Zarzadzenie nr 6/2018
Wojta Gminy lowo - Osada
z dnia 11 maja 2018 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy llowo-Osada

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) nadaje Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy fowo-Osada.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy ltowo-Osada zwany dalej Regutaminem,
okresia:
1

2.
3.
4.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Howo - Osada, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

O b WN 2

—

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine fowo-Osada,
Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Howo-Osada,
Woéicie - nalezy przez o rozumieé Wéijta Gminy Howo-Osada,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy ltowo-Osada,
Urzedzie - nalezy rozumiec Urzad Gminy Howo-Osada.

§3

Urzad jest czynny w dniach roboczych:

1) w poniedziatek od godziny 73° do godziny 179,

2) we wtorek, §rode i czwartek: od godziny 73°do godziny 15%°,

3) w piatek od godziny 7% do godziny 149%.

Pracownicy mogg przebywa¢ w Urzedzie poza normainym czasem pracy jedynie
za zgodg Wéjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna ustali¢ okreslony dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy w Urzedzie za odpracowaniem w sobote.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnege udzielajg slubdow takze w scboty, niedziele i swieta.
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5. Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach od 8.00 do 17.00.

6. Zastepca Wiéjta i Sekretarz Gminy przyjmuja interesantéw w godzinach od 9.00 do

14.00, natomiast pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy
Urzedu.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadah zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administradii
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy
gminnego,

5) zadanh publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien przez powiat
lub wojewddziwo.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.

2. W szczegélnosci do zadart Urzedu nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowienn i innych akibw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadarn gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéow
organow Gminy,

6) realizowanie innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa
oraz uchwat organdow Gminy,

7) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
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8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryinych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,

10) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi, jako pracodawcy
zgodnie z cbowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat lil

ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. W sktad Urzedu wchodza:
1} Wit
2) Zastepca Woita,
3) Sekretarz Gminy (SG),
4) Skarbnik Gminy,
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
6) Referat Budzetu i Finanséw (RF),
7) Referat inwestycji, Rozwoju i Promociji (RI),
8) Referat Organizacji, Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu (RO),
9) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych
i wajskowych, obrony cywilnej i p. poz. (GCR),
10) Samodzielne stanowisko - inspektor ochrony danych (1OD),
11) Radcowie prawni (RP),
12) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Na czele referatéw stoja kierownicy.

§7

1. Wewnegtrzna organizacie Urzedu oraz szczegblowe zakresy obowigzkdéw
stuzbowych wraz z systemem zastepsiw ustala Sekretarz Gminy na podstawie
informacji uzyskanych od kierownikow poszczegoinych referatow i przedstawia do
akceptacii Woijta.

2. Wzér zakresu obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedziainosci pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Gminy Howo-Osada stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik nr 2 do reguiaminu.
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ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1. praworzadnosci,

2. sluzebnosci wobec spofecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
4. wzajemnego wspdidziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkdw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie | w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§10

e

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegéinej starannosct w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§11

1. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy oraz kierownikéw referatéw, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosC przed
Woéjtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych referatdw kierujg nimi w sposdb zapewniajacy

optymalna realizacje swoich zadan.

Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

4. Pracownicy ponoszg indywiduaing odpowiedziainos¢ za  wykonywanie
powierzonych im zadan.

oo

§12

1. Referaty | samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i niniejszego regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczows).

2. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwioki, w sposob rzetelny | sumienny, z uwzglednieniem termindw
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.




Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§13
Wit podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na
zewnaltrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

pethomochictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

umowy i pisma z zakresu prawa pracy,

peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

8. odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych,

9. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

10. odpowiedzi na petycje, apele,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dia siebie.

No ok N

§14

Zastepca Woéijta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy moga podpisywaé decyzje, jak
rowniez inng korespondencje wychodzacg z Urzedu dotyczacg spraw z zakresu
dziatalnodci Gminy, referatow i samodzielnych stanowisk pracy, jak réwniez inne
dokumenty pozostajgce w zakresie ich zadan oraz udzielonych upowaznien.

§15
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§16

Kierownicy referafow podpisujg korespondencje i inne dokumentu pozostajgce
w zakresie zadan referatu oraz udzielonych upowaznieri. Decyzje administracyjne
podpisujg jedynie w przypadku udzielenia upowaznienia w tym zakresie.

§17
Pracownicy przygotowuijacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
j& swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z iewej strony.
§18

Wozory pieczatek nagtowkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych przez

organy Gminy liowo-Osada i Urzad Gminy lfowo-Osada stanowi zalaeznik nr 3 do
regulaminu.




1.

Rozdziat Vi
KONTROLA ZARZADCZA
§19

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Howo-Osada stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji ceiéw i zadan, okreslonych w budzecie
gminy w sposéob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne,

instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne.

. Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki

monitorowania, wyniki samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych.

. Jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy towo-Osada zostaty uregulowane odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL Vil

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

§20

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

N

10.
11.

12.
13.

wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
przygotowywanie i przedktadanie projekiow uchwat Radzie Gminy,

przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

udzielanie odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych, skargi, wnioski oraz
petycie, .

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy Rady w wykonywaniu jej ustawowych
obowiazkow,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

petnienie funkcji administratora danych osobowych,

wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow,

nadzér nad zachowaniem bezpieczenstwa informaciji i danych osobowych,
koordynowanie pracy zastepcy woéjta, sekretarza, skarbnika, referatow
i samodzieinych stanowisk pracy,

sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyinymi,

udzielanie petnomocnictw i upowazniert do dziatania w imieniu wojta oraz

petnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,




14,
15.
16.

nadzér nad zamoéwieniami publicznymi w Urzedzie Gminy,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa
i regulaminy oraz uchwaty rady.

§21

Zastepca Woijta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod niechecnosé Wojta
oraz wykonuje zadania powierzone przez Wéjta.

§22

Do zadan Sekretarza nalezy:

1
2
3
4
5

® N o

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady,
opracowywanie projektow zmian regulaminy,

opracowywanie projekiow podziatu referatéw na stanowiska pracy,

opracowywanie zakreséw czynnos$ci na stanowiskach pracy w uzgodnieniu
z kierownikami referatow,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

opracowywanie projektéw zarzadzeti woéjta,

prowadzenie rejestru zarzadzern woéjta, w tym zbioru zarzadzen, ogloszen
i obwieszczen wéijta, jako organu gminy i zbioru aktéw normatywnych wiasnych
Kierownictw urzeddw,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami,

wspotpraca z urzednikiem wyborczym/urzednikami wyborczymi,

wspdipraca z radag gminy i pracownikiem obstugujacym rade,

przedstawianie Wojtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, w szczegoinosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysziym,
przyimowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

poswiadczanie wiasnorecznosci podpisu w przypadkach, gdy czynhnosé te
przewidziano w przepisach powszechnie obowiazujacych dla wéjta, organow
administracji samorzadowej, organdéw samorzadu terytorialnego, jednostek
samorzadu terytorialnego, wtadz gminnych lub pracodawcy,

poswiadczanie zgodnosci duplikatéw, odpisow, wyciagow lub kopii dokumentéw,
wytworzonych w  Urzedzie Gminy w Howie-Osadzie, lub dokumentow
przechowywanych w Urzedzie, lub przedstawionych przez strone na potrzeby
prowadzonych przez Urzad postepowa,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez wéjta,

zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej w czesci dotyczace] kontroli
wewnetrznej z wylaczeniem zakresu Referatu Budzefu i Finansbw oraz
stanowisk, nad ktérymi bezposredni nadz6r sprawuje Zastepca Wojta,




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk
absolwenckich, studenckich i zawodowych,

wspéipraca z |0D dot. zachowania bezpieczenistwa informacji | danych
osobowych,

nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
pracownikéw Urzedu,

gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego
oswiadczeth  majgtkowych  ztozonych  przez  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych, kierownikéw referatow, sekretarza, skarbnika i osoby
upowaznione do podpisywania decyzji w imieniu woita,

opracowywanie okresowych informacji o ztozonych przez ww. osoby
oé$wiadczeniach, w tym m.in.. osobach, ktére zlozyly oSwiadczenia w terminie,
nie ziozyty oswiadczen lub ztozyly je po terminie, nieprawidiowosciach
stwierdzonych w o$wiadczeniach, dziataniach podjetych wzwigzku ze
stwierdzonymi nieprawidtowosciami,

prowadzenie spraw z zakresu upowazniania osob (podmiocidw) do dziatania
wimieniu wojia, jako organu gminy oraz udzielania petnomocnictw, we
wspoipracy z kierownikami referatéw oraz kierownikami i dyrektorami jednostek
organizacyjnych,

zatwierdzanie dokumentow do wypiaty, przelewéw oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dziatania Gminy fowo-Osada,

dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu Gminy fowo-Osada,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy lowo-Osada, za wyjgtkiem zatrudniania,
zwalniania, zmiany stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.

§23

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

w N

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow - jako kierownik referatu,
przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
wraz z proghozg tacznej kwoty diugu,

opracowywanie pianu ostatecznych dochoddw i wydatkow wraz z opracowaniem
planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej,

nadzér nad prawidtowa realizacja budzetu oraz proponowanie zmian w budzecie
Gminy,

sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu i raportéw o stanie gminy
oraz terminowe sporzadzanie zbiorczych okresowych sprawozdan finansowych,
obsfuga merytoryczna procedury przetargowej w sprawie wyboru banku do
obstugi budzetu Gminy, jak rowniez wyboru oferty na zacigganie kredytow
i pozyczek przez Gmine,




10.

1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

przygotowywanie materiatdw dotyczacych ofert kredytowych bankdw,
stanowiacych podstawe postepowania 0 zamédwienie publiczne,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych oraz dotacjami udzielanymi przez Gmine,

przyimowanie i weryfikacja plandw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych i kombrek organizacyjnych Urzedu,

opracowywanie budzetu Gminy na podstawie skiadanych plandéw finansowych,
przygotowywanie projektéw zarzadzet Wéjta i projektdw uchwat Rady Gminy
w sprawie zmian budzetu,

informowanie jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie,
przygotowywanie zestawier dotyczacych przeptywdw finansowych budzetu,
przygotowywanie danych i materiatdw na posiedzenia Rady Gminy w zakresie
spraw budzetowych,

sporzadzanie rocznego i okresowych sprawozdath i informacji z wykonania
budzetu zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

przekazywanie $rodkéw finansowych ({zasilen i dotacji} dla jednostek
budzetowych, zaktadu budzetowego i instytucji kultury,

sporzadzanie okresowych prognoz budzetu,

opracowywanie prognoz i analiz zwigzanych z zaciggnietymi pozyczkami
i kredytami,

wspbipraca z jednostkami organizacyjnymi i komorkami Urzedu, m.in. w zakresie
opracowywania projektu budzetu, zmian w budzZecie oraz sprawozdawczosci,
opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloleiniej prognozy finansowsj i jej
zmian,

wspolpraca z bankami, Regionaing Izbg Obrachunkowg w Olsziynie, Warminsko
— Mazurskim Urzedem Wojewéddzkim i innymi podmiotami, w zakresie spraw
bedacych przedmiotem wspdlnych dziatan,

prowadzenie wszelkich postepowan w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz
wydawanie w imieniu Wéjta i podpisywanie decyzji, postanowien i zaswiadczen,
w tym w sprawach majatkowych i podatkowych, potwierdzanie plandw
finansowych — w ramach posiadanych upowaznien,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych, w kibrych wierzycielem jest Gmina
ltlowo-Osada Iub Wojt Gminy Howo-Osada, a w szczegdlnosct podpisywanie
upomnien i wystawianie tytutdw wykonawczych,

poswiadczanie 2za zgodno&¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw
przechowywanych w Referacie Budzetu i Finansow lub wytworzonych w tym
referacie, a takze odpisow, kopii dokumentow przedstawionych przez strone na
potrzeby prowadzonych postepowar,

prowadzenie postepowan w sprawach indywiduainych dotyczacych ustalania
i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanegoe do produkcji rolnej, w tym do wydawania w imieniu Wajta
decyzii, postanowien i zadwiadczen w tym zakresie,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

organizowanie systemu tworzenia i obiegu dokumentéw finansowych,
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29.

30.

31.

32.

33.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,

zatwierdzanie wnioskow 0 zaméwienia publiczne pod wzgledem zabezpieczenia
w planie finansowym,

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych | prawnych,

zapewnienie realizacji kontroli zarzadcze] w zakresie kontroli finansowej
i wewnetrznej dotyczgcej Referatu Budzetu i Finansow oraz kontroli zewnetrznej,

zatwierdzanie dokumentow do wyplaty, przelewdw oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dziatania Gminy ltowo-Osada.

ROZDZIAL VIl

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | SAMODZIELNYM}
STANOWISKAMI PRACY

§24

Do wspdéinych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na
potrzeby organdw gminy, a w szczegolnosci:

1.

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu egzekucyinym w administracii,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w tym m.in. wspdlpraca przy
przygotowywaniu projekidw odpowiedzi wéjta na interpelacje i zapytania radnych,
skargi, wnioski i petycje,

wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
Zadan,

prowadzenie i przechowywanie akt oraz archiwizowanie dokumentacji oraz
sukcesywne przekazywanie do archiwum zakiadowego,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie
przepiséw k.p.a. oraz instrukcji kancelaryinej,

znajomosc, przestrzeganie i odpowiednie stosowanie przepisow prawnych,
w tym m.in. w zakresie prawa samorzadowego i przepiséw gminnych,
zachowywanie bezpieczenstwa informacji i ochrona danych osobowych oraz
dochowanie tajemnicy panstwowe] | stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym, w tym przestrzeganie zasad okreslonych w obowigzujgcych
przepisach, m.in. w ustawie o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie
informacji nisjawnych oraz ustawie o dostepie do informacji publicznej,
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10.

1.

12.
13.

udziat w tworzeniu bazy danych dla Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami, w tym np. ustawa o dostepie do informacji
publicznej oraz biezace wprowadzanie informacji, danych izmian — Kkazdy
pracownik w ramach swojego zakresu obowigzkow oraz udzielonych
upowaznien, '
realizacia zadarn obrony cywilnej i spraw obronnych wynikajgcych z kompetend;i
referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

realizowanie kontroli zarzgdczej poprzez stosowanie procedur obowiazujacych
w Urzedzie,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz p.poz.,

przestrzeganie przepiséw, zarzgdzen, regulamindw, instrukeji, zasad
obowigzujacych w Urzedzie.

§25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych, w szczegodinosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

ewidencjonowanie zdarzefi z zakresu rejestracji stanu cywilnego, urodzen,
matzenstw, zgonow, wyiacznie w systemie teleinformatycznym (sporzgdzanie
aktéw, prowadzenie ksiag),

przenoszenie akidw stanu cywilnego sporzadzonych dotychczas w ksiegach
stanu cywilnego w postaci papierowej do rejestru stanu cywilnego w przypadku
wydawania odpiséw akitdow stanu cywilnego, dokonywanie zmian w aktach lub
dokonywania czynnoéci, dla kidrych niezbedny jest wglad do aktu,

nadanie numeru PESEL, w przypadku prostowania daty urodzenia lub zmiany
pic,

aktualizacja na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnege danych
wrejestrze PESEL, odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa, czy
zgonu osoby posiadajacej PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu
stanu cywilnego,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie danych wynikajacych
z aktu stanu cywiinego,

Zlecanie innym USC migracji - wprowadzenia do rejestru teleinformatycznego
aktow, przypiskow i wzmianek,

dodawanie przypiskéw oraz wzmianek w aktach w rejestrze stanu cywilnego na
podstawie innych aktow, orzeczen sadéw i innych organdw,

wydawanie odpisdw skroconych, zupeinych i wielojezycznych aktow stanu
cywilnego w wersji papierowej i elektronicznej,

wydawanie zadwiadczerh 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze

stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby w wersji papierowej
i elekironicznej,

10} wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej,
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11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzeé matzetistwo poza granicami RP,

12) wydawanie zaswiadczen sitwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych
zawarcie matzenstwa,

13) prostowanie i uzupehianie aktow stanu cywilnego w formie czynnosci
materialno-technicznej,

14) wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiagg
stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej,

18) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica w formie
czynnosci materialno-technicznej,

16) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia | pazwiska zgodnie
z obowigzujaca ustawa.

17) przyjmowanie odwiadczert o wsigpieniu w zwiazek matzenski w lokalu Urzedu
Stanu Cywilnego i poza lokalem,

18) wydawanie pisemnych zezwolert na skrécenie miesiecznego terminu
oczekiwania na zawarcie malzenstwa.

19) przyjmowanie odwiadczen 0 uznaniu ojcostwa,

20} przyimowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

21) przyjmowanie o$wiadczen matzonkdw, ze dziecko bedzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko,

22} przyjmowanie o$wiadczet rodzicoéw dziecka o zmianie jego imienia iub imion,

23) przyjmowanie oSwiadczen, o ktérych jest mowa w art. 88 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

24) wysigpienie do Wojewody Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie o zgode na
wyhiesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal urzedu,

25) wystapienie do Sadu Rodzinnego o rozstrzygniecie, czy malzenstwo moze byé
zawarte,

26) wspolpraca z innymi urzedami i organami w sprawach urodzen, matzensiw
i zgondw,

27) prowadzenie korespondencii z placowkami dyplomatycznymi RP za granica oraz
parnistw obcych akredytowanych w Polsce,

28) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan statystycznych do GUS dotyczacych
rejestrowanych zdarzen (urodzenia, maizenstwa, zgony),

29) sporzadzanie miesiccznych zestawien aktéw przestanych/nieprzestanych do
GUS,

30) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej dotyczacych rejestrowanych
matzenstw obywateli polskich z cudzoziemcami,

31) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z ilosci zadan,

32) sporzadzanie kwartalnych zestawien z wybrakowanych blankietéw z zakresu
stanu cywilnego,

33) sporzadzanie i wysytanie wnioskdéw o nadanie medali ,Za dlugoletnie Pozycie
Matzenskie”,
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34) organizowanie uroczystoéci ,Stu lat urodzin” oraz wreczenia medali
,Za Diugoletnie Pozycie Matzenskie”,

35) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
Prawa o aktach stanu cywiinego, Kodeksu cywilnego i innych aktow prawnych,

36) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcdw,

37) wydawanie decyzji uznajacych zohierzy za posiadajgcych na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny.

2. W zakresie dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

2) prowadzenie dokumentacji ewidencyino — dowodowej,

3) przyjmowanie wnioskow 0 wydanie dowodu osobistego w Urzedzie i poza
Urzedem Gminy,

4) wydawanie dowodbw osobistych, wymiana i uniewaznienia,

5) przyjmowanie zgtoszehh o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen.

6) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dowodow Osobistych,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

8) wydawanie zaswiadczeth zawierajgcych petny odpis danych zawartych
w Rejestrze Dowoddéw Osobistych,

9) wiasciwe zabezpieczenie dowoddw osobistych,

10) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza
RP w zwigzku z ubieganiem si¢ ¢ polski dokument tozsamosci,

11) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom zgodnie z ustawg o ewidencji
ludnosct,

12) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL dot. dowoddw osobistych | adresow,

13) realizacja i tworzenie zlecen z zakresu dowoddw osobistych,

14) przyimowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy.

15) przyimowanie zgioszen wyjazdu poza granice kraju,

16) przyjmowanie zgtoszen powrotu z wyjazdu zagranicznego,

17) przyjmowanie wnioskdéw o zameldowanie lub wymeldowanie oraz wydawanie
decyzji administracyinych w sprawach zameidowania i wymeldowania,

18) wydawanie zaswiadczen dot. zameldowar i wymeldowan na wniosek,

19) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie odrebnych
nrzepiséw,

20) przekazywanie informacji o aktuainym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i miodziezy w wieku 3-18 lat dyrektorom szkét publicznych,

21) tworzenie i realizacja zlecerh w zakresie ewidencji ludnosci,

22) sporzadzanie miesiecznych sprawozdah z realizacji zadan,

23) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej,

24) sporzgdzanie sprawozdan dot. pobytdw czasowych DW1, DW2, DWS3,

25) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy
o dowodach osobistych,
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26) prowadzenie rejestru wyborcow:
a) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania do rejestru

wyborcow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z rejestru
wyborcow,

¢) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie teleinformatycznym i platformie
wyborcze;j,

d) sporzadzanie kwartalnych meldunkow wyborczych,
27) wspdipraca w zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej.

§26
Do zadan Referatu Budzetu i Finansow naleza sprawy:

1. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) dekretacja oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy
(organ),

2) rozliczanie wyciggow bankowych z wyodrebnieniem organu,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow | wydatkéw Gminy,

4) ewidencja srodkéw funduszy pomocowych,

5} sporzadzanie sprawozdan typu Rb-27s, Rb-28s, Rb-30s, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS,
Rb-PDP, Rb-ST, RB-UN, Rb-UZ, Rb-50, Rb-27 ZZ, Rb-ZN, Z-06,

8} sporzadzanie analiz, ankiet na podstawie budzetu roku hiezgcege oraz lat
poprzednich,

7) analiza i kontrola wykonania dochodéw budzetowych i zgtaszanie skarbnikowi
propozycji zmian budzetu,

8) ewidencja, rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochodow budzetu Patistwa,

9) rozliczanie Urzedu Skarbowego w zakresie pobieranych dochodéw naleznych
Gminie,

10) sporzadzanie rocznych bilanséw, zbiorczych bilanséw jednosiek i zaktadu
budzetowego, bilansu budzetu Gminy (organu),

11) sporzadzanie sprawozdan (Urzedu i Gminy) zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowei,

12) sporzadzanie okresowych analiz oraz wypemianie ankiet dotyczacych spraw
finansowych zgodnie z potrzebami w fym zakresie,

13) przygotowywanie materiatéw dotyczacych zmian w budzecie Gminy, ukiadu
wykonawczego budzetu, harmonogramu oraz projektu budzetu,

14) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PiT-4R i PIT 8C,

15) prowadzenie kont analitycznych rozrachunkowych dotyczgcych wynagrodzen
| podatkow,

16) prowadzenie ksiegowoséci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) odprowadzanie i rozliczanie dochoddéw budzetu panstwa oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowe),

18) wyliczanie dla poszczegbinych sotectw kwot funduszu soteckiego na dany rok,
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19) wspoétudziat w tworzeniu projektu budzetu, budzetu i zmian w budzecie oraz
sprawozdania i informacji z wykonania budzetu,

20) naliczanie | sporzadzanie informacji okresowych z tytutu odpisu na Krajowa Izbe
Rolnicza,

21) wystawianie faktur VAT | prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towarow
i ustug podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz przygotowanie
i skfadanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

22) ksiegowanie rozrachunkéw z tytulu przyjetych na konto Urzedu depozytow.

2. W zakresie podatkdéw i oplat lokalnych:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych
od oséb fizycznych i prawnych {j. podatku od nieruchomosci, rolnego i leénego

oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci gminy,
W szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

b) wprowadzanie zmian na kontach podatkowych podatnikdw na podstawie
wplywajgcych zmian geodezyjnych,

¢} gromadzenie | przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym dekiaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

2) przygotowywanie akidw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat w tym:

a) decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia i roziozenia na raty oplat i podatkéw
lokalnych oraz sprawozdan i wykazow udzielonych ulg, odroczer, umorzen lub
roztozenia na raty, a takze tych, kidrym udzielono pomocy publicznej,

b) rozpatrywanie podahh w  sprawach ulg dotyczacych  naleznosci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych,

3) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkdw i optat,

4) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat.

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i prowadzenie ich ewidencii,

B) realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej,

7) planowanie i analiza dochodéw dla podatku od nieruchomosci, rolnego i tesnego,

8) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej.

3. W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1) ewidencja ksiegowa podatkdéw lokalnych oraz naleznosci niepodatkowych,

2) ewidencja zobowigzan podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych {optaty
za dzierzawe gruntow gminnych i optaty za uzytkowanie wieczyste):

3) egzekucja naleznosci finansowych wobec Gminy,

4) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu podatku od nieruchomoscai,
rolnego i lesnego,

B) sporzadzanie porozumien w sprawie zasad wykonywania ocbowigzkéw inkasenta
i prowadzenie ewidencji inkasentow,
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8) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i ptatho$ci podatkow, lub siwierdzajacych
stan zalegtosci,

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatku od Srodkow
transportowych,

8) wymiar, prowadzenie ewidencji ksiegowej i egzekucja podatku od Srodkdw
transportowych,

9) wykonywanie czynnosSci egzekucyjnych 2zwigzanych 2z naleznosciami
niepodatkowymi,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizagji administracyjnych tytutéw wykonawczych,

11) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekuciji administracyjnej naleznosci
podatkowych (dziatania informacyjne  wierzyciela, upomnienia) oraz
postepowania zabezpieczajgcego.

4. W zakresie spraw kadrowych i placowych:
1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow:
a) Urzedu Gminy,
b) kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej,
¢) dyrektorbw Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu oraz Gminnegj Biblioteki
Publicznej,
d) kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej,
&) kierowcow OSP,
fy pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych | robdt
publicznych,

2) organizowanie badan lekarskich pracownikdw Urzedu Gminy i kierownikow
jednostek podlegtych,

3) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
pracy w UG oraz jednostkach podporzadkowanych,

4) obstuga programu komputerowego w zakresie spraw kadrowych i placowych
pracownikow Urzedu Gminy, kierowcow OSP, pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, sottysow, radnych, czionkow
Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz oséb
zatrudnionych w ramach umoéw cywilnoprawnych, a w szczegoinosci:

a) wprowadzanie zmian dotyczacych sktadnikéw wynagrodzen,
b) sporzadzanie list ptac i zestawien zbiorczych list ptac,

¢) roczne rozliczanie podatku dochodowego PIT 11 i PIT-R,

d) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

e) sporzadzanie przetewow z tytutu wynagrodzen,

5) ewidencja i biezacy nadzér nad wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych
i innych urlopéw przez pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji dokumenidw potwierdzajacych wykorzystanie czasu
pracy, w tym: list obecnosci, prowadzenie kart ewidencji ¢zasu pracy, ewidencji
wyjs¢ w godzinach stuzbowych, ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji
dokumentow usprawiediiwiajacych nieobecnost w pracy,

7) kompletowanie dokumentow do kapitatu poczatkowego,
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8) kompietowanie i przygotowywanie wnioskow rentowych | emerytainych
pracownikéw Urzedu i wspéidziatanie z ZUS,

9) ewidencja oséb podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,

11) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na PFRON (DEK-1-a) oraz
rozliczanie roczne ww. wptat (DEK-R),

12) sporzadzanie sprawozdan kwartainych Z-03 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu
{cze$é dot. zatrudnienia), kwartalnych Z-05 - badanie popytu na prace, rocznych
Z-06 - o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy (oprécz wynagrodzen),
rocznych Z-14 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu w administracji publicznej
i innych jednostkach, ‘

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem ,Platnik” oraz rozliczanie
sktadek ZUS,

14) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych,

15) nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich
przetozonych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.

18) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w Scistym wspéidziataniu ze
stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

17) prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikéw Urzedu w formie indywidualngj
karty czasu pracy,

18) ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone
stanowisko pracy oraz projekiowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu
o obowigzujace przepisy w tym zakresie,

19) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

20) przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwigzanych z zatrudnieniem
i przebiegiem zatrudnienia pracownikow Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych
wykorzystania urlopow wypoczynkowych i czasu pracy,

21) kontrolowanie prawidiowosci wykorzystania zwolnien iekarskich,

22) prowadzenie aktualnego imiennego wykazu pracownikéw Urzedu, w tym jego
wersji statystycznej, z uwzglednieniem wieku, wyksztatcenia itp. zamieszczonej
w BIP Urzedu,

23) prowadzenie aktualnego wykazu imiennego rencistow i emerytow Urzedu,

24) koordynowanie i organizowanie szkolen,, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu.

5. W zakresie kontroli zarzadczej:
1) zapewnienie efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji w urzedzie,
2) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie plandéw konfroli zarzadczej wewnetrznej w Urzedzie Gminy
towo-Osada i kontroli zarzadczej zewneirzne] w jednostkach organizacyjnych
Gminy towo-Osada i sprawozdan z ich realizagji,

b) przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadcze;j,

) opracowywanie wynikow z anonimowych ankiet samooceny kontroli zarzadczej
i oSwiadczeh o stanie kontroli zarzadczej wraz z wnioskami,
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d) opracowywanie wszelkiego rodzaju dokumentdw niezbednych do
funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie z wprowadzonymi zasadami
systemu kontroli zarzadczej wewnetrznej w Urzedzie Gminy Howo-Osada
i kontroli zarzadczej zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy lftowo-
Osada oraz inne zadania z tym zwiazane.

6. W zakresie obstugi kadr i plac szkét:
1)  Obstuga kadr i ptac Zespotu Szkot Nr 1 im. M. Kopernika w Rfowie-Osadzie
i Zespolu Szkét Nr 2 im. Jana Pawta || w Narzymiu, w tym:
a) prowadzenie spraw kadrowych dyrekiora ZS Nr 1 w Howie-Osadzie i dyrekiora
ZS Nr 2 w Narzymiu oraz doradztwo w zakresie spraw kadrowych nauczycieli
oraz pracownikow administracji i obstugi ww. szkoty,
b} prowadzenie akt osobowych dyrektoréw ww. zespotéw szkdt,
¢) hadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw ww. zespoidw

szko,
d) obstuga programow komputerowych (PUMA, PLATNIK) w zakresie spraw
kadrowych i ptacowych dyrektordw, nauczycieli oraz pracownikow

administracji | obstugi ww. zespotdéw szkot tj.

- wprowadzanie zmian dotyczacych skiadnikéw wynagrodzen,

- sporzadzanie list ptac,

- prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie deklaracji oraz prowadzenie rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od osoéb fizycznych z Urzedem Skarbowym
oraz zatrudnionymi (sporzgdzanie PIiT),

- systematyczne prowadzenie kart wynagrodzen,

- naliczanie zasitkéw chorobowych oraz prowadzenie kart zasitkowych,

- naliczanie i rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, sktadek na
ubezpieczenia zdrowotne, skiadek na Fundusz Pracy oraz sporzadzanie
dokumentow do przelewodw i ich przekazanie pracownikowi sporzadzajacemu
przelewy w ferminie umozliwiajgcym terminowe przekazanie powyzszych
sktadek,

- sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowych {deklaracji} i przekazywanie ich do
Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych,

e) sporzadzanie przelewéw z tytutu naliczanych wynagrodzen i potraced od
wynagrodzen, :

f) naliczanie, potracanie oraz przygotowanie odpowiednich dokumentow do
odprowadzenia podatku dochodowego od oséb fizycznych, od umow o prace,
umoéw zlecenia, uméw o dzieto, ZFSS oraz przekazanie tych dokumentéw
pracownikowi sporzadzajgcemu przelewy w terminie umozliwiajacym ich
terminowe przekazanie,

g) naliczanie sktadek oraz przygotowanie odpowiednich dokumentéw do
odprowadzenia skltadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepemosprawnych, pracownikowi sporzadzajgcemu przelewy w terminie
umozliwiajagcym ich terminowe przekazanie,

h} prowadzenie analityki potracen od wynagrodzen,
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i) ewidencja i biezacy nadzér na wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych
i innych przez dyrektorow ww. zespotdw szkét,

j) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikdw ww. zespolow
szkot oraz Szkoty Podstawowej w Biatutach,

k) sporzadzanie zaswiadczen o zafrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow
(ZUS, Rp-7 dot. ww. zespotéw szkdt i Szkoty Podstawowej w Biatutach) oraz
zaswiadczen o dochodach dla pracownikdw ww. zespotdw szkd,

) przeprowadzanie analizy wydatkbw na wynagrodzenia nauczycieli
w odniesieniu do Srednich wynagrodzen w poszczegolnych stopniach awansu
i wykonywanie wszelkich obowigzkéw lezacych po stronie Gminy
wynikajacych z zapisow ustawy Karta Nauczyciela zwigzanych
z zapewnieniem terminowej wyptaty jednorazowych dodatkéw uzupetniajgcych
dla nauczycieli ww. zespoldw szkét oraz Szkoly Podstawowej w Biatutach,

m)sporzadzenie i przestanie sprawozdan z wysokos$ci $rednich wynagrodzen
nauczycieli (JDU)

n) ewidencia oséh podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej w obstugiwanej
jednostce,

0) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia | wynagradzania oraz
weryfikacia w wyze] wymienionym zakresie danych wynikajacych ze
sprawozdawczoéci GUS oraz bazy danych Systemu informacji Oswiatowsj
opracowywanych przez cbstugiwane jednostki,

p) opracowywanie materiatébw dotyczacych planowania budzetu ww. zespoléw
szk&t w zakresie wynagrodzen dyrekiorow, nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obsiugi.

2) Obstuga finansowa Zespohlu Szkot Nr 1 im. M. Kopernika w liowie-Osadzie oraz
Zespotu Szkét Nr 2 w Narzymiu, w tym:

a) opisywanie przelewow z wynagrodzen zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

b) dekretacja dokumentow ksiegowych na poszczegdlne podziatki klasyfikacii
budzetowej oraz sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

¢) sprawdzenie przed sporzadzeniem przelewu za zapfate zobowigzania, czy
dany wydatek miesci sie w planie finansowym jednostki,

d) terminowe sporzgdzanie przelewow z rachunkoéw, faktur i innych dokumentéw
finansowych,

e) sporzadzanie zestawienia zobowigzan z rachunkow, faktur i innych
dokumentdw finansowych,

f) sporzadzanie wniosku o refundacje kosztéw wynagrodzenia wyptaconego
pracownikom zatrudnionym za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy.

7. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowej szkél:

1} Obstuga finansowo - ksiegowa Szkoty Podstawowej w Bialutach, Zespotu Szkot
Nr 1 im. Mikolaja Kopernika w ltowie-Osadzie oraz Zespotu Szkét Nr 2 im. Jana
Pawta it w Narzymiu: '
a) biezace prowadzenie rachunkowosci budzetowe] szkdt i przedszkoli

{ksiegowos¢ syntetyczna i analityczna dochodéw i wydatkow, kosztow wedtug
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9)

h)

)

k)

)

rodzaju, zaangazowania wydatkéw) oraz prowadzenie rachunkowosci
z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych,

prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych oraz ich rozliczanie
i egzekwowanie,

miesieczne uzgadnianie obrotéw kont syntetycznych i analitycznych
(zestawienie obrotéw i said),

naliczanie umorzen,

kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym raportéw kasowych
i wyciggdw bankowych, sprawdzenie ich pod wzgledem kompletnosci oraz
przygotowanie do ksiegowania,

terminowe sporzgdzanie przelewow w zakresie m.in. podatkéw, skiadek ZUS,
wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych itp.,
rozliczanie zaliczek pracowniczych,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie obowigzujgcych sprawozdan, w tym
np.: Rb-27 8§, Rb - 28 S, Rb - N, Rb - Z, Rb - 50 oraz sprawozdan finansowych
zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,

terminowe sporzadzanie | przekazywanie sprawozdan statystycznych
wynikajacych z zakresu czynnosci,

opracowywanie materiatow dotyczacych planowania budZzetu jednostek
oSwiatowych oraz wykonywania budzetu, prowadzenie analiz dochodow
i wydatkow srodkéw budzetowych przyznanych tym jednostkom,
przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej | sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowe — budzetowej przez poszczegéine
jednostki,

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych, pomocy naukowych
i wyposazenia,

m) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem inwentaryzacji srodkow trwatych,

)

0)

p)
a)

r)
S)
t)

u)

pomocy naukowych i wyposazenia,

sporzadzanie rozliczen z tytulu odptatnoéci za przedszkole,

terminowe wystawianie faktur VAT dotyczacych Zespotu Szkét Nr 1 w Howie-
Osadzie i Zespotu Szkét Nr 2 w Narzymiu,

prawidiowe i terminowe prowadzenie rejestru sprzedazy w zakresie VAT,
terminowe rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT dotyczacej
Zespotu Szkot Nr 1 w ftowie-Osadzie i Zespotu Szkot Nr 2 w Narzymiu,
sporzgdzanie bilansow jednosiek oswiatowych (Zespolu Szkot Nr 1 w towie-
Osadzie, Zespotu Szkdt Nr 2 w Narzymiu, Szkoty Podstawowej w Biatutach)
sporzadzanie wnioskoéw o zmiany plandw jednostek oswiatowych - Zespotu
Szkot Nr 1 w Howie-Osadzie i Zespolu Szkét Nr 2 w Narzymiu,

analiza i kontrola wykonania wydatkéw ww. jednostek oraz zgiaszanie
dyrektorom szkét propozycji zmian w ich budzetach,

wspolpraca z kierownikiem Referatu Organizacii, Edukacii, Zdrowia, Kultury
i Sportu przy podziale i rozliczaniu $rodkéw pochodzacych z subwencji
oSwiatowe] i budzetu gminy oraz roziiczaniu dotacji ofrzymanych
i wydatkowanych przez szkoty.
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8. W zakresie kasy:
1) obstuga kasowa Gminy:
a) podejmowanie gotdwki z banku prowadzacego obstuge Gminy,
b) przyjmowanie wplywow z tytutu wplat do budzetu Gminy,
¢) odprowadzanie przyjmowanych wptat do banku,
d) wyptaty rachunkow | innych dokumentdw stanowigcych dowéd wplaty
z budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
e} wyplaty wynagrodzert dla pracownikdw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,
f) sporzadzanie przelewoéw bankowych,
g) wypiacanie diet radnym i sottysom,
h) wyplacanie wynagrodzen cztonkom gminne) komisji rozwiazywania problemow
alkoholowych,
2) prowadzenie raportdw kasowych przychodow i rozchodoéw,
3) prowadzenie ewidencji i obrotu drukami $cistego zarachowania,
4} rozliczanie wptaconego wadium, przyjmowanie i przechowywanie innych form
zabezpieczen i ich rozliczanie,
5) przyjmowanie wptat do Ekologicznego Zwiazku Gmin ,Dzialdowszczyzna®,
6) potwierdzanie weksli i pobdr opiaty,
7) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,
8) prowadzenie ewidencji depozytow,
9) prowadzenie kartotek splat pozyczek z Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego
(nauczyciele i obstuga szkot).

§27
Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Promocji naleza sprawy:
1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziata'i zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

3) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wypisow
i wyrysow,

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikow tej oceny,

D) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, :

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu,

7) opiniowanie zmian Miejscowych Plandéw Zagospodarowania Przestrzennego,
Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego gmin
sasiednich oraz ich przechowywanie,

8) wykonywanie zadan przewidzianych dla Gminy w ustawie o ochronie zabytkow
| opiece nad zabytkami,
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9) przygotowywanie zaswiadczeri © przeznaczeniu dzialek w  planie
zagospodarowania przestrzennego,

10) przygotowywanie wypisow i wyrysow 2z Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego,

11) udziat w pracach komisji urbanistyczno-architektonicznej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych.

2. W zakresie budownictwa i inwestycji:

1) planowanie, realizacja i nadzor nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi, liniowymi
i kubaturowymi, facznie z budownictwem komunalnym,

2) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie remontdw i inwestycji,

3) opracowywanie wieloletnich i rocznych programéw inwestycyinych,

4) ufrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, remontami, modernizacjg i ochrong
drég, a takze biezacym, letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych,

6) realizacja zadant wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym m.in.
okreslanie szczegblowego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyine, przygotowywanie zezwoled na
prowadzenie robot w pasie drogowym, orzekanie o przywroceniu pasa
drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w przypadku jego naruszenia,
wydawanie zezwolen na umieszczenie obiektéw budowlanych w pasie drogowym
drogi gminnej oraz na Zzajecie pasa drogowego na warunkach wylgcznosci,
przygotowywanie decyzji na umieszczenie reklam w pasach drogowych drég
gminnych, wydawanie zezwolefi na umieszczenie w pasie drogowym drogi
gminnej urzadzeni infrastruktury technicznej, przygotowywanie decyzji na
lokalizacje lub przebudowe zjazddw na drogi gminne, uzgadnianie
projektowanych tras przebiegu siect uzbrojenia technicznego i przylaczy w pasie
drogowym drogi gminngj,

7) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach gminnych w tym
zwigzanych ze zmianami organizacji ruchu na tych drogach,

8) prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji przystankéw komunikacyjnych na
terenie gminy, ktérych wiascicielem lub zarzadcy jest Gmina oraz warunkow
i zasad korzystania z nich przez przewoznikdw wraz z przygotowywaniem
projektow uchwat w tym zakresie,

9) okreslanie warunkow przejazdu przez teren gminy pojazdow ponadnormatywnych,

10) wspoipraca przy organizacii transportu publicznego na terenie gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytulu poniesienia szkody
na nieruchomosciach stanowiacych wtasnos¢ Gminy,

12) wspoipraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Howie-Osadzie, m.in.
w zakresie aktualizacji wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy, w tym np. prognozowania stanu technicznego 1 potrzeb
remontowych budynkdw i lokati,
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13) uczestnictwo w pracach zwigzanych z dokonywaniem zamoéwier publicznych,
wiym min. przygotowywanie kosztorysow inwestorskich, sprawdzanie
poprawnosci dokumentacji projektowej i innych dokumentéw stanowigcych
zatgezniki do SIWZ oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem
i realizacjg zamoéwienia,

14) nadzér nad obiektami uzytecznosdci publicznej (infrastrukiurg kubaturowa i liniowa
oraz placami zabaw),

15) nadzér nad sprawami zwigzanymi z wykonywaniem kontroli i przegladow
technicznych obiektdw i urzadzen gminnych zgodnie z prawem budowianym
i stosownymi przepisami prawa,

16) udziat w pracach komisji dokonujacych odbioréw koncowych, przegladow

gwarancyjnych,

17) udziat w zespole uzgadniania dokumentacji projektowych,

18) przydzielanie zadan pracownikowi gospodarczemu i nadzorowanie ich
wykonania.

3. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, zamoéwien publicznych,
BHP i innych:

1) prowadzenie spraw z zakresu BHP Urzedu Gminy i nadzér w tym zakresie nad
jednostkami organizacyinymi Gminy, w tym m.in.:

a) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

b) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

¢) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukch dotyczacych
bhp,

d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska
pracy,

e} udziafi w dochodzeniach powypadkowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem s$rodkéw 2z funduszy
zewnetrznych, w tym m.in.

a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie réznego typu przedsigwzied,
wnioskow o ptatnosé, ich uzupeinien i aktualizacji, sprawozdawczosci,

b} prowadzenie monitoringu, ewaluacji | promocji projekidw,

c) wspdipraca z  kierownikami  jednostek  organizacyjnych  Gminy,
stowarzyszeniami iorganizacjami spotecznymi z terenu gminy w zakresie
przygotowywania wnioskow (aplikacji) do ogtaszanych konkursdw,

d) organizacja spotkar dot. mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine zaméwien publicznych

w trybie ustawy prawo zamowien publicznych, a w szczegoinosci:

a) prowadzenie postgpowait o udzielenie zamodwienia publicznego we wspoipracy
z whasciwymi jednostkami, referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolaniem i organizacjg pracy komisji
przetargowe;j,
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¢} przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i dokumentow
ja tworzgcych,

d) przygotowywanie ogloszen o przetargach,

€) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjg zaméwienia,

f} nadzér nad terminowym zwrotem wadium i zabezpieczenia z tytulu nalezytego
wykonania umowy oraz rekojmi | gwaranci,

g) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania,

h) sporzadzanie i publikowanie planu zamoéwien publicznych na dany rok
budzetowy.

4) promocja gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z czionkostwa w Unii

Europejskiej zwigzanych merytorycznie z zadaniami na tym stanowisku,

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu soleckim, w tym m.in.:

a) wysylanie do sottysdw informagji ¢ wysokosci funduszu soteckiego na dany rok
wraz z wzorami protokolu z zebrania wigjskiego, wniosku na realizacje
zadania z funduszu soleckiego, projekiu uchwaly w sprawie realizacji zadania
z funduszu sofeckiego,

b} przechowywanie wnioskow danego sotectwa na realizacje zadania z funduszu
soleckiego,

¢) nadzdér merytoryczny nad realizacjg funduszu soteckiego, w tym zadan
okreslonych we wnioskach.

68) prowadzenie spraw zwigzanych z obshigg systemu Centraina Ewidencja

i Informacja o Dziatalnosci Gospodarcze;,

7) wspoipraca w zakresie szacowania strat z tytulu szkéd fowieckich i szkéd

powstatych w plodach rolnych oraz szkdéd wyrzadzonych przez zwierzeta objete
ochrong gatunkowa.

4. W zakresie geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami naleza sprawy:

9
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, placow

i obiektdw fizjograficznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem

numeracji porzadkowej nieruchomosci,

organizacja targowisk,

organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami komunalnymi, wojennymi

I migjscami pamieci narodowej,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy

dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem gminnym zasobem

nieruchomosci, w tym np.:

a) podejmowanie czynno$ci i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do
przygotowania, organizacji i przeprowadzenia przetargbw na sprzedaz
| oddanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci gminnych,

b) podsjmowanie ¢czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach dotyczacych
bezprzetargowego zbycia nieruchomosci gminnych,

c) sprzedaz mieszkan i lokali stanowigcych wlasno$é Gminy na rzecz najemecdw,
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6) nabywanie nieruchomoséci do gminnego zasobu nieruchomosci,

7) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

8) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

9) prowadzenie spraw zwiagzanych z pierwokupami nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym m.in.:

a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

¢) sprzedaz lub zamiana prawa wieczysiego uzytkowania na wiasnos¢,
d) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

11) wspdlpraca ze starostwem powiatowym w  sprawach zwigzanych
Z wywlaszczeniami oraz zwrotami nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty zajete pod
gminne drogi publiczne (ustalanie odszkodowan z tytulu przejecia grunidw
wydzielonych w ramach podziatdow pod drogi gminne z mocy prawa),

13) prowadzenie spraw z zakresu podziatdw nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

15) realizacja zadan dotyczacych gospodarki gruntami samorzadowymi,

16) przygotowanie decyzji w sprawie naliczenia optat adiacenckich,

17) zlecanie przygotowania operatéw szacunkowych dia nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy oraz wycena lokali mieszkalnych przeznaczonych do sprzedazy na
rzecz najemcow,

18) prowadzenia spraw zwiazanych z dzierzawa gruntéw gminnych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych trwatego zarzadu nieruchomoéciami,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stuzebnosci,

21} opiniowanie koncesiji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,

22) wytaczanie gruntdw roinych i leSnych z produkgji.

5. W zakresie ochrony srodowiska:

1) wspOtdziatanie w Zzakresie tworzenia warunkow niezbednych do ochrony
srodowiska przed odpadami,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska i ustawy
0 ochronie przyrody,

4) przygotowywanie inwestycji pod katem ochrony $rodowiska, postepowania
w sprawie wydawania decyzji srodowiskowych,

5) wspéldziatanie z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin ,Dzialdowszczyzna” w sprawie
gospodarki odpadami,

6) kontrola przestrzegania przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku,

7) przygotowywanie opinii w sprawach na wytwarzanie odpaddw niebezpiecznych
jub innych niz niebezpieczne,

8) realizacja zadan zgodnie z ustawg o gospodarce odpadami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji ¢ postepowaniu
srodowiskowym,
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10) prowadzenie postepowari w sprawach wydawania zezwolen na:

a) $wiadczenie ustug w zakresie odbierania odpadow komunalnych od whascicieli
nieruchomosci, prowadzenie rejestru dziatainosci regulowanej,
b) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

11} nadzor nad oczyszczalnia Sciekdw,

12) nadzér nad wodociagami i kanalizacja,

13) wspdtpraca ze Spoétkami Wodnymi,

14) sprawowanie nadzoru w zakresie zahezpieczenia wod przed zanieczyszczeniami,

15) wspoldziatanie z  kompetentnymi  stuzbami w  zakresie  ochrony
przeciwpowodziowej,

16) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

17) prowadzenie postepowan w sprawach zezwole na usuniecie drzew i krzewow
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie 2wiazanych z tym opfat oraz nadzér
i kontrola prawidtowosci realizacji postanowien zawartych w zezwoleniach,

18) wspoldzialanie z dzierzawcami obwoddw towieckich,

19) wydawanie zezwolern na utrzymanie psdw ras uznanych za agresywne,

20) wspolpraca z jednostkami w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat
gospodarskich i domowych,

21) gospodarowanie zasobami lokali {lokalami mieszkainymi i komunainymi, lokalami
uzytkowymi Gminy) za wyjatkiem czynno$ci sprzedazy i realizowanych przez
Zaktad Gospedarki Komunainej,

22) wspotdziatanie z ZGK w MHowie-Osadzie w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z eksmisia osob, ktére zajety tokal bez tytutu prawnego,

23) podejmowanie czynnosci przewidzianych ustawa o ochronie zwierzat,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem kapielisk lub utworzeniem miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, w tym prowadzenie i aktualizacja
ewidencji kgpielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

25) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych
oczyszczalni sciekdw oraz wymiany piecow na proekologiczne,

6. W zakresie promociji i dzialalnosci gospodarczej naleza sprawy:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z promocig gminy, w tym m.in.;
a) prowadzenie réznego typu dziatan o charakterze promocyjno-informacyjnym,
b) prowadzenie dziatan w zakresie wydawania folderow, przewodnikow i ofert
inwestycyjnych, informatoréw itp.,
¢) zbieranie i opracowywanie materialtdw do gazety gminnej, przekazywanie do
druku, korekta tresci oraz jej kolportaz,
d) opracowywanie materiatbw promocyjnych, w tym réwniez informacii
do medidw {prasy, radia, TV) i na strony internetowe,
2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze strategia gminy, planami rozwoju, itp.
3) wspédidziatanie z organizacjami pozarzadowymi,
4) tworzenie programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,
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5) realizacia zadan wynikajgcych z czionkowstwa w Unii Europejskiej w zakresie
obstugi roinikdw i przedsigbiorcow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoienh na sprzedaz napojoéw
alkoholowych,

7} naliczanie i egzekwowanie optat z tytulu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnodci gospodarczej i obstuga
systemu Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatainoéci Gospodarczej,

9) wspdlpraca w zakresie szacowania strat z tytulu szkod fowieckich i szkod
powstatych w ptodach rolnhych oraz szkéd wyrzgdzonych przez zwierzeta objete
ochrong gatunkowa,

10) wspétdziatanie z PUP w zakresie organizacji stazy, robdt publicznych, prac
interwencyjnych,

11) wspéipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

12) organizacja spotkan tematycznych zwigzanych z zakresem spraw objetych
dziataniami referatu.

§28

Do zadan samodzieinego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i wojskowych, obrony cywilnej i p. poz. naleza sprawy:

1) ustalanie zadan dot. obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
ijednostkom  organizacyjnym gminy w zakresie okreslonym ustawsg
o powszechnym obowigzku obrony RP | aktami wykonawczymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacia np. ,Planu obrony cywiine) Gminy” oraz innych
wymaganych planéw,

b) organizowanie szkolen i ¢wiczeh z zakresu obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

¢) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnos$ci,

d) nadzér | Kontrola realizacji zadann obrony cywilngj w jednostkach
organizacyjnych, instytuciach i podmiotach majacych siedziby na terenie
gminy,

e) hadzdér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

g) prowadzenie dziatalnosci popularyzujacej zagadnienia obrony cywilnej,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy
o zarzgdzaniu kryzysowym oraz aktdw wykonawczych, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zapobieganiem kleskom Zzywictowym

i innym nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,

b) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

c) nadzor nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje
procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych,
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d} zapewnienie odpowiednich warunkow do koordynacji dziatan ratowniczych na
ferenie gminy oraz w ramach wspoétpracy poza terenem gminy,

€) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

f) nadzér nad ochrong i zabezpieczeniem uje¢ wody oraz organizowanie
i nadzorowanie przedsiewziet zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla
potrzeb ludnosci, zakitadow pracy, likwidacji skazen oraz dla celéw
przeciwpozarowych w warunkach specjainych,

g) usuwanie zagrozen powstatych w wymku potracenn zwierzat dzikich
i domowych,

h) organizowanie spraw zwmzanych z Gminnym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym np.:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeAstwa pansiwa i w czasie
wojny,

b) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczer osobistych i rzeczowych,

c) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ,Akcji Kurierskie]” i ,Statego
Dyzuru” na terenie gminy,

d) organizacyjne przygotowywanie i przeprowadzanie ww. przedsigwziec,

€) rekiamowanie z urzedu i na wniosek od obowigzku petienia czynnej stuzby
wojskowej,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy
w rozumieniu przepisbw ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepisow
wykonawczych, w tym:

a) nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b} wspodipraca z Komendg Powiatowg PSP w zakresie realizacji zadan ochrony
p.poz. na terenie gminy,

¢} prowadzenie dokumeniacji kierowcow OSP,

d) zapewnianie gotowosci bojowej jednostek OSP z terenu gminy,

e) organizowanie szkolen i badan lekarskich strazakéw z OSP z terenu gminy,

5) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchow i niewypalow z terenu
gminy i powiadamianie odpowiednich stuzb,

6) prowadzenie ewidencji materiatdéw niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych
z rejestrowaniem, wydawaniem materiatéw niejawnych oraz kontrola wtagciwego
oznaczania materiatow niejawnych,

7) podejmowanie dziatah w celu zabezpieczenia obiektdw uzytecznosci publicznej
bedacych wlasnoscig gminy w nagtych przypadkach i zawiadamianie o tym
odpowiednich stuzb,

8) wspdldziatanie w zakresie zapewnienia ochrony zabytkow w przypadkach
zagrozen wraz ze sprawami planistycznymi i sprawozdawczoscia oraz
zawiadamianie o tym wojewadzkiego konserwatora zabytkow,

28




9) wspoldziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie
przeprowadzania kwalifikacji wojskowej, w tym m.in.:
a} prowadzenie rejestru kwalifikacji wojskowei,
b) przygotowanie listy stawiennictwa osdb do kwalifikacji wojskowej,
¢) wzywanie do kwalifikacji wojskowe),
d} udziat w pracach komisji lekarskiej zwigzanej z kwalifikacjg wojskows,
10)prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych organizacji imprez masowych
oraz zgromadzen.

§ 29

Do zadan Referatu Organizacji, Edukaciji, Zdrowia, Kultury i Sportu naleza, m.in.
nastepujace sprawy:

1. W zakresie edukaciji:

1) realizacja zatozen gminnej polityki oswiatowej i przygotowywanie projektow
rozwigzan systemowych dotyczacych sektora gminnej oswiaty,

2) opracowywanie projektéw planu sieci gminnych placowek oSwiatowych i granic
ich obwoddw,

3) realizacja zadan zwiagzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztatcaniem

i likwidacja przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) wspoOlpraca 2z dyrektorami placowek dotyczaca organizacji rocznego
przygotowania przedszkoinego dla dzieci,

5) wspbipraca 2z dyrektorami placoéwek w zakresie organizacji nauczania
indywidualnego,

6) organizacia dowozu uczniow do szkét | placéwek, w tym réwniez dowozu
uczniow niepetnosprawnych,

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych

I gimnazjow oraz aneksoéw do arkuszy,

8) nadzor nad dziatainoscig przedszkoli i szkot oraz dokonywanie biezacych kontroli
tych jednostek pod katem, m.in. organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia,

9) podziat i rozliczanie srodkéw pochodzacych z subwencji | z budzetu Gminy oraz
podziat i rozliczanie dotacji otrzymanych i wydatkowanych przez szkoly

i przedszkola z terenu gminy ltowo-Osada, w tym m.in.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla szkét i placéwek
niepublicznych oraz ustalaniem kwoty dotacji o$wiatowych podiegajacych
zwrotowi — prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

b) rozliczanie poniesionych wydatkow z tytutu wykonywania powierzonego
zadania przedszkolnego obeimujgcego dzieci z terenu gminy lowo-Osada
oraz innych gmin w gminnych przedszkolach i innych formach wychowania
przedszkolnego na podstawie ustawy o systemie oSwiaty, a takze
w niepublicznych  przedszkolach i innych formach  wychowania
przedszkolnego dotowanych przez gmine,
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10) wspoipraca przy opracowywaniu materiatow dotyczacych planowania budzetu
placéwek oswiatowych oraz wykonywania budzetu oraz przy prowadzeniu analiz
dochoddw i wydatkow srodkow budzetowych przyznanych tym placéwkom,

11) prowadzenie oceny realizacji zadan i wydatkow w poszczegolnych jednostkach
oswiatowych we wspoipracy z Referatem Budzetu i Finansoéw,

12) weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosct GUS,

13) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci i dokonywanie wewnetrznych analiz
danych statystycznych w zakresie oswiaty, w tym dotyczacych np.
jednorazowego dodatku uzupeiniajacego,

14) inicjowanie dziatat stuzacych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na potrzeby
o$wiaty, ' s

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem konkursow na dyrektordw
jednostek oswiatowych oraz opiniowanie pracy dyrektorow tychze jednostek,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

17) dofinansowanie doksztatcania zawodowego nauczyciel,

18) pomoc zdrowotna dla nauczycieli — dyrektorow szkét i przedszkoli,

19) wspoidziatanie z dyrektorami poszczegéinych placéwek oswiatowych w zakresie
zapewniania odpowiednich warunkow do dziatania placowek, w tym wyposazenia
w niezbedny sprzet oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych i realizacji
projektow,

20) pomoc dyrekiorom jednosiek oswiatowych w zakresie zamoéwierr publicznych
coraz prowadzenie spraw zwiazanych 2z zamdwieniami publicznymi dla
przedsiewzied i inwestycji realizowanych przez referat,

21) planowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji i remontdw jednostek
oswiatowych we wspoipracy z Referatem Inwestycji, Rozwoiu i Promocji,

22) prowadzenie bazy danych oswiatowych Systemu Informacji Oswiatowe)
wymaganych przepisami prawa oswiatowego, w tym wprowadzanie danych
dotyczacych gminy, scalanie danych z poszczegdlnych jednostek oswiatowych i
z gminy oraz weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci szkot
i placdwek,

23) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej
o charakterze motywacyinym,

24) sprawowanie nadzoru i kontroli nad sprawami z zakresu udzietania uczniom
pomocy materialnej ¢ charakterze socjalnym przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej,

25) koordynacja realizacji na szczeblu Gminy programéw rzadowych dotyczacych
os$wiaty,

26) prowadzenie spraw z zakresu letniego wypoczynku dla dzieci z rodzin
najubozszych,

27) wspétpraca z GOPS w zakresie dozywiania dzieci z rodzin najubozszych,

28) organizacja lub wspétpraca przy organizacji gminnych konkurséw, turniejow
t olimpiad dla ucznidw,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego
miodocianych pracownikéw,
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30) kontrolowanie i egzekwowanie spelnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat, ,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnych podrecznikéw
i bezptatnych materiatow edukacyjnych oraz materiatow ¢wiczeniowych dla
uczniéw wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

32) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia wyprawki szkolnsj,

33) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3,

34} prowadzenie rejestru szkdt i placéwek niepublicznych,

35) wspdipraca z dyrektorami obsfugiwanych jednostek w zakresie spraw
oswiatowych oraz informowanie dyrektorow, m.in. © przedsigwzieciach,
iniciatywach adresowanych do tych placéwek,

36) wspéipraca z instytuciami i organizaciami dziataigcymi w sferze oswiaty, w tym
MEN, Kuratorium OsSwiaty, zwiazkami zawodowymi pracownikow oswiaty,
organizacjami pozarzadowymi itp. w zakresie ustalonym przez prawo,

37) prowadzenie i zatatwianie innych spraw wynikajacych dia organu prowadzacego
z Prawa oswiatowego, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty.

2. W zakresie kultury i sportu;

1} udziat w tworzeniu, przeksztatcaniu i znoszeniu placéwek upowszechniania
kultury, nadawaniu statutéw, a takze zapewnianie wiasciwych warunkéw ich
dziatania, wspéipraca, monitorowanie, kontrolowanie oraz nadzor nad
dziatainoscia tych placéwek,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, w tym m.in. z tworzeniem,
taczeniem, przeksztaicaniem i znoszeniem bibliotek, nadawaniem im statutéw
oraz zapewnianiem bibliotekom witasciwych warunkdéw dziatania, wspotpraca,
monitorowaniem, kontrolowaniem i nadzorowaniem bibliotek publicznych,

3) prowadzenie ewidencii placéwek upowszechniania kultury, w tym rejestru
instytucji kultury oraz ksigg rejesirowych GOKIS i GBP, a takze dokonywanie
wpisbw w rejestrze | ksiggach rejestrowych GOKIS i GBP oraz wydawanie
odpisow np. z rejestru instytucji kultury,

4) wykonywanie czynnosci zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow
samorzadowych instytucji kultury,

5) wspéipraca przy organizacji i obstudze wydarzen o charakterze edukacyjnym,
kulturalnym, rekreacyjnym, czy sportowym, w tym rowniez realizacja zadan
w zakresie organizacji na terenie gminy obchodoéw Warminske-Mazurskich Dni
Rodziny,

6) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami, w tym dzialajgcymi
w sferze sportu, kultury i rekreacji, np. klubami sportowymi.

3. W zakresie zdrowia:

1) wspodipraca z ptacowkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosci,
2) realizacja programow zdrowotnych podejmowanych przez Gmineg,
3) wspoipraca w zwalczaniu ¢hordb zakaznych,

4) wykonywanie zadaf wynikajacych z biezacych potrzeb w dziedzinie ochrony
zdrowia.
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4. W 2zakresie pozyskiwania s$rodkéw finansowych pozabudzetowych
z dziedziny edukaciji, zdrowia, kultury i sportu:

1) prowadzenie bazy danych o dostepnych programach pomocowych, miedzy innymi
2z UE i srodkach pozabudzetowych z dziedziny edukacji, zdrowia, kultury i sportu,
2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy UE

i Srodkdw pozabudzetowych z dziedziny edukacii, zdrowia, kultury i sportu,

a)

b)

c)

w przypadku pozyskania $rodkéw zewnetrznych, przygotowywanie
dokumentacji do zawarcia umowy, koordynacia, realizacja, monitoring
i rozliczenie projektdw, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadania zgodnie
z zawartg umowa,

wspodipraca z pozostatymi referatami i stanowiskami w Urzedzie Gminy oraz
jednostkami  organizacyjnymi Gminy w  przygotowywaniu  wnioskow
0 pozyskanie $rodkéw zewnetrznych, realizacji, monitoringu i rozliczeniu
projektu,

wspéipraca z administracja rzadowa, samorzadowsg oraz organizacjami
pozarzadowymi w Zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

5. W zakresie obstugi Rady Gminy i jej komisji, Wéjta i samorzadu

mieszkancow:

1} zapewnienie ohstugi organizacyjnej i administracyjno — kancelaryjnej Rady Gminy
i jej komisji, Wéjta i samorzadu mieszkancow, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

4)

b

zapewnienie prawidtowego i terminowego przygotowania we wspotpracy
z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi, materiatéw na sesje
Rady i posiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materiaiow bedacych
przedmiotem obrad i posiedzen oraz ich terminowe dorgczanie i przesylanie,
podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych 2z przygotowaniem
i odbyciem sesji, posiedzen, zebrat i spotkan Rady i je] organow
wewnetrznych,

protokotowane sesiji, posiedzen, zebran i spotkan,

nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom i opiniom oraz
czuwanie nad ich realizacjg,

przesytanie uchwat Rady Gminy, m.in. do Wojewody Warminsko -
Mazurskiego, Regionalnej lzby Obrachunkowej w Olsztynie, Komisarza
Wyborczego w Elblagu oraz innych organdw i instytucji wediug spraw
i kompetenc;i,

prowadzenie rejestru i zbioréw uchwat Rady oraz zbioru uchwat jednostek
pomocniczych,

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady oraz wnioskow
i interpelaciji radnych zgtaszanych na sesjach oraz w okresie miedzy sesjami,
a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan
z wyborcami,
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i)
)

k)
)

zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji
nadzorczej nad dziatalnoécia organdw jednostek pomocniczych Gminy,
prowadzenie ewidencji osobowo - adresowej radnych oraz ich udzialu
w pracach Rady i jej komisii,

obsfuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczgcych Rady,
organizowanie i obstuga narad oraz konferencji zwolywanych przez
Przewodniczgcego Rady,

m) wspofudziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg przygotowan

n)

0)
P)

q)

g

s)

t

u)

| przeprowadzeniemn wyborow soltysa i rad soleckich oraz wyboru fawnikéw,
obstuga interesantéw w ramach skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,
w tym Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i pism kierowanych do Rady,
przygotowywanie informacii i sprawozdan z dziatainosci Rady i jej organdw
wewnetrznych,

przygotowywanie informacji wojta o realizacji uchwat Rady,

planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga
Rady, w tym naliczanie zryczattowanych miesiecznych diet radnych oraz diet
soltyséw,

monitorowanie wydatkdéw objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian
planu w zakresie powierzonej gospodarki finansowej, autoryzowanie
ptatnosci,

gromadzenie | przechowywanie oraz przekazywanie i udostepnianie
ziozonych przez radnych i woéjta odwiadczenn i informacii, wymaganych
w zwiazku z wykonywaniem mandatu, na zasadach okreslonych ustawami,
opracowywanie okresowych informacji dot. oswiadczen:

- radnych i wajta, ktorzy ziozyli oswiadczenia w terminie, nie ziozyli

oswiadczen lub ziozyli je po terminie,
- nieprawidtowosciach stwierdzonych w oswiadczeniach,
- dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,

- niezwioczne informowanie Przewodniczacego Rady o sprawach, o ktorych
mowa w ppkt t),

2) udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom jednostek

pomocniczych w wykonywaniu ich statutowych obowigzkéw,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji nigjawnych, w tym

wykonywanie funkcji Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy.

6. W zakresie informatyki:

1) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informagji publicznej, w szczegdlnosci

udostepniania informacji publicznej np. poprzez prowadzenie Biuletynu informacji
Publicznej,

2) biezgce uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie informaciji Publicznej,
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3)nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego i urzadzen biurowych znajdujacych sie w Urzedzie Gminy,
wtym:
a) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych
zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie,
b} przeprowadzanie okresowych przegladéw i  konserwacji  sprzetu
komputerowego i urzgdzen biurowych,
c) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
d) wnioskowanie o zakup sprzetu komputerowego i urzadzan biurowych,
e} zakup sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych oraz ustawa o finansach publicznych,
4) nadzér nad rozwojem i eksploatacig oprogramowania:
a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
¢} aktualizacja oprogramowania,
d) nadzdér nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdblnych stanowiskach pracy,
5) administrowanie systemem informatycznym, w tym m.in. komputerowym i baza
danych:

a) planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtgczanie
stanowisk roboczych,
b) realizacia funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi

ustatanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie,

¢} wiasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbioréw,

d) porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci

struktury danych,

e) monitorowanie i zapewnianie ciagtosci dziatania systemow informatycznych,

f} utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systemow
informatycznych,

g} instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacii,
h) administracja, w tym aktualizacja, oprogramowania systemowego w celu
zachowania bezpieczenstwa i integralnosci systemdw informatycznych oraz

zabezpieczenia danych, a w szczegdlnosci danych osobowych przed
bezprawnym dostepem oséb trzecich,

i} konserwacja oprogramowania i systemow informatycznych,

j) wspdipraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania,

k) dbanie o aktuainodé oprogramowania antywirusowego,

i} zapewnienie utylizacji sprzetu komputerowego w sposéb uniemozliwiajacy
odzyskanie danych z pamieci tych urzadze,

m) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,
8) tworzenie bazy danych statystycznych:
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a) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych
stanowisk pracy,

b) uaktualnianie bazy danych,
¢) korygowanie bleddw,

7) wdrazanie i rozwoj systemdw informatycznych Urzedu.

8) zachowanie bezpieczenstwa informaciji i danych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz wspéipraca z inspektorem ochrony danych, w tym
prowadzenie ewidencji wykorzystywanege oprogramowania i innych
dokumentdw wskazanych w polityce ochrony danych w Urzedzie Gminy,

9) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw, referendow, spisow
itp.

7. W zakresie spraw administracyjno-kancelaryjnych:

1) redagowanie i obsluga stron internetowych Urzedu Gminy llowo-Osada i BIP
Gminy lowo-Osada, w tym rowniez biezace uaktualnianie danych, informacii,

2} wywieszanie roznego typu informacji np. ogloszen, obwieszczen, zarzadzen,
plakatow, baneréw na tablicach, stupach ogtoszen itp.,

3) obstuga muitimedialna Urzedu (przygotowywanie grafik, tworzenie prezentacji
multimedialnych oraz wykonywanie i opracowywanie fotografii na potrzeby
Urzedu),

4) utrzymanie i obstuga urzadzen poligraficznych, w tym prowadzenie spraw
dot. materiatow eksploatacyjnych,

5) udziat w obstudze informatycznej stanowisk pracy w Urzedzie Gminy, usuwanie
awarii, konserwacja sprzetu elektronicznego,

6) udziat w prowadzeniu postepowan zwigzanych z zakupem i likwidacja sprzetu,

7) administrowanie bezpieczenstwem informacji, w tym np. udziat w prowadzeniu
spraw zwiazanych z ochrong danych oraz wspdlpraca z inspektorem ochrony
danych, w tym prowadzenie dokumentdw wskazanych w polityce ochrony danych
w Urzedzie Gminy,

8) wspolpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu udostepniania informacji
publicznych,

9) udziat we wdrazaniu i rozwoju systeméw informatycznych Urzedu,

10} udziat w prowadzeniu archiwum Urzedu Gminy,

11) zatatwianie spraw zwiazanych z obstugg kancelaryjng Urzedu Gminy, w tym
m.in.: zapewnienie bezposredniej obstugi interesantéw, a takie kserowanie,
faksowanie, skanowanie,

12) przygotowywanie lokali wyborczych,

13) prowadzenie spraw z zakresu zgtaszania udziatu pracownikoéw w szkoleniach,
konferencjach, wydarzeniach o charakterze kulturalnym, sportowym, itp.

8.w zakresie spraw organizacyjnych, obstugi sekretariatu i1 spraw
gospodarczych:
1) zapewnienie obsiugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta | Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegoélnosci:
a) obsluga sekretariatu,
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-

b} przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

¢} prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzgcej z Urzedu,

d) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

e) przygotowywanie zebran, spotkan, narad organizowanych przez Wijta,
Zastepce Wojta i Sekretarza, w tym przygotowywanie pomieszczen, obstuga
i protokotowanie,

f) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem,
badz kierowanie ich do wiasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk
pracy,

g) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek oraz zamawianie i dysponowanie
pieczeciami Urzedu, a takze likwidacja zniszczonych i nieaktualnych,

2) prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego na rzecz Urzedu Gminy zgodnie
z wymogami ustawy o zamoéwieniach publicznych i zarzqdzenlaml Wijta,

3) prowadzenie centralnego rejestru umow,

4) zakup i odpowiedzialnos¢ za materialy do przygotowania lokali wyborczych,

5) zakup publikacji i prenumerata czasopism,

8) nadzor nad warunkami pracy w Urzedzie, w tym m.in. zapewnieniem ufrzymania
czystoSci w pomieszczeniach Urzedu, whasciwego stanu technicznego
pomieszczen i sprzetu oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwagcii lub
remontu,

7) nadzér nad pracownikami obshugi Urzedu w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku w Urzedzie Gminy,

8) dekoracia i flagowanie budynku Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

9) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu stuzbowego oraz ich
rozliczanie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obwieszczeniami, w tym m.in. terminowe
wywieszanie obwieszczen 1 udzielanie odpowiedzi dot. fermindw ich
wywieszenia.

§30
Do zadan samodzielnego stanowiska inspektor ochrony danych naleza sprawy:

1) wdrozenie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/672 z dnia 27 kwiethia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) poprzez m.in.:
a) analizowanie warunkow organizacyjnych i technicznych majgcych wp%yw na
ochrone danych osobowych obejmujacych:
— przeglad regulacji wewnetrznych,
- inwentaryzacje zasobdéw stuzacych przetwarzaniu danych osobowych,
— analize potrzeb,
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b) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby RODO z uwzglednieniem:

~ zasad zarzadzania ryzykiem funkcjonujgcym w jednosice,
— kontekstu funkcjonowania jednosiki,
— inwentaryzacji zasobdw stuzacych przetwarzaniu danych osobowych,

c) opracowywanie procedur i ich aktualizacia oraz okreslenie s$rodkow
technicznych, kitbére beda speinialy wymagania RODOC w kontekscie
przeprowadzonej analizy ryzyka, w tym:

— procedur postepowania z danymi z uwzglednieniem struktury
organizacyjnej jednostki,

— procedur oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych w sytuacjach
tego wymagajacych,

- zasad spetnienia obowigzku informacyjnego,

— sporzadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

— procedur realizacji uprawnien wiascicieli danych osobowych,

- dostosowania do wymagan RODO procedur analizy i zarzgdzania
ryzykiem,

— procedur zglaszania | ewidencjonowania naruszen w Zzakresie
bezpieczefistwa danych osobowych,

— uwzglednienie zasady privacy by design,

— uwzglednienie adekwatnosci zastosowanych zabezpieczen,

d) wdrazanie procedur:
— przygotowywanie dokumentdw do zatwierdzenia i publikacii,
— szkolenie pracownikdéw i kadry kierowniczej.

2) nadzér nad zachowaniem bezpieczensiwa informacj i danych osobowych,

w tym, m.in.:

a) monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych wynikajgcych z RODO, innych przepiséw unijnych, prawa
krajowego oraz polityk i procedur przyjetych w organizacji,

b) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
radnych, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych
na nich na mocy RODO i innych przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych,

¢) uczestniczenie w biezgcej analizie ryzyka,

d) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych), wtascicieli danych, pracownikéw oraz
podlegiych (wspdipracujgcych) jednostek organizacyjnych,

&) wspéipraca z organem nadzorczym,

f) udzielanie ADO wskazowek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych  Srodkéw  technicznych i organizacyjnych  majgcych
zabezpieczyé dane osobowe,

g) prowadzenie konsultacji z organem nadzorczym w przypadkach naruszen
ochrony danych,
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h) w sytuacjach tego wymagajgcych udzielanie zalecenn co do oceny skutkdw
oraz monitorowanie ich wykonania,

i) nadzér nad wdrozeniem i realizacjg polityki ochrony danych w Urzedzie
Gminy i zadan wniej okresionych, w tym prowadzenie niezbednej
dokumentacji i aktualizacja potlityki ochrony danych.

§ 31

Do zadan Radcow Prawnych nalezy:

1) pomoc prawna na rzecz Urzedu w sposéb okresiony przepisami usfawy
o radcach prawnych,

2) pomoc prawna na rzecz Rady Gminy — wspéipraca z przewodniczagcym Rady
Gminy,
3) pomoc prawna na rzecz mieszkancow Gminy w formie porad prawnych.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialno$ci poszczegodinych pracownikow Urzedu
zawierajg zakresy czynnoséci tych pracownikow.

2. Szczegolowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego
Urzedu, uktad akt, tryb korzystania z akt, organizacie pracy w archiwum oraz zasady
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum patistwowego okreéla instrukcja
w te] sprawie.

§33
Tracg moc nastepujace zarzadzenia:

1) zarzadzenie nr 71/2015 Wéjta Gminy Howo-osada z dnia 12.11.2015 roku w sprawie:
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy fowo-Osada,

2} zarzadzenie nr 1/2016 Wijta Gminy Howo-Osada z dnia 11.01.2016 roku w sprawie:
zamiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Hlowo-Osada,

3) zarzadzenie nr 13/2016 Wojta Gminy ilowo-Osada z dnia 16.02.2016 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy fowe-Osada,

4) zarzadzenie nr 23/2016 Wojta Gminy ltowo-Osada z dnia 20.04.2016 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy fowo-Osada,

5) zarzadzenie nr 49/2017 Wojta Gminy Howo-Osada z dnia 26.07.2017 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy itowo-Osada.
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§ 34

Zmiany tresci regulaminu mogg byé dokonywane w formie zarzgdzenia.

§35

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od
1 czerwca 2018 roku.
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Zatgeznik ar 1

do Zarzadzenia Nr 6/2018
Wojta Gminy Htowo-Osada
z dnia 11 maja 2018 r.

WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH,
UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE GMINY IE.OWO-OSADA

Imie¢ 1 nazwisko pracownika: ........cccocvviveeivnieiienieinarieneanns
Komérka organizacyjna @ ......ocovvveeiiiiiniiiiiiiiinn
StANOWISKO PIACY: ceivireriirireineaionratiarianraeenienensensnnesens
UmMOWE O PHACE .. oot i s e i s e vt s e o e e s aes s s i s e
Podporzadkowanie stuzbowe: ...........coiiii
ZaStEPSIWO. L.t et e e e

BB PUIE. veerrnrantrrenertenintncrrencen e enee e aae e aereneareaaaenes

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Howo-Osada nadanego
Zarzadzeniem Nr 6/2018 Wojta Gminy Howo-Osada z dnia 11 maja 2018 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Itowo-Osada z dniem .................... I.

ustalam Panu/Pani nastepujgcy zakres odpowiedzialnosci 1 zadania zwigzang
ze stanowiskiem:

1. Odpowiedzialno$¢ i zadania pracownika:
Zadania Pana/Pani wynikajace z zakresu czynno$ci na powierzonym stanowisku sa
nastepujace:

...............................................................................................................

Wykonujac powierzone zadania ponosi Pan/Pani odpowiedzialnos¢ za whasciwg i terminowsg
ich realizacje, a ponadto jest Pan/Pani zobowigzany/a do:

1. przestizegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa,

2. przestrzegania wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw, instrukeji oraz przepiséw i zasad
BHP i p.poz.,

2. wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,




3. udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

5. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi oraz
wspotpracownikami,

6. zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7. stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

II. Uprawnienia pracownika:

1. Podstawowe uprawnienia Pana/Pani, jako pracownika samorzadowego, reguluja przepisy
Rozdzialu 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
D2 Lol POZ susansvssss ) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma
Pan/Pani  uprawnienia zwiazane 2z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy
i zaopatrzenie w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

.............................................................................................

(data i czytelny podpis pracownika) (podpis Wojta)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Akta osobowe
3. ala
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Zatacznik ar 2

do Zarzadzenia Nr 6/2018
Wijta Gminy Howo-Osada
z dnia 11 maja 2018 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU GMINY ITLOWO-OSADA

Stanowiska . . Ilosé
Lp. kierownicze Referaty Stanowiska pracy Podporzadkowanie Status etatow
1 2 3 4 5 [ 7
J Wajt Rada Gminy wybor 1
Przewodniczacy
Rady Gminy
2 Zastepca Wojta Wit powolanie 1
3 Sekretarz Griny Wit WROWA O Pracg i
4 Skarbnik Gminy Woajt powolanic t
5 Kierownik Urzedy jUrzad Stang Cywilnego (USC) Woijt uMOWa O prace 1
Stanu Cywilnego
& Zastgpea Urzad Stanu Cywilnege {USC) Kierownik USC DIMOWA ¢ prace ]
Kierownika
Urzgdu Stanu
Cywilnego
7 Skarbnik Gminy Referat Budzetu i Finanséw | st. ds. ksiggowosci budietowej Skarbnik Gminy wszystkie 2
Jako Kierownik {RF} sianowiska
Referatu st. ds. ksiggowosci podaikowej w referacie t
na wnowe
st. ds. wymiaru podaticdw i oplat © prace 1
st. ds. kasy 1
st. ds. kadr i plac 1
st. ds. ksiegowosci budzetowe] H
i kontroli zarzadezej
st. ds. obshugi kadr i ptac szkdl 2
st. ds. obstugi finznsowo- 1
ksiegowej szkot
8 Kierownik Referat Inwestycji, Rozwaju Wajt WEENOWA ¢ Prace 1
Referatu (RIYY i Promagji (RT)
9 Referat Inwestycii, Rozwoju  {st. ds. badownictwa i Kierownik Referata wszystkie |
i Promocji (RD inwestycji Inwestycii, Rozwoju stancwiska
i Promocji w referacie
sf. ds. zagospodarowania nA NMOWE 2
przestrzennege i ochrony 0 prace
svodowiska
st. ds. geodezji i gospodarki 1
nigruchomodciami
st. ds. promocji i dziafalnosci 1
gospodarczsj
st. ds. pozyskiwania 1
srodkéw zewnetrznych
i zaméwieh publicznych




10 Samodzielne st. ds. zarzadzania Wojt umowa o prace
kryzysowego, spraw obronnych
i wojskowych, obrony cywilnej
ip. poz (GCR)
11 Samodzielne st. inspektor Wojt umowa o prace”
ochrony danych (10D) ¥
12 Radcowie prawni (RP)>? Waijt umowa o prace”
13 |Kierownik Referat Organizacji, Edukaciji, Waijt umowa O prace
Referatu (RO)? | Zdrowia, Kultury i Sportu (RO)
14 Referat Organizacji. Edukacji, st. ds. edukacji, zdrowia, Kierownik wszystkie
Zdrowia, Kultury i Sportu (RO) | kultury, sportu i pozyskiwania Referatu stanowiska
srodkow pozabudzetowych Organizacji, | w referacie na
Edukacji, UMOWe O prace
st. ds. obslugi Rady Gminy, Zdrowia,
Wiita i samorzadu Kultury i Sportu
mieszkancow® ¥
st. ds. organizacyjnych, obslugi
sekretariatu i spraw
gospodarczych®
st. ds. administracyjno-
kancelaryjnych®
st. informatyk®
15 Stanowiska pomocnicze i obstugi |Kierowca samochodu osobowego Kierownik umowa o prace
Referatu
Organizacji,
Edukacii,
Zdrowia,
Kultury i Sportu
16 Stanowiska pomocnicze i obslugi |Robotnik gospodarczy Kierownik wszystkie
Referatu stanowiska
Inwestycji, |naumowe o prace
Rozwoju
i Promogji
Kierownik
Referatu
Organizacji,
Edukacii,
Zdrowia,
Kultury i Sportu

Y'w sprawach BHP pracownik podlega bezposrednio wojtowi,

2 w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Gminy i jej komisji oraz radnych pracownik
podlega réwniez Przewodniczacemu Rady Gminy,

9 dopuszcza sie zapewnienie realizacji zadan zaréwno w formie umowy o prace, jak tez umowy
cywilnoprawnej,

4 w sprawach ochrony informacji niejawnych pracownik podlega bezposrednio wojtowi.




Zatgeznik nr 3

do Zarzadzenia nr 6/2018
Wojta Gminy Itowo-Osada
z dnia 11 maja 2018 r.

Wzory pieczatek nagléwkowych oraz pieczatek podpisowych
stosowanych przez organy Gminy llowo-Osada i Urzad Gminy llowo-Osada

1. Wzory pieczatek nagldéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Gminy Iowo-Osada, Przewodniczacego Rady Gminy
1 Wiceprzewodniczacych Rady:

1) nagtéwkowe:
RADA GMINY
HLOWO-OSADA
13-240 Howo-Osada
woj. warminsko-mazurskie

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY ILOWO-0OSADA
13-240 ltowo-Osada
woj. warminsko-mazurskie

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY
imig i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
RADY GMINY

imie i nazwisko

2. Wzbr pieczatki nagldéwkowej oraz pieczatki podpisowe} w sprawach nalezgcych do
kompetenc)i Wéjia Gminy Itowo-Osada:

1) nagltowkowa:

WOIT GMINY

HOWO-OSADA

ul. Wyzwolenia 5
13-240 lowo-Osada

2) podpisowe:;
wWOIT

imig i nazwisko




3. Wzér pieczatki naglowkowej 1 podpisowej w sprawach nalezacych do kompetencji
Zastepcy Wojta:
ZASTEPCA WOITA
GMINY [LOWO-OSADA
ul. Wyzwolenia 5
13-240 Ilowo-Osada
ZASTEPCA WOITA
imie i nazwisko
4. Wzory pieczatek podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta:
zup. WOITA

imie i nazwisko
Zastepca Wjta

zup. WOITA

imig i nazwisko
Sekretarz Gminy

zup. WOITA

imig | nazwisko
Skarbnik Gminy

z up. WOJTA

imig i nazwisko
Kicrownik Referatu .............ceooee0,

z up. WOJTA
imie i nazwisko
Stanowisko np. Podinspektor ds. ......oooeviiinin,
5. Wzory pieczgtek podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia Skarbnika
Gminy:
z up. SKARBNIKA GMINY
imig i nazwisko
Stanowisko np. Podinspektords. ..........coveeienn.




6. Wzor pieczatki nagtéwkowej Gminy llowo-Osada i Urzedu Gminy:
GMINA TLOWO-OSADA
ul. Wyzwolenia 5

13-240 Itowo-Osada
woj. warminsko-mazurskie

URZAD GMINY
[LOWO-OSADA
ul. Wyzwolenia 5
13-240 Howo-Osada
woj. warminsko-mazurskie

7. Wzory pozostatych pieczatek nagléwkowych i podpisowych:
SEKRETARZ GMINY
imig i nazwisko
SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko

KIEROWNIK
Referatu ...

imig i nazwisko

Nazwa stanowiska np. Inspektor, Podinspektor itp.

imig i nazwisko

PRZEWODNICZACA
Komisji Egzaminacyjnej

imig i nazwisko
PELNOMOCNIK
ds. ochrony informacji nicjawnych

w Urzedzie Gminy ltowo-Osada

imie i nazwisko




OGMINNA KOMISJA
ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH
13-240 Howo-Osada

PELNOMOCNIK
ds. realizacji programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych

imie i nazwisko
KOMISJA MIESZKANIOWA
PRZEWODNICZACY
Komisji Mieszkaniowej
imig¢ I nazwisko

8. Wzory pieczatek nagidwkowych i podpisowych Urzgdu Stanu Cywilnego w Ifowie-
Osadzie:

a) naglowkowe:

URZAD STANU CYWILNEGO
ul. Wyzwolenia 5
13-240 Itowo-Osada
woj. warminsko-mazurskie

KIEROWNIK
Urzgdu Stanu Cywilnego
w towie-Osadzie

KIEROWNIK

\ b) podpisowe
| Urzedu Stanu Cywilnego

imig i nazwisko

ZASTEPCA KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego

imig | nazwisko




Z up. WOITA
KIEROWNIK
Urzgdu Stanu Cywilnego

imie i nazwisko
Z up. WOITA
ZASTEPCA KIEROWNIKA

Urzedu Stanu Cywilnego

imig i nazwisko




