Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

z dnia 4 stycznia 2017 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 2016 r.
poz. 446 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 4 stycznia 2017 r. dokonuje¢ reorganizacji struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy w Jablonowie pomorskim polegajacej na:

1) wyodrgbnieniu z referatu organizacyjnego stanowiska do spraw informatyzacji i utworzeniu
samodzielnego stanowiska do spraw informatyzacji.

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia nr 193 z dnia 25 lipca 2016 r. dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) w§ 7 pkt. 2, lit. d otrzymuja brzmienie:
“ d) Referat organizacyjny (ORG) - w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

- Kierownik referatu — 1 etat,

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

- ds. stypendiéw szkolnych, podatku akcyzowego i ochrony zdrowia (SAZ) — 1 etat,

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

- ds. obshugi sekretariatu (S) — 1 etat,

2) w § 7 pkt. 3 otrzymuja brzmienie:
“3) samodzielne stanowiska:

a) ochrony informacji niejawnych i reagowania kryzysowego (ZK, PI, ABI), wojskowych,
obronnych (OC, WP) — 3/4 etatu;

a) stanowisko informatyzacji— 1 etat;

b) gospodarcze —4 etaty.”

3) § 20 otrzymuja brzmienie:

»$ 20. Referat organizacyjny i obshugi Rady Miejskiej Jablonowa Pomorskiego realizuje zadania,
w tym:
1) przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja rozpatrywania
skarg i wnioskow;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
4) prowadzenie i zatatwianie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych przez Urzad
w ramach prac interwencyjnych i innych;
5) organizacja stazo6w absolwenckich;
6) opracowywanie analiz i informacji kadrowych oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu
zatrudnienia;
7) obstuga, przygotowania i przeprowadzania organizacji wyborow zarzgdzonych przez
PKW;
8) prowadzenie archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanej Spétdzielni ,,SCH”
w Jabtonowie Pomorskim;



9) obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
w zakresie przyjmowania i realizacji wnioskow:
a) w sprawie wpisu do CEIDG,
b) w sprawie zmiany wpisu w CEIDG,
c) w sprawie zawieszenia dziatalnosci gospodarczej w CEIDG,
d) w sprawie wznowienia dzialalnosci gospodarczej w CEIDG,
¢) w sprawie wykreslenia wpisu w CEIDG,

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

11) kontrola oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w punkcie
sprzedazy na dany rok;

12) prowadzenie spraw z zakresu szczegbtowych warunkow realizacji rzadowego
programu dla rodzin wielodzietnych Karta Duzej Rodziny, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) analiza wymaganych dokumentdw,

¢) wprowadzanie danych do systemu,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty,
e) wypelnianie obowigzkow sprawozdawczych,

13) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw oséb
w krajowym transporcie drogowym;

14) obstuga posiedzen Rady (komisje, sesje, sporzadzanie protokolow);

15) przekazywanie aktéw normatywnych do publikacji w dzienniku urzgdowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

16) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow 1 interpelacji radnych, czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski kierowane do radnych
i do Burmistrza;

17) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej — Informacji publicznych w tym
dokumentéw urzedowych zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji

publicznej w zakresie realizowanych zadan;

18) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi;

19) udostepnianie informacji publicznej;

20) Prowadzenie spraw z zakresu stypendiéw szkolnych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
b) sprawdzanie ztozonych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

¢) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania §wiadczen pomocy materialne;j,

d) sporzadzanie dokumentéw ksiggowych niezbednych do wyptaty swiadczen,

e) sprawdzanie wykorzystania przyznanych srodkéw w oparciu o przediozone przez
uprawnionych faktury, rachunki i inne dokumenty,

f) sporzadzanie sprawozdan z przyznanych swiadczefi i wykorzystanych $rodkéw,

21) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w szczegolnosci:

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

b) sprawdzanie zlozonych wnioskéw i zalaczonych do nich dokumentéw pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

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

d) przygotowywanie zapotrzebowania na S$rodki na pokrycie kosztéw decyzji,
sporzadzanie sprawozdan z wykorzystanych srodkéw,

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

22) realizacja zadan organu gminy w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia,
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa oraz przyjetych i realizowanych
przez gmine programow zdrowotnych;

23) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty:

a) realizacja obowiazku szkolnego,



b) postgpowania w sprawie oceny pracy nauczyciela i dyrektora szkoty,

¢) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadaf oswiatowych gminy,
24) obstuga sekretariatu i centrali telefoniczne;j;
25) przyjmowanie, wysylanie i rejestr korespondencji;
26) obsluga elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP).”

4) Dodaje sie § 22a w brzmieniu:
»9 22a. Samodzielne stanowisko informatyzacji realizuje zdania, w tym:

1) Administrowanie siecig informatyczna oraz bazami danych systemow bedacych:

a) wuzytkowaniu Urzedu Miasta i Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora
systeméw informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych
osobowych, w szczegdlnosei :

b) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad,

c) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i wyrejestrowywanie
uzytkownikdw 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 nosnikéw informacji,

f) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw 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) nadzdr i pomoc pracownikom Urzgdu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,

5) dbatoé¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania , w tym usuwanie usterek
i drobnych awarii,

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

7) stosowanie srodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,

8) profilaktyka antywirusowa,

9) nadzodr nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikéw,

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 majgcych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

12) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Miasta i Gminy przed
niepowotanym dostepem do sieci zewnetrzne;j,

13) zabezpieczanie urzadzen i systemdw informatycznych przed utrata tych danych spowodowana
awarig zasilania lub zakidceniami w sieci zasilajacej,

14) przygotowywanie urzadzen , dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji,

15) prowadzenie aktualizacji systeméw komputerowych,

16) dbalos¢ o materialy eksploatacyjne do sprzetu komputerowego,

17) organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry Urzgdu Miasta i Gminy,

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

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

20) nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

21) zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej,

22) administracja siecig komputerows,

23) prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy,

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



5) Zmienia si¢ schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia
nr 193 z dnia 25 lipca 2016r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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