ZARZADZENIE Nr 38/2024
Burmistrz Miasta Ostréda
z dnia 29 lutego 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.), Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§ 1

W zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 246/2022 Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 28 grudnia
2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrodzie,
zmienionego Zarzgdzeniem nr 86/2023 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 13 kwietnia 2023 r.,
zmienionego Zarzgdzeniem Nr 110/2023 z dnia 31 maja 2023 r. oraz zmienionego
Zarzadzenie Nr 208/2023 Burmistrz Miasta Ostréda z dnia 17 pazdziernika 2023 r. wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1. W § 11, ust. 1, w tabeli dodaje sie pozycje 24 o nastepujgcym brzmieniu:
24. Referat obstugi kancelarii i interesantéw BOI

2. W § 15 dodaje sie ust. 3 o nastepujgcym brzmieniu:
»3. Referatem obstugi kancelarii i interesantow .

3. § 20 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkéw i mienia urzedu,

2. prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia w urzedzie wiasciwych warunkow pracy,
3. obstuga informatyczna Urzedu, zapewnienie witasciwego funkcjonowania systemow

i sieci teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa

systemoéw i sieci teleinformatycznych, w tym:

1) zapewnienie ciggtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatyczne;j
Urzedu poprzez:

a) administrowanie siecig teleinformatyczng i sieciowymi  systemami
operacyjnymi,

b) administrowanie bazami danych,

C) zarzgdzanie informatycznymi zasobami sprzetowymi oraz zainstalowanym na
nich oprogramowaniem,

d) nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg i dziataniem sprzetu komputerowego;

2) wybor sprzetu i programéw odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie -
nadzor nad eksploatacjg sieci komputerowej i biezgca obstuga sprzetu
komputerowego w Urzedzie;

3) dokonywanie zakupow zwigzanych z komputeryzacjg oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z komputeryzacja;




~

4) pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie prawidtowej
obstugi i eksploatacji oprogramowania;

5) wspoipraca przy prowadzeniu strony www i Biuletynu Informacji Publicznej;

6) zapewnianie ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych,

w tym tworzenie systemow haset ograniczajgcych dostep do danych:

a) identyfikujgcych pracownika,

b) ograniczajgcych dostep dla wybranych obszaréw danych osobom posiadajgcym
nadane im uprawnienia,

c) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu
nosnikdw instalacyjnych  zakupionego oprogramowania operacyjnego,
narzedziowego, aplikacyjnego,

d) archiwizowanie danych zgodnie z ustalong politykg bezpieczenstwa informaciji;
zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych
Urzedu poprzez stosowanie przepisdbw obowigzujgcych w tym zakresie, w tym
wymagan okreslonych w przepisach wewnetrznych.
wspotpraca z Biurem Obstugi Rady w zakresie organizowania transmisji obrad sesji
Rady Miejskiej,
obstuga aplikacji mobilnej ,Zgtos problem”,
organizacja prac porzgdkowych i dozorczych w Urzedzie Miasta,
organizacja pracy konserwatora.

4. Po § 20 dodaje sie § 20a, ktory otrzymuje brzmienie:

»S 20a

Do zakresu dziatania Referatu obstugi kancelarii i interesantéw nalezy:

1.

w

»

prowadzenie spraw zwigzanych z poleceniami wyjazdu stuzbowego pracownikéw
urzedu oraz ich merytoryczng weryfikacjg;

zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne urzedu oraz gospodarka
Srodkami rzeczowymi,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

prowadzenie obstugi sekretariatu, w tym: kalendarza spotkan Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza, organizacja spotkan i przyjec¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza,

prenumerata czasopism i publikacji niezbednych do wykonywania zadan Urzedu,
prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego.”

5. W § 64, ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Obstuge organizacyjng przyjmowania skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza zapewnia Referat obstugi kancelarii i interesantéw.”

6. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrodzie (schemat
organizacyjny oraz wykaz stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w Ostrédzie), otrzymuje
brzmienie okreslone zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrodzie nie
ulegajg zmianie.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 marca 2024 r.



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr ...... /2024
Burmistrza Miasta Ostroda

Z dnia 29 lutego 2024 r.

WYDZIAL OSWIATY | PELNOMOCNIK DS.
SPRAW SPOLECZNYCH WSPOLPRACY Z

ORGANIZACJAMI

WYDZIAL ROZWOJU
LOKALNEGO | 1
BURMISTRZA PROMOCJI PUNKT OBSLUGI
INWESTORA
WYDZIAL SPRAW
DS. REWITALIZACJI

MIEJSKIE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

1 INSTYTUCJE
KULTURY

Il ZASTEPCA
WYDZIAL GOSPODARKI
1 OCHRONY
SRODOWISKA
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SKARBNIK

REFERAT DS. WYMIARU
WYDZIAL FINANSOWO- 1 KONTROLI
BUDZETOWY PODATKOWEJ

URZAD STANU CYWILNEGO REFERAT DS.

WINDYKACJI 1

STRAZ MIEJSKA EWIDENCJI DOCHODOW

AUDYT WEWNETR
1 KONTROLA

PION OCHRONY

STANOWISKO DS. KADR

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

STANOWISKO DS. NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

MIEJSKIE CENTRUM
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
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Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Nazwa komorki

ds. mieszkalnictwa komunalnego

L.p. . . . Stanowisko Liczba etatow
organizacyjnej
1. Burmistrz 1
2. Zastepca Burmistrza 2
3. Sekretarz Miasta 1
4. Skarbnik 1
Kierownik Referatu Organizacyjnego 1
Informatyk 2
5. Re_ferat . Petnomocnik ds. senioréw Zadanie wy kon.uj e wyznaczony
Organizacyjny pracownik referatu
Koordynator ds. dostepnosci Zadanie wy kon'uj © wyznaczony
pracownik referatu
RAZEM 3
Kierownik Referatu obstugi kancelarii 1
Referat obstugi |iinteresantow
6. kancelarii ds. obstugi kancelarii i interesantow 2
i interesantéw | Archiwista 1
ds. obstugi sekretariatu 1
RAZEM 8
Naczelnik Wydziatu / Petnomocnik ds. y
ochrony informacji niejawnych
7. Wydziat Spraw | ds. dowoddw osobistych 2
Obywatelskich | ds. ewidencji ludnoscii ewidengii 4
dziatalno$ci gospodarczej
RAZEM 7
Zastepca Skarbnika 1
Kierownik Referatu ds. Wymiaru i y
Kontroli Podatkowej
Wydziat Kierownik Referatu ds. Windykacji i y
Finansowo- Ewidencji Dochodéw
8. Budzetowy ds. ksiegowosci budzetowej 4
ds. wymiaru podatkéw 3
ds. podatku VAT 1
ds. windykacji 2
ds. ptac 1
RAZEM 14
9. Wyadziat Inwestycji g:iidgg%{dmam 1
Architekt miejski Zadanie wykonyje wygnaczony
pracownik wydziatu
RAZEM 5
Wydziat Naczelnik Wydziatu 1
Gospodarki ds. gospodarki komunalne;j 2
10. Komunalnej ds. infrastruktury drogowej 2
i Ochrony ds. ochrony $rodowiska 2
Srodowiska 1
8

RAZEM




Naczelnik Wydziatu

W¥d2|al Geode_zu ds. gospodarki gruntami 5
11. i Gospodarki — .
Przestrzennej d§. geodezn’l gospodark| y
nieruchomosciami
RAZEM 7
Naczelnik Wydziatu 1
Wydziat Oswiaty |ds. oSwiatowych 2
12. . -
i Spraw ds. finansowych 1
Spotecznych ds. spraw spotecznych 2
Petnomocnik ds. wspotpracy z Zadanie wyKkonuje wyznaczony
organizacjami pozarzgdowymi pracownik
RAZEM 6
Naczelnik Wydziatu 1
. . | ds. pozyskiwania srodkow
Wyif;:;:::;v;ow zewnetrznych 2
13. i Promogji Petnomocnik ds. rewitalizaciji Zadanie W}; l:gggf nl;lty znhaczony
ds. promocji i rozwoju turystyki 3
Rzecznik prasowy 1
RAZEM 7
Kierownik 1
14. Ué;?;:ﬁ:;gu Zastepca Kierownika 1
ds. obstugi USC 1
RAZEM 3
15. B'”’;Sd";s*ug' ds. obstugi Rady Miejskiej 2
RAZEM 2
16 Biuro Zamoéwien | Kierownik Biura 1
' Publicznych ds. zaméwien publicznych 2
RAZEM 3
Audyt Audytor wewnetrzny 1
17. Wewnetrzny
i Kontrola Inspektor ds. kontroli 1
RAZEM 2
Komendant Strazy/Specjalista ds. y
Zarzadzania Kryzysowego
Zastepca Komendanta / Zastepca ds. y
18. Straz Miejska Zarzgdzania kryzysowego
Straznik Miejski 11
Podinspektor ds. Administracyjno - y
Kancelaryjnych
RAZEM 14
Samodzielne ds. kadr !
19. stanowiska pracy Radca Prawny 1
Inspektor Ochrony Danych 1
RAZEM 3
Petnomocnik ds. Ochrony Informac;ji Zadanie wykonuje wyznaczony
Niejawnych pracownik
Pracownik Kancelarii Materiatéw Zadanie wykonuje wyznaczony
. Niejawnych pracownik
20. Pion Ochrony Administrator Systemu Zadanie wykonuje wyznaczony
Teleinformatycznego pracownik
Inspektor Bezpieczenstwa Zadanie wykonuje wyznaczony
Teleinformatycznego pracownik




Centrum

Specijalista ds. Zarzadzania

Zadanie wyKkonuje wyznaczony

21 Zarzagdzania KIVZVSOWedo racownik
Kryzysowego yzy g P
Stanowiska Sprzataczka 4
22. Pomocnicze K ¢ 1
i Obstugi onserwator
RAZEM 5
stanowiska wg. pracownik I, 1l stopm? wykanJacy o
23. . prace w ramach robo6t publicznych, wg biezgcych potrzeb
biezacych potrzeb . .
prac interwencyjnych
04, |StANOWiSka WG |po 0. administracyjna wg biezgcych potrzeb

biezacych potrzeb

RAZEM

99




