Zarzadzenie Nr 432017
Wijta Gminy Ilowo-Osada
z dnia 26 lipca 2017 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Itowo-Osada.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016 roku poz. 446 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Itowo-Osada nadanym Zarzadzeniem

Nr 71/2015 z dnia 12 listopada 2015 roku wprowadza si¢ zmiany:

1.

6)
7
)

9

§ 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,,Zastgpca Wojta 1 Sekretarz Gminy przyjmujg
interesantéw w godzinach: 9.00 — 14.00, natomiast pozostali pracownicy przyjmuja

interesantow w godzinach pracy Urzedu.”

§ 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

. W sktad Urzedu wchodza:

Woijt,

Zastgpca Wojta,

Sekretarz Gminy (SG),

Skarbnik Gminy,

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5a) Stanowiska ds. USC,

Referat Budzetu i Finansow (RF),

Referat Inwestycji, Rozwoju 1 Promocji (RI),

Referat Organizacji, Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu (RO) — (OR obowiazuje do
31.12.2017 1. dla stanowiska ds. organizacyjnych, obslugi sekretariatu i spraw
gospodarczych, AK obowigzuje do 31.12.2017 r. dla stanowiska ds. administracyjno —
kancelaryjnych, INF obowiazuje do 31.12.2017 r. dla stanowiska informatyk, RG —
obowigzuje do 31.12.2017 r. dla stanowiska ds. obstlugi Rady Gminy, Wojta
1 samorzadu mieszkancow),

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej 1 p. poz. (GCR),

10) Radcowie prawni (RP),

11) Pracownicy pomocniczy i obshugi.



3. § 14 otrzymuje brzmienie ,Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy moga
podpisywaé decyzje, jak rowniez inna korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu dotyczaca
spraw z zakresu dzialalnosci Gminy, referatow isamodzielnych stanowisk pracy, jak

rowniez inne dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan oraz udzielonych upowaznien.”

4. Wykresla sie §26, §27, §31, §33.

5. § 32 otrzymuje brzmienie:
,.Do zadan Referatu Organizacji, Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu naleza, m.in. nastgpujace
sprawy:

1. w zakresie edukacji:

1) realizacja zalozen gminnej polityki oswiatowej, przygotowywanie projektow rozwiazan
systemowych dotyczacych sektora gminnej o$wiaty,

2) opracowywanie projektéw planu sieci gminnych placowek oswiatowych i granic ich
obwodow,

3) realizacja zadan zwiazanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem i likwidacja
przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,

4) organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dla dzieci,

5) organizacja nauczania indywidualnego,

6) organizacja dowozu uczniow do szkot i placowek, w tym uczniow niepelnosprawnych,

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i1 gimnazjow,

8) nadzor nad dziatalnoécia przedszkoli i szkot oraz dokonywanie biezacych kontroli wyzej
wymienionych jednostek pod katem organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia,

9) obstuga finansowo-ksi¢ggowa jednostek oswiatowych,

10) podziat i rozliczanie srodkoéw pochodzacych z subwencji MEN oraz z budzetu Gminy,

11) naliczanie i wyplata wynagrodzen i innych nalezno$ci zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw wyzej wymienionych jednostek oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
i wydatkach z osobowego funduszu plac,

12) prowadzenie spraw ZUS i podatku dochodowego od os6éb fizycznych wyzej
wymienionych jednostek,

13) opracowywanie materialow dotyczacych planowania budzetu placowek oswiatowych
oraz wykonywania budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow srodkow
budzetowych przyznanych tym placowkom,

14) prowadzenie oceny realizacji zadan i wydatkow w poszczegolnych jednostkach,

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-budzetowej przez

poszczegdlne jednostki,



16) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych oraz archiwizowanie
dokumentacji,

17) weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci GUS oraz bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowej opracowywanych przez szkoty,

18) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci 1 dokonywanie wewnetrznych analiz danych
statystycznych w zakresie o$wiaty,

19) inicjowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw zewngtrznych na potrzeby os$wiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem konkurséw na dyrektoréw jednostek
oswiatowych oraz opiniowanie pracy dyrektoréw tychze jednostek,

20) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw oraz doradztwo w zakresie spraw kadrowych
nauczycieli oraz pracownikow administracji, obstugi szkot i przedszkoli,

21) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw jednostek o§wiatowych,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

23) dofinansowanie doksztalcania zawodowego nauczycieli,

24) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

25) wspdldziatanie z dyrektorami poszczegélnych placowek oswiatowych w  zakresie
zapewniania odpowiednich warunkéw do dziatania placowek, w tym wyposazenie
w niezbedny sprzgt oraz w zakresie remontoéw obiektow i zadan inwestycyjnych,

26) nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie szko6t
1 placowek oswiatowych,

27) obsluga inwestycji i remontow placoéwek oswiatowych, pomoc dyrektorom w zakresie
zamowien publicznych oraz organizacja przetargdw na remonty,

28) wspolpraca ze stanowiskiem ds. budownictwa i inwestycji, w zakresie remontéw
obiektow oswiatowych 1 inwestycji,

29) prowadzenie bazy danych o$wiatowych wymaganych przepisami prawa oswiatowego,

30) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym 1 motywacyjnym,

31) realizacja na szczeblu Gminy programéw rzadowych dotyczacych oswiaty,

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

33) wspolpraca z GOPS w zakresie dozywiania dzieci z rodzin najubozszych,

34) organizacja gminnych konkurséw i turniejéw dla ucznidw ,

35) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania przygotowania zawodowego mtodocianych,
36) kontrolowanie i egzekwowanie spelnienia obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki

przez mlodziez w wieku 16-18 lat,



37) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw o$wiatowych oraz
informowanie dyrektoréw o wszelkich zmianach przepiséw dotyczacych o$wiaty oraz
o inicjatywach adresowanych do tych placowek,

38) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze o$wiaty, w tym MEN,
Kuratorium ~ Oswiaty, zwiazkami zawodowymi pracownikéw oswiaty, organizacjami
pozarzadowymi itp. w zakresie ustalonym przez prawo,

39) prowadzenie i zatatwianie innych spraw wynikajacych dla organu prowadzacego z ustawy
Karty Nauczyciela oraz ustawy o systemie o$wiaty,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3.

2. w zakresie kultury:

1) udziat w tworzeniu, przeksztalcaniu i znoszeniu placéwek upowszechniania kultury,
prowadzenia ich ewidencji,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami, m.in. spraw tworzenia, laczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia bibliotekom
wlasciwych warunkow dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania
i nadzorowania bibliotek publicznych,

3) zapewnienie wilasciwych warunkow dziatania placowek upowszechniania kultury,
wspolpraca oraz nadzér nad dziatalnoscig tych placowek,

4) realizacja zadan w zakresie organizacji na terenie Gminy obchodéw Warmifisko-
Mazurskich Dni Rodziny,

5) wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych,

6) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami dzialajacymi w sferze sportu i rekreacji.

3. w zakresie zdrowia:

1) wspolpraca z placéwkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosci,
2) realizacja programéw zdrowotnych podejmowanych przez Gmine,
3) wspolpraca w zwalczaniu chordb zakaznych,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacych potrzeb w dziedzinie ochrony zdrowia.

4. w zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych pozabudzetowych z dziedziny
edukacji, kultury i zdrowia:

1) prowadzenie bazy danych o dostgpnych programach pomocowych, migdzy innymi z UE
i srodkéw pozabudzetowych z dziedziny edukacji, kultury i zdrowia,

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy UE i srodkow

pozabudzetowych z dziedziny edukacji, kultury i zdrowia,



a) w przypadku pozyskania $rodkéw wymienionych w pkt. 2 powyzej, przygotowanie
dokumentacji do zawarcia umowy, koordynacja, realizacja i rozliczenie projektéw,
wykonywanie sprawozdan z realizacji zadania zgodnie z zawarta umowa,

b) wspdlpraca z pozostalymi referatami i stanowiskami w Urzedzie Gminy oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy w przygotowaniu wnioskéw o pozyskanie
srodkéw pomocowych innych niz przygotowywanych przez Referat Inwestycji,
Rozwoju i Promocji, wspdlpraca z administracja rzadowa, samorzadowg oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw wymienionych

w pkt. 2 powyzej.

5. w zakresie obslugi Rady Gminy, Wéjta i samorzadu mieszkancow:

1. w zakresic obstugi Rady Gminy i jej komisji zapewnienie obslugi organizacyjnej
i administracyjno — kancelaryjnej, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania we wspdlpracy z wiasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Urzedu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi, materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady,
w tym gromadzenie materialéw bedacych przedmiotem obrad i posiedzen oraz ich terminowe
doreczanie 1 przesylanie,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem i odbyciem sesji,
posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej organéw wewnetrznych,

3) protokotowane sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan,

4) nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom i opiniom oraz czuwanie nad ich
realizacja,

5) przesylanie uchwat Rady Gminy do Wojewody Warminsko — Mazurskiego, Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Olsztynie i Komisarza Wyborczego w Elblagu, kazdemu z organow
wedhug jego kompetencji,

6) prowadzenie rejestru i zbiorow uchwat Rady i zbioru uchwat jednostek pomocniczych,

7) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych
zglaszanych na sesjach oraz w okresie migdzy sesjami, a takze czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,

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

9) zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji nadzorczej
nad dziatalnoscig organow jednostek pomocniczych Gminy,

10) prowadzenie ewidencji osobowo - adresowej radnych oraz ich udzialu w pracach Rady

i jej komisji,



11) obstuga dyzuréw Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady,
12) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,
13) wspotudziat w wykonywaniu zadan zwigzanych =z organizacjg przygotowan
i przeprowadzeniem wyboréw Sottysa i Rad Soteckich i wyboru tawnikow,
14) obstuga interesantow w ramach skarg i wnioskow kierowanych do Przewodniczacego
i Wiceprzewodniczacych Rady,
15) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do Rady,
16) przygotowywanie informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organdw
wewngtrznych,
17) planowanie i realizacja wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga Rady, w tym
naliczanie zryczaltowanych miesi¢cznych diet radnym oraz diet Sottysow,
18) monitorowanie wydatkéw objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian planu
w zakresie powierzonej gospodarki finansowej, autoryzowanie platnosci,
19) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostgpnianie zlozonych przez
radnych os$wiadczen i1 informacji, wymaganych w zwiazku z wykonywaniem mandatu,
na zasadach okres$lonych ustawami,
20) opracowywanie okresowych informacji o:
a) radnych, ktorzy nie ztozyli oswiadczen lub ztozyli je po terminie,
b) nieprawidlowosciach stwierdzonych w oswiadczeniach,
c) dzialaniach podj¢tych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,
d) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Rady o sprawach, o ktorych mowa
w pkt 20 ppkt a), b), ¢),
21) udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom jednostek
pomocniczych w wykonywaniu ich statutowych obowigzkéow,.
2. wykonywanie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w zwiazku z czym
zapewnia wykonanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

3. prowadzenie archiwum Urz¢du Gminy.

6. w zakresie informatyki:

1. Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej,
w szczegllnosci udostepniania informacji publicznej np. poprzez prowadzenie Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

2. Biezace uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego

zainstalowanego w Urzedzie Gminy, w tym:



1) wlasciwe rozmieszczenie sprzgtu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji
pracy w Urzedzie,

2) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,

3) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

4) wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzgtu komputerowego,

5) zakup sprzgtu komputerowego 1 urzadzen biurowych zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych oraz ustawa o finansach publicznych.

4. Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania:

1) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

2) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

3) nadzér nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

5. Administrowanie systemem informatycznym, w tym m.in. komputerowym i baza danych:
1) planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podiaczanie
stanowisk roboczych,

2) realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi ustalanie
praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym
zakresie,

3) wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych 1 zabezpieczanie zbiorow,

4) porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosdci struktury
danych,

6. Tworzenie bazy danych statystycznych:
1) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk pracy,
2) uaktualnianie bazy danych,
3) korygowanie bltedow,

7. Wdrazanie i rozwdj systemow informatycznych Urzedu.

8. Zachowanie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych.

7. w zaKkresie spraw administracyjno-kancelaryjnych:

1) redagowanie i obstuga stron internetowych Urzgedu Gminy Howo-Osada i BIP Gminy
Itowo-Osada,

2) obstuga multimedialna Urzedu (przygotowywanie grafik, tworzenie prezentacji

multimedialnych oraz wykonywanie i opracowywanie fotografii na potrzeby Urzedu),




3) utrzymanie i1 obshuga urzadzen poligraficznych,

4) udzial w obstudze informatycznej stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy,

5) administrowanie bezpieczenstwem informacji, w tym np. udziat w prowadzeniu spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

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

7) udzial we wdrazaniu i rozwoju systemu informatycznego e-Urzad,

8) udziatl w prowadzeniu archiwum Urzgdu Gminy,

9) zalatwianie spraw zwigzanych z obsluga kancelaryjng Urzedu Gminy, w tym takze

zapewnienie bezposredniej obstugi interesantow.

8. w zakresie spraw organizacyjnych, obslugi sekretariatu i spraw gospodarczych:
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga zebran organizowanych przez Wojta, Zastepce
Wojta i Sekretarza,

5) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

6) prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego na rzecz Urzgdu Gminy zgodnie z wymogami
ustawy o zamowieniach publicznych 1 zarzadzeniem Wojta dotyczacym zamoéwien do
30 000 euro,

7) prowadzenie centralnego rejestru umow ,

8) zamawianie i dysponowanie pieczeciami Urzedu.

2. Nadzér nad warunkami pracy w Urzgdzie - zapewnienie utrzymania czystosci
w pomieszczeniach Urzgdu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczen 1 sprzetu,
wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

3. Nadzor nad pracownikami obstugi Urzedu w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w Urzedzie Gminy.

4. Przygotowywanie i protokotowanie narad, posiedzen i spotkan organizowanych przez
Wajta i Sekretarza.

5. Dekoracja i flagowanie budynku Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.”



6. Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 71/2015 z dnia 12 listopada 2015 roku otrzymuje

brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 wrzesnia
2007
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