ZARZADZENIE Nr 4/2018
Wajta Gminy Jezewo
z dnia 1 lutego 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jezewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875, 2232; 2018 r., poz. 130) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jezewo w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2003 Woéjta Gminy w Jezewie z dnia 29 czerwca 2003 r.
w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie
Nr 37/2003 Wdjta Gminy w Jezewie z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie: wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 7/2004
Woéjta Gminy w Jezewie z dnia 28 kwietnia 2004 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 3/2005 Wéjta
Gminy w Jezewie z dnia 20 stycznia 2005 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 20/2005 Wajta Gminy w Jezewie
z dnia 30 wrzesnia 2005 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 24/2006 Woéjta Gminy w Jezewie z dnia 01
pazdziernika 2006 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 23/2007 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 07 wrzesnia 2007 r.
w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie;
Zarzadzenie Nr 15/2008 Wdjta Gminy w Jezewie z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie:
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie
Nr 29a/2008 Wdjta Gminy w Jezewie z dnia 30 wrzesnia 2008 r. w sprawie: wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie, Zarzadzenie Nr 30/2009
Wdjta Gminy w Jezewie z dnia 03 czerwca 2009 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 33/2009 Wojta
Gminy w Jezewie z dnia 04 czerwca 2009 r. w sprawie: zmieniajace Zarzadzenie Nr 37/2003
z dnia 31.12.2003 r.; Nr 3/2005 z dnia 20.01.2005 r.; Nr 24/2006 z dnia 01.10.2006 r.;
Nr 23/2007 z dnia 07.09.2007 r. Wojta Gminy w Jezewie w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 34/2009 Wojta
Gminy w Jezewie z dnia 04 czerwca 2009 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 26/2010 Wojta Gminy w Jezewie
z dnia 14 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 3/2011 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 01 lutego



2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Jezewie; Zarzadzenie Nr 27/2011 Woéjta Gminy w Jezewie z dnia 01 czerwca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie;
Zarzadzenie Nr 28/2011 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 01 czerwca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie
Nr 30/2012 Woéjta Gminy w Jezewie z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 16/2013
Woéjta Gminy w Jezewie z dnia 20 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie, Zarzadzenie Nr 48/2013 Wojta
Gminy w Jezewie z dnia 01 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 52\/2013 Wojta
Gminy w Jezewie z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 4/2014 Wojta
Gminy w Jezewie z dnia 07 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 45/2014 Wdjta Gminy w Jezewie
z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 12/2016 Wojta Gminy w Jezewie
z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Jezewie; Zarzadzenie Nr 10/2017 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 01 lutego
2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Jezewie; Zarzadzenie Nr 89/2017 Wojta Gminy w Jezewie z dnia 10 listopada 2017 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jezewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w sposob
zwyczajowo przyjety.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2018
Woijta Gminy Jezewo

z dnia 1 lutego 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JEZEWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla strukturg organizacyjna, podziat zadan i kompetencji oraz tryb pracy
Urzedu Gminy Jezewo.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jezewo;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jezewo;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jezewo;

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Jezewo, Sekretarza Gminy Jezewo, Skarbnika Gminy Jezewo.

§ 3. Urzad jest zorganizowana jednostka, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.
§ 4. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w miejscowosci Jezewo przy ul. Swieckiej 12.

§ 5. Urzad realizuje nastepujace grupy zadan:

1) wilasne gminy okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z pozn. zm.) oraz w ustawach szczegolnych;

2) zlecone gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej;

3) przejete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy (symbol ,RF”), w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska

pracy:



.

2)

4)
5)
6)
7)
2. W

1)
2)
3)
4)

D
2)
3)
4)

a) Skarbnik Gminy, sprawujacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu
1 Gtéwnego Ksiegowego Budzetu;

b) glowny ksiggowy;

¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;

d) stanowisko ds. wymiaru podatkow;

e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;

f) stanowisko ds. obstugi kasowej i dodatkow mieszkaniowych;

g) stanowisko ds. gospodarki odpadami.

Referat Rolnictwa i Budownictwa (symbol ,RRiB”), w sklad ktérego wchodza

nastepujace stanowiska pracy:

a) kierownik referatu;

b) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami;

¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

d) stanowisko ds. zamoéwien publicznych, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
drog i inwestycji;

e) stanowisko ds. lesnictwa.

Referat Administracji (symbol ,RA™), w sklad ktorego wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

a) kierownik referatu;

b) stanowisko ds. obywatelskich;

¢) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ewidencji wojskowej:

d) stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i obstugi sekretariatu;

e) stanowisko ds. kadrowo — organizacyjnych;

f) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

g) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i wychowawczych;

h) stanowisko ds. obstugi informatycznej i promocji.

Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC"™);

Radca prawny;

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol ,,ABI™);

Administrator Systemu Informatycznego (symbol ,,ASI”).

strukturze organizacyjnej wyodrgbnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

w skiad ktorego wehodza:

stanowisko Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych (symbol ,,POIN™);
stanowisko Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych;

stanowisko Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

3. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

palacz CO,;
sprzataczka;

robotnik gospodarczy;
malarz.




4. W razie potrzeby w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska urzednicze,
pomocnicze 1 obstugi.

§ 7. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujac stanowiska kierownicze:

1) Wojt Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy, petniacy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego
1 Glownego Ksiggowego Budzetu:

4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

5) Kierownik Referatu Rolnictwa i Budownictwa;

6) Kierownik Referatu Administracji;

7) Petlnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Kierownik Kancelarii Materialéw Niejawnych.

§ 8. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu mogg by¢
tworzone inne komorki organizacyjne.

Rozdzial 111
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 10. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza 1 Skarbnika.

2. W razie nieobecnosci Wajta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow funkcje
Wojta sprawuje Sekretarz lub Skarbnik w zakresie udzielonego upowaznienia.

§ 11. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) przygotowywanie projektow uchwal i sprawozdan z wykonania budzetu;

3) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie 1 odwolanie Skarbnika;

4) wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej;

5) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukeji;

6) upowaznianie pracownikow do wydawanie decyzji administracyjnych w jego imieniu;

7) podejmowanie czynnosci w zwigzku z zagrozeniem interesu publicznego, na zasadach
okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym;

8) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu;

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych:

10) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu;



11) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;
12) ustalanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci Sekretarza i Skarbnika oraz

kierownikow komorek organizacyjnych;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu;
14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

15) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratowniczg na obszarze zagrozonym

lub dotknigetym kleska zywiolowa;

16) petnienie funkcji organu nadzorujacego w sprawach bhp i ppoz.;
17) powotywanie komisji lub zespotow do zbadania okreslonych probleméw lub zadan;
18) nadzor nad ochrong informacji niejawnych 1 danych osobowych wytwarzanych,

przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie;

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow;

20) sporzadzanie testamentow;
21) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wojta w  przepisach

szczegolowych.

§ 12. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace, nadzoruje

dzialalnos¢ komorek organizacyjnych oraz podejmuje decyzje w zakresie udzielonego

upowaznienia.

2. Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

podejmowanie dzialan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta;

nadzor nad opracowaniem wewngtrznych regulaminéw oraz ich aktualizacja:
opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow oraz konsultowanie zakresow
czynnosci na stanowiskach pracy;

wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu, w tym
pelnienie funkcji bezposredniego przetozonego wobec Zastgpcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego;

koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi;
nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem solectw — jednostek pomocniczych
gminy,

nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg 1 wnioskow oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow przez Wajta 1 pracownikow urzedu,

10) sprawowanie kontroli wewngtrznej, w szczegolnosci dotyczacej:

a) poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji;

b) prawidlowego i1 terminowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow;

¢) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

d) ochrony danych osobowych;

¢) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,



f) koordynacji wykonywania zadan w zakresie obstugi Rady, w tym zapewnienia
terminowego 1 prawidlowego przygotowania materialow pod obrady sesji 1 komisji
Rady;

11) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie, w zakresie:

a) zapewnienia kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej:

b) przygotowywania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Wajta:

¢) biezacego informowania Wojta o stanie kontroli zarzadczej:

d) opracowywania sprawozdan o stanie kontroli zarzadcze;;

e) koordynowania przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej;

f) przekazywania Wojtowi wynikéw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzadcze;j:

g) prowadzenia i biezacej aktualizacji wykazu procedur kontroli zarzadczej;

h) koordynowania realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie
1 dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem;

i) podejmowania dziatlan majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadcze] z wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscia;

12) udziat w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy.

a w szczegolnosci rozeznawanie potrzeb, nadzdér organizacyjny oraz zaopatrywanie
materialowe jednostek OSP, jak rowniez prowadzenie spraw osobowych i1 nadzér nad
realizacja zadan osob zatrudnionych do obstugi sprzetu OSP;

14) nadzor nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

§ 13. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

nadzor nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach

publicznych;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowa;

opracowywanie projektow uchwal zmieniajacych budzet w trakcie realizacji;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami,

a zwlaszcza:

a) organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentéw finansowych;

b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej;

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zadaniami,

a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umow
(kontrasygnata);



¢) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienig¢znych;

d) zapewnienie prawidlowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splate zobowigzan;

6) sporzadzanie analiz 1 informacji dotyczacych wykorzystywania srodkow budzetowych
1 innych;

7) kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu;

8) nadzor nad wymiarem i poborem podatkow i oplat;

9) opracowywanie wewnegtrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosdci oraz
kontrola ich realizacji;

10) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania procedur
finansowych w komorkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania udzielonych dotacji;

11) prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci w tym zakresie;

12) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji;

13) opracowywanie projektow  przepisow  wewngetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach.

3. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego.

Rozdzial 1V
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

Zadania ogolne

§ 14. 1. W celu wykonywania zadan referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonuja

nastepujace czynnosci 1 dziatania o charakterze ogdlnym:

1) przygotowuja projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Woijta;

2) przygotowuja materialy na posiedzenia wlasciwych Komisji Rady;

3) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;

4) opracowuja projekty planow (programow) gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy
w czesel dotyczace) powierzonego zakresu dzialania — wspoldzialanie ze Skarbnikiem
przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy;

5) zapewniajg wlasciwg i1 terminowa realizacj¢ zadan;

6) stosujg obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt i wlasciwie przechowuja akta;

7) stosujg zasady dotyczace wewnetrznego obiegu akt;

8) przestrzegaja przepisow prawnych prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, przepisow prawa miejscowego 1 innych przepisow prawnych
niezbednych
do realizacji powierzonych zadan;

9) w zakresie wykonywania zadan wspoldzialaja z innymi komorkami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami;



10) rozpatruja 1 zatatwiajg interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

11) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

12) zapewniaja sprawng obsluga interesantow;

13) wykonuja na polecenie Wdjta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dzialania
referatu i samodzielnych stanowisk pracy:;

14) wykonuja wedtug wlasciwosci rzeczowej zadania w zakresie realizacji ustawy Prawo
Zamowien Publicznych;

15)realizuja zadania z zakresu gospodarowania mieniem zgodnie z zasadami ustalonymi
przez Rade, w tym zakresie do podstawowych obowiazkow organizacyjnych nalezy:

a) prowadzenie ewidencji mienia,

b) zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) dbalos¢ o utrzymanie sktadnikow mienia w nalezytym stanie technicznym, sanitarnym
1 estetycznym,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z likwidacjg (sprzedaza) skladnikow mienia
ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentow do zatwierdzenia.,

e) przygotowanie 1 przekazywanie mienia wraz z odpowiednia dokumentacja
do zasobow nieruchomosci - w razie decyzji organéow Gminy o jego sprzedazy.
oddanie w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad, albo dzierzaw¢ lub najem.
wzglednie ustanowienie uzytkowania,

f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z projektem umowy - w razie
dyspozycji o przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie;

16) wykonuja uchwaly Rady i zarzadzenia Wojta:

17) wspotpracuja 1 wspoldziataja przy zalatwieniu spraw wymagajacych uzgodnien.
udostgpniania danych itp.;

18) biorag udzial w komisjach przetargowych i wykonujg czynnosci w innych trybach
zamowien publicznych;

19) wykonuja czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych
w Urzedzie srodkow ochrony;

20) wykonuja czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

21)realizuja sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiolowych
i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

22) przygotowuja polecenia Wojta dla powiatowego inspektora sanitarnego. nakazujace
podjecie dzialan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarnego;

23)wspolpracuja przy opracowaniu wnioskow o pozyskanie s$rodkoéw finansowych
z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej:

24) przygotowuja dane niezb¢dne do opracowania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

25) podejmuja czynnosci egzekucyjne naleznosci pieni¢znych;

26) wydaja zaswiadczenia;

27) prowadza zbiory przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej:



28)realizujg zadania z zakresu kontroli zarzadczej] w zakresie okreslonym odrebnie
zarzadzeniami Wajta i przepisami powszechnie obowigzujacymi;

29) prowadza teczki spraw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

30)realizuja przepisy ustawy o dostgpie do informacji publicznej, a w szczegolnosci
udost¢pniajg w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na wniosek stosowne informacje
pozostajgce w zakresie dziatania danej komorki organizacyjne;;

31) zastgpujg w czasie nieobecnosci w pracy osoby wskazane przez Wojta w zakresie
czynnosci;

32) wykonuja inne czynnosci zwiazane z zajmowanym stanowiskiem, a nie wymienione
w czesci ogolne) 1 szczegdlowe) zakresu czynnosci, zlecone przez Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan Gminy, wynikajacych
z przepisow obowigzujgcego prawa i niniejszego Regulaminu.

3. Kierownicy, stosownie do struktury organizacyjnej komorki, wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow, stosownie do regulacji w zakresach
czynnosci.

4. Do kompetencji kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow;

2) zalatwianie indywidualnych spraw 2z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien;

3) dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom;

4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podleglych pracownikow. jak rowniez
kontrola wykonywania obowigzkow stuzbowych;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego
Regulaminu jak rowniez Regulaminu Pracy i innych przepisow prawnych;

6) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji zadan referatu;

7) uczestnictwo w sesjach Rady.

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 15. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania;

2) ustalenie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu;

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie rownowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami;

4) prowadzenie ewidencji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw budzetu Gminy:

5) prowadzenie kontroli finansowej w komorkach organizacyjnych urz¢du i gminnych
jednostkach organizacyjnych w zakresie rozliczania udzielonych dotacji:

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;



8) przekazywanie - zgodnie z planem - srodkow pieni¢znych jednostkom wykonujacym
budzet;

9) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwigzku z realizacja budzetu Gminy;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz wymaganych przepisami bilansow;

1 1) przeprowadzenie zadan zwigzanych z inwentaryzacja majatku;

12) prowadzenie plac pracownikow Urzedu w tym: rozliczenia z tytulu podatku od osob
fizycznych i skladek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne;

13) windykacji naleznosci cywilnoprawnych;

14) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach podatku i oplat:

15) wymiar 1 pobor podatkow 1 optat lokalnych;

16) opiniowanie wnioskow o ulgi w sprawie podatku i oplat;

17) przygotowywanie projektu opinii Wojta dla Urzedu Skarbowego w sprawach o ulgi
w splacie podatkow stanowigcych dochody gminy;

18) prowadzenie kontroli podatkow;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawienie wnioskow
w tym zakresie:

20) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

21)wykonywanie czynnosci egzekucyjnych, w zakresie podatkow i oplat oraz innych
naleznosci pienigznych, przekazywanych do egzekucji w tym trybie przez komorki
organizacyjne:

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

23) wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskie). realizowanie obstugi ksiggowej 1 finansowej tych projektow:

24) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja funduszu soleckiego:

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych;

26) obstuga programu informatycznego obslugujacego system odbioru  odpadow
komunalnych;

27)tworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

28) opracowanie niezb¢dnych dokumentow, projektow uchwal i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz stala ich
weryfikacja:

29) przygotowanie i1 prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych — wspdlpraca z Referatem Rolnictwa
1 Budownictwa;

30) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

31)wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

32) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;



33)realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych;

34) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy:

35)zarzadzanie 1 nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych
w Bialych Blotach oraz niezb¢dna wspolpraca w tym zakresie z Zakladem Uslug
Komunalnych w Swieciu:

36) prowadzenie postgpowan w sprawie o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego.

37) wspoldziatanie z Placowka Terenowa KRUS w Swieciu w sprawach $wiadczen
dla rolnikow.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RF".

§ 16. 1. Do zadan Referatu Rolnictwa i Budownictwa nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentow, opracowan, projektow aktow prawnych w zakresie
zagospodarowania przestrzennego i polityki przestrzennej Gminy:

2) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie materialow niezbednych dla dokonania oceny
zmian zagospodarowania przestrzennego oraz analizy wnioskow w  sprawach
sporzadzania lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie postgpowan w sprawach tymczasowego zagospodarowania terenu;

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru decyzji;

5) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu oraz zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci
w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalenia planu
miejscowego - odszkodowan, wykupéw i1 zamian - w wypadkach gdy korzystanie
z nieruchomosci lub jej czesdei, w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem, stalo si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone;

7) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom 1 placom oraz numerow
porzadkowych nieruchomosciom;

8) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwiazku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatlem srodkow Gminy;

9) opracowywanie projektow programow inwestycyjnych gminy, planow remontow
obiektow budowlanych;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji technicznych inwestycji i remontow oraz
organizowanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci
oraz innych czynnosci zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami;

12) prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
osob fizycznych w prawo wlasnosci, ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego 1 trwalego zarzadu i ewidencja oplat;
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...

13) wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiggowym wszczetym w zwigzku
z realizacjg zadan,

14) przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych;

15) koordynacja dziatan w zakresie zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a) planowanie zamoéwien publicznych w  Urzgdzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan;

b) uczestnictwo w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan przez poszczegolne
komorki Urzedu i gminne jednostki organizacyjne;

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia i ewidencja zamowien
publicznych poprzez prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych i sporzadzanie
okresowych sprawozdan 1 informacji.

16) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych na roboty, ustugi i dostawy
z zakresu inwestycji i remontow,

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i modernizacji zasobow
mieszkaniowych Gminy;

18) prowadzenie postepowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow;

19) przygotowywanie uméw najmu mienia komunalnego oraz windykacja naleznosci
cywilnoprawnych z tego zakresu;

20)nadzor nad stanem technicznym i wyposazeniem technicznym i przeciwpozarowym
swietlic wiejskich;

21) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym prowadzenie
ewidencji drog gminnych lokalnych i dojazdowych, planowanie zakresu robét na drogach
gminnych oraz nadzér nad ich wykonaniem oraz wspolpraca z Powiatowym Zarzadem
Drog w Swieciu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wiasno$ci nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne;

23) prowadzenie spraw w zakresie oswietlenia drog i ulic, zglaszanie napraw gwarancyjnych
opraw oswietleniowych drogowych, wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi
w tym zakresie;

24) inicjowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy;

25) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki rolnej na terenie Gminy;

26) wydawanie zezwolen na uprawe maku;

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kleskami zywiolowymi wystepujacymi na terenie
Gminy;

28) prowadzenie spraw z zakresu Prawa ochrony srodowiska i ustawy o ochronie przyrody,
w tym zwigzane z procedurami dotyczacymi wycinki drzew;

29)realizacja przepisdbw ustaw: o lasach i przeznaczaniu gruntéw rolnych do zalesienia
w zakresie wlasciwosei organow Gminy;

30) popularyzacja i propagowanie ochrony srodowiska, ochrony przyrody i zieleni;

31) prowadzenie postgpowan w zakresie zgody na usuwanie nieczystosci;

32) prowadzenie postgpowan w sprawie opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin;

33)realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy prawo wodne;

34) realizacja zapisoéw Planu Gospodarki Niskoemisyjnej oraz programu rewitalizacji;
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35) prowadzenie postgpowan w zakresie przedsiewzie¢ zwiazanych z energig odnawialng oraz
udzielania dotacji przez Gming na przedsiewzigcia proekologiczne (przydomowe
oczyszczalnie $ciekéw, urzadzenia grzewcze, studnie itd.);

36) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych oraz prowadzenie spraw
z zakresu ustawy o ochronie zwierzat nalezacych do wlasciwosci organéw Gminy;

37) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z towiectwem;

38) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami, wykonywanie jego zalozen oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RRiB”.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Administracji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwatl Rady., zarzadzen Wojta oraz innych aktow
normatywnych;

2) wspoldziatanie 1 koordynacja w przygotowaniu projektow uchwat z referatami w Urzedzie
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

3) przygotowywanie posiedzen Rady oraz niezbednych materiatow;

4) prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwal Rady i zarzgdzen Wojta:

5) przekazywanie podjetych przez Rade uchwal Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz komorkom organizacyjnym Urzgdu;

6) prowadzenie obstugi kancelaryjnej 1 organizacyjno — technicznej Rady;

7) realizacja zadan z zakresu przygotowywania i przeprowadzenia wybordéw i referendow
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa, petnienie funkcji urzednika wyborczego;

8) realizacja zadan zwigzanych z wnoszeniem i rozpatrywaniem petycji;

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wilasciwej organizacji pracy;

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow i cudzoziemcow;

11) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen pobytu stalego 1 czasowego oraz zgloszen
wymeldowan z terenu gminy;

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania 1 wymeldowania;

13) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw oraz sporzadzanie spisu wyborcéw
w zwigzku z zarzagdzonymi wyborami powszechnymi oraz referendami;

14) sporzadzanie dokumentacji koniecznej do wydawania dokumentéw tozsamosci oraz
prowadzenie bazy danych w tym zakresie;

15) przygotowywanie aktow stanu cywilnego;

16) przygotowywane i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

17) zabezpieczenie, konserwacja 1 przechowywanie ksiag stanu cywilnego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

18) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski i innych oswiadczen
wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny 1 opiekunczy;

19) przygotowywanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem miesiaca
oraz pozostatych decyzji i zaswiadczen zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego;

20) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania dotyczacych urzedu stanu
cywilnego;

21)realizacja wlasciwych przepiséw ustawy o cudzoziemcach;
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22)realizacja niektorych przepisow Kodeksu cywilnego, a w szczegdlnosci w zakresie
testamentow oraz ustnych oswiadczen woli spadkodawcow:

23)wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy. w tym prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow:

24) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow;

26) prowadzenie dokumentacji zwiazanej] z organizowaniem przez Gming stazy
absolwenckich, prac interwencyjnych, robot publicznych i prac spolecznie uzytecznych,
wspoOtpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy;

27) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem akt
do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy oraz prowadzenie postgpowan dotyczacych
niszczenia akt;

28) wykonywanie zadan z zakresu obstugi sekretariatu, w tym obstuga spotkan i konferencji
organizowanych przez Wojta;

29) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

30) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

31) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

32) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen i imprez masowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

33)wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych, przeprowadzanych
na obszarze Gminy;

34) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

35) sporzadzanie zeznan swiadkow w sprawach emerytalno — rentowych;

36) wspolpraca z solectwami z terenu Gminy, w tym: obstuga administracyjno-biurowa rad
soteckich 1 organow solectw, wspoludzial w opracowywaniu statutow solectw,
przygotowanie wyboréw rad soleckich 1 soltysow oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

38) realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych i1 obrony cywilnej;

39) wspotudzial w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych w gminie i usuwania ich skutkow;

40) prowadzenie spraw  zwigzanych 2z przystgpowaniem i dzialalnoscia Gminy
w stowarzyszeniach 1 zwiazkach gmin oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie

41) administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej gminy Jezewo;

42)administrowanie siecig teleinformatyczna Urzedu oraz zapewnienie jej poprawnego
dzialania i biezace utrzymanie sieci, przelacznikow, routerow, firewalli 1 towarzyszacych
im systemow informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN 1 WAN;

43) administrowanie serwerami Urzedu, dokonywanie biezacych przegladow 1 konserwacji;

44)administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu, wykonywanie kopii
zapasowych:

45)administracja systemem antywirusowym Urzedu;
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46) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
1 efektywnego dost¢pu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
teleinformatycznego Urzedu;

47)wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacjg, usuwaniem
awaril sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegoélnych komorkach
organizacyjnych Urzedu;

48)usuwanie  nieprawidlowosci 1 zaklécen w  funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych Urzedu;

49)nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bgdacymi w posiadaniu
Urzedu;

50) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzgtu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie;

51)zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony hasel 1 dostepu
do sieci;

52) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow 1 konfiguracji urzadzen;

53) planowanie oraz wdrazanie 1 rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow
informatycznych;

54) koordynacja dzialan w zakresie informatyzacji Urzedu;

55)wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisow przedmiotu zamowienia dla roéznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych;

56)wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego;

57)analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie
i rozliczanie ich realizacji;

58) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma
sprze¢towa serwisu WWW;

59) administracja systemem elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem Statystycznym;

60) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony 1 bezpieczenstwa danych;

61)wsparcie techniczne dla uzytkownikow w  zakresie problemow zwigzanych
ze srodowiskiem teleinformatycznym:;

62) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

63) analiza probleméw zwigzanych z legalnoscia stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego;

64) wykonywanie drobnych napraw sprz¢tu komputerowego Urzgdu i koordynacja dziatan
w zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii;

65)instalacja 1 aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach pracy
dla poszczegdlnych uzytkownikow:

66) obstuga konta elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (e-puap);

67) pelnienie obowiazkow ASI, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

68) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych;
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69) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie ASI;

70) zglaszanie 1 obstluga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy
z zewngtrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

71)kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych:

72) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej i Internetu;

73) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systeméw Rejestrow
Panstwowych;

74) koordynacja dzialan w zakresie projektu ., Infostrada Pomorza i Kujaw™;

75) wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogélnokrajowych:

76) podejmowanie dzialan z zakresu promocji Gminy;

77)wspolpraca w zakresie organizacji 1 obstugi imprez 1 wuroczystosci gminnych
z jednostkami organizacyjnymi podejmujacymi dzialania w tym zakresie;

78) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna oraz
jednorazowych $wiadczen;

79) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenia rodzinne,
wychowawcze, swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitki dla opiekuna oraz
jednorazowego $wiadczenia;

80) przygotowywanie list wyplat przyznanych swiadczen:

81) podejmowanie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych;

82)egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opickuna i jednorazowych s$wiadczen
na podstawie przepisoOw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

83) sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RA™.

§ 18. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych:

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

4) przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych, w szczegolnosci okresowej
kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow:

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

6) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych:

7) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego. i nadzorowanie jego realizacji;

8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa 1 informowanie na biezaco Wajta o przebiegu tej wspotpracy;

15



9) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych
do pracy lub sluzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji
niejawnych;

11) przeprowadzanie postgepowan sprawdzajgcych zwyklych, wydawanie poswiadczenia
bezpieczenstwa oraz prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie
bezpieczenstwa.

§ 19. Do zadan Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe prowadzenie dziennikow ewidencji;

2) bezposredni nadzor nad obiegiem materialow niejawnych;

3) udoste¢pnianie materialow niejawnych osobom do tego uprawnionym;

4) wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

5) egzekwowanie zwrotu materialow niejawnych:

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania materialow niejawnych
w kancelarii oraz Urzedzie.

§ 20. Do zadan Zast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

W zakresie stanu cywilnego:

1) realizacja przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

2) realizacja przepisow ustawy Kodeks rodzinny 1 opiekunczy;

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

4) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

5) udzielanie §lubow cywilnych;

6) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

7) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski, uznaniu dziecka, powrotu
malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed $lubem i innych oswiadczen
wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

8) zabezpieczenie, konserwowanie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

9) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica nie w polskim urzedzie
konsularnym;

10) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych stanu cywilnego z polskimi
placowkami konsularnymi za granica;

11) upowszechnianie oraz rozwijanie obywatelskich obrzedowosci za diugoletnie pozycie
malzenskie;

12) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk;

13) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych.

W zakresie dowodow osobistych:
1) sporzadzanie dokumentacji koniecznej do wydawania dokumentéw tozsamosci oraz
prowadzenie bazy danych w tym zakresie;
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2)
3)

4)
3)

ujawnianie faktu wydawania dokumentu tozsamosci w kartach osobowych mieszkancow;

przyjmowanie zgloszen utraconych dowodow tozsamosci i prowadzenie rejestru w tym
zakresie:

kasowanie dowodow osobistych podlegajacych wymianie;

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania dotyczacych dowodow osobistych.

W zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow i cudzoziemcow;

dokonywanie zmian w stalym rejestrze mieszkancow w zakresie zmiany stanu cywilnego.
uznania dziecka, ustalenia ojcostwa, itp.;

przyjmowanie zgloszen zameldowania pobytu stalego. pobytu czasowego oraz zgloszen
wymeldowania;

meldowanie  cudzoziemcow, prowadzenie rejestru  meldunkow  cudzoziemcow
1 wydawanie potwierdzen zameldowania;

prowadzenie ewidencji 0sob zameldowanych na pobyt czasowy;

sporzadzanie wykazow do kwalifikacji wojskowe;:

udzielanie informacji adresowych, wystawianie poswiadczen zameldowania i potwierdzen
dopetnienia obowigzku meldunkowego oraz wyciagu z rejestru mieszkancow.

§ 21. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

)]
2)
3)

4)

S)

6)

udzielanie porad i interpretacji prawnych;

sporzadzanie opinii prawnych i informacji prawnych;

weryfikacja i opiniowanie dokumentow pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego:

doradztwo, opracowywanie, uzgadnianie i opiniowanie pod wzgl¢dem redakcyjnym,
merytorycznym 1 prawnym wewngetrznych aktow prawnych, w tym zarzadzen, decyzji,
projektow regulaminow. statutow, projektow umow i porozumien, pism o charakterze
prawnym, projektow uchwal Rady;

prowadzenie spraw oraz wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami
administracyjnymi i  egzekucyjnymi, przed sgdami powszechnymi, sadami
administracyjnymi oraz Sadem Najwyzszym:;

opiniowanie co do zgodnosci z przepisami prawa umow cywilnoprawnych zawieranych
przez Urzad.

§ 22. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych;

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych:
nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji ochrony danych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych;

zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
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5) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez Administratora Danych,
z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 oraz w art. 41. ust. 1 pkt2-4ai17
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§ 23. Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w opracowaniu 1 aktualizacji
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shluzacym do przetwarzania danych
osobowych;

2) zapewnienie sprawnego i nieprzerwalnego funkcjonowania systemow informatycznych
oraz urzgdzen i programow stuzacych do ochrony danych osobowych;

3) nadzor 1 kontrola systemow informatycznych, zarzadzanie hastami uzytkownikow
1 systemami antywirusowymi;

4) nadzor nad naprawami, konserwacja i likwidacja urzadzen komputerowych.

§ 24. Szczegotowe zadania i obowiazki, a takze zakresy odpowiedzialnosci stanowisk
pomocniczych i obshugi, wymienionych w § 6 ust. 3, zawieraja indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach.

§ 25. 1. Szczegolowe zakresy dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja
zakresy czynnosci.

2. Szczegodlowe zakresy czynnosci poszczegolnym pracownikom ustala Wojt w porozumieniu
z Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami referatow Urzedu.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 26. 1. Urzad Gminy czynny jest od poniedziatku do pigtku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegotowy czas pracy Urzedu ustala Wojt.

§ 27. 1. Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od
8.00 do 16.00. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow jest zamieszczona na
urzedowej tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Pracownicy pozostalych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§ 28. 1. Organ kolegialny — Rada — wydaje akty prawne w formie uchwat.
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2. Rada podejmuje uchwaly w sprawach nalezacych do jej kompetencji okreslone w ustawie
o samorzadzie gminnym oraz innych ustawach, a takze w przepisach prawnych wydawanych
na podstawie ustaw.

3. Organ jednoosobowy — Wojt — wydaje akty prawne wewngtrzne w formie zarzadzen
na podstawie upowaznien zawartych w przepisach powszechnie obowiazujacego prawa.

4. W sprawach nie cierpiacych zwloki Wojt za Rad¢ moze wydawaé przepisy porzadkowe
w formie zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Brak akceptacji
Rady powoduje utrat¢ mocy obowigzujacej zarzadzenia.

§ 29. 1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz przez Wojta przygotowu)a
wiasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu.

2. Za poprawnos¢ formalno-prawna przygotowanych projektow odpowiada Sekretarz
1 Skarbnik.

§ 30. Urzad prowadzi zbior przepisow aktow prawa miejscowego dostepny do powszechnego
wgladu na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

§ 31. 1. Zarzadzema Wojta podlegaja rejestracji.
2. 7Zbior zarzadzen Wojta prowadzi si¢ na stanowisku ds. kadrowo - organizacyjnych.

§ 32. Nadzor nad realizacjg aktow prawnych sprawuje Wojt, Sekretarz 1 Skarbnik.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 33. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscig
miejscowa 1 rzeczowg w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegolnych.

§ 34. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.

§ 35. Obowiagzkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majacych negatywne konsekwencje.

§ 36. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe 1 terminowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
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§ 37. Kontrolg i koordynacje dzialan komorek organizacyjnych, referatow i samodzielnych
stanowisk w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow i interwencji sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik.

§ 38. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw.

§ 39. Rejestr skarg 1 wnioskdw prowadzi si¢ na stanowisku ds. kadrowo — organizacyjnych.

§ 40. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbe¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygania spraw - w miar¢ mozliwosci — niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy;
3) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.

§ 41. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej,
uwzgledniajagc w szczegolnosci uregulowania zawarte w ustawie o dostepie do informacji
publiczne;.

§ 42. Skargi i wnioski, ktore sg kierowane do Rady sg ewidencjonowane w rejestrze skarg
1 wnioskow prowadzonym na stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy. W imieniu Rady
skargi i wnioski przyjmuje Przewodniczacy Rady Gminy.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 43. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, w tym rowniez
kontrola zarzadcza, na podstawie przepisow o finansach publicznych.

§ 44. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Wojt, Sekretarz i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw im podleglych;

2) Skarbnik — w zakresie przyznanych mu uprawnien wynikajacych z rozporzadzenia
o prawach 1 obowiazkach glownego ksiggowego.

§ 45. Kontrolg zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Woéjta pelnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu
finansowego oraz w zakresie prowadzenia dzialalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne Gminy;
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2) kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 46. Wojt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) dokumenty kierowane do organow administracji rzagdowej 1 samorzadu terytorialnego:
5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow:
6) odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje kierowane do Wojta;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy oraz upowaznienia do dzialania w jego
imieniu;
8) inne pisma, jesli Wojt zastrzegl ich podpisywanie dla siebie.

§ 47. 1. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w ramach
udzielonych przez Wajta uprawnien i upowaznien:

1) podpisuje dokumenty, pisma, decyzje w razie nicobecnosci Wojta;

2) podpisuje biezaca korespondencj¢ Urzedu.
2. W sprawach mogacych spowodowaé¢ zobowigzania finansowe kontrasygnaty udziela
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 48. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow 1 pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania pism dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie
dzialania referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

§ 49. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, w zakresie postgpowania
z dokumentami, odpowiednie zastosowanie maja zasady instrukcji kancelaryjnej 1 innych
przepisow,

Rozdzial X
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 50. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.
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3. Szczegolowe zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych, przyjety zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 51. Regulamin nadaje i zmiany Regulaminu zatwierdza Wojt.

§ 52. W sprawach nieuj¢tych w Regulaminie zastosowanie maja:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
3) regulamin pracy i regulamin wynagradzania Urz¢du Gminy Jezewo;
4) zasady wynikajace z praw obywatela 1 obowigzkdéw pracownika.

§ 53. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym dokonywane sa w trybie przewidzianym
dla jego nadania.
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WOJT GMINY

Zalgcznik Nr |

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Jezewo
zdnia 01.02.2018 r.

RADCA PRAWNY

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY

l

REFERAT ADMINISTRACII

KIEROWNIK

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC

REFERAT FINANSOWY

|

REFERAT ROLNICTWA
| BUDOWNICTWA
KIEROWNIK

Petnomocnik
Ochrony Informacji
Niejawnych

Stanowisko do spraw
obywatelskich

Gtowny ksiegowy

Stanowisko do

spraw ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko do spraw
obstugi Rady Gminy
i ewidencji
wojskowej

Stanowisko do spraw
rolnictwa

Stanowisko do
spraw wymiaru

podatkow

Stanowisko do spraw

ewidencji dziatalnosci

gospodarczej i obstugi
sekretariatu

i gospodarki
gruntami

Kierownik Kancelarii
Materiatow
Niejawnych

Stanowisko do spraw

Stanowisko do

spraw ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko do spraw
kadrowo -
organizacyjnych

ochrony srodowiska
i gospodarki wodnej

Inspektor
Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego

Stanowisko do spraw
zamowien
publicznych,

Stanowisko do
spraw obstugi

kasowej
i dodatkow
mieszkaniowych

Stanowisko do spraw
obrony cywilnej
i zarzgdzania
kryzysowego

gospodarki
komunalnej

i mieszkaniowej, drog
i inwestycji

Administrator
Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji

Stanowisko do spraw

lesnictwa

Stanowisko do spraw
obstugi informatyczne;j
i promocji

Administrator

Stanowisko do
spraw gospodarki

odpadami

Stanowisko do spraw
swiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych
i wychowawczych

Systemu

Informatycznego
Stanowiska
pomocnicze
i obstugi:
1. Robotnik

gospodarczy
2. Palacz CO
3. Sprzataczka
4. Malarz




