ZARZADZENIE NR 8/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 20 grudnia 2018 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 z pdzn. zm .) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2019 r. dokonuje si¢ reorganizacji struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
1 Gminy w Jabtonowie Pomorskim.

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Nr 193 Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie z dnia 25 lipca
2016 r. dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) § 7 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) W sklad urzedu wchodza nastgpujace referaty:

a) Referat Finansowo-Podatkowy (FN, PO) - w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

- Skarbnik - Kierownik Referatu (SK) — 1 etat,
- Zastepca Skarbnika — 1 etat,

- ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,

- ds. wymiaru podatku — 1 etat,

- ds. ksiggowosci podatkowej 1 oplat — 1 etat,
- ds. podatku akcyzowego — 1 etat,

b) Referat Gospodarki Gruntami, Geodezji, Le$nictwa i Rolnictwa (GGN) - w skiad
ktorego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu — 1 etat,
- ds. gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki wodnej — 1 etat,
- ds. rolnictwa, lesnictwa 1 ochrony $rodowiska — 1 etat,

c) Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej iOchrony
Srodowiska

- Kierownik referatu — 1 etat,
- ds. infrastruktury — 1 etat,
- ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i ochrony srodowiska — 1 etat,
- ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GOK) — 1 etat,
d) Referat inwestycji 1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych
- Kierownik referatu — 1 etat,
- ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych — 1 etat,
- ds. inwestycji 1 budownictwa — 1 etat,

- ds. zamowien publicznych — 1 etat,
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e) Referat organizacyjny (ORG) - w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:

- Kierownik referatu — 1 etat,

- ds. obstugi Rady Miejskiej Jablonowa Pomorskiego i informacji publicznej (RM)
— 1 etat,

- ds. stypendidw szkolnych i ochrony zdrowia (SAZ) — 1 etat,

-ds. ewidencji dziatalnoSci gospodarczej 1zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych (EDG, SNA) — 1 etat,

- ds. obstugi sekretariatu (SE) — 1 etat,
f) Urzad Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich (USC, SO),
- Kierownik referatu — 1 etat,
- Zastegpca Kierownika — 1 etat,
3) samodzielne stanowiska:

- ochrony informacji niejawnych ireagowania kryzysowego (ZK, PI, ABI),
wojskowych, obronnych (OC, WP) — 3/4 etatu,

- stanowisko informatyzacji (I) — 1 etat,
4) stanowiska pomocnicze 1 obstugi:

- pomoc administracyjna — 4 etaty,

- gospodarcze — 4 etaty”;

2) Dzial 5. Zakresy dziatania poszczegolnych referatow isamodzielnych stanowisk otrzymuje
brzmienie:

»$ 17. 1. Referat Finansowo-Podatkowy realizuje zadania w zakresie finansow i ksiegowosci,
w tym:

1) zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb Gminy z dochodami wlasnymi oraz dotacjami,
subwencjami i pozyczkami;

2) dokonuje biezacej analizy wykorzystania budzetu (sytuacji finansowej) oraz wnioskowania
w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

3) prowadzi obstuge kasowa i ksiegowa wynikajacag z biezacej dziatalnosci Urzedu;
4) prowadzi sprawy dotyczace funduszy celowych;

5) sprawuje nadzor ikontrole nad dzialalno$cig finansowa podlegltych Gminie jednostek
organizacyjnych;

6) opracowuje sprawozdania z wykonania planu finansowego;

7) wspotpracuje z Izbg Obrachunkowg oraz Izbami 1 Urzgdami Skarbowymi;

8) wydaje za§wiadczenia o stanie majatkowym,;

9) wykonuje sprawozdania miesi¢czne, kwartalne 1 roczne;

10) wykonuje czynno$ci z zakresu planowania i realizacji wydatkoéw osobowych;
11) prowadzi druki $cistego zarachowania;

12) prowadzi sprzedaz weksli;
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13) sporzadza miesigczne listy ptac, uméw zlecenia oraz uméw o dzieto zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zapewnia wlasciwe ich przechowywanie;

14) dokonuje miesigcznego rozliczenia dot. naliczen 1 potracen ptac;
15) sporzadza przelewy dotyczace ptac;

16) sporzadza deklaracje, sprawozdania i1wykazy rozliczeniowe ZUS, Urzgdu Skarbowego
1 innych instytucji,

17) prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikow;

18) prowadzi dokumentacj¢ ZUS, Urzgdu Skarbowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
19) prowadzi ksiegi materiatow, §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
20) nalicza umorzenia srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

21) prowadzi analityczng ksiggowos¢ sotectw;

22) ksiggowanie analityczne i syntetyczne w zakresie funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu
ochrony srodowiska, zakupéw inwestycyjnych oraz rachunkéw inwestycyjnych;

23) prowadzi rejestr sprzedazy VAT oraz wystawia faktury VAT, deklaracje VAT;

24) opracowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych rachunkowosci
w szczegblnoscei zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw, oplat lokalnych, inkasem
1 kontrolag w tym zakresie w szczeg6lnosci:

a) wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

b) prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym wprowadzanie zmian geodezyjnych,

c) gromadzenie irozpatrywanie informacji przekazanych od innych organéw celem
naliczenia podatku,

d) opiniowanie podan w sprawach umorzenia, rozlozenia na raty =zaleglosci
podatkowych, roztozenia na raty nalezno$ci biezacych oraz odroczenia terminu
ptatnosci podatku, zgodnie z obowigzujaca procedurg i przepisami prawa,

e) wystawianie za§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

f) opiniowanie wnioskow w sprawach ulg i1zwolnien wynikajacych zustaw oraz
uchwat Rady Gminy,

g) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisdw zobowigzan pieni¢znych, w tym:
- sporzadzanie wykazow podatnikow,

- sporzadzanie wykazow kart podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego 1 podatku od $rodkow transportowych,

- sporzadzanie rejestréw wymiarowych,
- kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisow,
h) wydawanie zaswiadczen, w tym:
- 0 ilo$ci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,

- 0 okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego,
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- 0 dochodach z gospodarstwa,
- 0 zaleglosciach i braku zalegtosci,
- 0 okresie ubezpieczenia w KRUS,

1) przeprowadzanie kontroli iogledzin nieruchomo$ci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

j) rozliczanie inkasentow,
k) analiza sald zaleglos$ci z lat ubieglych,
26) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, w tym:
a) ksiegowanie wptat na konta poszczegdlnych podatnikow,
b) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wpltywow oraz ich uzgadnianie,
¢) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych,
27) prowadzenie egzekucji podatkowej, w tym:
a) wystawianie upomnien,
b) wystawianie tytutow wykonawczych,
c) wystawianie decyzji okreslajacych wysokos¢ zalegtosci,
d) przygotowanie dokumentacji do wpiséw na hipoteki,
28) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zobowigzan pieni¢znych, w tym:
a) sprawozdania dotyczace skutkow udzielonych ulg i zwolnien,
b) sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej,
¢) sprawozdania o zalegtos$ciach przedsigbiorcow,

29) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie wykazu decyzji umorzeniowych podlegajacych
wywieszeniu na tablicy ogloszen.

30) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w terminach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

b) sprawdzanie zlozonych wnioskow i zalagczonych do nich dokumentow pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

C) przygotowywanie decyzji  w sprawie zwrotu  podatku  akcyzowego
z wykorzystaniem programu informatycznego,

d) przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki na pokrycie kosztow decyzji,
sporzadzanie sprawozdan z wykorzystanych srodkow,

e) podejmowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie informacji w zakresie
dotyczacym $§wiadczen pomocy materialnej i zwrotu podatku akcyzowego,

§ 18. § 18. Referat Gospodarki Gruntami, Geodezji, Lesnictwa i Rolnictwa realizuje zadania,
w tym:

1) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
a) sprzedaz mienia gminnego,

b) nabywanie nieruchomosci przez gming,
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c¢) oddawanie nieruchomos$ci gminnych w uzytkowanie wieczyste,

d) obcigzenia nieruchomos$ci gminnych,

e) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
2) sporzadzanie umow dzierzawnych dla celow KRUS;

3) koordynacja w zakresie zadan wodno-melioracyjnych oraz wspotpraca z Zarzadami Spolek
Wodnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic iplacow oraz nadawanie
nieruchomos$ciom numeracji porzadkowe;j;

5) prawo geodezyjne i kartograficzne:
a) realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j,

b) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych 1budowli
triangulacyjnej,

c¢) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkdow,

d) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw
1 budynkow,

¢) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,
6) podzialy nieruchomosci;
7) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;
8) prowadzenie rejestru i nadzoru nad dziatalno$cig spotek lesnych;

9) wystegpowanie do Wojewody z wnioskiem o wykonanie na koszt Panstwa niektorych czynnosci
z zakresu zagospodarowania lasow, urzadzenie i ochrona remiz $rédpolnych, oczek wodnych
1 kompleksow zadrzewieniowych;

10) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
11) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

12) przeznaczenie czynszu dzierzawnego za obwod lowiecki na cele spoteczne gminy oraz
hodowlg i ochrong zwierzyny;

13) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaru gminy w szczegolnosci zas w zakresie ochrony zwierzyny townej bytujace;j
na jej terenie;

14) mozliwo$¢ zakazania wlascicielowi gruntu zalesiania, zadrzewienia izapewnienia mu
bezptatnej niezbednej ilosci sadzonek lub nasion;

15) ustanowienie parku wiejskiego, pomnika przyrody, uzytku ekologicznego, stanowiska
dokumentacyjnego jego potozenia oraz sposobu wykonywania ochrony;

16) mozliwo$¢ uznania za park wiejski terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzews;
17) udzial w zadrzewieniu gruntdéw komunalnych;

18) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dotyczacym  gruntéw rolnych
w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych
z przeznaczeniem i korzystaniem z w/wym. gruntdw rolnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntow rolnych stanowigcych wtasnosé
gminy:

a) przygotowywanie i prowadzenie przetargow,
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b) zawieranie umoéw dzierzawy gruntow,
¢) ewidencja zawartych uméw dzierzawy,
d) biezaca kontrola w zakresie ich realizacji.

20) kontrola podatnikéw podatku od nieruchomosci — gruntéw rolnych stanowigcych wlasnosé
gminy, w zakresie zgloszenia obowigzku podatkowego oraz zgodnosci ze stanem faktycznym
danych wykazanych w deklaracji , wspolpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru 1 windykacji;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami $§wiadkéw w zakresie posiadania i pracy
w gospodarstwie rolnym do celéw emerytalnych i rentowych;

22) przyjmowanie o$wiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego, prowadzenie
ewidencji o§wiadczen;

23) kontrola realizacji przez rolnikdbw obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw sporzadzanie
protokotow pokontrolnych;

24) realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie gruntow rolnych 1ilesnych
oraz ochronie roslin;

25) realizacja zadan gminy w zakresie wynikajagcym zustawy o ochronie zwierzat
oraz przepisoéw o zwalczaniu chorob zakaznych wsrod zwierzat;

26) realizacja zadan gminy w zakresie dotyczacym utrzymywania zwierzat domowych
oraz gospodarskich na terenach wytaczonych z produkcji rolniczej, ochrony przed zwierzetami
bezdomnymi oraz zbierania i unieszkodliwiania zwlok zwierzat bezdomnych,;

27) wydawanie pozwolen na hodowle lub utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne;
28) wspotdziatanie z samorzadami wiejskimi, w tym obstuga zebran wiejskich;

29) wspotpraca  z organizacjami  spotecznymi  izawodowymi rolnikow, organizacjami
pozarzadowymi, o$rodkami doradztwa rolniczego, jednostkami i instytucjami oraz stuzbami
dziatajacymi na rzecz rolnictwa oraz w jego otoczeniu;

30) obstuga aplikacji przeznaczonej do prowadzenia rejestru EMUIiA;

§ 19. Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska
realizuje zadania, w tym:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach a w szczegolnosci:

a) budowa, konserwacja drég, ulic, mostow i1 placéw oraz nadzor nad ich eksploatacja,
w tym catoroczne utrzymanie drog,

b) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wiasciwych kategorii oraz ich
klasyfikacji, nadzor nad prawidtowym oznakowanie drog gminnych,

¢) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,
d) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,
2) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog;

3) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z finansowaniem o§wietlenia drég znajdujacych si¢
na terenie miasta i gminy planowanie, realizacja, rozliczenia;

4) podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia 1izmian przepisOw prawa miejScowego
w dziedzinie ochrony srodowiska;

5) tworzenie obszaré6w ograniczonego uzytkowania dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywac¢ na srodowisko;

6) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji programu ochrony $rodowiska;
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7) opracowywanie programu ochrony srodowiska;
8) sporzadzanie co dwa lata raportow z wykonania programéw ochrony $rodowiska;

9) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami;

10) dokonywania kontroli przestrzegania przepisow ustawy Prawo ochrony $rodowiska
w zakresie jego kompetencji;

11) udzielanie odpowiedzi oraz rozpatrywanie interwencji mieszkancéw w zakresie ochrony
zieleni;

12) wydawanie postanowien — uzgodnien w zakresie ochrony $rodowiska pod katem ochrony
zieleni przy inwestycjach — promesy;

13) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w/s racjonalnego uzytkowania
zasobow przyrody;

14) tworzenie 1 utrzymywanie terendw zieleni i zadrzewien w celu zapewnienia mieszkancom
korzystania z przyrody,

15) przygotowywanie projektow uchwal rady miejskiej w sprawie wyznaczenia miejsc
wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialbw w granicach powszechnego
korzystania z wod po uzyskaniu zgody wiasciciela wody;

16) przyjmowanie w imieniu Burmistrza zgtoszen o zamiarze przystapienia do wykonywania robot
geologicznych;

17) wydawanie decyzji nakazujacych, osobom fizycznym eksploatujacym instalacje w ramach
zwyktego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacym urzadzenia, wykonanie
w okreslonym czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania
na Ssrodowisko;

18) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji w razie naruszenia warunkow
decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, prowadzonej przez osobg fizyczng w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska;

19) wydanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jesli osoba fizyczna
nie dostosowala si¢ do wymagan decyzji tj. do wykonania w okreslonym czasie czynnoS$ci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko;

20) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska;

21) wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i pozostalymi organami
1 organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska;

22) wydanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usunigcie odpaddéw  z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

23) wydawanie, cofanie 1odmowa wydania zezwolen-decyzji na prowadzenie przez
przedsigbiorcow (z wylaczeniem gminnych jednostek organizacyjnych) dziatalnosci
w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, atakze grzybowisk i spalarni
zwlok zwierzgcych 1 ich czgsci,

24) prowadzenie ewidencji:
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a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oproznia oraz celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbawienia si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

25) nadzér nad systemem zaopatrzenia w wode, odprowadzania i oczyszczania Sciekow;

26) wspolpraca z Zakladem Wodociagdéw 1 Kanalizacji w zakresie realizacji zadan Gminy
dotyczacych zaopatrzenia w wode, odprowadzenia ioczyszczania $ciekOw sanitarnych,
opiniowanie proponowanych taryf na dostawe wody i odprowadzania $ciekdw;

27) nadzér nad awaryjnym systemem zaopatrzenia mieszkancow w wodg t.j. studni publicznych
1 dowozu wody;

28) opiniowanie wnioskoOw o udzielenie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 zbiorowego odprowadzania §ciekow 1 przygotowanie projektéw decyzji w tej sprawie;

29) opiniowanie  przygotowanych przez  przedsigbiorstwa  wodociggowo-kanalizacyjne
regulamindow dostarczania wody 1 odprowadzanie $ciekOw oraz przygotowanie projektu
uchwaly Rady w powyzszej sprawie;

30) opiniowanie proponowanych przez przedsiebiorstwo wodno- kanalizacyjne taryf
za zbiorowe zaopatrzenie w wodg¢ izbiorowe odprowadzenie $ciekow oraz przygotowanie
projektéw uchwat Rady w sprawie zatwierdzania taryf;

31) wydanie decyzji dotyczacych odszkodowan w zwigzku z wykonaniem, utrzymaniem
1 eksploatacjg urzadzen zaopatrzenia w wode 1 urzadzen kanalizacyjnych;

32) opiniowanie plandéw rozwoju sieci wodociggowej, kanalizacyjnej, cieptowniczej, gazowe;j
energetycznej 1 oswietleniowej;

33) opiniowanie wieloletnich planéw rozwoju imodernizacji urzadzen wodociggowych

iurzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsigbiorstw wodociggowo —
kanalizacyjnych;

34) opiniowanie 1 wnioskowanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie urzadzen 1 sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych;

35) analizowanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie gospodarki wodno-§ciekowej, wnioskowanie
zadan do wieloletnich planow i budzetow rocznych;

36) udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego;

37) prowadzenie prac zmierzajacych do zapewnienia na terenie Gminy wody dla celow
przeciwpozarowych;

38) wnioskowanie w sprawie stanowienia przepisOw prawa miejscowego w zakresie gospodarki
wodno-$ciekowej;

39) wspotdziatanie ze shuzbami ochrony $rodowiska w zakresie ochrony woéd przed
zniszczeniami,;

40) opracowanie ,,Zatozen’’ do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe;

41) monitorowanie zgodnosci planow rozwoju przedsigbiorstw energetycznych zajmujacych sie
przestaniem i dystrybucja energii cieplnej, elektrycznej i paliw gazowych z
,,Zatozeniami”,

42) monitorowanie wdrazania programéw oszczedno$ci energii oraz stosowania paliw
ekologicznie czystych w tym wykorzystania energii elektrycznej do celow grzewczych;
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43) okresowa aktualizacja 1 weryfikacja ,,Zatozen” w zakresie zgodnoS$ci z polityka energetyczna
panstwa;

44) przygotowanie, wydawanie i dystrybucja publikacji o charakterze promocyjno edukacyjnym
z zakresu dziatalnosci we wspolpracy Z merytorycznymi referatami
1 stanowiskami;

45) tworzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej dot. ekologii;
46) przygotowanie udziatu Gminy w targach i prezentacjach dot. ekologii.
47) sprawy z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych iniezamieszkatych objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen iroztozen
na raty zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan i informacji
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) opracowanie projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawa
o0 utrzymaniu czystos$ci i porzagdku w gminach,

e) wspotpraca z podmiotem odbierajacym odpady z terenu miasta i gminy w zakresie
zaopatrzenia mieszkancéw w pojemniki do gromadzenia odpadéw komunalnych,
terminowego odbioru odpadow,

f) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych zustawy
0 utrzymaniu czystos$ci i porzagdku w gminach,

h) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony S$rodowiska
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.
§ 20. Referat inwestycji 1 pozyskiwania srodkéw zewnetrznych realizuje zadania, w tym:
1) pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych ,w tym:
a) przygotowywanie wnioskoOw o przyznanie pomocy wraz z zatgcznikami,
b) przygotowywanie wnioskéw o ptatno$¢ wraz z zatacznikami,
¢) przygotowywanie wymaganych sprawozdan i informacji,
d) przygotowywanie projektow umow,
e) przygotowywanie zatgcznikow do uméw o dofinansowanie,
f) kontrola i nadzor projektow w trakcie realizacji inwestycji,

g) informowanie mieszkancow, instytucji podlegtych, organizacji pozarzadowych oraz
grup nieformalnych o wspétfinansowaniu krajowym oraz europejskim,

h) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o dotacje/dofinansowanie oraz o ptatnos¢ dla
mieszkancow, instytucji podlegtych, organizacji pozarzadowych oraz grup
nieformalnych,

1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych projektéw,
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J) nadzor nad pracami oraz przygotowywanie niezbednych informacji, materiatlow dla
opracowywania strategicznych dokumentow,

k) przygotowywanie informacji na strong¢ internetowa o szkoleniach i konkursach,
2) sprawy z zakresu zamoéwien publicznych.

a) organizacja zaméwien publicznych,

b) prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

¢) sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne,

d) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamédwien Publicznych,

e) publikowanie ogloszeh w zaleznosci od warto$ci zaméwienia w siedzibie
Zamawiajacego, Dzienniku Urzgdowym WE, Biuletynie Zamoéwien Publicznych
oraz na stronie internetowej bip.

f) udzielanie jednostkom organizacyjnym informacji, co do trybow postepowan
przewidzianych w ustawie Pzp.;

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;
h) przechowywanie dokumentacji postgpowan,
1) przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektéw zarzadzen;

j) nadzorowanie 1kontrola procedury zamowien publicznych przeprowadzanych
w jednostkach organizacyjnych uprawnionych do prowadzenia postepowan
przetargowych;

k) swiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu  postgpowan
przetargowych;

1) weryfikacja ~ prawidtowosci i kompletnosci  dokumentacji  sporzadzonej
w postepowaniach o zamowienie publiczne;

m) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych zzawarciem umowy
z wybranym oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméow
przed przedlozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

n) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
z zaméwieniami publicznymi.,

0) wspotdziatanie z Urzgdem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajacych z ustawy o zamoOwieniach publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie wnioskow 1 zapytan sktadanych do organow UZP;

3) sprawy z zakresu inwestycji i budownictwa:

a) opracowywanie przedmiaréw, Kkosztorysow (inwestorskich, powykonawczych,
szacunkowych itp.) oraz wycen prac budowlanych i instalacyjnych a takze koncepcji
zagospodarowania,

b) przygotowanie, realizacja irozliczenie zadan inwestycyjnych iremontowych
w zakresie: zaopatrzenia w wode, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, zaopatrzenia
w energi¢ cieplna, kanalizacji sanitarnej ideszczowej, gminnych drég i mostow,
urzadzen sportowo-rekreacyjnych, budownictwa,

c) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych iremontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,
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d) okreslanie zakresu inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji, uzgodnien administracyjnych
zezwalajacych na realizacje budowy lub robot budowlanych,

e¢) koordynowanie spraw zwigzanych zoceng, sprawdzaniem i zatwierdzaniem
projektéw technicznych,

f) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok,

g) dokonywanie wyboru wykonawcy robot wtrybie zamdwien publicznych
1 zrealizowanie umowy o wykonywanie rob6t lub wykonywanie ustug,

h) przygotowywanie  uméw  lub  pelnomocnictw  zzakresu  obowigzkow
1 odpowiedzialnosci przy realizacji inwestycji oraz dla inspektorow nadzoru
inwestorskiego,

1) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie srodkdéw finansowych na realizacje inwestycji
1 remontow z poza budzetu gminy,

j) wykonywanie funkcji inwestora bezposrednio w stosunku do inwestycji i remontow
podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy,

k) koordynowanie dzialan zwigzanych zprzebiegiem rob6t inwestycyjnych
i remontowych,

1) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez;
- sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
- sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

- wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

- sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

- organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych.

m) zapewnianie zgodno$ci przeprowadzania w urzedzie zamoéwien na roboty, ushugi
i dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych oraz wewngtrznym
regulaminem urzedu,

n) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodno$ci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi

o) udziat w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych oraz uzyskanie $rodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych,

p) udzial w sporzadzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;
1) zastepstwo na stanowiskach pracy w Referacie,
s) prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez Referat.

§ 21. Referat organizacyjny i obslugi Rady Miejskiej Jabtonowa Pomorskiego realizuje zadania,
w tym:
1) przyjmowanie 1 prowadzenie rejestru skarg iwnioskow, koordynacja rozpatrywania skarg
1 wnioskow;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

Id: A61856A6-F4C7-464B-9B11-61C472B09585. Podpisany Strona 11 z 18



3) prowadzenie 1 zatatwianie spraw rentowych iemerytalnych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie i zalatwianie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych przez Urzad
w ramach prac interwencyjnych i innych;

5) organizacja stazow absolwenckich;

6) opracowywanie analiz iinformacji kadrowych oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu
zatrudnienia;

7) obstuga, przygotowania i przeprowadzania organizacji wyboréw zarzadzonych przez PKW;

8) prowadzenie archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanej Spotdzielni ,,SCH”
w Jabtonowie Pomorskim;

9) obstuga  systemu Centralnej Ewidencji 1Informacji o Dzialalnosci  Gospodarczej
w zakresie przyjmowania i realizacji wnioskow:

a) w sprawie wpisu do CEIDG,

b) w sprawie zmiany wpisu w CEIDG,

c) w sprawie zawieszenia dzialalnosci gospodarczej w CEIDG,
d) w sprawie wznowienia dziatalno$ci gospodarczej w CEIDG,
e) w sprawie wykreslenia wpisu w CEIDG,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych zgodnie z przepisami ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

11) kontrola o$§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy na
dany rok;

12) wydawanie zezwoleh na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw o0sob
w krajowym transporcie drogowym;

13) obstuga posiedzen Rady (komisje, sesje, sporzadzanie protokotow);

14) przekazywanie aktow normatywnych do publikacji w dzienniku urzedowym Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

15) prowadzenie rejestru uchwal, wnioskéw 1 interpelacji radnych, czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski kierowane do radnych i1 do Burmistrza;

16) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej — Informacji publicznych w tym
dokumentow urzedowych zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan;

17) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

18) udostepnianie informacji publicznej;

19) Prowadzenie spraw z zakresu stypendiéw szkolnych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
b) sprawdzanie ztozonych wnioskow pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym,
c) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania $wiadczen pomocy materialnej,
d) sporzadzanie dokumentow ksiegowych niezbednych do wyptaty §wiadczen,

e) sprawdzanie wykorzystania przyznanych $rodkéw w oparciu o przedtozone przez
uprawnionych faktury, rachunki i inne dokumenty,
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f) sporzadzanie sprawozdan z przyznanych §wiadczen i wykorzystanych §rodkow,

20) realizacja zadan organu gminy w zakresie profilaktyki iochrony zdrowia, wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa oraz przyjetych irealizowanych przez gming programow
zdrowotnych;

21) prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty:
a) realizacja obowigzku szkolnego,
b) postgpowania w sprawie oceny pracy nauczyciela i dyrektora szkoty,
¢) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych gminy,
22) obstuga sekretariatu i centrali telefoniczne;j;
23) przyjmowanie, wysytanie i rejestr korespondencji;
24) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP);
§ 22. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich realizuje zadania, w tym:
1) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;
2) przyjmowanie oswiadczen w sprawach okreslonych w przepisach o aktach stanu cywilnego;
3) zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;

4) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego oséb w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw
urodzenia, malzenstwa oraz zgonu;

5) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych;
6) wydawanie z ksiag stanu cywilnego:

a) odpisow zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,

¢) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu akt,

7) prowadzenie spraw dotyczacych aktow stanu cywilnego na podstawie ustaw: Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Ustawa o zmianie imion
1 nazwisk, Prawo o aktach stanu cywilnego;

8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego;

9) pelnienie  funkcji Pelnomocnika Burmistrza do spraw Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i innych uzaleznien;

10) prowadzenie rejestrow mieszkancow;

11) zameldowania na pobyt staty i czasowy;

12) wymeldowania z pobytu statego i czasowego;

13) wydawanie poswiadczenia zameldowania i wymeldowania;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych i udzielanie informacji
adresowych,;

15) prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowigzku meldunkowego;
16) sporzadzanie wykazow osob zmartych dla Urzedow Skarbowych;

17) sporzadzanie informacji o realizacji obowigzku szkolnego i nauki;

18) sporzadzanie spiséw wyborcow i ich aktualizacja;

19) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania;
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20) wykonywanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i Biura Wyborczego.

§ 23. Samodzielne stanowisko spraw ochrony informacji niejawnych, reagowania kryzysowego,
spraw wojskowych, obronnych i1 OC realizuje zadania, w tym:

1) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. informacji niejawnych oraz realizacja obowigzkow
wynikajacych zustawy zdn. 05.08.2016r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
z2010 r. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.), w tym m.in.:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) nadzoér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

c¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania przepisoOw
o ochronie tych informacji w Urzedzie,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzgdu inadzorowanie jego
realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
g) prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego,

h) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajagcych do dostepu
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice sluzbowa — przekazywanie ich
osobom sprawdzanym i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej,

1) nadzor nad kancelarig tajna:

- przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami ,,$cisle
tajne”, ,,tajne”, ,,poufne”, ,,zastrzezone”,

- prowadzenie rejestréw dokumentow: dziennikéw korespondencji oddzielnie dla
kazdej klauzuli tajnosci,

- dziennikéw ewidencji wykonywanych dokumentéw oddzielnie dla kazdej
klauzuli tajnosci,

- ksigzki doreczen przesylek,
- rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,
J) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa,

2) prowadzenie dokumentacji wymaganej ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922);

3) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

4) zglaszanie zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych;

5)nadzor nad administrowaniem i przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o ochronie danych osobowych;

6) realizacja obowigzkéw wynikajacych zustawy zdnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski
zywiotowej (Dz. U. z 2014 1. poz. 333 z pézn. zm.);

7) powotanie i organizacja Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego;

8) przygotowanie rocznego planu pracy Zespotu;
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9) opracowywanie regulaminu biezacych prac Zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona klgski zywiotowej;

10) organizowanie posiedzen Zespotu (ustalanie przedmiotu iterminu, zawiadamianie
o terminach, przewodniczenie posiedzeniom, zapraszanie osOb nie bedacych cztonkami
zespotu);

11) inicjowanie i organizowanie prac Zespotu;
12) opracowywanie i realizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego;
13) opracowywanie realizacja Gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

14) opracowywanie 1 biezgca aktualizacja oraz realizacja planu osiggania wyzszych stanow  do
reagowania na sytuacje kryzysowe;

15) koordynowanie i wspieranie dziatan ratowniczych i porzadkowo - ochronnych, prowadzonych
przez specjalne jednostki;

16) opracowywanie analiz zagrozen w Gminie;

17) gromadzenie ibiezaca aktualizacja baz danych, umozliwiajagca wlasciwg organizacje
i realizacje zadan zarzadzania kryzysowego;

18) informowanie wtadz rzadowych isamorzadowych (w ciggu doby) oraz sasiednich gmin
1 powiatu, a takze $rodkéw publicznego przekazu o potencjalnych i zaistniatych zagrozeniach
oraz o przebiegu dziatan ratowniczych;

19) informowanie  w trybie alarmowym  stuzb  ratowniczych 1 ostrzeganie ludnosci
o mozliwos$ci powstania nadzwyczajnych zagrozen, zarzadzonych formach ochronnych
1 postgpowaniach ludnosci,

20) organizowanie, kierowanie i koordynowane akcjami zwalczajacymi kleski zywiotowe;
21) prowadzenie akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzig;

22) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego administracji rzagdowej, samorzadowej,
centrami administracji zespolonej, stuzb i inspekcji, z instytucjami realizujgcymi monitoring
srodowiska;

23) wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw do koordynacji dziatan
oraz udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej;

24) organizacja oraz ciggle udoskonalanie systemu Iacznosci dla potrzeb Burmistrza
w sytuacjach kryzysowych, w szczeg6lnosci z administracjg rzadowa, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz centrami administracji zespolonej podlegtymi stuzbami,

25) wspotdziatanie z organami i instytucjami powolanymi do prowadzenia i organizowania akcji
ratowniczych oraz koordynowanie tych akcji;

26) wykonywanie zalecen Szefow Obrony Cywilnej;

27) koordynowanie przygotowania i kierowanie realizacjg przedsiewzie¢ obrony cywilnej;
28) prowadzenie magazynu sprzgtu OC;

29) administrowanie rezerwami osobowymi;

30) przygotowanie decyzji w sprawie naktadania na mieszkancow obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju;

31) przeprowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspoéldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi;
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32) wystgpowanie do instytucji panstwowych, podmiotow gospodarczych, jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspoétdziatanie w administrowaniu rezerwami
osobowymi;

33) sporzadzanie list 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej;
34) wzywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;;

35) wspotdziatanie ze Starosta przy przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej przed Komisja
Lekarska;

36) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelnien o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz
o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podleglego czynnej stuzbie wojskowej;

37) wydawanie zaswiadczenia w sprawie powszechnego obowigzku obrony cywilnej;

38) organizowanie dorgczen idorgczanie karty powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej shuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja mobilizacyjnego uzupekniania Sit Zbrojnych —
akcja kurierska — wustawa o powszechnym obowigzku obrony RP (Dz.U. z2015r.
poz. 827 z pdzn. zm.);

40) tworzenie formacji obrony cywilnej;

41) Przeznaczanie osoby wymienionej w art. 142 ust. 1 pkt. 2 ustawy o obronie cywilnej na
stanowisko komendanta formacji po zasiggni¢ciu opinii lekarza publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej;

42) wykonywanie zobowigzania na rzecz mobilizacyjnych sil zbrojnych, na podstawie decyzji
Rady Ministrow przygotowanie decyzji w sprawie przygotowan do samoobrony;

43) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele
$wiadczen rzeczowych;

44) przygotowanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i1 rzeczowych;

45) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne;

46) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

47) wyposazanie jednostki OSP w potrzebne urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy;

48) koordynowanie dziatalnos¢ jednostek OSP;

49) organizowanie dziatan profilaktycznych w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
50) zabezpieczanie ujgcia wody do celow gasniczych;

51) prowadzenie nadzoru nad powierzonym sprzetem i urzadzeniami jednostek OSP;

52) dyspozycyjnos¢ pracownika 24 godz. na dobe wrazie Kkoniecznosci wezwania
w sytuacjach nadzwyczajnych przez Burmistrza Miasta i Gminy;

§ 23. Samodzielne stanowisko spraw informatyzacji realizuje zadania, w tym:
1) Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych:

a) w uzytkowaniu Urzedu Miasta i Gminy, w tym wykonywanie obowigzkoéw
administratora systeméw informatycznych okreslonych w obowigzujacej Polityce
bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, w szczegolnoscei :

b) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sktad,
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c) ustalanie identyfikatorow 1haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
1 wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,

d) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania
hasel,

e) sprawdzanie zawarto$ci komputeréw pod katem legalnosci programéw
komputerowych oraz uzywania wlasciwych nosnikoéw informac;ji,

f) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem dalszej
ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

g) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD — ROM;
2) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;
3) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych;

4)nadzor 1ipomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego;

5) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu ioprogramowania ,w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii;

6) przeglad , konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej;

7) stosowanie §rodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem;

8) profilaktyka antywirusowa;
9) nadz6r nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikows;

10) okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu;

11) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych;

12) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzgdu Miasta i Gminy przed
niepowolanym dostepem do sieci zewngtrznej;

13) zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utratg tych danych spowodowang
awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej;

14) przygotowywanie urzadzen , dyskéw lub innych informatycznych no$nikow zawierajacych
dane osobowe do likwidacji;

15) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych;
16) dbato$¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego;
17) organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzedu Miasta i Gminy;

18) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy;

19) opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami , konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania;

20) nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentows;
21) zarzadzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej;
22) administracja siecig komputerowa;

23) prowadzenie 1 nadzorowanie strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy;

Id: A61856A6-F4C7-464B-9B11-61C472B09585. Podpisany Strona 17 z 18



24) prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.”.

§ 24. Samodzielne stanowisko gospodarcze realizuje zadania, w tym:
1) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy i sanitariatow;
2) utrzymanie porzadku wokoét obiektu urzedu;
3) przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia komisji i sesji Rady;
4) wlaczanie i wylaczanie systemu alarmowego w urzedzie;

5) otwieranie budynku urzedu przed rozpoczeciem pracy urzednikéw oraz zamykanie po godzinach
urzedowania;

6) zabezpieczenie mienia urzedu;

7) obstuga kottowni Urzg¢du Miasta I Gminy;

8) wykonywanie drobnych napraw biezacych;

9) wywieszanie flag w dniach poprzedzajacych $wigta narodowe”.

§ 3. Zmienia si¢ schemat organizacyjny, stanowiagcy zalacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 4. Tracia moc zarzadzenia: Nr 212 Burmistrza Miasta 1 Gminy jabtonowo Pomorskie z dnia
4 stycznia 2017 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, Nr 235 Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia 7 sierpnia 2017 r. w sprawie
zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, Nr 253 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie zdnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Gorski
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