw z zakresu powoływania i odwoływania dyrektorów placówek          oświatowych, których organem założycielskim jest Miasto. 

24. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiów im. Świętego Jana Pawła II Miasta Ostrowa Wielkopolskiego.   
25. Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztów kształcenia młodocianych pracowników.

26. Prowadzenie spraw związanych z udzieleniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finansów publicznych na zadania związane             z wspieraniem przedsięwzięć o charakterze edukacyjnym i naukowym przeznaczonych dla dzieci, młodzieży i dorosłych z Miasta.
27. Administrowanie zmodernizowanym Systemem Informacji Oświatowej. Zbieranie             i przetwarzanie danych w ramach systemu. 

28. Koordynowanie i zatwierdzanie składanych arkuszy organizacyjnych i budżetów placówek oświatowych.

29. Prowadzenie spraw z zakresu nauczania indywidualnego.

30. Przygotowywanie i prowadzenie właściwej dokumentacji w zakresie obwodów szkolnych.

31. Monitorowanie programów dotyczących pozyskiwania zewnętrznych środków finansowych dla potrzeb ostrowskich placówek oświatowych.

32. Koordynowanie procesu opracowania wniosków w zakresie potrzeb oświaty w ramach Wieloletniej Prognozy Finansowej. 

33. Prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem doradztwa metodycznego na terenie Miasta.

34. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiów szkolnych i zasiłków szkolnych.

35. Opracowanie analiz jednorazowych dodatków uzupełniających dla nauczycieli.

36. Prowadzenie prawidłowej dokumentacji w zakresie ochrony mienia komunalnego,  sprawdzanie i przygotowanie projektów zarządzeń dotyczących likwidacji pozostałych środków trwałych.

37. Wystawianie not księgowych gminom za zwrot kosztów ponoszonych przez Miasto za pobyt dzieci w przedszkolu. Weryfikacja i analiza not z innych gmin, przygotowanie ich do realizacji i wypłaty.

38. Naliczanie dotacji dla placówek oświatowych prowadzonych przez inny podmiot niż jednostka samorządu terytorialnego.

39. Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków dotyczących zasiłków pieniężnych z funduszu zdrowotnego dla nauczycieli.

40. Prowadzenie spraw związanych z zakupem materiałów edukacyjnych i ćwiczeniowych dla szkół podstawowych i gimnazjów w związku z wejściem w życie tzw. ustawy podręcznikowej.  

41. Monitorowanie programu NFOŚ i GW dotyczącego przeprowadzonej termomodernizacji budynków użyteczności publicznej Miasta.

42. Administracja programów  w zakresie: prowadzenia ewidencji dzieci w placówkach oświatowych, prawidłowości prowadzonej rekrutacji do placówek oświatowych, aktualizacji  szkół i placówek oświatowych  w bazie danych.

43. Koordynowanie dowozu dzieci niepełnosprawnych do przedszkoli i szkół. 

44. Przeprowadzanie konkursów i nadzór nad realizacją zadań w ramach ustawy                     o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie przez organizacje pozarządowe.

B. Referat Sportu: 
1. Współpraca ze środowiskiem sportowym w zakresie kreowania lokalnej polityki w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki.

2. Współpraca z innymi instytucjami i organizacjami na rzecz upowszechniania kultury fizycznej i turystyki na terenie Miasta.

3. Opracowywanie propozycji do budżetu miasta związanych z realizacją zadań z zakresu kultury fizycznej i turystyki.

4. Prowadzenie spraw związanych z udzieleniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finansów publicznych na zadania publiczne z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki.
5. Przeprowadzanie kontroli imprez sportowych dofinansowywanych przez Miasto.

6. Opracowywanie planów i promowanie działań na rzecz rozwoju kultury fizycznej wśród dzieci i młodzieży placówek oświatowych podległych Miastu.

7. Wydawanie decyzji w sprawie zezwoleń na organizację imprez masowych.

8. Organizowanie okolicznościowych spotkań sportowców i działaczy sportowych z władzami Miasta.

9. Przygotowanie, realizacja przedsięwzięć zleconych przez Prezydenta Miasta w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki (w szczególności wspieranie wieloletnich, sprawdzonych, cyklicznych przedsięwzięć). 

10. Realizacja zadania związanego z przyznawaniem nagród i wyróżnień dla osób osiągających wysokie wyniki sportowe. 

11. Opracowywanie propozycji do budżetu Miasta związanych z realizacją zadań z zakresu rozwoju sportu przez Miasto.

12. Prowadzenie spraw związanych z udzieleniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem finansowania zadań z zakresu finansowania rozwoju sportu przez Miasto. 

13. Prowadzenie obsługi administracyjnej Rady Sportu.

X. Do zadań Wydziału  Kultury i Sztuki należy: 

A. Referat Kultury:
1. Realizacja ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej w zakresie funkcjonowania samorządowych instytucji kultury, dla których organem założycielskim jest Gmina Miasto Ostrów Wielkopolski. 

2. Prowadzenie spraw związanych z tworzeniem i funkcjonowaniem samorządowych instytucji kultury, dla których organem założycielskim jest Gmina Miasto Ostrów Wielkopolski oraz instytucji i placówek upowszechniania kultury współtworzonych z innymi podmiotami w drodze umów i porozumień. 

3. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem, nadzorowaniem i kontrolowaniem działalności instytucji kultury dla których organem założycielskim jest Gmina Miasto Ostrów Wielkopolski.

4. Prowadzenie spraw związanych z nadawaniem statutów instytucjom kultury. 

5. Prowadzenie rejestru samorządowych instytucji kultury. 

6. Wyrażanie opinii w sprawie likwidacji placówek kultury, przyjmowanie zawiadomień              o zamiarze likwidacji placówki, udzielanie stosownej pomocy placówkom, których dalsza działalność jest celowa. 

7. Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów instytucji kultury, dla których organem założycielskim jest Gmina Miasto Ostrów Wielkopolski.

8. Współdziałanie w zakresie upowszechniania kultury z instytucjami kultury, organizacjami pozarządowymi i innymi organizatorami przedsięwzięć kulturalnych

9. Prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem otwartych konkursów ofert, zawieraniem umów, przekazywaniem dotacji, kontrolą merytoryczną oraz rozliczaniem zadań realizowanych na podstawie ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie w zakresie kultury i sztuki.

10. Realizacja imprez o charakterze kulturalnym, finansowanych z budżetu Referatu Kultury.

11. Organizacja uroczystości zgodnie z „Kalendarzem obchodów uroczystości miejskich            i świąt narodowych”.

12. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zgody przez Prezydenta Miasta na użycie herbu miasta Ostrowa Wielkopolskiego.
13. Prowadzenie spraw współpracy zagranicznej Miasta, w tym szczególnie z miastami partnerskimi.

14. Prowadzenie spraw związanych z inicjatywą lokalną w zakresie właściwości referatu.
XI. Do zadań Wydziału Spraw Społecznych należą:
A. Referat Zdrowia i Rodziny:  


 
1. Współpraca ze Żłobkiem Miejskim świadczącym usługi opiekuńcze dla dzieci 
w wieku do lat 3 w zakresie bieżącej działalności placówki oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania środków finansowych.

2.  Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziećmi          w wieku do lat 3 w tym:

a) prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych, 

b) dokonywanie wpisu podmiotu do rejestru żłobków i klubów dziecięcych                      na podstawie złożonego wniosku,
c) dokonywanie wraz z upoważnionymi przez Prezydenta osobami nadzoru nad żłobkami, klubami dziecięcymi, 
d) wydawanie  zaświadczeń o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru, zmiany wpisu jeżeli zaszła konieczności ich dokonania,
e) wydawanie decyzji administracyjnych o wykreśleniu podmiotu z rejestru                     na podstawie wniosku lub odmowy dokonania wpisu podmiotu do rejestru              w przypadku niedopełnienia wymogów wskazanych w  ww. ustawie, 

f) przekazywanie Wojewodzie Wielkopolskiemu sprawozdań z zakresu realizacji ww. ustawy przez podmioty prywatne oraz Żłobek Miejski.
3. Prowadzenie działań związanych z realizacją programów polityki zdrowotnej wynikających z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych.
4. Współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej mieszkańców dotyczącą w szczególności  realizacji programu nauki pływania dla dzieci 6-letnich z ostrowskich placówek oświatowych  oraz promocji krwiodawstwa.
5. Współpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ochrony i promocji zdrowia dotycząca m.in. realizacji ustawy z dnia 6 września 2001 roku Prawo farmaceutyczne oraz ustawy     z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, w tym opiniowania harmonogramów pracy aptek ogólnodostępnych oraz  programów polityki zdrowotnej. 
6. Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem dotacji przekazywanych podmiotom niezaliczanym do sektora finansów publicznych na zadania publiczne z zakresu pracy Referatu, w tym w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz      w zakresie działalności na rzecz seniorów.

7. Współpraca z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w zakresie bieżącej  działalności placówki oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania środków finansowych.

8. Współpraca z Dziennym Domem „Senior+” w zakresie bieżącej działalności placówki oraz    prowadzenie ewidencji wykorzystania środków finansowych.

9. Prowadzenie postępowań administracyjnych  związanych z umarzaniem, odraczaniem terminów płatności, rozkładaniem na raty, należności powstałych z tytułu nienależnie pobranych świadczeń z Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

10. Przygotowywanie  projektów   planów  finansowych  dochodów  dotyczących  wysokości  dotacji  przekazywanych  przez  Wojewodę  Wielkopolskiego  na  zadania zlecone gminie ustawami  i  realizowane  przez  Miejski  Ośrodek  Pomocy  Społecznej   oraz   projektów  planów  finansowych  wydatków  w  zakresie  nienależnie  pobranych środków  z  pomocy społecznej  i zwrotu ww. środków Wojewodzie.

11. Współpraca w zakresie merytorycznego  przygotowania  naborów  na stanowiska     kierownicze w podległych merytorycznie jednostkach organizacyjnych Miasta.

12. Wykonywanie działań związanych z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie placówek wsparcia dziennego na podstawie ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej. 

13. Rozliczanie finansowe projektów dotowanych środkami zewnętrznymi i prowadzenie sprawozdawczości.

B. Referat Rozwiązywania Problemów Uzależnień: 

1. Koordynowanie działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów uzależnień na terenie Miasta.
2. Monitorowanie problemu uzależnień wśród mieszkańców Miasta ze szczególnym uwzględnieniem dzieci i młodzieży.
3. Opracowanie projektów Gminnych Programów Profilaktyki Uzależnień dla miasta Ostrowa Wielkopolskiego.
4. Sporządzanie projektów planów finansowych na realizację zadań ujętych w Gminnych Programach Profilaktyki Uzależnień dla miasta Ostrowa Wielkopolskiego.
5. Nadzór i rozliczanie zadań finansowych i dofinansowanych z budżetu miasta                         z zakresu profilaktyki uzależnień.
6. Prowadzenie spraw związanych z udzieleniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finansów publicznych na zadania publiczne z zakresu przeciwdziałania patologiom społecznym.
7. Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o działalności leczniczej.
8. Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 11 września 2015 roku o zdrowiu publicznym.
9. Współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
10. Udzielanie zainteresowanym osobom informacji o procedurze leczenia odwykowego.
11. Wdrażanie i propagowanie na terenie Miasta ogólnopolskich kampanii edukacyjnych        z zakresu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz przeciwdziałania narkomanii.
12. Współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi w zakresie profilaktyki uzależnień.
13. Współpraca z innymi jednostkami samorządu terytorialnego w zakresie rozwiązywania problemów uzależnień, w zależności od potrzeb.
14. Współpraca w zakresie merytorycznego przygotowania naboru na stanowiska kierownicze w podległych merytorycznie jednostkach organizacyjnych Miasta.  
XII. Do zadań Straży Miejskiej należy: 
1. Ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych.

2. Czuwanie nad porządkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie określonym w przepisach o ruchu drogowym.

3. Współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania życia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń.

4. Zabezpieczenie miejsca przestępstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrożonych takim zdarzeniem przed dostępem osób postronnych lub zniszczeniem śladów i dowodów, do momentu przybycia właściwych służb, a także ustalenie, w miarę możliwości, świadków zdarzenia.

5. Ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej.

6. Współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych.

7. Doprowadzanie osób nietrzeźwych do izby wytrzeźwień lub miejsca ich zamieszkania, jeżeli osoby te zachowaniem swoim dają powód do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdują się w okolicznościach zagrażających ich życiu lub zdrowiu albo zagrażają życiu  i zdrowiu innych osób.

8. Informowanie społeczności lokalnej o stanie i rodzajach zagrożeń, a także inicjowanie i uczestnictwo w działaniach mających na celu zapobieganie popełnianiu przestępstw, i wykroczeń oraz zjawiskom kryminogennym i współdziałanie w tym zakresie z organami państwowymi, samorządowymi i organizacjami społecznymi.

9. Konwojowanie dokumentów, przedmiotów wartościowych lub wartości pieniężnych dla potrzeb Miasta.

10. Prowadzenie i nadzorowanie w imieniu organu samorządu terytorialnego zadania: praca skazanych.

11. Straż wykonuje zadania w zakresie ochrony porządku publicznego wynikające z ustaw i aktów prawa miejscowego.
12. Obserwowanie i rejestrowanie przy użyciu środków technicznych obrazu zdarzeń              i miejscach publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

XIII. Do zadań Zespołu Radców Prawnych należy: 
1. Opiniowanie i udział w uzgadnianiu projektów aktów prawa lokalnego. 

2. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa. 

3. Opiniowanie umów zawieranych przez Prezydenta Miasta. 

4. Występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym, arbitrażowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi. 

5. Inne zadania wynikające z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

XIV. Do zadań Biura Kontroli należy: 
1. Organizowanie i prowadzenie kontroli miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Organizowanie i prowadzenie kontroli wewnętrznej w Urzędzie.

3. Opracowywanie harmonogramów kontroli określonych w punkcie 1 i 2.

4. Prowadzenie rejestru kontroli wewnętrznych.

5. Gromadzenie i przechowywanie protokołów z kontroli zewnętrznych własnej jednostki.
6. Przygotowanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych kontroli w terminie do końca stycznia roku następnego.

XV. Uchylony.
XVI. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru Właścicielskiego należy:

1. Wykonywanie uprawnień z tytułu posiadanych przez Miasto akcji i udziałów             w spółkach prawa handlowego (z wyłączeniem Samorządowego Funduszu Poręczeń Kredytowych Sp. z o.o. z siedzibą w Gostyniu).

2. Obsługa organu wykonawczego – Prezydenta Miasta w zakresie:

  a)
pełnienia funkcji zgromadzenia wspólników lub walnego zgromadzenia                    w jednoosobowych spółkach prawa handlowego,

 b)
zgromadzeń wspólników i walnych zgromadzeń w spółkach prawa handlowego,         w których Miasto posiada udziały lub akcje.

3. Prowadzenie bazy kandydatów na członków rad nadzorczych w spółkach z udziałem Miasta.

4. Prowadzenie spraw związanych z nabywaniem lub zbyciem posiadanych przez Miasto  akcji i udziałów w spółkach prawa handlowego.

5. Przygotowywanie wkładów pieniężnych oraz prowadzenie spraw związanych                   z obejmowaniem przez Miasto udziałów lub akcji w spółkach prawa handlowego.

6. Prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, przystępowaniem, łączeniem lub podziałem, przekształceniami i likwidacją spółek z udziałem Miasta.

7. Prowadzenie wykazu zawierającego podstawowe informacje o spółkach z udziałem Miasta, w tym składu organów spółek.

8. Gromadzenie przedkładanej przez spółki z udziałem Miasta dokumentacji walnych zgromadzeń i zgromadzeń wspólników. 

9. Analiza materiałów przedkładanych przez spółki na zgromadzenia wspólników lub walne zgromadzenia.

10. Opracowanie zasad nadzoru właścicielskiego nad spółkami z udziałem Miasta oraz ich aktualizacja. 

11. Analiza wnoszonych wkładów pieniężnych w zakresie pomocy publicznej.

12. Kompleksowa obsługa zadań wynikających z obowiązku składania Prezydentowi Miasta oświadczeń majątkowych przez osoby zarządzające i członków organów zarządzających gminną osobą prawną.
XVII. Do zadań Biura Zarządzania Kryzysowego należy:  

1. Prowadzenie prac planistycznych w zakresie zadań zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, w szczególności: przygotowanie planu zarządzania  kryzysowego, planu obrony cywilnej oraz planu operacyjnego funkcjonowania miasta na czas zewnętrznego zagrożenia.

2. Prowadzenie spraw dotyczących powołania i funkcjonowania Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego.

3. Uczestnictwo w realizacji zadań związanych z monitorowaniem zagrożeń i współdziałanie w tych przedsięwzięciach z innymi jednostkami wykonującymi zadania w tym zakresie.

4. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o możliwych do użycia siłach i środkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanów nadzwyczajnych i w czasie wojny, w tym jednostkach obrony cywilnej.

5. Przygotowanie projektów umów i porozumień związanych z realizacją zadań ujętych w planie zarządzania kryzysowego.

6. Wdrożenie ustalonych zasad ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia z rejonów zagrożonych.

7. Przygotowanie i koordynowanie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach na terenie miasta.

8. Współdziałanie z podmiotami ratowniczymi, w tym służbami weterynaryjnymi, sanitarno-epidemiologicznymi i społecznymi organizacjami ratowniczymi, w zakresie akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska.

9. Koordynowanie przygotowań do realizacji zadań obrony cywilnej przez instytucje państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje społeczne działające na terenie miasta.

10. Wykonywanie zadań związanych z potrzebami uzupełnienia Sił Zbrojnych RP i innych jednostek działających na rzecz obrony kraju, poprzez: 

a) udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

b) realizację wniosków dotyczących świadczeń na rzecz obrony państwa,

c) planowanie i zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwinięcia Sił Zbrojnych RP w trybie akcji kurierskiej,

d) rozpatrywanie wniosków, wynikających ze szczególnych uprawnień jakie przysługują  osobom spełniającym powszechny obowiązek obrony.

11. Organizowanie i koordynowanie zadań dotyczących przygotowania systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym na szczeblu miasta.

12. Organizowanie i zapewnienie realizacji zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa.

13. Prowadzenie miejskiego magazynu obrony cywilnej i magazynu przeciwpowodziowego oraz zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany przechowywanego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania.

14. Organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu:  reagowania na potencjalne zagrożenia, realizacji zadań obrony cywilnej i realizacji zadań obronnych.

15. Prowadzenie spraw związanych z finansowaniem, ze środków budżetu miasta, jednostek miejskich ochotniczych straży pożarnych.

XVIII. Do zadań Biura Kadr i Płac należy: 
1. Prowadzenie  spraw  związanych z przyjmowaniem do pracy  pracowników  Urzędu  oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie  spraw  związanych z rozwiązaniem stosunku pracy  pracowników  Urzędu  oraz kierowników miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Realizacja wszystkich spraw w ramach stosunku pracy wynikających z Kodeksu Pracy.  

4. Realizacja budżetu w ramach zadań związanych z wynagrodzeniami  i obowiązkowymi składkami od wynagrodzeń.

5. Przygotowywanie sprawozdań do Państwowego Funduszu Osób Niepełnosprawnych, realizacja budżetu w ramach  tego zadania.

6. Kompleksowa realizacja w zakresie Pracowniczych Planów Kapitałowych. 

7. Naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń zarówno ze stosunku pracy jak i umów cywilno-prawnych oraz innych należności wymagających sporządzenia list płac wraz                  z pochodnymi oraz realizacja tych płatności poprzez bankowość internetową. 

8. Odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

9. Sporządzanie deklaracji i informacji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS, urzędów skarbowych i sprawozdawczości kadrowo-płacowym do urzędów statystycznych.

10. Kompleksowa obsługa świadczeń pracowniczych w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej i realizacja budżetu w ramach tego zadania.

11. Przygotowanie i obsługa procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie  oraz wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych, przy udziale komórek merytorycznych. 

12. Organizowanie praktyk studenckich.

13. Prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta pracownikom Urzędu, kierownikom i pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

14. Prowadzenie spraw związanych z oceną pracowników samorządowych.

15. Kompleksowa obsługa zadań wynikających z obowiązku składania oświadczeń majątkowych przez Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych gminy, osoby wydające decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta.

16. Prowadzenie spraw z zakresu szkoleń pracowników i realizacja budżetu w ramach tego zadania. 

17. Prowadzenie spraw z zakresu podróży służbowych krajowych i zagranicznych oraz realizacja budżetu w ramach tego zadania. 

18. Prowadzenie zadań związanych z reklamowaniem pracowników od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej.
XIX. Uchylony. 
XX. Uchylony. 
XXI. Uchylony.
XXII. Uchylony.

XXIII. Do zadań Biura ds. Zarządzania Informacją należy: 
1. Planowanie i koordynowanie działań związanych z opracowywaniem, funkcjonowaniem  i  doskonaleniem Systemu Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji (SZBI). 

2. Ustalanie i wdrażanie procesów wymaganych w SZBI.

3. Zapewnienie sporządzania dokumentacji SZBI według wymagań opartych na normie ISO dotyczącej wymagań SZBI oraz wytycznych do wdrożenia SZBI wraz  z aktualizacją wdrożonej dokumentacji SZBI.

4. Zapewnienie zgodności SZBI z przepisami prawa.

5. Opracowywanie zasad organizacji kontroli zarządczej.

6. Koordynacja procesów w zakresie kontroli zarządczej w tym działań związanych z funkcjonowaniem mechanizmów kontroli, monitorowania i oceny w celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli zarządczej.

7. Prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem ryzykiem występującym przy realizacji zadań w Urzędzie.

8. Planowanie szkoleń z zakresu wdrożonego SZBI oraz z przyjętych rozwiązań w ramach funkcjonowania kontroli zarządczej.

XXIV. Do zadań Pionu ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy: 

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

2. Zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych    informacji.

4. Okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów.

5. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji.

6. Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych. 

7. Prowadzenie kancelarii dokumentów niejawnych.

8. Koordynowanie działań związanych z realizacją ustawy o działalności lobbingowej          w procesie stanowienia prawa.
XXV. Uchylony.
XXVI.  Do zadań Inspektora Ochrony Danych  należy:    
1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy  rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i  Rady (UE) 2016/679 (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych, zwanego również RODO) oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporządzenia, innych przepisów unijnych lub państw członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty.

3. Udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z RODO.

4. Współpraca z organem nadzorczym.

5. Pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. Pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy RODO.

7. Koordynowanie działań związanych z realizacją ustawy o dostępie do informacji publicznej.

XXVII. Do zadań Miejskiego Konserwatora Zabytków należy: 
1. Prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta postępowań administracyjnych oraz

2. wydawanie w związku z tymi postępowaniami decyzji  i postanowień.

3. Prowadzenie  nadzoru  i  dokonywanie  odbioru  prac, na które  wydane  zostały pozwolenia. 

4. Prowadzenie inspekcji i lustracji konserwatorskich pod kątem oceny stanu zachowania oraz sposobu użytkowania obiektów zabytkowych oraz obiektów nie wpisanych do rejestru zabytków, lecz posiadających wartości kulturowe oraz podejmowanie  w związku z dokonywanymi ustaleniami działań wynikających z zasad ochrony zabytków. 

5. Wydawanie zaświadczeń dotyczących obiektów wpisanych do rejestru zabytków.

6. Wydawanie opinii dotyczących obiektów zabytkowych nie wpisanych do rejestru, lecz ujętych w ewidencji Miasta.

7. Przygotowanie wniosków oraz niezbędnej dokumentacji Wielkopolskiemu Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków na komisję konserwatorską opiniującą wnioski o wpis do rejestru zabytków obiektów wytypowanych z  terenu Miasta.

8. Prowadzenie spraw związanych z gromadzeniem, opracowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji zabytków, w tym gminnej ewidencji zabytków, inicjowanie badań nad zabytkami i upowszechnienie wiedzy o zabytkach w szerszym spektrum społecznym.

9. Prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem programów i planów ochrony zabytków Miasta, współpraca w tym zakresie  i przygotowywanie stosownych projektów uchwał dla Rady Miejskiej Ostrowa Wielkopolskiego a po ich uchwaleniu realizowanie zawartych w nich zadań. 

10. Realizacja konkursu „W granicach stylu”.

11. Przyjmowanie zawiadomień o ujawnianiu przedmiotu, który posiada cechy zabytku,          o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska   i zawiadamianiu Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków  o otrzymaniu wiadomości.

12. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budżetu Miasta na prace budowlano-konserwatorskie prowadzone przy obiektach wpisanych do rejestru zabytków.
XXVIII. Do zadań Plastyka Miejskiego należy: 

1. Opiniowanie oraz nadzór przedsięwzięć zmierzających do zapewnienia całościowego, harmonijnego i estetycznego wizerunku Miasta.

2. Wydawanie opinii oraz zatwierdzenie pod względem plastycznym projektów małej architektury, pomników i innych dzieł plastycznych, kolorystyki elewacji budynków, iluminacji świątecznej oraz urządzeń umieszczanych w miejscach publicznych. Monitorowanie ich prawidłowej realizacji.

3. Podejmowanie działań mających na celu podnoszenie jakości rozwiązań plastycznych i systemów informacji wizualnej w przestrzeni miejskiej.

4. Koordynowanie działań wydziałów Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych, celem zapewnienia spójności i wysokiego poziomu estetyki przestrzeni publicznej Miasta.

5. Opiniowanie usytuowania, wyglądu i form tymczasowych punktów sprzedaży, promocji    i ekspozycji. Monitorowanie ich prawidłowej realizacji.

6. Opiniowanie projektów plastycznych tablic i urządzeń reklamowych oraz monitoring wydanych decyzji w tym zakresie. 

7. Opracowanie zasad umieszczania i komponowania reklam w przestrzeni miejskiej.

8. Rozróżnienie i zdefiniowanie rodzajów nośników reklam w przestrzeni publicznej.

9. Opracowanie i uzupełnienie katalogu instalacji miejskich.

10. Wydawanie opinii wymaganych przy realizacji zadań prowadzonych przez wydziały Urzędu  i miejskie jednostki organizacyjne.

11. Współpraca z projektantami i twórcami reklam w celu poprawy wizerunku  i estetyki Miasta. 

12. Współpraca w zakresie rozwiązań plastycznych ze środowiskiem plastyków.

13. Organizowanie konkursów mających na celu poprawę estetyki przestrzeni miejskiej.

14. Nadzór nad działaniami Wydziału Administracji Przestrzennej  realizowanymi dla Plastyka Miejskiego.

15. Nadzór i opiniowanie wszystkich projektów graficznych Urzędu. 

XXIX. Do zadań Biura ds. Organizacji Pozarządowych i Polityki Senioralnej należy: 

1. Doradztwo i merytoryczna pomoc przy przeprowadzaniu otwartych konkursów ofert przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu oraz  uaktualnianie na stronie internetowej Urzędu wzorów druków (wniosków, kalkulacji, sprawozdań).

2. Współdziałanie w toku wykonywania zadań z właściwymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu, kierownikami miejskich służb, jednostek i instytucji. 

3. Inicjowanie i organizowanie spotkań z przedstawicielami ostrowskich organizacji pozarządowych.
4. Uczestnictwo w spotkaniach organizowanych przez organizacje pozarządowe.

5. Organizowanie szkoleń w zakresie realizacji założeń Programu Współpracy                         z Organizacjami Pozarządowymi, przeznaczonych dla członków tych organizacji. 

6. Przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wniosków związanych z zakresem swego działania oraz przygotowanie projektu Programu Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi oraz projektu rocznego sprawozdania z realizacji Programu Współpracy.

7. Koordynacja  i  promowanie  wolontariatu.

8. Podejmowanie działań oraz koordynowanie, monitorowanie i udział w przedsięwzięciach, których realizacja będzie wpływała na poziom i jakość życia seniorów.

9. Rozpoznawanie potrzeb seniorów i określanie ich priorytetów, inicjowanie działań służących zaspokajaniu tych potrzeb.

10. Inicjowanie i udział w opracowaniu projektów (strategii, programów) adresowanych                    do  seniorów. 

11. Tworzenie i aktualizacja bazy danych oraz upowszechnianie informacji                               o inicjatywach, projektach i przedsięwzięciach adresowanych do seniorów. 

12. Doradztwo i upowszechnianie informacji o sposobach oraz trybie załatwiania spraw seniorów.

13. Współpraca z instytucjami i organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz seniorów.

14. Udział w przedsięwzięciach i wydarzeniach związanych z tematyką senioralną. 
15. Inne działania związane z poprawą funkcjonowania seniorów na terenie miasta Ostrowa Wielkopolskiego.

16. Udział w pracach i obsługa organizacyjno–administracyjna Gminnej Rady Działalności Pożytku Publicznego.

17. Udział w pracach i obsługa administracyjno-techniczna Rady Seniorów.

18. Obsługa mieszkańców.

19. Rejestracja w systemie elektronicznym wpływającej korespondencji - punkt kancelaryjny w zakresie przyjmowania wniosków na: Kartę Dużej Rodziny, Ostrowską Kartę Rodziny 3+, Ostrowską Kartę Seniora.

20. Koordynowanie  działalności Centrum Aktywności Lokalnej w zakresie udostępniania organizacjom pozarządowym szafek oraz pomieszczeń na spotkania.

21. Uczestnictwo w kontrolach prawidłowości wykonywania zadań przez organizacje pozarządowe w ramach ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie.
XXX. Do zadań  Audytora Wewnętrznego należy: 
1. Prowadzenie zadań audytowych w celu wspierania działań Prezydenta Miasta  zmierzających do realizacji celów i zadań Miasta  poprzez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze. Ocena ta dotyczy w szczególności adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych wykazanych w załączniku do Statutu Miasta Ostrowa Wielkopolskiego.

2. Przygotowanie na podstawie analizy ryzyka, rocznego planu audytu wewnętrznego na następny rok.

3. Sporządzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnętrznego za rok poprzedni.

4.  Dokumentowanie  wyników  audytu  wewnętrznego w  aktach  bieżących  i  stałych audytu 

     wewnętrznego.

XXXI. Uchylony. 
XXXII. Do  zadań  Samodzielnego  Stanowiska ds. Biuletynu  Informacji  Publicznej należy:

1. Organizacja i koordynacja zadań redakcyjnych związanych prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu. 

2. Organizacja i nadzór zadań związanych z obsługą techniczną BIP.

3. Monitoring zawartości strony BIP Urzędu oraz jednostek organizacyjnych pod kątem kompletności informacji BIP.

4. Organizacja, koordynacja oraz prowadzenie spraw związanych ze składanymi            w Urzędzie petycjami. 

5. Nadzór i koordynacja zadań związanych z prowadzeniem rejestru umów przez Urząd    i gminne jednostki organizacyjne.

6. Szkolenie pracowników Urzędu oraz jednostek organizacyjnych w zakresie zadań redakcyjnych związanych  z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej.  

7. Szkolenie pracowników Urzędu w zakresie realizacji  zadań wynikających z ustawy    o petycjach.
XXXIII.
Do zadań Kancelarii  Prezydenta Miasta należy:

A. Biuro Prasowe:

1. Prowadzenie działalności informacyjnej.

2. Dbałość o aktualność informacji urzędowych na stronach internetowych.

3. Realizowanie zadań wynikających z prawa prasowego.

4. Badanie nastrojów społecznych względem pracy Prezydenta Miasta i pracy Urzędu.

5. Planowanie i koordynacja działalności prasowej i public relations Urzędu.

6. Przygotowywanie korespondencji, przemówień, listów i artykułów prasowych.

7. Współpraca w zakresie przygotowywania materiałów informacyjnych.

8. Współdziałanie z przedstawicielami mediów w zakresie informowania środków masowego przekazu o bieżącej pracy Prezydenta Miasta, Rady, Urzędu.

B. Biuro  Inicjatyw i Konsultacji  Społecznych:
1. Prowadzenie działań konsultacji społecznych wynikających z uchwały Rady Miejskiej     w sprawie ustalenia  zasad konsultacji społecznych.

2. Koordynowanie działań konsultacyjnych administracji samorządowej z partnerami społecznymi prowadzonymi w celu uzyskania opinii na temat proponowanych rozwiązań społecznych i gospodarczych.

3. Doradztwo i merytoryczna pomoc komórkom Urzędu przeprowadzającym konsultacje na podstawie przepisów wynikających z ustaw.

4. Realizacja zadania z zakresu  „Ostrowskiej Karty Rodziny 3+”.

5. Realizacja zadania z zakresu  „Karty Dużej Rodziny”.

6. Realizacja zadania z zakresu  „Karty Seniora”.

7. Realizacja zadania z zakresu  Ostrowskiego Budżetu Obywatelskiego.

8. Koordynowanie realizacji zadania inicjatywy lokalnej, w tym rozpatrywanie spraw            w zakresie infrastruktury społecznej.

C. Referat Obsługi Prezydenta:

1. Obsługa sekretariatów: Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta oraz Sekretarza. 

2. Prowadzenie kalendarza zadań: Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta                    i Sekretarza.

3. Prowadzenie  rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu.

4. Prowadzenie spraw wynikających z interwencji mieszkańców u Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta oraz Sekretarza.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków przyjętych na piśmie lub     ustnie do protokołu i przekazanych do referatu do realizacji. 
6. Koordynowanie skarg i wniosków podlegających rozpatrzeniu przez różne komórki organizacyjne  Urzędu:

a) sporządzanie i przekazywanie właściwym komórkom organizacyjnym wyciągów ze skarg lub wniosków dotyczących ich właściwości,

b) przygotowywanie odpowiedzi na skargi lub wnioski na podstawie uzyskanych wyjaśnień, informacji z merytorycznych komórek,

c) przesyłanie odpowiedzi wnoszącemu skargę lub wniosek.

7. Prowadzenie rejestru Zarządzeń Prezydenta Miasta.

8. Prowadzenie rejestru Decyzji Prezydenta Miasta.

9. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10. Przygotowywanie sprawozdań Prezydenta Miasta z okresów międzysesyjnych.

11. Prowadzenie rejestru uchwał Rady w zakresie realizacji.

12. Opracowywanie projektów regulaminów, zarządzeń, decyzji i uchwał w zakresie zadań referatu.

D. Referat Promocji Miasta:

1. Współdziałanie z organizacjami, jednostkami w zakresie promocji Miasta.

2. Opracowywanie i koordynacja prac związanych z wydawnictwami promocyjnymi Miasta.

3. Prowadzenie spraw związanych z zamówieniem i dystrybucją materiałów promocyjnych Miasta. 

4. Prowadzenie spraw związanych z zakupem przez Miasto usług promocyjnych             w ramach przedsięwzięć i imprez organizowanych przez podmioty zewnętrzne.

5. Przygotowywanie udziału miasta w promocyjnych imprezach wystawienniczych, targowych. 

6. Organizacja przedsięwzięć i imprez promocyjnych.

7. Zamieszczanie informacji na portalu internetowym Urzędu Miejskiego. 

8. Współudział w organizowaniu spotkań i uroczystości miejskich.

9. Prowadzenie spraw udzielania  Patronatu Honorowego Prezydenta Miasta.

10. Opiniowanie wniosków w sprawie używania znaku graficznego Miasta.

XXXIV.
Do zadań Biura Obsługi Rady Miejskiej  należy :

1.
Zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady. 

2.
Przygotowywanie sprawozdań, informacji oraz innych materiałów dla Rady. 

3.
Organizowanie posiedzeń komisji Rady. 

4.
Protokołowanie sesji i posiedzeń komisji Rady. 

5.
Prowadzenie ewidencji uchwał Rady i przesyłanie  ich organom nadzoru. 

6.
Udzielanie pomocy organizacyjnej w wykonywaniu mandatu radnego.

7.
Udzielanie pomocy  organizacyjnej  radom osiedli.

8.
Przygotowanie oraz przeprowadzenie wyborów do organów statutowych rad osiedli.  

9.
Przygotowanie wyborów na ławników do sądów powszechnych.

10.Prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Rady.

XXXV.
Do zadań Koordynatora ds. Zapewnienia Dostępności w Urzędzie należy:

1. Wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie do usług świadczonych przez urząd w zakresie dostępności architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej.

2. Przygotowanie planu działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności. 

3. Publikacja planu, o którym mowa w pkt 2, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Ostrowie Wielkopolskim.

4. Koordynacja wdrożenia planu działania na rzecz poprawy zapewniania dostępności.

5. Monitorowanie działalności urzędu w zakresie zapewniania dostępności. 

6. Sporządzanie raportów o stanie zapewniania dostępności.

7. Publikacja raportów, o których mowa w pkt 6 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu. 

8. Przygotowywanie sprawozdań dotyczących zapewnienia dostępności. 

9. Przedstawianie Prezydentowi Miasta Ostrowa Wielkopolskiego informacji                   o podejmowanych działaniach z zakresu  dostępności architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej, a także cyfrowej.
§ 17.

Szczegółowy zakres zadań i kompetencji poszczególnych  komórek organizacyjnych Urzędu określają odrębne przepisy oraz indywidualne zakresy obowiązków, uprawnień                         i odpowiedzialności pracowników Urzędu.  
§ 18.

Integralną część regulaminu stanowią załączniki: 

1) Tryb pracy Urzędu.

2) Zasady i tryb opracowania i wydawania aktów prawnych.

3) Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw.
4) Tryb wykonywania kontroli.

5) Zasady podpisywania pism i decyzji.

6) Schemat struktury organizacyjnej Urzędu.

7) Wykaz symboli literowych komórek organizacyjnych wchodzących w skład Urzędu.

8) Ogólne zasady organizacji Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego.

Prezydent Miasta

             /…/

      Beata Klimek

  załącznik nr 1

                                                                     do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego

Tryb pracy Urzędu 

§ 1.

Określenie czasu pracy.
1.
W Urzędzie ustala się następujący rozkład czasu pracy w poszczególnych dniach tygodnia:
            - Urząd  od poniedziałku do piątku                   800 – 1600

              wszystkie soboty wolne od pracy.

            - Straż Miejska  od poniedziałku do piątku w systemie zmianowym:



I zmiana                            800 – 1600 



II zmiana         
     1500 – 2300


2.
Pracownik samorządowy, który na polecenie przełożonego pracował w dni wolne od pracy w Urzędzie, otrzymuje dzień wolny na zasadach określonych w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorządowych.
§ 2.

Obsługa interesantów.
1.
Przyjmowanie interesantów w Urzędzie odbywa się w godzinach pracy Urzędu, ponadto  w sprawach skarg i wniosków jeden raz w tygodniu, w ustalonym dniu po godzinach pracy. 

2.
Szczegółowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw  w Urzędzie zawiera załącznik nr 3 do regulaminu.

§ 3.

Obowiązki pracownika i pracodawcy.
1.
Prawa i obowiązki pracownika i pracodawcy wynikają w szczególności z zapisów ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o strażach gminnych, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego i kodeksu pracy, ustawy o radcach prawnych.

2. Porządek wewnętrzny oraz związane z procesem pracy, prawa i obowiązki Urzędu jako pracodawcy i pracowników, zawiera również Regulamin Pracy Urzędu.

                                 załącznik nr 2

                                                        do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego 

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych

§ 1.

1. Na podstawie upoważnień ustawowych organom Miasta przysługuje prawo stanowienia przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze Miasta (przepisy prawa miejscowego).

2. W zakresie nieuregulowanym w odrębnych ustawach lub innych przepisach powszechnie obowiązujących Rada może wydać przepisy porządkowe, jeżeli jest to niezbędne dla ochrony życia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porządku, spokoju i bezpieczeństwa publicznego.
3. Sprawy określone ustawowo rozstrzygane są wyłącznie w drodze referendum.
§ 2.
1. Przepisy prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwał.
2. W przypadku nie cierpiącym zwłoki przepisy porządkowe może wydać Prezydent Miasta w formie zarządzeń. Zarządzenie wydane przez Prezydenta Miasta podlega zatwierdzeniu na najbliższej sesji Rady w trybie art. 41 ustawy o samorządzie gminnym.
§ 3.
1. Rada podejmuje uchwały w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa i statutem Miasta.

2. Prezydentowi Miasta przysługuje prawo wydawania zarządzeń w celu wykonania uchwał Rady i zadań miasta określonych przepisami prawa i statutem Miasta.

3. Prezydent Miasta wydaje akty wykonawcze dotyczące trybu pracy i organizacji Urzędu w formie decyzji. 
§ 4

1. Projekty aktów prawnych przed przedstawieniem ich do podpisu Prezydentowi  Miasta winny być uzgodnione z komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami  organizacyjnymi Miasta, działającymi w sferze spraw których dotyczą. 

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcę prawnego.
3. Projekt aktu prawnego, z wyłączeniem spraw finansowych należących do kompetencji Wydziału Finansowego, wymaga zaopiniowania przez Inspektora Ochrony Danych,       a w przypadku jego nieobecności przez osobę go zastępującą. 

§ 5.

1. Rejestr uchwał Rady prowadzi  Biuro Obsługi Rady Miejskiej, a rejestry zarządzeń      i decyzji Prezydenta Miasta prowadzi Referat Obsługi Prezydenta.  

2. Oryginały aktów prawnych przechowują:

a) Biuro Obsługi Rady Miejskiej – uchwały Rady, 

b) Referat Obsługi Prezydenta – zarządzenia i decyzje Prezydenta Miasta. 

§ 6.
1. Biuro  Obsługi Rady Miejskiej przesyła uchwały Rady  w ciągu 7 dni od daty ich podjęcia właściwemu organowi nadzoru. 
2. Poszczególne komórki organizacyjne składają sprawozdania z wykonania uchwał, zarządzeń w terminie 7 dni po wykonaniu zadania. W przypadku zadań długofalowych składane są sprawozdania kwartalne.

§ 7.
Akt prawny musi zawierać:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwały, zarządzenia, decyzji),
2) oznaczenie organu wydającego akt prawny,
3) datę wydania aktu,

4) przedmiot aktu,

5) treść regulującą zagadnienia niezbędne dla rozwiązania sprawy, natomiast regulacja spraw szczególnych powinna znaleźć odbicie w załączniku aktu prawnego,

6) oznaczenie podmiotu, któremu powierza się wykonanie lub złożenie sprawozdania z wykonania postanowień aktu prawnego,
7) przepisy uchylające,
8) termin wejścia w życie.
§ 8.
Przepisy prawa miejscowego ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej  lub przez ogłoszenie  w lokalnej prasie lub w inny sposób, chyba że przepisy prawa stanowią inaczej. Obwieszczenia podane są do wiadomości mieszkańców poprzez  rozplakatowanie w miejscach publicznych i w Biuletynie Informacji Publicznej.

                    załącznik nr 3

 do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania 
indywidualnych  spraw.

§ 1
1. Załatwianie indywidualnych spraw odbywa się zgodnie z przepisami  Kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisami ustaw szczególnych.

2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.
3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw  ponoszą komórki organizacyjne. 

4. Sprawy wniesione do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez komórki organizacyjne.

§ 2
1. Pracownicy Urzędu  zobowiązani są do:
a) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy                      i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów, 

b) rozstrzygnięcia sprawy, w miarę możliwości na miejscu, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia, 

c) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy, 

d) powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej konieczności,
e) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.
2. Wnoszący sprawę  ma prawo uzyskać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, faksem, pocztą elektroniczną.

§ 3
Zasady postępowania ze skargami i wnioskami określa Kodeks postępowania administracyjnego oraz przepisy szczególne dotyczące organizacji przyjmowania              i rozpatrywania skarg i wniosków.

§ 4

1. Prezydent Miasta, Zastępcy Prezydenta  przyjmują  w sprawach skarg  i wniosków     w każdy czwartek w godzinach od 10.00 do 16.30. 

2. Sekretarz i kierujący komórkami organizacyjnymi przyjmują w sprawach skarg            i wniosków każdego dnia, w ramach swoich możliwości czasowych.
3. Pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu przyjmują w sprawach skarg  i wniosków  w ciągu całego dnia pracy Urzędu.
§ 5
1. Referat Obsługi Prezydenta prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu. Skargi i wnioski przyjęte bezpośrednio przez daną komórkę organizacyjną na piśmie lub ustnie do protokołu są niezwłocznie zgłaszane do zarejestrowania               w  rejestrze skarg i wniosków. 

2. Biuro Obsługi Rady Miejskiej prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Rady.

§ 6
1. Do obowiązków kierujących  komórkami organizacyjnymi załatwiających skargi         i wnioski należy: 

a) zakwalifikowanie pisma „noszącego” znamiona skargi lub wniosku,

b) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi lub wniosku i czuwanie nad prawidłowym i terminowym załatwieniem, 

c) spowodowanie zarejestrowania skargi lub wniosku w  rejestrze skarg i wniosków, 
d) udzielenie odpowiedzi na skargę lub wniosek zgodnie z terminami określonymi w kpa.
2. Komórka organizacyjna załatwiająca skargę lub wniosek przechowuje w swoich aktach dokumenty dotyczące skargi lub wniosku, a kopię udzielonej odpowiedzi przekazuje do Referatu Obsługi Prezydenta. 

3. Jeżeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne komórki organizacyjne Urzędu, Referat Obsługi Prezydenta sporządza i przekazuje właściwym komórkom organizacyjnym wyciągi z części skargi lub wniosku dotyczących ich właściwości. Po załatwieniu wszystkich spraw przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu, Referat Obsługi Prezydenta przygotowuje odpowiedź na podstawie uzyskanych wyjaśnień, informacji  i przesyła wnoszącemu skargę lub wniosek. 

4. Bieżący nadzór nad załatwieniem skarg i wniosków sprawują kierujący komórkami organizacyjnymi Urzędu w sprawach im podległych, Referat Obsługi Prezydenta oraz  Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta.

         załącznik nr 4

  do Regulaminu organizacyjnego Urzędu 

Tryb wykonywania kontroli

§ 1.

W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.
§ 2.

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje:
a) Komisja Rewizyjna Rady, 

b) Prezydent Miasta, jego Zastępcy, Sekretarz, Skarbnik i kierujący komórkami organizacyjnymi Urzędu w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych,
c) Biuro Kontroli w zakresie przyznanych uprawnień.
2. Kontrolę zewnętrzną wykonuje Biuro Kontroli w zakresie przyznanego przez Prezydenta Miasta upoważnienia.
§ 3.

Kontrola może być prowadzona na wniosek: 

1) Skarbnika Miejskiego w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budżetu oraz planu finansowego dla zadań zleconych gminie oraz prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne Miasta określone w statucie Miasta.  
2) Kierujący komórkami organizacyjnymi Urzędu w stosunku do jednostek organizacyjnych realizujących zadania w zakresie właściwości rzeczowej.  

§ 4.

Kierujący  komórkami organizacyjnymi Urzędu są zobowiązani do współdziałania                   z organami kontroli samorządowej, państwowej oraz organami ścigania.
§ 5.

Biuro Kontroli prowadzi rejestr kontroli  i   przygotowuje  raz  w  roku  sprawozdanie              z przeprowadzonych kontroli. 

        załącznik nr 5

do Regulaminu organizacyjnego  Urzędu 
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1.

Prezydent Miasta podpisuje: 

1) zarządzenia i decyzje, 

2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje, wnioski  radnych oraz  posłów i senatorów,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) pisma okólne (wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzędzie, zawierające reguły postępowania w określonych sytuacjach, skierowane do określonych adresatów w Urzędzie).
7) ogłoszenia i obwieszczenia.
§ 2.

Zastępcy Prezydenta i Sekretarz w ramach udzielonych im uprawnień przez Prezydenta Miasta dokonują:
1) podpisywania, w ramach posiadanych upoważnień, zarządzeń i decyzji w zakresie zarządu mieniem gminnym oraz wstępnego parafowania innych spraw wymienionych w § 1,

2) podpisywania z upoważnienia Prezydenta Miasta odpowiedzi na sprawy określone w § 1 (w wypadku jego nieobecności),
3) podpisywania korespondencji kierowanej do zastępców kierowników administracji rządowej,

4) podpisywania pism okólnych w zakresie właściwości rzeczowej.

§ 3.

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta powinny być opatrzone na ostatniej stronie adnotacją zawierającą nazwisko i stanowisko pracownika, który opracował dokument oraz parafą kierującego komórką organizacyjną, a następnie parafowane przez Zastępcę, Sekretarza lub Skarbnika nadzorującego tę komórkę. 

§ 4.

Kierujący komórkami organizacyjnymi Urzędu podpisują pisma nie zastrzeżone do właściwości Prezydenta Miasta, Zastępców, Sekretarza i Skarbnika. 

[image: image1.png]PREZYDENT MIASTA

(PM)
I
[ T T 1
SEKRETARZ SKARBNIK 1 ZASTEPCA 11 ZASTEPCA
MIASTA MIEJSKI PREZYDENTA PREZYDENTA
(SM) (SK) MIASTA (zPMI) MIASTA (zPmI
Wydzial
wydzial ancel Administracji Wydzial Spraw
Organizacyjny ot ncelari Przestrzennej Obywatelskich
iTechniczny Y"“‘(";'F’;“)"“’ Prezydenta Miasta (wap) (wso)
(wor) (kpm)
referat Referat Ewidencji
cteataiminsroool | - freferat wsicgowose BiuroPrasowe o Dritalnos
ospodacsy Budzetowe] (RAL) Gospodarcze]
) Biuro Inicjatyw Re0)
Referat Obstugi i Konsultacji H referstceodesi
Korespondenci Referat Podatkow Spofecznych i Gospodarki Referat Ewidendji
- (ROK) Lokalnych (BKs) Gruntami Ludnosci, Dowodéw
Referat Obstugi (RPL) Referat Obstugi (RGG) OsobistychiSpraw
Viesskancon, Prezydenta Mieszkaniowych
(ROM) (ROP) Referat (REL)
[Referat podatku vAT] Gospodarowania Urzad stanu
Archiwum Zakiadowe i Pomocy Publiczne] Referet Promogi Mieniem Cywilnego
"eV) Viast Komunalnym (UsQ)
—— (7N RGM)
Stanowisko
ds. 8P [Wydzial Gospodarkl]
(8He) Komunalnej i
fochrony $rodowiska
Biuro Kontroli (wes)
(BK) ReferatTr w |F Referatoswiaty
Wydzial e
Informatyki i
wi S—— Referatsportu
Referat ZespsiRadcow [ rereat octrony (Rs)
L] ntrostruiry Prawnych dowse
Teleinformatyczne] (ZRP)
RIN
(RIN) feratGospodrd Wydzial Kultury
Referat Rozwoju - pademil Energetk] i Satuld
Oprogramowania Pionds. Ochrony (WKs)
(RRO) Informac (Re0E) B
Niejawnych [:!'Zwapcmk fs Referat Kultury
ystego Powietrza
(po1) FoFos
u (sT™
s Wydzial Rozwoju
Audytor Miasta Wydzial Spraw
r—— Wewngtrzny () Spolecanych
[ Kryzysowego (aw) ReferatPozyskiwania (wss)
(BZK) undusay Zewngtranyc
[Funduseyzentranye ReferatZdrowia
Referat Obstugi iRodziny
Inwestoréu - RZR
|| siuro kadripiac Inspektor B "o (F2)
(BKP) Ochrony Danych Referat Zamowien Referat
(10D) Puh{g;';vm Rozwigzywania
Referat Inwestycyino- problemdw
Biuro ds. Technicany Uzaleznied
| | znada (T (ReU)
Informacia Peinomocnikds.
) RewitalizaciMiasta
(PRM)
Biuro
Biuro Obslu ds. Organizacji
| Rady Miejskiej ] pozarzadowych
(BRM) ™ Senioralnej
(BOPS)
Koordynator
ds. Zapewnienia ieiki
I ety Plzsl\[/:ml\:;e]skl
W Urzgdzie
(KzD)
Samodzieie
samodzielne Stanowiskods.
Stanowisko ds. ] nNadzoru
Biuletynu nformacj Wiacicielskiego
Publicznej (SNw)

(B1P)





                                            załącznik nr 7  

do Regulaminu organizacyjnego  Urzędu 

Wykaz symboli literowych komórek organizacyjnych wchodzących w skład Urzędu: 

	Prezydent  Miasta Ostrowa Wielkopolskiego
	PM

	Kancelaria Prezydenta Miasta

Biuro Prasowe

Biuro Inicjatyw i Konsultacji Społecznych
Referat Obsługi Prezydenta 

Referat Promocji Miasta


	KPM

BP

BKS

ROP

RPM

	Biuro Kontroli
	BK

	
	

	Zespół Radców Prawnych
	ZRP

	Pion ds. Ochrony Informacji Niejawnych
	POI

	Audytor Wewnętrzny
	AW

	Inspektor Ochrony Danych 
	IOD


	Pierwszy Zastępca Prezydenta Miasta Ostrowa Wielkopolskiego
	ZPM I

	
	

	Wydział Administracji Przestrzennej
	WAP

	Referat Architektury i Urbanistyki
	RAU

	Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami
	RGG

	Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym              
	RGM

	
	

	Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska
	WGS

	Referat Transportu Miejskiego
	RTM

	Referat Ochrony Środowiska
	ROS

	Referat Gospodarki Odpadami i Energetyki Miejskiej
	RGOE

	Pełnomocnik ds. Czystego Powietrza
	PCP

	
	

	
	

	Wydział  Rozwoju Miasta
	WRM

	Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnętrznych 
	RPF

	Referat Obsługi Inwestorów
	ROI

	Referat Zamówień Publicznych
	RZP

	Referat Inwestycyjno-Techniczny
	RIT

	Pełnomocnik ds. Rewitalizacji Miasta
	PRM

	
	

	Miejski Konserwator Zabytków
	MKZ

	Plastyk Miejski
	PLM

	Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Właścicielskiego


	SNW



	Drugi  Zastępca Prezydenta Miasta Ostrowa Wielkopolskiego
	ZPM II

	
	

	Wydział Spraw Obywatelskich
	WSO

	Referat Ewidencji Działalności Gospodarczej
	RED

	Referat Ewidencji Ludności Dowodów  Osobistych i Spraw Mieszkaniowych
	REL

	Urząd Stanu Cywilnego
	USC

	
	

	Wydział Edukacji i Sportu
	WE

	Referat Oświaty
	RO

	Referat Sportu
	RS

	
	

	Wydział Kultury i Sztuki 
	WKS

	Referat Kultury 

	RK



	Wydział Spraw Społecznych 
	WSS

	Referat Zdrowia i Rodziny 
	RZR

	Referat  Rozwiązywania Problemów Uzależnień
	RPU

	
	

	Biuro ds. Organizacji Pozarządowych i Polityki Senioralnej
	BOPS

	
	

	
	

	Sekretarz Miasta
	SM

	
	

	Wydział Organizacyjny i Techniczny
	WOT

	Referat Administracyjno–Gospodarczy
	RAG

	Referat Obsługi Korespondencji
	ROK

	Referat  Obsługi Mieszkańców
	ROM

	Archiwum Zakładowe
	AZ

	Samodzielne Stanowisko ds. BHP
	BHP

	
	

	Wydział  Informatyki 
	WI

	Referat Infrastruktury Teleinformatycznej 
	RIN

	Referat Rozwoju Oprogramowania 
	RRO

	
	

	Straż Miejska
	STM

	Biuro Zarządzania Kryzysowego

Biuro Kadr i Płac
	BZK

BKP

	Biuro ds. Zarządzania Informacją
	BZI

	Biuro Obsługi Rady Miejskiej

Samodzielne Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej

Koordynator ds. Zapewnienia Dostępności w Urzędzie
	BRM

BIP

KZD

	
	

	Skarbnik Miejski
	SK

	
	

	Wydział Finansowy
	WFN

	Referat Księgowości Budżetowej
	RKB

	Referat Podatków Lokalnych
	RPL

	Referat Podatku VAT i Pomocy Publicznej
	RPV

	
	


                                                                                                                                  załącznik nr 8
                                                                    do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego
Ogólne zasady organizacji Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego 

§ 1.

1. W Urzędzie utworzone jest Miejskie Centrum Zarządzania Kryzysowego, zwane dalej Centrum.

2. Centrum jest zespołem funkcjonalno-zadaniowym, którego obsadę zapewniają: Biuro Zarządzania Kryzysowego i Straż Miejska, z zastrzeżeniem ust. 3.

3. W sytuacji braku zapewnienia obsady Centrum pracownikami Biura Zarządzania kryzysowego i Straży Miejskiej, obsadę Centrum uzupełnia się pracownikami z innych komórek organizacyjnych Urzędu, zgodnie z decyzją Sekretarza, na uzasadniony wniosek osób kierujących pracami Centrum.  

§ 2.

Skład osobowy Centrum wyznaczają osoby kierujące wymienionymi w § 1 ust. 2 komórkami organizacyjnymi Urzędu.

§ 3.

Centrum realizuje zadania określone w obowiązujących przepisach o zarządzaniu kryzysowym.
§ 4.

1. Nadzór i koordynację nad funkcjonowaniem Centrum sprawuje Sekretarz.
2. Pracą Centrum kierują osoby kierujące wymienionymi w § 1 ust. 2 komórkami organizacyjnymi Urzędu.

3. Szczegóły dotyczące funkcjonowania Centrum w sytuacjach kryzysowych i stanach nadzwyczajnych określają odrębne procedury i plany.
§ 5.

1. Siedzibą Centrum jest budynek Urzędu przy ulicy Kościuszki 12a w Ostrowie Wielkopolskim, w którym mieści się siedziba  Biura Zarządzania Kryzysowego i Straży Miejskiej.

2. Wyposażeniem Centrum jest wyposażenie będące w dyspozycji Biura Zarządzania Kryzysowego i Straży Miejskiej.

§ 6.

1. Centrum pracuje zgodnie z rozkładem czasu pracy w poszczególnych dniach tygodnia obowiązującym w Urzędzie.

2. W sytuacjach, gdy konieczne jest podjęcie ciągłych działań związanych z monitorowaniem zagrożeń Centrum dyżuruje całodobowo.

3. W czasie obowiązywania stanu klęski żywiołowej, stanu wyjątkowego, stanu wojennego oraz wystąpienia sytuacji kryzysowej Centrum pracuje w trybie ciągłym, z zapewnieniem zmianowej pracy osób dyżurujących.

§ 7.

Z Centrum, w zakresie realizacji zadań określonych w § 3 niniejszych zasad, współpracują pozostałe komórki organizacyjne Urzędu  w zakresie określonym w odrębnych przepisach lub zadań ustalonych dla właściwej komórki organizacyjnej Urzędu  w procedurach i planach obowiązujących w tym zakresie.

Załącznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego
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