Zarzadzenie Nr 61/2015
Woéjta Gminy Ostréda
z dnia 30 kwietnia 2015 .

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
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pézn. zm.) oraz § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ostroda, stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia Nr 23/2015 Woéjta Gminy Ostroda z
dnia 19 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ostréda; Weéjt Gminy Ostroda zarzadza, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 32/2014 Waéjta Gminy Ostréda z dnia 4 kwietnia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminéw Organizacyjnych Referatow i réwnorzednych im
komorek organizacyjnych, z pozniejszymi zmianami.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Ostroda
Bogustaw Fijas



Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 61/2015
Wdjta Gminy Ostrdoda
z dnia 30 kwietnia 2015 r.

REGULAMINY ORGANIZACYJNE REFERATOW
I ROWNORZEDNYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§1
Regulamin Organizacyjny Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (0SO)

. Referatem kieruje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje Sekretarz lub wyznaczony przez
Wojta, w uzgodnieniu z Sekretarzem, pracownik Referatu.

. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 | Kierownik Referatu 0OS.K
2 | Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej — Sekretarka 0s.S
3 | Stanowisko ds. Obstugi Interesanta Os.|
4 | Stanowisko ds. dowoddw osobistych OoD.1
5 | Stanowisko ds. dowoddw osobistych 0D.2
6 | Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 0S.G
7 | Stanowisko Sprzataczki 0s.1
8 | Stanowisko Sprzataczki 0s.2
9 | Stanowisko Sprzataczki 0s.3

10 | Stanowisko Dozorcy-Konserwatora 0S.4

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

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

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

Lp. | Nazwa stanowiska Symbol
1 | Informatyk — Administrator Bezpieczenstwa Informacji INF (ABI)
2 | Stanowisko ds. Kadr KAD

. W zakresie wykonywania czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji —
Informatyk podlega bezposrednio Waéjtowi.

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

§1b
Regulamin Organizacyjny Biura Obstugi Rady (BOR)



. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowisko pracy, podlegte bezposrednio
Sekretarzowi:
\ 1 \ Stanowisko ds. Obstugi Rady i Jednostek Pomocniczych \ BOR \

. Szczeg6towe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika okresla odrebny dokument o nazwie ,,zakres czynnosci”.

§2

Regulamin Organizacyjny Referatu Finansowego (FN)
. Referatem kieruje Skarbnik.
. W czasie nieobecnosci Skarbnika, Referatem kieruje Zastepca Skarbnika.

. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 | Kierownik Referatu — Skarbnik — Gtéwny Ksiegowy Budzetu FN.S
2 | Zastepca Skarbnika FN.Z
3 | Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow i Optat FN.1
4 | Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej FN.2
5 | Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej FN.3
6 | Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej FN.4
7 | Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej FN.5
8 | Stanowisko ds. Obstugi Kasowej FN.6
9 | Stanowisko ds. Pfac i Kontroli Finansowe;j FN.7

10 | Stanowisko ds. Egzekucji Zobowigzan Podatkowych i Ulg FN.8

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

§3

Regulamin Organizacyjny Referatu Gospodarki Komunalnej (GK)
. Referatem kieruje Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej.

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

. 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. Ochrony Srodowiska GK.2
4 | Stanowisko ds. Utrzymana Budynkéw Komunalnych GK.3

. W sktad Referatu wchodzi Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (CZK), z
nastepujacymi stanowiskami pracy:



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

. Szczeg6towe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,,zakres czynnosci”.
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Regulamin Organizacyjny Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej (RGP)
. Referatem kieruje Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej.

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

. 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

. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,,zakres czynnosci”.

§5
Regulamin Organizacyjny Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS)

. Referatem kieruje Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu.

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

. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 | Kierownik Referatu OK.K
2 | Stanowisko ds. Oswiatowych OK.1
3 | Stanowisko ds. Oswiatowych OK.2
4 | Stanowisko ds. Oswiatowych OK.3
5 | Stanowisko ds. Sportu OK.4
6 | Stanowisko ds. Promocji Gminy PRO
7 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mfodziezy OK.b
8 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mfodziezy OK.c
9 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mfodziezy OK.d

10 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mtodziezy OK.e
11 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mfodziezy OK.f




12 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mfodziezy OK.g

13 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mtodziezy OK.h
14 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mtodziezy OK.i
15 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mtodziezy OK.j
16 | Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mtodziezy OK.k

Stanowisko Opiekuna Dzieci i Mlodziezy

) . OK.I
Niepetnosprawnej
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. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,,zakres czynnosci”.

§6

Regulamin Organizacyjny Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego (IRL)
. Referatem kieruje Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego.

. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony przez Wodjta,
w uzgodnieniu z Sekretarzem, pracownik Referatu.

. 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 Publicznych ZP

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

§7
Regulamin Organizacyjny Radcy Prawnego (RP)

. W Komodrce Organizacyjnej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, podlegte
bezposrednio Wojtowi:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol
1 | Radca Prawny RP

. Szczegdtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika okresla odrebny dokument o nazwie ,zakres czynnosci”.

§8
Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum
Rozwigzywania Probleméw Uzaleinien (CPU)



. Nadzor nad pracg Komdrki Organizacyjnej sprawuje Petnomocnik ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien.

. W Komoérce Organizacyjnej tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:

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

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

§9
Regulamin Organizacyjny Pionu Ochrony (PO)

. Komorka Organizacyjna kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. W Komoérce Organizacyjnej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

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

. Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

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

. Szczegotowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,,zakres czynnosci”.

§10
Regulamin Organizacyjny stanowisk, na ktérych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje m.in. w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych

. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, na ktérych nawigzanie stosunku
pracy nastepuje m.in. w ramach robdt publicznych lub prac interwencyjnych, podlegte
bezposrednio Wojtowi, Sekretarzowi lub kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalne;j:

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

. Szczegdtowe zakresy zadan, czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw okresla odrebny dokument o nazwie ,,zakres czynnosci”.



