 ZARZĄDZENIE  Nr 1/08
Wójta Gminy Osielsko

KIEROWNIKA URZĘDU GMINY OSIELSKO
z dnia 13 lutego 2008r.

w sprawie  zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Osielsko


          Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.)  dokonuję zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Osielsko ( Zarządzenia Nr 55 / 04 z dnia 31 grudnia 2004r., z późn. zm. ) w następujący sposób:

§ 1. Tworzy się nowe samodzielne stanowisko urzędnicze – ds. informatyki. Podstawowy zakres obowiązków stanowiska ds. informatyki obejmuje w szczególności:

1. Zapewnienie właściwego funkcjonowania systemów informatycznych w Urzędzie, w tym:

1) utrzymanie i rozwój lokalnej sieci komputerowej oraz łączy transmisji danych,

2) wdrożenie i utrzymanie Infrastruktury Klucza Publicznego – podpisu elektronicznego,

3) zgłaszanie do Krajowej Ewidencji Systemów Teleinformatycznych i Rejestrów Publicznych systemów teleinformatycznych przy współdziałaniu stanowisk merytorycznych,

4) administrowanie serwerami w zakresie systemów operacyjnych i baz danych,

5) zarządzanie dostępem do systemów aplikacyjnych oraz do Internetu,

6) utrzymanie ciągłości pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego,

7) instalowanie programów użytkowych na stanowiskach roboczych,

8) nadzór nad przestrzeganiem procedur bezpieczeństwa i użytkowania sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz wsparcie użytkowników w zakresie eksploatacji systemów aplikacyjnych, w tym:

a) instalacji i konfiguracji stacji roboczych, urządzeń peryferyjnych, oprogramowania biurowego oraz poczty elektronicznej,

b) udzielania pomocy w problemach związanych z eksploatacja stacji roboczych, urządzeń peryferyjnych, w tym naprawy bieżące,

c) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgłoszeń awarii sprzętu komputerowego i oprogramowania,

9) dokonywanie zakupów sprzętu i oprogramowania oraz nadzór nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych

10) prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania.

2. Opracowywanie planów rozwoju funkcjonowania systemów informatycznych, w tym:

1) opracowywanie planów rozwoju usług teleinformatycznych wspierających pracę poszczególnych komórek Urzędu,

2) nadzór i koordynowanie projektów teleinformatycznych,

3) planowanie zapotrzebowania w zakresie dostaw i usług teleinformatycznych.

3. Zapewnienie bezpieczeństwa informacji, w tym:

1) zapewnienie bezpieczeństwa danych ( w tym danych osobowych) przetwarzanych w systemach teleinformatycznych,

2) monitorowanie realizacji polityki bezpieczeństwa w Urzędzie i opracowywanie projektów jej aktualizacji,

3) monitoring (kontrola) instrukcji określającej sposób zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania danych osobowych oraz opracowywanie projektów jej aktualizacji,

4) utrzymanie ciągłości prawidłowego funkcjonowania urzędu z jednoczesnym zachowaniem wymaganego poziomu bezpieczeństwa teleinformatycznego,

5) koordynowanie i nadzór nad modyfikacjami systemów aplikacyjnych realizowanych przez firmy (podmioty) zewnętrzne.
§ 2. 1. W Referacie Gospodarki Gruntami Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa tworzy się nowe stanowisko urzędnicze – ds. opłaty adiacenckiej z tyt. podziału oraz rolnictwa. Podstawowy zakres obowiązków stanowiska obejmuje w szczególności:

1) Prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie ustalenia opłaty adiacenckiej z tytułu podziału, zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami, kpa oraz postanowieniami uchwały Rady Gminy Osielsko w przedmiocie ustalenia stawki procentowej opłaty,

2) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwoławczego w przypadku złożenia odwołania od wydanych decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia opłaty,

3) uczestniczenie w procedurze wyłonienia rzeczoznawcy majątkowego, zgodnie z zasadami ustawy prawo zamówień publicznych,

4) przygotowywanie zleceń dla rzeczoznawcy majątkowego w celu sporządzenia operatu szacunkowego,

5) przygotowywanie propozycji do budżetu gminy oraz sprawozdania z jego realizacji w zakresie wydatków związanych z szacowaniem nieruchomości,

6) przygotowywanie dla Rady Gminy projektów uchwał wymaganych na zajmowanym stanowisku,

7) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, tj. produkcji roślinnej i zwierzęcej, a także spraw ogólnych rolnictwa,

8) prowadzenie akt spraw na stanowisku oraz przygotowywanie ich do przekazania do archiwum zakładowego zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
2. Dotychczasowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami, opłat adiacenckich z tyt. podziału i spraw geodezyjnych otrzymuje nazwę ds. gospodarki nieruchomościami i spraw geodezyjnych. 
3. Z zakresu obowiązków wykonywanych osobiście przez kierownika referatu odejmuje się zakres spraw rolnych.

§ 3. 1. W Referacie Inwestycji i Zamówień Publicznych tworzy się nowe stanowisko urzędnicze – ds. decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach. Podstawowy zakres obowiązków obejmuje w szczególności:

1) Prowadzenie postępowań w przedmiocie wydania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach na podstawie ustawy Prawo ochrony środowiska, jej właściwych przepisów wykonawczych oraz kpa.

2) Pełnienie zastępstwa stanowiska ds. opłat adiacenckich z tyt. uzbrojenia oraz dodatkowo - prowadzenie powierzonych postępowań w przedmiocie ustalania opłat adiacenckich po stworzeniu warunków do podłączenia nieruchomości do poszczególnych urządzeń infrastruktury technicznej, zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomościami, kpa oraz postanowieniami uchwały Rady Gminy Osielsko w sprawie ustalenia stawki procentowej opłaty adiacenckiej z tytułu wzrostu wartości nieruchomości powstałej na skutek wybudowania urządzeń infrastruktury technicznej.

3) Przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwoławczego w przypadku złożenia odwołania od wydanych decyzji administracyjnych.

4) Prowadzenie akt spraw na stanowisku oraz przygotowywanie ich do przekazania do archiwum zakładowego zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

5) Przygotowywanie projektów aktów prawnych, sprawozdań i informacji wynikających z realizacji obowiązków na stanowisku w zakresie ustalonym przez przełożonych.

2. Dotychczasowe stanowisko ds. opłat adiacenckich z tyt. uzbrojenia oraz decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach otrzymuje nazwę ds. opłat adiacenckich z tyt. uzbrojenia. 

§ 4. W załączniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego – Wykazie stanowisk i etatów w Urzędzie Gminy Osielsko – wprowadza się następujące zmiany:
1) w wykazie samodzielnych stanowisk dodaje się Lp. 14a z nazwą stanowiska - ds. informatyki,

2) w wykazie stanowisk Referatu GGZPiR po Lp. 19 dodaje się Lp. 19a z nazwą stanowiska  - ds. opłaty adiacenckiej z tyt. podziału oraz rolnictwa,
3) w wykazie stanowisk Referatu  IiZP po lp. 24 dodaje się lp. 24a z nazwą stanowiska - ds. decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,

4) stanowiska wykazane w poz. Lp. 15, 16 i 24 otrzymują nazwy określone odpowiednio w § 2 ust. 2 i 3 oraz § 3 ust. 2.
§ 5. 1. Zmiany nazw stanowisk oraz zakresów obowiązków dla poszczególnych stanowisk nastąpią po zatrudnieniu urzędników na nowych stanowiskach w trybie otwartego i konkurencyjnego naboru zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych.
2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
	Lp.
	Stanowisko pracy
	Podporządkowanie bezpośr. /organiz.
	Rodzaj zadań

(zakres załatwianych spraw)
	Wym. etatu

	Stanowiska kierownicze – pracownicy zatrudniani na podstawie wyboru i powołania

	1.
	Wójt Gminy Osielsko
	
	Organ wykonawczy Gminy, Kierownik Urzędu Gminy
	1

	2. 
	Skarbnik Gminy
	Wójt Gminy
	Zadania ustawowe skarbnika oraz pełnienie obowiązków kierownika referatu finansowego
	1

	3. 
	Sekretarz Gminy
	Wójt Gminy
	Zadania określone i powierzone przez Wójta – nadzór organizacyjny nad samodzielnymi stanowiskami pracy, zastępstwo kier. USC  
	1

	Pracownicy zatrudniani na podstawie umowy o pracę: 

Samodzielne stanowiska: 

	4. 
	Kierownik USC

oraz stanowisko ds. dowodów osobistych
	Wójt / Sekretarz
	Zadania zlecone z zakresu adm. rządowej
	1

	5.
	Zastępca kierownika USC oraz stanowisko

ds. ewidencji ludności, przygotowania wyborów 

i ochrony danych osobowych
	Wójt / Sekretarz
	Zadania zlecone

Zadania własne gminy
	1

	6.
	Ds. obsługi sekretariatu Urzędu, 
	Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	7. 
	Ds. obsługi obywateli w punkcie informacyjnym oraz:

-  archiwum zakładowego

- ewidencji działalności gospodarczej
	Sekretarz
	Zadania własne gminy

Zadanie zlecone
	1

1

	8.
	Ds. obsługi organów Gminy spraw kultury i BIP
	Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	9.
	Ds. przeciwdziałania uzależnieniom, ochrony zdrowia oraz kadr Urzędu
	Wójt/ Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	10.
	Ds. promocji gminy, współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz współpracy zagranicznej
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1



	11.
	Ds. gospodarki mieszkaniowej

 i komunalnej
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	12.
	Ds. ochrony środowiska, gospodarki wodnej

i leśnictwa

oraz spraw rekultywacji
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy

Część zadań zlec.
	1

	13.
	Ds. ochrony środowiska – gospodarki odpadami i spraw utrzymania czystości w gminie 
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	14.
	Ds. planowania i zagospodarowania

Przestrzennego – koordynacji planowania i decyzji lokalizacji celu publicznego
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	14 a.
	Ds. informatyki
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	2/3


Zał. Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Gminy Osielsko
Wykaz stanowisk i etatów w Urzędzie Gminy Osielsko

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Podporządkowanie bezpośrednie/ org.
	Rodzaj zadań

(zakres załatwianych spraw)
	Wy-miar etatu

	Referat Gospodarki Gruntami, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa

	15.
	Kierownik Referatu, 

oraz ds. gospodarki gminnym zasobem nieruchomości 
	 Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	
	
	
	
	

	16.
	Ds. gospodarki nieruchomościami

i spraw geodezyjnych
	Kierownik referatu
	Zadania własne gminy
	1

	17
	Ds. zagospodarowania przestrzennego –  zaświadczeń, wypisów i wyrysów oraz opinii
	Kierownik referatu
	Zadania własne gminy
	1

	18.
	Ds. opłat z tyt. wzrostu wartości zbywanych nieruchomości oraz prowadzenia ewidencji i rejestrów
	Kierownik referatu
	Zadania własne gminy
	1

	19.
	Ds. numeracji porządkowej nieruchomości, nazewnictwa ulic oraz decyzji o warunkach zabudowy
	Kierownik referatu
	Zadania własne gminy
	1

	19 a.
	Ds. opłaty adiacenckiej z tyt. podziału oraz rolnictwa
	Kierownik referatu
	Zadania własne gminy

(część zadań zleconych)
	1

	Referat Inwestycji i Zamówień Publicznych
	
	
	

	20.
	Kierownik Referatu

oraz ds. inwestycji 
	Wójt / Sekretarz
	Zadania własne gminy
	1

	21.
	Ds. inwestycji
	Kier. referatu
	
	1

	22.
	Ds. dróg
	Kier. referatu
	
	1

	23.
	Ds. zamówień publicznych
	Kier. referatu
	
	1

	24.
	Ds. opłat adiacenckich z tyt. uzbrojenia 
	Kier. referatu
	
	1

	24 a.
	Ds. decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach
	Kier. referatu
	
	1

	Referat Finansowy

	25.
	Ds. księgowości budżetowej 
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1

	26.
	Ds. księgowości budżetowej 
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1

	27.
	Ds. podatku VAT, wypłaty dodatków miesz- kaniowych, poboru i egzekucji podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób fizycznych
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1

	28.
	Ds. Poboru i egzekucji podatku od nierucho- mości, rolnego i leśnego od osób fizycznych oraz wynagrodzeń pracowników Urzędu
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1

	29.
	Ds. wymiaru  podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości od osób fizycznych
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1

	30.
	Ds. wymiaru  podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości od osób fizycznych oraz poda-tków od osób prawnych – wymiaru i poboru
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1

	31.
	Ds. naliczania, poboru i egzekucji podatku od środków transportowych i innych dochodów gminy 
	Skarbnik
	Zadania własne gminy
	1


	Lp.
	Stanowisko pracy
	Podporządkowanie bezpośrednie
	Rodzaj zadań

(zakres załatwianych spraw)
	Wy-miar etatu

	Pion ochrony

	32.
	Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Oraz spraw wojskowych
	Wójt 
	Zadania własne gminy

Zadania zlecone
	3/4

	33.
	Ds. tajnej kancelarii Urzędu

Oraz spraw OC
	Wójt 
	Zadania zlecone
	1/4

	        Komenda straży gminnej :

        Komendant straży

        Strażnik / strażnicy/
	Wójt

Komendant
	Zadania własne 
	1

2

	Pracownicy obsługi

	1.
	Woźna-sprzątaczka
	Sekretarz
	1

	2.
	Robotnik gospodarczy
	Sekretarz
	2







































































