ZARZADZENIE NR 301/2015
WOJTA GMINY CZERWONAK
z dnia 18 wrzes$nia 2015r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Czerwonak

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r.
poz. 594 ze zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia nr 89/2015 Wdjta Gminy Czerwonak z dnia 1 kwietnia 2015 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czerwonak, wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) w811 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
.4. Szczegotowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okresla Statut.”

2) W § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie strategicznymi celami Gminy, Wieloletnig
Prognoza Finansowg i mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, w tym fundusze
Unii Europejskiej wigzgc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi
w wyniku ich realizacji.”;

3) w 3823w ust. 3 po lit. d dodaje sie lit. e w brzmieniu:
»€) Biuro Obstugi Klienta”;

4) w 824 w ust 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
»C) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy i Wieloletniej
Prognozy Finansowej i zapewnienie biezgcej kontroli ich wykonywania”;

5) w § 24 po lit. h dodaje sie lit. i do o w brzmieniu:

»1) wspotpraca z Wéjtem Gminy w celu racjonalnego wykorzystania srodkéw budzetowych,

j) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (banki, urzedy skarbowe),

k) negocjowanie oprocentowania lokat terminowych,

l) przygotowanie i przeprowadzenie procedur zwigzanych z zacigganiem kredytow, pozyczek
lub emisjg obligacji w celu zréwnowazenia budzetu,

m) nadzorowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych: zasad polityki rachunkowosci,
instrukcji inwetaryzacyjnej, obiegu dokumentéw finansowych i nadzér nad ich prawidtowy
stosowaniem,

n) przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

0) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.”;

6) w 825 po ust. 16 wprowadza sie ust. 17 w brzmieniu:
»17. Biuro Obstugi Klienta BOK"



10.

11.

12.

13.

14.
15.

7) 832 otrzymuje brzmienie:
.832
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych w urzedzie.

Do podstawowych zadah Petnomocnika nalezg sprawy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczehstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentéw.

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz o0so6b, ktéorym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczehstwa lub je cofnieto.

Przekazywanie do ewidencji ABW, danych z prowadzonego wykazu oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczehstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.
Zawiadamianie ABW, zgodnie z wtasciwoscia, o przypadkach naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne" lub wyzszej.

Zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, w tym szkolenia
pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

Opracowywanie wnioskéw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbioréw danych
osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem kwalifikowanym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow.”;

8) w 833 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Realizacji nowych drég (pierwsze utwardzenie, nowe przebiegi), chodnikéw, sciezek
rowerowych na terenie Gminy (zgodnie z przyjetymi planami wieloletnimi wraz z infrastrukturg
towarzyszacg (osSwietlenie, odwodnienie).”;

9) w 833 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

.4. Wspotpraca przy realizacji odcinkow sieci wodociggowej i kanalizacyjnej wg kolejnosci
wynikajacej z przyjetych planéw wieloletnich oraz wykazéw zadan priorytetowych
sporzadzonych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.”;

10) w 8§ 34 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Przeglad i ewidencja mienia komunalnego (nieruchomosci gruntowe, budynki, sieci).”;



11) w 8§ 34 ust. 14 otrzymuje brzmienie:
»14. Opracowania informacji o stanie mienia komunalnego w odniesieniu do gruntow";

12) w § 34 ust. 20 otrzymuje brzmienie:
»20. Prowadzenia spraw w zakresie wywtaszczania nieruchomosci z wytgczeniem spraw w
zakresie wywtaszczen w trybie ustawy o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych”;

13) w § 34 skresla sie ust. 30;
14) w 8§ 36 w ust. 4 skresla sie lit. b;

15) w 8 36 w ust. 6 po lit. m dodaje sie lit. n w brzmieniu:

»N) prowadzenie spraw w zakresie optat obcigzajgcych gmine z tytutu wytgczenia gruntow z
produkgji rolnej i leSnej oraz wnioskowanie o umorzenie naleznosci i optat rocznych, aw
odniesieniu do gruntéw lesnych réwniez jednorazowego odszkodowania z tytutu
przedwczesnego wyrebu drzewostanu w przypadku inwestycji o charakterze uzytecznosci
publicznej.”

16) § 37 otrzymuje brzmienie:
.8 37
BIURO OCHRONY DANYCH | TELEINFORMATYKI

Realizuje zadanie w zakresie zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania
infrastruktury teleinformatycznej w Urzedzie.
Do podstawowych zadan Biura nalezg sprawy :
1. W zakresie zadan teleinformatyzacji urzedu:
a) zarzadzania siecia teleinformatyczng urzedu,
b) zabezpieczania dostepu do urzadzen i aplikacji,
C) obstugi serwisowej sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania,
d) prowadzenia gospodarki materiatowej w zakresie zakupow, eksploatacji i
likwidacji,
e) nadzoru nad legalnoscig oprogramowania,
f) szkolenia wstepnego pracownikéw w zakresie pracy w sieci komputerowej i
teleinformatyzacji,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem e-ustug w urzedzie,
h) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.
2. Prowadzenie ewidencji telefonéw, monitorowanie wykorzystania srodkéw na ustugi
telekomunikacyjne i dokonywanie miesiecznych rozliczen.”;

17) w § 41 ust. 10 otrzymuje brzmienie:
,10. Prowadzenie ewidencji wyr6znieh honorowych i laureatéw nagrod: ,Zastuzony dla gminy” i
~Animator kultury”;

18) w § 41 po ust. 12 dodaje sie ust. 13 - 16 w brzmieniu:

»13. Prowadzenie rejestru uchwat komisji Rady Gminy.

14. Prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatéw mieszkancow.

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade Gminy.

16. Czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi na korespondencje kierowang do Rady
Gminy.”;



19) w § 42 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Sporzadzania aktéw stanu cywilnego”;

20) w 8 42 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Prostowania, uzupetniania i transkrypcji tresci aktow stanu cywilnego.”;

21) w 8 42 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
»7. Zmiany imion i nazwisk."”;

22) § 43 otrzymuje brzmienie:
.843
WYDZIAL OBSLUGI MIESZKANCOW
Prowadzi sprawy zwigzane z rejestrem mieszkancéw, wydawaniem dowoddw osobistych,
kwalifikacja wojskowa rejestracjg zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej, krajowym
drogowym przewozem osoéb.
Do podstawowych zadah Wydziatu nalezg sprawy:
1. Prowadzenie rejestru mieszkancow i postepowan w sprawach wymeldowania i
zameldowania z urzedu.
Dokonywanie zmian w Systemie Rejestrow Panstwowych.
Prowadzenie rejestru wyborcédw i sporzgdzania spiséw wyborcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.
Udzielanie informacji adresowych o mieszkaricach Gminy zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych.
Wydawanie dowoddw osobistych.
Rejestracja zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.
Wydawania zezwolen na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych.
Wydawanie zezwoleh na wykonywanie przewozoéw regularnych oséb i licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszarze gminy.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowsa.
11. Prowadzenia spraw zwigzanych z repatriacja.
12. Prowadzenia rejestru zaktadow hotelarskich i pél biwakowych.
13. Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie przewidzianym przepisami
prawa w zakresie:
a) przyjmowania pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
b) wywieszania ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony nieznanej z miejsca
pobytu,
C) przyjmowanie obwieszczen.”
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23) w § 44 skresla sie ust. 10;

24) po § 44 dodaje sie 8 44a w brzmieniu:
.8 44a
BIURO OBStUGI KLIENTA

Prowadzi sprawy zwigzane z bezposrednig obstugg klientéw urzedu oraz sprawy zwigzane z
promocjg i rozwojem gminy oraz kontaktami z mediami.
Do podstawowych zadan Biura Obstugi Klienta naleza sprawy:
1. W zakresie bezposredniej obstugi klienta:
1) kompleksowe informowanie klientéw urzedu o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania
spraw oraz stanie zaawansowania spraw;
2) wydawanie drukéw wiasciwych dla spraw zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie
proceduramii pomoc w ich wypetnianiu;



3) dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw sktadanych przez
klientow;

4) nadzor nad aktualnoscig i dostepnoscig drukéw i formularzy oraz kart informacyjnych -
we wspotpracy z wkasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi urzedu;

5) tworzenie standarddéw obstugi klienta;

6) koordynowanie i wdrazanie nowych rozwigzan wspierajgcych obstuge klienta, w tym
koordynacja pracy Sali Obstugi Klienta;

7) wspotpraca przy rozwoju e-ustug wspomagajgcych obstuge klientow w urzedzie;

8) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow sktadanych w biurze z zapewnieniem
przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

9) prowadzenie badan i analiz dotyczacych satysfakgji klientéw urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami w urzedzie - w tym prowadzenie ich rejestru
i nadzor nad terminowoscig ich zatatwiania;

11) koordynowanie i nadzorowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o dostep do
informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow;

12) doradztwo dla mieszkancéw i przedsiebiorcow w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych;

13) wspotpraca przy obstudze Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. W zakresie promogji i rozwoju gminy:

1) opracowywanie i aktualizowanie prac studialnych i prognostycznych dotyczacych
rozwoju Gminy;

2) realizacja dziatan zwigzanych z dziataniami promocyjnymi gminy;

3) kreowanie wizerunku gminy i wéjta;

4) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych Gmine
na zewnatrz;

5) realizacja dziatan z zakresu komunikacji spotecznej i informacyjnej gminy;

6) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu w
zakresie okreslonym przez Wdjta;

7) wdrazanie projektéw internetowych wspierajacych dziatania z zakresu komunikacji
spotecznej i marketingowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg aplikacji mobilnych skierowanych dla
mieszkancéw gminy;

9) organizowanie spotkan Wojta majacych na celu promocje Gminy z przedstawicielami
organéw administracji i Swiata gospodarczego;

10) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci
zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Gmine biuletynu informacyjnego
oraz funkcjonowaniem strony internetowej urzedu i profilu urzedu w mediach
spotecznosciowych;

12) prowadzenie rejestru placéwek kulturalnych;

13) organizowanie konkurséw dla mieszkancow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem herbu i nazwy Gminy;

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy Gminy z zagranicg, w tym organizowanie
wizyt delegacji zagranicznych i wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Gminy.

25) w § 47 skresla sie ust. 19;

26) w 8 47 po ust. 21 wprowadza sie ust. 22 w brzmieniu:
»22. Prowadzenie ewidencji os6b posiadajgcych psy”;

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.



§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcom Wdjta, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
kierownikom i pracownikom komérek organizacyjnych urzedu.

8 4. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.



