Zarzadzenie Nr 23/2015
Woéjta Gminy Ostréda
z dnia 19 lutego 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostréda

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.); Wojt Gminy Ostréda zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Gminy Ostréda nadany zostaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Ostréda, stanowigcy zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréda, nadany zarzgdzeniem
Nr 19/2014 Wojta Gminy Ostréda z dnia 17 lutego 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostréda.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostroda.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2015 .

Wojt Gminy Ostréda
Bogustaw Fijas



Zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr 23 /2015
Wodjta Gminy Ostroda
z dnia 19 lutego 2015 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy
Ostroda
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostréoda okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Ostrdda.

2. Urzad Gminy Ostréda jest jednostkag organizacyjng Gminy Ostréda, dziatajgcg w formie
jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy Ostréda wykonuje swoje zadania.

3. Urzad Gminy Ostréda pomaga sprawowac¢ Woéjtowi Gminy Ostrody funkcje organu
wykonawczego Gminy Ostréda w zakresie realizowania zadan wtasnych Gminy i zadan z
zakresu administracji rzgdowej.

4. Siedzibg Urzedu Gminy Ostrdda jest miasto Ostroda.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrdda;

2) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ostréda;

3) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ostréda;

4) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ostroda;

5) Waijcie, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ostrdéda;

6) Zastepcy Wdijta, nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Ostrdda;

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ostroda;

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Ostréda — Gtéwnego Ksiegowego
Budzetu;

9) Petnomocniku, nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Wdéjta Gminy Ostréda do
prowadzenia okre$lonego rodzaju spraw i zagadnien, w ramach samodzielnego
stanowiska pracy;

10) Referatach, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Referaty oraz
rownorzedne im komorki organizacyjne Urzedu;

11) Kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdw Referatow oraz kierownikow
rownorzednych Referatom komadrek organizacyjnych Urzedu.

§3
1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.
2. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy Ostréda w swoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.
3. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§4
1. Wéjt powotuje i odwotuje, w drodze zarzadzenia, swojego Zastepce.
2. Liczba Zastepcéw Wdjta nie moze by¢ wieksza niz jeden.

§5
1. W Urzedzie tworzy sie stanowisko Sekretarza.
2. Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi, jako kierownikowi Urzedu.
3. Sekretarz moze petni¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw



Obywatelskich.

. Wdjt moze upowaznié Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdlnosci
z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.

§6

. Wo¢jt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

. Wdjt moze upowaznié swojego Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w imieniu Woéjta.

. Oswiadczenie woli w imieniu Gminy Ostroda w zakresie zarzadu mieniem sktada
jednoosobowo Wit albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wdjta
samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez Wéjta osoba.

. Jezeli czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§7

. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy.

. Skarbnik moze petni¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego, podlegajac

bezposrednio Wéjtowi.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz projektdw uchwat dotyczgcych zmian
budzetu,

3) realizacja i nadzér wykonywania budzetu Gminy,

4) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

5) nadzéor i kontrola gospodarki finansowej Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

§8

. Pracownicy samorzgdowi w Urzedzie sg zatrudniani na podstawie:

1) wyboru — Wijt,

2) powotania — Zastepca Wajta, Skarbnik,

3) umowy o prace — pozostali pracownicy samorzgdowi.

. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sg zatrudniani na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) doradcéw i asystentow,

3) pomocniczych i obstugi.

§9

. Pracodawcg Wéjta i zatrudnionych pracownikéw jest Urzad.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczgcy Rady, a pozostate czynnosci — wyznaczona
przez Wajta osoba zastepujaca lub Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie Wdéjta ustala Rada,
w drodze uchwaty.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikow — wykonuje Wajt.



§10
1. Wéjt moze zatrudnia¢ w Urzedzie osoby na nieurzedniczych stanowiskach doradcow i
asystentow.
2. Zatrudnienie osdb, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje na czas petnienia funkcji przez
Woijta.
3. Liczba zatrudnionych doradcow i asystentow nie moze przekroczyé 3 osob.

§11
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnos$ci mogg wynika¢ wytgcznie z ustaw.
2. Zasady dostepu do dokumentdw i korzystania z nich okre$la w szczegdlnosci Statut Gminy
Ostrdda oraz ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.
U.z 2014 r. poz. 782, z pdzn. zm.).

ROZDZIAL I
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§12
W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne,
oznaczone przyporzgdkowanymi im symbolami:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - 0SO
la Informatyk - INF
1b Stanowisko ds. Kadr - KAD
1c Biuro Obstugi Interesanta - BOI
1d Archiwum Zaktadowe -AZ
le Biuro Obstugi Rady -BOR
2) Referat Finansowy -FN
3) Referat Gospodarki Komunalnej - GK
3a Gminne Centrum Zarzqdzania Kryzysowego - CZK
4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej - RGP
5) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu - OKS
6) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego -IRL
6a Koordynator ds. Zamowien Publicznych -ZP
7) Radca Prawny -RP

8) Gminne Centrum Rozwigzywania Problemdw Uzaleznien - CPU
8a Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw - RPU

Uzaleznien
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
9a Pion Ochrony -PO
10) Administrator Bezpieczenistwa Informacji - ABI
11) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej - KGP

§13
W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie nastepujgce kierownicze stanowiska
urzednicze:
1) Woijt;
2) Zastepca Wajta (w przypadku powotania);



3) Sekretarz;

4) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, mogacy petni¢ jednoczesnie
funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Skarbnik;

6) Zastepca Skarbnika;

7) Kierownik Referatu Finansowego;

8) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;

9) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

10) Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej, petnigcy jednoczesnie funkcje
Geodety Gminnego;
11) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu;

oraz samodzielne stanowiska urzednicze:

1) Radca prawny;

2) Informatyk, petnigcy jednoczesnie funkcje Administratora Bezpieczeristwa Informac;ji;

3) Stanowisko ds. Kadr;

4) Stanowisko ds. Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych;

5) Stanowisko ds. Promocji Gminy;

6) Koordynator ds. Zaméwien Publicznych;

7) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien;

8) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej.

§14

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Organizacje wewnetrzng poszczegdlnych
referatéow i rownorzednych im komérek organizacyjnych okresla ,,regulamin organizacyjny
referatu”, wprowadzany i zmieniany zarzgdzeniem Wéjta, w uzgodnieniu z Sekretarzem,
Skarbnikiem lub kierownikiem danej komdrki organizacyjne;.

2. Szczegdbtowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
okreslajg ,zakresy czynnosci”, gromadzone i przechowywane przez komoérke
organizacyjng wtasciwg ds. kadr.

§15
Organizacje wewnetrzng Urzedu przedstawia schemat struktury organizacyjnej, stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Il
Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych

§16

1. Referaty i réwnorzedne im komoérki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan wynikajgcych z kompetencji Woéjta oraz koniecznosci zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Do wspdlnych zadan referatow i rownorzednych im komadrek organizacyjnych nalezy w
szczegoblnosci:
1) zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadan wtasnych oraz Urzedu jako catosci,
2) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy oraz

koordynowanie ich pracy,

3) wspotdziatanie z organami i instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej,



4) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami realizujgcymi na
terenie Gminy zadania z zakresu pozytku publicznego,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskdw i postulatow oséb fizycznych
i prawnych — stosownie do wtasciwosci i zakresu czynnosci,

6) sporzadzanie lub pomoc w przygotowywaniu analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

7) opracowywanie i opiniowanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

8) opracowywanie i opiniowanie projektow strategii, wieloletnich programéw dziatania i
rozwoju Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych — stosownie do wtasciwosci i
zakresu czynnosci,

9) pomoc i wspodtpraca z Radg i radnymi oraz wtasciwymi merytorycznie komisjami Rady,

10) zapewnianie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz umozliwianie
dostepu do informacji publicznej — stosownie do obowigzujacych przepiséw,

11) przestrzeganie zasad obiegu dokumentdw oraz obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej,

12) stosowanie zasad przepiséw zamodwien publicznych,

13) tworzenie i aktualizowanie stosownych rejestréw i ewidencji prowadzonych spraw i
realizowanych zadan,

14) odpowiednie zabezpieczanie materiatéw archiwalnych,

15) tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej,

16) stosowanie standardéw systemu zarzgdzania jakoscig PN-EN 1SO 9001:20009.

§17
1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w
szczegdblnosci:

1) biezgce utrzymanie gminnych obiektéw administracyjnych,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz techniczno-organizacyjna Wéjta i Urzedu,

3) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz techniczno-organizacyjna Rady i komisji Rady,
prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspétpracg z sotectwami oraz
innymi jednostkami pomocniczymi Gminy, miedzy innymi za posrednictwem
podlegtemu Sekretarzowi — Biura Obstugi Rady,

4) prowadzenie stosownych rejestréw, m.in. zarzagdzen Wdjta i uchwat Rady,

5) obstuga prawna Wéjta, Urzedu i Rady — miedzy innymi za posrednictwem podlegtemu
Woéjtowi — Radcy Prawnego,

6) obstuga informatyczna Urzedu, zapewnianie wtasciwego funkcjonowania systemow i
sieci teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenistwa
systemow i sieci teleinformatycznych — miedzy innymi za posrednictwem podlegtemu
Sekretarzowi — Informatyka,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

8) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéow samorzgdowych — miedzy
innymi za posrednictwem podlegtemu Sekretarzowi — Stanowiska ds. Kadr,

9) prowadzenie spraw z zakresu wewnetrznej polityki antymobbingowej,

10) organizowanie stazy i praktyk w Urzedzie, wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracowniczym,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw,

12) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu, w tym z zakresu BHP,
pierwszej pomocy przedmedycznej i ochrony przeciwpozarowej,



13) obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskdw mieszkaricow — miedzy
innymi za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta,

14) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi i
referendami, wyborami tawnikdéw sgdowych, spisami powszechnymi oraz
konsultacjami spotecznymi,

15) przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli, w tym kontroli zewnetrznych
Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscig PN-EN 1SO 9001:2009,

17) zapewnienie  witasciwej ewidencji, mozliwosci  skutecznego  gromadzenia,
przechowywania i odpowiedniego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych -
stosownie do obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisdw prawa — miedzy innymi za
posrednictwem Archiwum Zaktadowego,

18) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wykonywanie zadan z zakresu spraw
meldunkowych oraz dowodéw osobistych,

19) prowadzenie zbioréw meldunkowych oraz zbioru danych osobowych PESEL,

20) wspodtpraca z Urzedem Stanu Cywilnego, w tym organizowanie uroczystosci
jubileuszowych oraz zapewnianie uroczystej oprawy rejestracji stanu cywilnego,

21) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

22) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcéw, obstuga i wykonywanie zadan zwigzanych
z organizacja przygotowan i przeprowadzania wybordw powszechnych oraz
referenddw,

23) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie w tym zakresie
stosownych licencji i zezwoled, w tym na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na terenie Gminy,

24) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o zgromadzeniach i imprezach
masowych.

1a. Do zakresu dziatania Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja wspotpracy uzytkownikéw systemu informatycznego Urzedu,

2) diagnozowanie usterek i podejmowanie dziatan naprawczych oraz aktualizujgcych
sprzetu i oprogramowania komputerowego,

3) przeprowadzanie niezbednych szkoled zwigzanych z eksploatacjg sprzetu
teleinformatycznego,

4) staty nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem serwera poczty elektronicznej,

5) koordynowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego,

7) dozorowanie dziatania zintegrowanej centrali telefoniczne;.

1b. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie akt osobowych i zwigzanej z nimi dokumentacji,
2) wspotuczestniczenie w realizacji procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3) przygotowywanie umow dotyczgcych zatrudniania pracownikéw,
4) przygotowywanie dokumentacji podstawowej w zakresie wynagrodzen pracowniczych,
5) prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z urlopami i zwolnieniami
lekarskimi pracownikow,
6) ewidencjonowanie, kontrolowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow,



7) egzekwowanie obowigzku okresowych badan lekarskich pracownikow,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

1c. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracq Rady i komisji Rady,

3) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, w tym aktéw prawa miejscowego,

4) prowadzenie rejestrow zapytan, interpelacji, wnioskow i stanowisk radnych i komisji
Rady,

5) przekazywanie uprawnionym podmiotom uchwat i projektéw uchwat Rady,

6) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

7) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspétpracg z sotectwami oraz
innymi jednostkami pomocniczymi Gminy.

2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu, pomoc w realizacji wykonywania budzetu
Gminy,

2) prowadzenie ksiegowej ewidencji majgtku Gminy,

3) obstuga kasowa Urzedu i Gminy,

4) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych,

5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji, windykacja naleznosci
pienieznych,

6) przygotowywanie materiatdw stuzgcych opracowywaniu projektéw budzetu Gminy
oraz projektéw uchwat dotyczgcych zmian budzetu,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

8) nadzér i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce utrzymanie gminnej infrastruktury technicznej, gminnych obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, biezgcego utrzymania wodociggéw i
zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekéw komunalnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody, estetyki, utrzymania
czystosci i porzgdku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,

5) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcen wtasnosciowych, sprawowanie nadzoru
wiascicielskiego nad gospodarka komunalng,

6) utrzymanie targowisk i hal targowych,

7) utrzymanie zieleni gminnej i zadrzewien,

8) prowadzenie spraw z zakresu gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz
gospodarki gminnym zasobem mieszkaniowym, wspotdziatanie i koordynowanie prac
Gminnej Komisji Mieszkaniowej,

9) utrzymanie gminnych cmentarzy komunalnych,



10) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi,
grobami polegtych i miejscami pamieci narodowej,

11) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

12) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras
uznawanych za agresywne,

13) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie przeciwdziatania i zwalczania
zakaznych choréb zwierzecych,

14) wspotpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi,

15) realizacja zadan Wéjta i Gminy w sprawach zarzadzania kryzysowego — miedzy innymi
za posrednictwem Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

3a. Do zakresu dziatania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w
szczegoblnosci:

1) realizowanie procedur z zakresu monitorowania, planowania, reagowania i usuwania
skutkow zagrozen na terenie Gminy,

2) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu porzadku publicznego i
bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w
tym wyposazanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

3) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

4) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz przeciwdziatanie
skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5) inicjowanie szkolen i éwiczen z zakresu reagowania na zagrozenia,

6) wykonywanie zadan 1z zakresu realizacji powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j.

7) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy, w zakresie ustalonym przez wojewode.

4. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej nalezy w
szczegdblnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu tadu i planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami oraz oddziatywania na srodowisko,

2) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i aktualizacji studium uwarunkowan,
kierunkdw  zagospodarowania  przestrzennego oraz  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

4) inwentaryzowanie mienia komunalnego,

5) prowadzenie rejestru wptywajgcych do Urzedu aktow notarialnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
nazewnictwa ulic, placow i numeracji nieruchomosci oraz nadawania numeracji
porzgdkowej budynkom i nieruchomosciom,

7) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wiasnoscig mienia komunalnego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg rolng i lesng oraz towiectwem na terenie
Gminy,

9) wydawanie lub przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow,



10) organizacja spisow rolnych, wspodtpraca z samorzagdem rolniczym oraz prowadzenie
spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw,

11) wydawanie lub przygotowywanie decyzji w sprawie optat planistycznych oraz opfat
adiacenckich w wyniku podziatu nieruchomosci.

5. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) edukacja publiczna, nadzér oraz wspomaganie dziatalnosci publicznych i
niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjalnych,

2) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oswiaty,

3) nadzdr i kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez,

4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej udzielanej uczniom i stuchaczom
oraz dofinansowywania pracodawcom kosztow  ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

5) prowadzenie stosownych rejestréw, koordynowanie dziatalnosci gminnych instytucji
kultury, w tym bibliotek gminnych, oraz sportu i rekreacji,

6) monitorowanie funkcjonowania boisk, placéw zabaw, terendéw i urzgdzen sportowych i
rekreacyjnych,

7) administrowanie Swietlicami wiejskimi,

8) nadzdr, organizacja i koordynowanie gminnych imprez z zakresu kultury, sportu,
turystyki i rekreacji oraz odbywajgcych sie na terenie gminy imprez masowych,

9) wspétpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi na
rzecz kultury fizycznej i sportu oraz turystyki i rekreacji,

10) koordynowanie dziatann komadrek organizacyjnych Urzedu oraz Rady w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

11) szeroko pojeta promocja Gminy oraz wspodtpraca i wspieranie dziatan gminnych
organizacji pozarzgdowych oraz podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku
publicznego, prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dziatajgcych na terenie
Gminy, przygotowywanie projektéw umow i programow, w tym rocznych i wieloletnich
programow wspoétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi — miedzy innymi za
posrednictwem wchodzgcego w sktad Referatu Stanowiska ds. Promocji Gminy.

5a. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Promocji Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie dziatan z zakresu kultury, sportu, turystyki i rekreacji,

2) wspotpraca i kontakty z mediami,

3) wspottworzenie i promowanie produktu turystycznego Gminy i Regionu,

4) tworzenie banku danych na temat lokalnej przedsiebiorczosci, promowanie gminnej
oferty inwestycyjnej,

5) prowadzenie promocyjnej strony internetowej Urzedu,

6) wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

7) wspotpraca z samorzgdami i instytucjami, prowadzenie spraw wiasciwych dla
stowarzyszen, fundacji oraz zwigzkdéw i porozumien miedzygminnych — stosownie do
wtasciwosci i zakresu czynnosci,

8) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego na terenie Gminy,
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9) wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowej, w tym tworzenie warunkéw do
dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programéw pobudzania
aktywnosci obywatelskie;j.

6. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i obstuga gminnych inwestycji i remontéw oraz prowadzonych w
partnerstwie z innymi samorzadami i podmiotami,

2) prowadzenie spraw z zakresu budowy, remontdéw, biezgcego utrzymania gminnych
drég, ulic, mostow, placéw, elementéw infrastruktury transportowej oraz zarzadzania
drogami i organizacji ruchu drogowego,

3) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

4) wydawanie lub przygotowywanie decyzji w sprawie optat adiacenckich z tytutu budowy
urzadzen infrastruktury technicznej, we wspdtpracy z Referatem Rolnictwa i
Gospodarki Przestrzennej,

5) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji,

6) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych ze
zrédet zewnetrznych,

7) monitorowanie i raportowanie finansowo-rzeczowe efektéw wdrazanych programoéw
pomocowych, w ramach przyjetych zobowigzan do utrzymania trwatosci projektow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejskg i wspétpraca z zagranica,

9) organizowanie i koordynowanie szkolen finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

10) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie procedur dotyczacych ksztattowania
strategii rozwoju gminy i wieloletnich programdw inwestycyjnych,

11) poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspoétpracy z innymi samorzadami i ich
zwigzkami; z lokalnym, krajowym i zagranicznym sektorem prywatnym oraz
organizacjami pozarzadowymi,

12) tworzenie i aktualizowanie banku informacji o Gminie, ofertach gospodarczych
i inwestycyjnych, inicjowanie dziatan wspierajgcych lokalng przedsiebiorczosg,

13) gromadzenie, analizowanie i opracowywanie informacji na temat programéw
i funduszy pomocowych — uzytecznych dla Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych
oraz organizacji pozarzgdowych,

14) monitorowanie dziatan podejmowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz
gminne jednostki organizacyjne w zakresie pozyskiwania przez nie zewnetrznych
srodkdéw finansowych,

15) biezgce monitorowanie, nadzor i odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje
wdrazanych przez Gmine projektdw inwestycyjnych, wspotfinansowanych pozyskanymi
sSrodkami pomocowymi,

16) wspodtpraca z Referatem Oswiaty, Kultury i Sportu w zakresie rozwoju lokalnego,

17) prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zamodwien publicznych — miedzy innymi
za posrednictwem Koordynatora ds. Zamoéwien Publicznych.

6a. Do zakresu dziatania Koordynatora ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, we wspotpracy z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
postepowan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych — stosownie do
obowigzujgcych przepisow,

2) prowadzenie dokumentacji i rejestrow dotyczgcych realizowanych postepowan,
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3) udzielanie porad i konsultacji w zakresie zamdéwien publicznych realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,

4) organizowanie i inicjowanie szkoled pracownikdw Urzedu z tematyki zamoéwien
publicznych.

7. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga prawna Urzedu, w tym udzielanie porad prawnych zwigzanych z zakresem
dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych, uméw, porozumien
oraz wymagajacych takiej opinii dokumentéw Wadjta, komodrek organizacyjnych Urzedu
oraz Rady.

7a. Obstuga prawna Urzedu moze by¢ dodatkowo swiadczona na podstawie umoéw z
podmiotami zewnetrznymi.

8. Do zakresu dziatania Gminnego Centrum Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien nalezy w

szczegoblnosci:

1) opracowywanie i realizowanie gminnych programéw przeciwdziatania i zwalczania
skutkow patologii spotecznych,

2) realizowanie budzetu gminy w czesci dotyczacej przeciwdziataniu alkoholizmowi i
zwalczaniu narkomanii,

3) wspoétdziatanie i koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,

4) kontrola na terenie Gminy punktéw sprzedazy alkoholu, pod katem zgodnosci ich
funkcjonowania z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

5) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia,

6) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej,

7) nadzorowanie i koordynacja spraw z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

8) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu polityki prorodzinnej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej,

9) inicjowanie i realizacja dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw
uzaleznien — miedzy innymi za posrednictwem Petnomocnika ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien.

8a. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Uzaleznien nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan Wéjta i Gminy w sprawach
zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien.

9. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegdblnosci:
1) kierowanie dziataniami Pionu Ochrony,
2) egzekwowanie i kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
4) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych w

Urzedzie,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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9a. Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy w szczegdlnosci zapewnienie ochrony
informacji niejawnych oraz zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.

10. Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie realizacji procedur polityki bezpieczenstwa w Urzedzie w zakresie
procesu przetwarzania danych osobowych,
2) nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
3) nadzdér merytoryczny i zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego, ochrony
systemow i sieci teleinformatycznych.

11. Do zakresu dziatania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w
szczegoblnosci:

1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

2) realizowanie przedsiewzie¢ stuzgcych przygotowaniu i gotowosci gminnych
ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych i uczestniczenia w tych
dziataniach,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez gminne OSP stosownych przepiséw i regulamindw,
wspoétpraca z gminnymi OSP, w tym uczestnictwo w walnych zebraniach,
monitorowanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegélnych OSP.

11a. Zadania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej mogg by¢ wykonywane
przy pomocy Komendanta Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§18

W Urzedzie prowadzi sie audyt wewnetrzny — przez zewnetrznego ustugodawce. Do zakresu

dziatania ustugodawcy nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci pozwalajgcych uzyska¢ obiektywng i niezalezng ocene
funkcjonowania Urzedu i podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
przejrzystosci i jawnosci,

2) sporzadzanie planu audytu oraz sktadanie Wéjtowi sprawozdan z jego realizacji,

3) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych audytéw,

4) przeprowadzanie kontroli celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw przez podlegte Gminie jednostki organizacyjne,

5) zapewnianie w Urzedzie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej — zgodnie z obowigzujgcymi dla sektora finanséw publicznych standardami,

6) sporzgdzanie okresowych plandw kontroli oraz sktadanie Wojtowi sprawozdan z ich
realizacji,

7) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

8) monitorowanie efektywnosci pracy audytu wewnetrznego oraz dokonywanie ocen
kontroli zarzgdcze;j.

ROZDZIAL IV
System korespondencji i obiegu dokumentéw
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§19
. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, ustalana przez Prezesa Rady Ministrow w
drodze rozporzadzenia.
. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest tzw. ,system tradycyjny” wykonywania czynnosci kancelaryjnych, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w
postaci nieelektronicznej.
§20
. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestruje jg w Dzienniku Korespondencji oraz — po
przejrzeniu i zwroceniu przez Sekretarza — dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami
odpowiednio:
1) Wéjtowi,
2) Zastepcy Woijta,
3) komdrkom organizacyjnym.
. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
3) dokumentéw, ktérym przyznano okreslong klauzule tajnosci, w tym: ,zastrzezone” i
»poufne”,
4) dokumentéw stanowigcych oferte w postepowaniu przetargowym.
. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie
niezwtocznie nadawcy lub przekazuje wtasciwemu adresatowi za posrednictwem urzedu
pocztowego.
. Poszczegdlne komorki organizacyjne moga przyjmowacé korespondencje witasciwg dla
swojej komorki bezposrednio od interesantow — w przypadku, gdy jest ona pilna lub
zostaje doreczona osobiscie. Korespondencje taka nalezy jednak przekazaé do
sekretariatu w celu zarejestrowania.
. Korespondencje przesytang pocztg elektroniczng i faksem przyjmujga komorki
organizacyjne posiadajace urzadzenia do ich odbioru.

§21

. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego Urzedu.

. Sekretariat segreguje wptywajacg korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje, za
posrednictwem Sekretarza, wiasciwym komérkom organizacyjnym.

. Obieg korespondencji miedzy komdrkami organizacyjnymi odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu, a wymagajgcej natychmiastowego doreczenia za posrednictwem
pracownikéw Urzedu lub poczty elektronicznej.

§ 22

. Co do zasady pisma wychodzace z Urzedu nalezy sporzgdza¢ na papierze firmowym,
zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przynaleznoscia do komorki organizacyjnej.
Przyktadowy wzér papieru firmowego Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Pisma wychodzgce z Urzedu podpisuje Wéjt — jako kierownik Urzedu.

. Stosownie do posiadanych upowaznien, szczegdlnie w przypadku nieobecnosci Waijta,
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pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub inny pracownik
Urzedu.

. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu lub akceptacji Wdjtowi, Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi — powinny by¢ uprzednio parafowane przez osoby je sporzgdzajgce oraz
przez kierownikéw wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych.

§23

. Projekty zarzadzehA Wodjta powinny by¢ uprzednio parafowane przez osoby je
sporzadzajgce i kierownikéw wtasciwych merytorycznie komodrek organizacyjnych oraz
zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu pod wzgledem formalno-prawnym.

. Poszczegdlnym zarzadzeniom nadaje sie odrebne oznaczenie liczbowe, zachowujac
ciggtos¢ numeracji od poczatku kazdego roku kalendarzowego. Oznaczenie sktada sie z
dwodch czesci liczbowych, pisanych cyframi arabskim. Pierwsza cze$é okresla kolejny
numer zarzadzenia, ktdéra ,famana” jest przez drugy czes¢, bedacy petng liczbg danego
roku.

ROZDZIAL V
Rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli

§24

. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

. Obstuga interesantéw, przyjmowanie podan, skarg i wnioskdw mieszkainicow odbywa sie
w godzinach pracy Urzedu, to jest od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.30 do
15.30. Obstuga interesantéw odbywa sie w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Biura
Obstugi Interesanta oraz sekretariatu Urzedu.

. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przyjmuje i obstuguje interesantéw zgodnie
z Regulaminem Pracy Urzedu. W wyjatkowych przypadkach Wdéjt moze ustalac
indywidualne godziny obstugi interesantéw.

§ 25

. Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, w
godzinach od 11.30 do 15.30.

. Jesli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy Urzedu, przyjecia interesantéw odbywaja
sie po tym dniu wolnym, w najblizszy dzien pracy Urzedu.

. Wajt i Zastepca Wdjta przyjmujg interesantdw po uprzednim zapisie — telefonicznym lub
osobistym — w sekretariacie Urzedu.

§26

. Sekretarz i kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantow i rozpatrujg
indywidualne sprawy obywateli codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

. Zgtaszajgcych sie interesantéw przyjmuje sie, w miare mozliwosci, bez zbednej zwtoki.

§27

. Pisemne odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym dotyczace pracownikow lub
funkcjonowania Urzedu, podpisuje Wéjt albo — stosownie do okolicznosci — Zastepca
Woijta, Sekretarz lub Skarbnik.

. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi Rejestr Skarg i Wnioskéw. Zasady
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dotyczace korespondencji i obiegu dokumentéw stosuje sie odpowiednio.

3. Biezacy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje

Sekretarz.
ROZDZIAL VI
Kontrola zarzadcza
§28
Kontrole zarzagdczg w Urzedzie, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami lub upowaznieniami,
sprawuja:
1) Wijt,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Kierownicy komérek organizacyjnych,
6) Ustugodawca audytu wewnetrznego,

— zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontroli oraz kazdorazowo na polecenie
Woijta.

§29

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci — okresla zgodnos¢ dziatalnosci Urzedu z obowigzujagcymi w danym czasie
przepisami prawnymi powszechnie obowigzujgcymi oraz procedurami wewnetrznymi,

2) gospodarnosci — ustala, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano s$rodki, jakie byty relacje
naktadow do efektdw i czy wynik dziatalnosci w warunkach, w jakich dziata Urzad,
mozna byto osiggngé mniejszym naktadem srodkow,

3) celowosci i skutecznosci — okresla, czy dziatania podejmowane przez Urzad miescity sie
w celach okreslonych aktami normatywnymi, zastosowane metody i Srodki byty
optymalne, odpowiednie dla zatozonych celéw i zatozone cele byty osiggniete, a jezeli
nie, to z jakich przyczyn,

4) rzetelnosci i wiarygodnosci — ustala, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistosciag i czy dokumentacja odpowiada
stwierdzonemu stanowi faktycznemu, a osoby odpowiedzialne wykonywaty swoje
obowigzki z nalezytg starannosciag, sumiennie i we wtasciwym czasie.

. Kontrola zarzadcza ma réwniez na celu:

1) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom,

2) ochrone zasobow i zarzgdzanie ryzykiem,

3) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

4) zapewnianie skutecznego przeptywu informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

5) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz wskazywanie sposobdéw i sSrodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réowniez umozliwiajgcych ich
szybkie usuniecie.

§30
. Kontrole zarzadcze moga by¢ przeprowadzane jako:
1) kompleksowe — obejmujg kontrole wszystkich zadan i operacji gospodarczych,
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finansowych w okreslonym czasie i zakresie dziatania Urzedu,
2) problemowe — polegajgce na badaniu wybranego lub wybranych probleméw,
3) sprawdzajgce — polegajace na sprawdzeniu wykonania zalecen z wczesniejszych
kontroli,
4) dorazne — wykonywane poza planem kontroli, w zaleznosci od potrzeb i zaistniatych
okolicznosci.
. Kontrole kompleksowe i problemowe wykonywane s3 zgodnie z rocznym planem kontroli.
. Projekty rocznych planéw kontroli oraz sprawozdania z realizacji rocznych planéw kontroli
opracowywane sg przez ustugodawce audytu wewnetrznego i przedktadane kazdorazowo
do zatwierdzenia Wojtowi.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§31

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za znajomos¢ i przestrzeganie
tresci zapisOw niniejszego Regulaminu przez podlegtych im pracownikéw.

. Sekretarz jest odpowiedzialny za biezgcg aktualizacje Regulaminu, przede wszystkim pod
katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Zasady przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych okreslajg odrebne
przepisy.

. Zasady elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg okresli odrebna instrukcja.

. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY OSTRODA

Skarbnik

Referat
Finansowy
(FN)

Biuro Obstugi
Rady (BOR)

Stanowisko
ds. Kadr
(KAD)

Referat
Organizacyjny

i Spraw
Obywatelskich

(OS0O)

Biuro Obstugi Archiwum

Interesanta Zaktadowe
(BOI) (AZ)

Fakultatywny
Zespot Doradcow
i Asystentow

Administrator
Bezpieczernistwa
Informacji
(ABI)

Komendant
Gminny Ochrony
Przeciwpozarowej

(KGP)

Petnomocnik
ds. Ochrony
Informacji
Niejawnych
(PIN)

Pion Ochrony
(PO)

Radca Prawny
(RP)

Referat
Gospodarki
Komunalnej

(GK)

Gminne
Centrum
Zarzadzania
Kryzysowego
(CZK)

Referat
Inwestycji
i Rozwoju
Lokalnego (IRL)

Koordynator

ds. Zamoéwien

Publicznych
(ZP)

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego (zarzgdzenie
z dnia 19 lutego 2015 r.)

Referat
Rolnictwa
i Gospodarki
Przestrzennej
(RGP)

Petnomocnik
ds. Profilaktyki
i Rozw. Probl.
Uzaleznien
(34Y)]

Gminne
Centrum
Rozwigzywania
Probleméw
Uzaleznien (CPU)

Referat Oswiaty,
Kultury i Sportu
(OKS)



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego (zarzgdzenie

URZAD GMINY OSTRODA ?Zdmi9luego20isr)
REFERAT ORGANIZACYIJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

14-100 Ostrdoda, ul. Jana lll Sobieskiego 1, tel. 89 676 07 80, fax. 89 676 07 90

http://www.gminaostroda.pl e-mail: sekretariat@gminaostroda.pl
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