ZARZADZENIE Nr 1/2015

WOJTA GMINY OSIELSKO (KIEROWNIKA URZEDU GMINY OSIELSKO)

z dnia 24 lutego 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Osielsko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2013 r., Poz. 594, ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Osielsko okreslonym Zarzadzeniem Nr
55/ 04 z dnia 31 grudnia 2004r., z p6zn. zm. ' zatacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie:

,» Wykaz stanowisk i komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Osielsko:

Lp. | Stanowisko pracy / komo6rka Podporzadkowanie | Wym. Uwagi
oraz oznaczenie Bezpos$r./organizac. | etatu

Zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania

1. Wojt Gminy Osielsko 1 Okgen wikonanazy ceainy,
kierownik urzgdu gminy,
organ adm. publicznej, organ
podatkowy, Kier. USC

2. | Skarbnik Gminy Osielsko Wéjt Gminy 1 Zadanpusimant stk

oraz nadzor nad Ref. Fin. oraz

Ref. Podatkéw i Optat

Zatrudnieni na podstawie umowy o prace (kierownicze stanowiska urzednicze oraz urzednicze)

31 Sekretarz Gminy Osielsko — SG Wojt Gminy 1 Zadania okreslone ustawg
1 powierzone przez Wéjta
4. Ds. obstugi organéw gminy, spraw kultury Wojt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
i BIP — BRG
5: Ds. informatyki - IT Wojt/Sekretarz 2/3 Zadania wtasne gminy
6. Ds. wspétpracy z organizacjami Wojt/Sekretarz 1 Zadania wiasne gminy
pozarzadowymi oraz rozliczania i kontroli
dotacji — NGO
e Ds. planowania przestrzennego - GP Wojt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
Referat Organizacyjny - Org
8. Kierownik Referatu oraz ds. ochrony Wojt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
zdrowia, opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz
kadr Urzedu

! Zmiany Regulaminu:

1) Zarzadzenie Nr 7/05 Wdjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 26 kwietnia 2005r.

2) Zarzadzenie Nr 14/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu) z dnia 25 lipca 2005r.

3) Zarzgdzenie Nr 22/05 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urz¢du) z dnia 18 listopada 2005r.

4) Zarzadzenie Nr 29/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 30 grudnia 2005r.

5) Zarzadzenie Nr 4/06 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urz¢du ) z dnia 5 maja 2006r.

6) Zarzadzenie Nr 03/07 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urz¢du ) z dnia 26 lutego 2007r.

7) Zarzadzenie Nr 1/08 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzgdu ) z dnia 13 lutego 2008r.

8) Zarzadzenie Nr 14/08 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 10 listopada 2008r.

9) Zarzadzenie Nr 11/09 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzgdu ) z dnia 18 maja 2009 r.

10) Zarzadzenie Nr 20/09 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 24 lipca 2009r.

11) Zarzadzenie Nr 23/09 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 7 wrze$nia 2009r.

12) Zarzadzenie Nr 28/09 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzgdu ) z dnia 30 pazdziernika 2009r.

13) Zarzadzenie Nr 12/2010 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 15 czerwca 2010r.

14) Zarzadzenie Nr 19/2011 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 30 grudnia 2011r.

15) Zarzadzenie Nr 3/2012 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu ) z dnia 11 kwietnia 2012r.

16) Zarzadzenie Nr 21/2012 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu ) z dnia 21 listopada 2012r.

17) Zarzadzenie Nr 3/2013 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urz¢du) z dnia 25 lutego 2013 r.

18) Zarzadzenie Nr 8/2013 Wojta Gminy Osielsko (kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 16 lipca 2013 r.

19) Zarzadzenie Nr 10/2013 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 30 sierpnia 2013 r.
20) Zarzadzenie Nr 6/2014 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 23 maja 2014 r.
21) Zarzadzenie Nr 7/2014 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urz¢du Gminy) z dnia 6 czerwca 2014 r.
22) Zarzadzenie Nr 14/2014 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 3 grudnia 2014 r.
23) Zarzadzenie Nr 18/2014 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 30 grudnia 2014r.




9 Ds. obstugi obywateli i jednostek Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
pomocniczych oraz archiwum zaktadowego

10. Ds. promocji gminy i informatyki Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy

W skiad referatu wchodza takze stanowiska
pomocnicze wg wykazu — lacznie 3,67 etatu

Referat Ochrony Srodowiska - OS

L1: Kierownik Referatu oraz ds. ochrony Wjt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
$rodowiska, gospodarki odpadami oraz
zbiorowego zaopatrzenia w wode

i zbiorowego odprowadzenia $ciekéw

12. ds. ochrony przyrody, gospodarki wodne;j, Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
lesnictwa i fowiectwa oraz spraw
rekultywacji

13 Ds. zagospodarowania odpadéw Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy

komunalnych i nieczysto$ci ciektych

14. Ds. zagospodarowania odpadéw Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
komunalnych, ochrony zwierzat oraz
usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych
azbest

15. Ds. ewidencji i kontroli Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy

Referat Spraw Obywatelskich — SO oraz USC

16. Kierownik Referatu, Z-ca kier. USC Wojt/ Sekretarz 1
oraz ds. ewidencji ludno$ci, wyboréw zadania zlecone
i ochrony danych osobowych (oraz zadania wiasne)
17. Z-ca kier. USC oraz ds. ewidencji ludnosci Wojt/Kierownik 1 Zadania zlecone
i obstugi przedsiebiorcéw referatu
18. Ds. dowodow osobistych i spraw Kierownik referatu 1 Zadania zlecone
obywatelskich

W sktad referatu wchodzi jedno stanowisko
pomocnicze wg wykazu

Referat Gospodarki Gruntami, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa — GGZPiR

19. Kierownik Referatu oraz ds. gospodarki Wojt/ Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
gminnym zasobem nieruchomo$ci

20. Ds. gospodarki nieruchomog$ciami i spraw Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
geodezyjnych — podziatéw i rozgraniczen

21 Ds. oplaty adiacenckiej z tyt. podziatu, Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
regulacji wiasnos$ci oraz rolnictwa

22 Ds. zagosp. przestrzennego — za§wiadczen, Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
opinii oraz gospodarki gruntami

23; Ds. zagosp. przestrzennego — wypisow Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
1 wyryséw oraz decyzji o warunkach
zabudowy

24. Ds. nazewnictwa ulic, numeracji Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy
porzadkowej nieruchomosci oraz decyzji
o warunkach zabudowy

2351 Ds. optaty z tytutu wzrostu warto$ci Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy
zbywanych nieruchomosci oraz gospodarki
gruntami

26. Ds. regulacji stanéw prawnych Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
nieruchomosci




Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych — 1iZP

Zadania wlasne gminy

27. Kierownik Referatu oraz ds. inwestycji Wojt/ Sekretarz 1

28. Ds. inwestycji Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy

29. Ds. drog Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy

30. | Ds. budowy, utrzymania o§wietlenia Kierownik referatu 12 Zadania wlasne gminy
drogowego oraz rozliczania energii
elektrycznej w obiektach gminy

31 Ds. zaméwien publicznych i decyzji Kierownik referatu 1 Zadania whasne gminy
o $rodowiskowych uwarunkowaniach

32. | Ds. optat adiacenckich z tyt. uzbrojenia oraz | Kierownik referatu 1 Zadania whasne gminy
gospodarki mieszkaniowej i komunalnej

33. | Ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej | Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy

Referat finansowy — FIN

34. | Kierownik referatu oraz ds. ksiggowosci Wojt/ Skarbnik 1 Zadania wtasne gminy
budzetowej

35. | Ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
wydatkéw

36. | Ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie Kierownik referatu 1 Zadania wasne gminy
dochodéw

37 Ds. wynagrodzen pracownikéw Urzedu, Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
rozliczen podatku VAT

Referat Podatkow i Optat — PiO

38. | Kierownik Referatu oraz ds. wymiaru Wojt/ Skarbnik 1 Zadania wlasne gminy
podatkéw i oplat

39. | Ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
nieruchomosci od 0séb fizycznych i poboru
optat stanowigcych dochody gminy

40. | Ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od Kierownik referatu 1 Zadania wasne gminy
nieruchomosci od 0s6b fizycznych oraz
poboru tych podatkéw od os6b prawnych

41. | Ds. ksiggowosci i poboru podatkow od 0s6b | Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
fizycznych

9. ds, 'poboru' i egeekucii eplaty 73 | Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Pion ochrony

43. Pemomocnik ds. ochrony informacji Wojt 3/4 Zadania wlasne
niejawnych
oraz spraw obronnych — INSO zadania zlecone

44, Ds. zarzadzania kryzysowego, obrony Wojt 1/4 Zadania zlecone
cywilnej oraz kancelarii materialéw
niejawnych — OCZK

Zatrudnieni na podstawie umowy o prace na stanowiskach doradcow

45. doradca Wit 12

Pracownicy pomocniczy i obstugi

46. Sekretarka w Urzgdzie Gminy Kier. Ref. Org. 1

47 Pomoc administracyjna Wiasciwy Kier. Ref. | 2 1 —Ref. Org, 1 —Ref. SO

48. Wozna/sprzataczka Kier. Ref. Org. 1,67

49, Robotnik gospodarczy Kier. Referatu [iZP 2




$} 2. Niezaleznie od wykazu stanowisk okreslonych w § 1 mozliwe jest zatrudnianie
w Urzedzie oséb skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w ramach rob6t publicznych.

$ 3. Opis stanowiska pracy ,,Ds. budowy, utrzymania o§wietlenia drogowego oraz rozliczania
energii elektrycznej w obiektach gminy” stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4.1. W § 23 ust. 2 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) wpkt 1 wykresla sie lit. g,
2) punkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) z zakresu zamo6wien publicznych oraz gospodarowania srodkami trwalymi:
a) przygotowywanie i realizacja zaméwien, ustug i zakupéw zwigzanych z
obstuga Urzedu, w szczegodlnosci:
- artykuléw biurowych oraz oznakowania Urzedu,
- Srodkow czystosci,
- wody i innych artykulow spozywczych,
- mebli i in.;
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pojazdéw stuzbowych na zasadach
okreslonych odrgbnym dokumentem;”
3) w punkcie 12:
a) po stowach ,,informatyki” dodaje si¢ stowa ,,i informatyzacji”,
b) po lit. g dodaje sig lit. h o nastepujagcym brzmieniu:
,»h) odpowiedzialno$¢ za poprawng prace Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane
ePUAP,
4) w punkcie 13 dodaje sig lit. ¢ o nastepujgcym brzmieniu:
»C) pelnienie zastepstw pracownikow w zakresie okreslonym odrebnymi
dokumentami”.

§5. 1. W § 24 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,»14) wspoldzialanie z wlasciwymi USC w zakresie obstugi obywateli,”.
2. W § 25 pkt lotrzymuje brzmienie:

,»1) ewidencji ludnosci — prowadzenia rejestru mieszkancow,”.

§ 6. 1. Kierownicy Referatéw, ktorych dotycza zmiany okreslone niniejszym zarzadzeniem
dostosujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci pracownikéw do znowelizowanej
struktury Referatu.

2. Punkt Potwierdzajacy Profile Zaufane ePUAP rozpoczyna dziatalno$é z dniem wyrazenia
zgody przez ministra wlasciwego ds. informatyzacji.

§ 7. Postanowienia niniejszego zarzadzenia wchodzg w zycie z dniem 1marca 2015 r.




