) ZARZADZENIE NR 13
WOIJTA GMINY NOWA WIES LEBORSKA

z dnia 18 kwietnia 2018 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 4 Wojta Gminy Nowa Wie$ Leborska z dnia 22 lutego 2011 roku w
sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowej Wsi Leborskiej

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 poz. 1875
z podzn. zm.)

Wajt Gminy Nowa Wie§ Leborska
zarzadza co nastepuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Nowej Wsi Le¢borskiej dokonuje sig
nast¢pujacych zmian:

1) §6 otrzymuje brzmienie:

Do wylacznych kompetencji wdjta nalezy:

2)

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
wykonywanie budzetu,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz w
sprawach zwiagzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci gminy,

przedkladanie pod obrady rady gminy projektéw uchwal, raportu o stanie gminy oraz
sprawozdania z wykonywania uchwal i wnioskow,

oglaszanie uchwat rady gminy, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedkladanie uchwat wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej,
upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikow urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie 1 inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu, pracy urzedu, wynagradzania
pracownikow samorzadowych i innych wynikajacych z przepiséw prawa,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urze¢du

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w tym takze uprawnien
wynikajgcych ze statutu gminy.

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od zastepcy wdjta, sekretarza gminy,

skarbnika gminy, pracownikdéw samorzagdowych upowaznionych przez wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wdjta przepisami prawa i

uchwatami rady gminy.

w §10 ust 1 otrzymuje brzmienie:
W sklad urzedu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Urzad stanu cywilnego,

Referat organizacyjny i spraw obywatelskich,

Referat finansowy,

Referat rozwoju gminy, ochrony $rodowiska oraz promocji,
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Inspektor ochrony danych,

Stanowisko ds. o$wiaty,

Stanowisko ds. obstugi rady gminy,

Stanowisko ds. obstugi prawnej — radca prawny,

10) Stanowisko ds. archiwum zakladowego,



11) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
12) Stanowisko ds. audytu wewnetrznego — audytor wewnetrzny.
3) §11 otrzymuje brzmienie:

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Kierownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich, petnigcy jednoczesnie funkcje
kierownika urzedu stanu cywilnego, pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
oraz wykonujacy obowiazki z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Kierownik referatu finansowego pelniacy rownoczesnie funkcje skarbnika gminy.

3. Kierownik referatu rozwoju gminy, ochrony $rodowiska oraz promocji.

4. Stanowisko ds. audytu wewnetrznego — audytor wewnetrzny.
4) w §13 ust 15, 22 1 23 otrzymujg brzmienie:
15. rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw wedhlug wlasciwosci,
22. ochrona danych osobowych, ochrona informacji niejawnych oraz zapewnienie
bezpieczenstwa informacji,
23. rozpatrywanie petycji oraz udostgpnianie informacji publicznych/ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego,
5) w§l15ust. 1 pkt 1 lit. e i n otrzymujg brzmienie:
e) ewidencjonowanie petycji, skarg i wnioskow
n) realizowanie zadan z zakresu ochrony zdrowia w tym psychicznego, a w szczegdlnoSci:
e udzial w rozpoznawaniu potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow gminy,
e opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych,
e sporzadzanie raportéw, sprawozdan i informacji,
e podejmowanie dzialan majgcych na celu ochrong zdrowia mieszkancow przed
nastepstwami korzystania z solarium,
6) w §15 ust. 1 pkt 2 lit. j otrzymuje brzmienie:
j) zapewnienie przestrzegania systemu bezpieczenstwa informacji,
7) w §15 ust. 1 pkt 3 lit. m otrzymuje brzmienie:
m) wspoétudzial w zakresie nadzorowania ochrony danych w systemach informatycznych,
8) w §15 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W skiad referatu wchodzi:
1) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych,
2) stanowisko ds. administracyjnych 1 techniczno-kancelaryjnych,
3) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, wojskowych, obywatelskich i dziatalnosci
gospodarczej,
4) stanowisko ds. obywatelskich,
5) stanowisko ds. dowodow osobistych,
6) stanowisko ds. obshugi punktu informacyjnego,
7) stanowisko ds. administracyjnych referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich,
8) starszy informatyk,
9) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
10)robotnik gospodarczy,
11)kierowca,
12) sprzataczka,
13)w § 16 ust. 1 dodaje sie pkt 29, ktory otrzymuje brzmienie:
29) sporzadzanie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego,
14)w §19 ust. 1 pkt. 1 lit e otrzymuje brzmienie:
e) podejmowanie dziatan z zakresu fowiectwa, a w szczeg6lnosci:
e wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich, nadlesniczymi w
sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow lowieckich w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzat,
¢ wykonywanie obowigzkéw informacyjnych dotyczacych polowan,

R



¢ koordynowanie i organizowanie czynnosci zwigzanych z ogledzinami, szacowaniem
i wynagradzaniem szkod towieckich,

14) w §19 ust. 1 pkt. 3 lit v otrzymuje brzmienie:

V)

realizowanie zadan z zakresu gospodarowania zasobami wodnymi:

e prowadzenie ewidencji kgpielisk i wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z
tworzeniem wod wykorzystywanych do kapieli,

e przeprowadzanie postepowania zwigzango z oplatami za ushugi wodne w zakresie
dziatalnosci gminy,

15)w §19 ust. 1 pkt. 12 lit a otrzymuje brzmienie:
realizowanie zadan w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna i cieplo, tj.:

a)

planowanie i organizowanie zaopatrzenia w ciepto na obszarze gminy,
planowanie i organizowanie o$wietlenia miejsc publicznych,

finansowanie o$wietlenia ulic, placéw i drdg znajdujacych si¢ na terenie gminy,
stosowanie srodkow poprawy efektywnosci energetycznej na terenie gminy,

16) w §20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie zadan organu prowadzacego,

koordynowanie dziatan oraz przygotowywanie dokumentdw dotyczacych:

a) organizacji ztobka, przedszkola i szkoly podstawowej,

b) tworzenia, przeksztalcania i prowadzenia placowek oswiatowych,

¢) organizacji sieci przedszkoli i szkol podstawowych,

d) spelnianiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

€) organizowania konkursow na stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,

f) organizowania transportu i opieki w czasie przewozu do przedszkola i szkoly
podstawowej,

g) postepowania rekrutacyjnego do przedszkola i szkoty podstawowe;,

h) finansowania stypendiow motywacyjnych,

i) $wiadczen przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

j) dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,

k) przyznawania i rozliczania dotacji dla placéwek niepublicznych,

1) udzielania pomocy finansowej, w tym dotacji celowej uczniom i dzieciom w ramach
obowigzujgcych programoéw oraz realizacja rzadowych programow,

przygotowywanie informacji, sprawozdan z zakresu stanu realizacji zadan o§wiatowych,

wynagrodzen nauczycieli,

prowadzenie rejestrow, ewidencji przewidzianych przepisami prawa oswiatowego,

17) po § 20 dodaje si¢ § 20!, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1;

D
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

informowanie o obowigzkach spoczywajacych na administratorze i pracownikach w zakresie
przetwarzania danych i bezpieczenstwa informacji oraz doradzanie im w tym zakresie,
monitorowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych osobowych, w tym
procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej dokumentacji,
wspolpraca z organem nadzorczym oraz pehnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
nadzorowanie i koordynowanie zapewnienia bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz przeprowadzanie w tym zakresie audytow,

nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie, jak réwniez prowadzenie na biezaco dokumentacji
dotyczacej przetwarzania danych i bezpieczefstwem informacji,

prowadzenie szkolefi oraz zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami prawa,

obsluga incydentéw z zakresu przetwarzania danych osobowych,

dokonywanie sprawozdan

10) prowadzenie rejestru zbioréw danych, ewidencji osob i podmiotéw upowaznionych innych

rejestrow i ewidencji wynikajacych z przepiséw prawa.
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2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JOD”.

§ 2. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Nowej Wsi Lgborskiej dokonuje si¢ zmiany zalacznika
nr 7 do regulaminu organizacyjnego oraz schematu organizacyjnego nadajac im brzmienie okreslone
zatacznikami 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 kwietnia 2018 roku.




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 13
Wajta Gminy Nowa Wie§ Leborska
z dnia 18 kwietnia 2018 roku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ

Lp. Stanowiska kierownicze Referaty i samodzielne Stanowiska Liczba Wymiar
stanowiska pracownikéw etatu
1. | Wajt 1 1
2. {Z-ca Wijta 1 1
3. Sekretarz Gminy 1 1
4. i Skarbnik Gminy 1 1
5. | Kierownik Urzedu Stanu 1/4
Cywilnego/
Kierownik referatu 1 1/4
organizacyjnego i spraw
obywatelskich/ 1/4
Pelmomocnik ds. informacji
niejawnych
Zastepca kierownika urzedu stanu
cywilnego 2 1/4
6. Audytor Wewnetrzny 1 1/2
7. Radca Prawny 1 3/4
Kierownik referatu finansowego Referat finansowy ds.
8. ksiggowosci budzetowej/zastgpca skarbnika 1 1
gminy
9. ksiggowosci budzetowej i plac 1 1
10. wymiaru podatkow i oplat 2 2
10, srodkéw trwalych, rozliczen podatkowych i i 1
akcyzy
12, obstugi kasowej i ksiggowodci 1 1
13. ksiggowosci podatkéw i oplat 1 1
14. windykacji i egzekucji administracyjnej 1 3/5
18. administracyjnych referatu finansowego 1 1
Kierownik referatu | Referat organizacyjny
organizacyjnego i spraw | i spraw obywatelskich
obywatelskich
16. ds. organizacyjno-kadrowych 1 1
1. ds. zarzadzania kryzysowego, wojskowych,
obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej ' 78
18. ds. obywatelskich 1 l
19. ds. administracyjnych i techniczno- 1 3/4
kancelaryjnych - koordynator
20. ds. dowodoéw osobistych 1 1
21. ds. obstugi punktu informacyjnego 1 1
22, starszy informatyk 1 1
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ

Zatacznik nr 1
do zarzadzenianr 13

Wojta Gminy Nowa Wies§ Leborska

z dnia 18 kwietnia 2018 roku

23, ds. obstugi sekretariatu 1
24, ds. administracyjnych referatu 1 |
organizacyjnego i spraw obywatelskich
25 robotnik gospodarczy 2 2
26, kierowca 2 2
27. sprzataczka 2 2
Kierownik referatu rozwoju gminy, | Referat rozwoju | ds.
ochrony érodowiska oraz promocji | gminy, ochrony 1 |
$rodowiska oraz
promocji
28. planowania przestrzennego 1 1
29. gospodarki gruntami gminnymi 1 1
30. produkcji roslinnej i zwierzecej 1 l
3. ochrony érodowiska i gospodarki wodne;j 1 1
32, oplat za gospodarowanie odpadami 0 1
komunalnymi
33. rozwoju gminy 1 1
34, pozyskiwania i rozliczania srodkow | 1
zewnetrznych
35. inwestycji i zaméwien publicznych 1 1
36. inwestycji 1 1
37, urbanistyki i tacznosci 2 2
38. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j 1 1
39. informacji, promocjii wspdlpracy z 1 1
organizacjami pozarzadowymi
40. administracyjnych referatu rozwoju gminy, 2 11/2
ochrony $rodowiska oraz promocji
Samodzielne stanowiska
41. inspektor ochrony danych osobowych 1 3/5
42, ds. oswiaty 1 1
43. ds. obstugi Rady Gminy 1 1
44, ds. archiwum zaktadowego 1 1/4
45, ds. bezpieczenstwa i higieny pracy 1 1/4
Razem: 54 46,475
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