Zarzadzenie Nr 118/2019
Woéjta Gminy Ostroda
z dnia 17 lipca 2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminéw Organizacyjnych Referatéw i rownorzednych

im komoérek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506) oraz § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostréda, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Nr 117/2019 Wo¢jta Gminy Ostréda z dnia 17 lipca 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostroda; Wéjt Gminy Ostréda zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulaminy Organizacyjne Referatow i réwnorzednych im komorek
organizacyjnych, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 73/2018 Waojta Gminy Ostréda z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminéw Organizacyjnych Referatéw i rownorzednych im komorek
organizacyjnych, z podzniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostréda oraz kierownikom
Referatow i rownorzednych im komoérek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r.

Wojt Gminy Ostroda

Bogustaw Fijas



Zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 118/2019 Wojta Gminy Ostréda
z dnia 17 lipca 2019r.

~ REGULAMINY ORGANIZACYJNE REFERATOW
| ROWNORZEDNYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§1
Regulamin Organizacyjny Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (OSO)

1. Referatem kieruje Sekretarz Gminy Ostroda.

2. W czasie nieobecnosci Sekretarza, Referatem kieruje wyznaczony przez Woéjta, w uzgodnieniu
Z Sekretarzem, pracownik Referatu.

3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 | Kierownik Referatu - Sekretarz 0SO0.S
2 | Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej - Sekretarka 0OS0O.K
3 | Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych i Karty Duzej OSO.R
4 | Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych 0S0.D
5 | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci OSO.E

Stanowiska obstugi:

1 | Stanowisko Sprzataczki 0S0.1
2 | Stanowisko Sprzgtaczki 0S0.2
3 | Stanowisko Sprzgtaczki 0S0.3
4 | Stanowisko Dozorcy-Konserwatora 0S0.4

4. Szczegotowe zakresy zadan, czynno$ci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow okredla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§1a
Regulamin Organizacyjny Informatyka (INF) oraz Stanowiska ds. Kadr (KAD)

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy, podlegte bezposrednio
Sekretarzowi:

Lp.Nazwa stanowiska Symbol
1 |Informatyk INF
2 |Stanowisko ds. Kadr KAD

2. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci
poszczegodlnych pracownikow okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosSci”.

§1b
Regulamin Organizacyjny Biura Obstugi Rady (BOR)

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowisko pracy, podlegte bezposrednio
Sekretarzowi:

‘ 1 ‘Stanowisko ds. Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych BOR




2. SzczegoOtowe zakresy zadan, czynno$ci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosci”.

§2
Regulamin Organizacyjny Inspektora Ochrony Danych (I0D)

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowisko pracy, podlegte bezposrednio
W jtowi:

‘ 1 ‘Inspektor Ochrony Danych I0OD

2. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosSci”.

§3

Regulamin Organizacyjny Referatu Finansowego (FN)

1. Referatem kieruje Kierownik Referatu Finansowego.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje Skarbnik.

3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 Kierownik Referatu FN.K
3 Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat FN.1
4 Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat FN.2
5 Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej FN.3
6 Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej FN.4
7 Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej FN.5
8 Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej FN.6
9 Stanowisko ds. Ksiegowos$ci Budzetowej FN.7
10 | Stanowisko ds. Obstugi Kasowej FN.8
11 | Stanowisko ds. Piac FN.9
12 | Stanowisko ds. Egzekucji Zobowigzan Podatkowych i Ulg | FN.10

4. Szczegdtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikow okredla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§4

Regulamin Organizacyjny Referatu Gospodarki Komunalnej (GK)

1. Referatem kieruje Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony przez Wojta, w
uzgodnieniu z Zastepcg Wojta, pracownik Referatu.

3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:



Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 [|Kierownik Referatu GK.K
2 |Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej GK.1
3 [Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej GK.2
4 |Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej GK.3
5 |Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska GK.4
6 [Stanowisko ds. Utrzymana Budynkow Komunalnych GK.5
7 |Stanowisko ds. Mieszkaniowych GK.6

4. W Referacie wyodrebnia sie Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (CZK), podlegte
bezposrednio Wéjtowi, z nastepujgcymi stanowiskami pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego| CZK.1

5. Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego realizuje dodatkowo zadania Woéjta w zakresie
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i porzgdku publicznego.

6. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosci”.

§5

Regulamin Organizacyjny Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej (RGP)
1. Referatem kieruje Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony przez Wajta, w uzgodnieniu
z Zastepcg Wajta, pracownik Referatu.

3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Kierownik Referatu - Geodeta Gminny RG.K
2 |Stanowisko ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym RG.1
3 |Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego RG.2
4 |Stanowisko ds. Rolnictwa i Srodowiska RG.3
5 |Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego RG.4
6 [Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego RG.5
7 |Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego RG.6

4. Szczegbtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikow okreéla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§6
Regulamin Organizacyjny Referatu Oswiaty (OS)

1. Referatem kieruje Kierownik Referatu Oswiaty.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony przez Wajta, w uzgodnieniu
z Zastepcg Wajta, pracownik Referatu.

3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:



Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Kierownik Referatu OS.K
2 |Stanowisko ds. Oswiatowych 0Ss.1
3 |Stanowisko ds. Oswiatowych 0S.2
4 |Stanowisko ds. Finansowych 0S.3
4. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

poszczegolnych pracownikow okredla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§7

Regulamin Organizacyjny Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego (IRL)

1. Referatem kieruje Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego.

2. W czasie nieobecnoéci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony przez Wéjta, w uzgodnieniu

z Zastepcag Wojta, pracownik Referatu.

3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Kierownik Referatu IR.K
2 |Stanowisko ds. Inwestycji IR.1
3 [Stanowisko ds. Remontow IR.2
4 |Stanowisko ds. Drogownictwa IR.3
5 [Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego RL
6 |Koordynator ds. Zamdwien Puplicznych ZP
7 [Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych SZ
4. Szczegobtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

poszczegolnych pracownikow okredla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§8
Regulamin Organizacyjny Radcy Prawnego (RP)

1. W Komdrce Organizacyjnej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, podlegte bezposrednio
W jtowi:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Radca Prawny RP.1
2 |Radca Prawny RP.2
2. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci

poszczegolnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosci”.

§9
Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum
Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien (CPU)

1. Nadzér nad pracg Komérki Organizacyjnej
Rozwigzywania Problemow Uzaleznien.

sprawuje Petnomocnik ds. Profilaktyki i

2. W Komérce Organizacyjnej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Petnomocnik ds. Profilaktyki i RPU PR.K
2 |Stanowisko ds. Profilaktyki PR.1




3. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci
poszczegoélnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosci”.

§10
Regulamin Organizacyjny Pionu Ochrony (PO)

1. Komoérka Organizacyjng kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W Komdrce Organizacyjnej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
2 |Stanowisko Przetwarzania Informacji Niejawnych SIN

3. Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Stanowisko Przetwarzania Informaciji Niejawnych powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. Zarzgdzania Kryzysowego.

5. Szczegdtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow okredla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§ 11
Regulamin Organizacyjny Wieloosobowego Stanowiska ds. Promocji, Kultury i Sportu
(PKS)

1. W Komorce Organizacyjnej tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy, podlegte
bezposrednio Wjtowi:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Stanowisko ds. Promocji Gminy PRO
2 |Stanowisko ds. Kultury KUL
3 |Stanowisko ds. Sportu SPO

2. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikow okredla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynno$ci”.

§12
Regulamin Organizacyjny Petnomocnika ds. Organizacji Pozarzadowych (POP)

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowisko pracy, podlegte bezposrednio
Wjtowi:

Lp. [Nazwa stanowiska Symbol
1 |Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzgdowych POP

2. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosci”.

§13
Regulamin Organizacyjny stanowisk, na ktérych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje m.in. w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, na ktérych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje m.in. w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych, podlegte bezposrednio
Wojtowi, Zastepcy Wajta, Sekretarzowi lub kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalnej:



Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 |Pracownik | Stopnia PS.1
2 |Pracownik Il Stopnia PS.2
3 |Robotnik Gospodarczy RG.1
4 |Pomoc Administracyjna PA.1

2. Szczegobtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnos$ci”.



