Zarzadzenie Nr 0050.18.2019
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 01 lutego 2019 roku

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze
zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lysomice, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr
0050.24.2018 W¢jta Gminy Lysomice z dnia 01 marca 2018r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lysomice wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1.
1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. c) tiret 8 otrzymuje brzmienie:
,» — stanowisko ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosci i rozliczania energii elektrycznej (RO, GKN), 1 etat.”

2) W § 13 ust. 2 lit. ¢) pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

,,1) stanowisku ds. o$wiaty, zdrowia i sportu — podlegajg osoby na stanowiskach:
- ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy. Kancelaria Tajna

- ds. kultury i promocji;

- ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosci i rozliczania energii elektrycznej,

- ds. kadr i rozliczania promocji.”

3) W § 18 ust. 1 pkt. 2 lit. g) otrzymuje brzmienie:

,» stanowisku pracy ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosci i rozliczania energii elektrycznej.”

4) W § 21 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,,W zakresie spraw gospodarki komunalnej, nieruchomosci i rozliczania energii elektrycznej w szczegolnoscei:

1) Wspotdziatanie z Osrodkami Doradztwa Rolniczego, Agencja Nieruchomosci Rolnych, zaktadami rolnymi na
terenie gminy.
2) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

3) Wspdtlpraca ze stuzbami Wojewody oraz organami samorzadowymi w zakresie gospodarki gruntami.
4) Przygotowanie okresowych sprawozdan, ocen oraz biezacej informacji z zakresu powierzonych zadan.

5) Prowadzenie ewidencji gruntow gminnych i nieruchomosci gminnych.

6) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie nabywania gruntow do zasobow komunalnych
oraz w sprawie przeznaczenia gruntow gminnych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, w
dzierzawe, pod zabudowe¢ mieszkaniowa, przemystowsg dla osob fizycznych i prawnych.

7) Organizowanie i planowanie wydatkow i prac do wykonania na cmentarzach wojennych.

8) Zaopatrzenie materialowe urzgdu gminy, organizacji pozarzadowych, sotectw.

9) Prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy, trwatego zarzadu, dzierzawy, najmu uzyczenia i zmiany gruntu
i nieruchomosci gminnych.

10) Podejmowanie czynnosci z ujawnieniem prawa wilasnosci i innych praw rzeczowych Gminy w ksiegach
wieczystych.

11) Prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci.

12) Przygotowywanie przetargéw dotyczacych sprzedazy, dzierzawy gruntéw zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomos$ciami.

13) Przygotowywanie dokumentow niezbednych do zawierania umow notarialnych dotyczacych kupna -
sprzedazy.

14) Realizacja postanowien ustawy prawo zamdwien publicznych.

15) Realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng dla potrzeb gminy (o$wietlenia ulicznego,
budynkéw i urzadzen gminnych).

16) Realizacja zadan z zakresu rozliczania dostarczonej energii elektrycznej, udzial w postepowaniach
przetargowych organizowanych przez inne jednostki w celu wspolnego zakupu energii.

17)Petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

18) Wykonywanie polecen stuzbowych zarowno ustnych jak i pisemnych bezposredniego przelozonego i
kierownika urzedu - Wojta.

19) Zastgpowanie w pelnym zakresie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds.

obstugi informatycznej, ABI, zaopatrzenia; ds. zaopatrzenia, promocji gminy. Kancelaria Tajna; ds. o$wiaty i
zdrowia.



20) Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu RO.GKN.”

§2

1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. d) tiret 3 otrzymuje brzmienie:
,» — Stanowisko ds. kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP (RO, GKN), 1 etat”,

2) W § 13 ust. 2 lit. d) otrzymuje brzmienie:

,» W Referacie Spraw Obywatelskich stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dziatalno$ci gospodarczej oraz ds.
kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP podlegaja bezposrednio osobie na stanowisku
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.”

3) W § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»W zakresie spraw kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP w szczegdlnosci:

1.

2.

Petienie funkcji Pelnomocnika Informacji Niejawnych do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego
zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
prowadzenie szkolen z zakresu informacji niejawnych
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych
prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych posiadajacych upowaznienia do dostepu do
informacji niejawnych
prowadzenie kancelarii niejawnej

Realizacja zadan inspektora Bezpieczenstwa i higiena pracy do ktorego zadan nalezy:

- przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
- opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.
- udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,
- prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
- sporzadzanie 1 przedstawianiec pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz, stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy
- zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
realizacja zadan z zakresu zarzadzenia kryzysowego i spraw obronnych
- przedstawianie Wojtowi — szefom OC planéw obrony gminy, jej struktury organizacyjnej, zamierzen i
zadan formacji OC realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym nadzor nad dziatalnos$cia
Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- planowanie dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
- przygotowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie
- realizacja zadan zwigzanych z organizacja i1 funkcjonowaniem Gminnego centrum Zarzgdzania
kryzysowego
- organizacja ¢wiczen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
- zapewnienie sprawno$ci dziatania systemOéw monitorowania zagrozen oraz ostrzegania o kleskach
zywiotowych
- tworzenie i koordynowanie dziatalnosci Gminnej Komisji ds. szacowania szkoéd powstatych w wyniku
klesk zywiolowych
- prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
- zglaszanie potrzeb w zakresie §wiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania
panstwa oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie
- prowadzenie ewidencji i rejestracji przedpoborowych
- wspoldzialanie z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i porzadek publiczny na terenie gminy.

Realizacja zadan koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej

Nadzér nad boiskami Orlik i boiskiem trawistym w Ostaszewie oraz przygotowywanie potrzeb remontowych

i biezacego utrzymania

Realizacja programu Lokalny Animator Sportu - Orliki 2019

Petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

Zastgpowanie w  okreslonym  zakresie podczas nieobecnosci pracownika na  stanowisku

ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy. Zastgpowanie w pelnym zakresie pracownikéw Referatu

Spraw Obywatelskich.

Sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci.



10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

11. Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
12. Stosowanie przy zamowieniach zasad ustawy — Prawo zamowien publicznych.

13) Uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu KR.”

§3
1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. c) tiret 5 otrzymuje brzmienie :
,, — stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia i sportu (OS, ZD, KD), (koordynator), 1 etat”,

2) W § 13 ust. 2 lit. ¢) pkt. 1) otrzymuje brzmienie:

,,1) stanowisku ds. o$wiaty, zdrowia i sportu — podlegaja osoby na stanowiskach:
- ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy. Kancelaria Tajna

- ds. kultury i promocji;

- ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosci i rozliczania energii elektrycznej,

- ds. kadr i rozliczania promocji.”

3) W § 18 ust. 1 pkt. 2 lit. €) otrzymuje brzmienie:

,, stanowisku pracy ds. o$wiaty, zdrowia i sportu,”

4) W § 21 ust. 5 otrzymuje brzmienie :

,,W zakresie spraw o§wiaty, zdrowia i Sportu w szczegolnosci:

1.Realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy o systemie oswiaty i Karcie Nauczyciela.
2.Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci szkot podstawowych.
3.Przygotowanie i prowadzenie procedur zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek o§wiatowych.
4 Przedkladanie do =zatwierdzenia Wojtowi arkuszy organizacyjnych szkol, przedszkola i Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach oraz aneksow szkot podstawowych i przedszkola.

5.Prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow placowek o$wiatowych.
6.Wspotpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w Gdansku (udzielanie informacji o szkotach i uczniach,
udziat jako obserwator podczas sprawdziandéw i egzaminow w szkotach podstawowych.

7.Przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.
8.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutow szkot, organizacji szkot, sprawozdan GUS sporzadzanych przez
dyrektorow szkot.

9.Sporzadzanie sprawozdan (SIO) i przekazywanie ich do Kuratorium Os$wiaty.

10.Udzielanie informacji o dziatalnosci szkét do Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy, Toruniu, Ministerstwa
Edukacji Narodowej, wspolpraca z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna w Lysomicach.

11.Sporzadzanie analiz demograficznych uczniéw oraz liczby dzieci dowozonych do szkoét.

12.Przekazywanie dyrektorom szkoét przepisow prawnych, wytycznych z Ministerstwa Edukacji Narodowe;,
Kuratorium O$wiaty i innych instytucji.

13.0rganizowanie spotkan Wojta z dyrektorami szkot oraz ich protokotowanie.

14.Podejmowanie inicjatyw w sprawach niezbednych remontow szkot.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

16.Realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem pracy Rady Spotecznej SP ZOZ w Lysomicach.
17.Wspotpraca kierownikiem SP ZOZ w sprawach dot. opieki zdrowotne;j.

18.Wystepowanie do funduszy zewnetrznych i fundacji o dotacje i pozyczki w zakresie powierzonych zadan.
19.Przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien, decyzji dotyczacych zajmowanego
stanowiska).

20.0Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie wynikajacym z powierzonych
obowigzkow.

21.Sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych oraz udzielanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

22.Parafowanie przygotowanych dokumentow.

23.Uczestniczenie w procedurach przetargowych (wypoczynek letni) wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych.

24.Wspotpraca z klubem HDK w Ostaszewie.

25.Realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy o sporcie.

26.Podejmowanie dziatan w zakresie szerzenia kultury fizycznej i sportu masowego.

27.0rganizacja imprez i zawodow sportowych na szczeblu gminnym.

28.0Opracowanie kalendarza imprez i zawodow sportowych na terenie gminy.



29.Nadzor nad rozwojem sportu poprzez organizowanie zajg¢ w kotach, sekcjach i klubach sportowych dla dzieci,
mitodziezy i dorostych.

30.Wspolpraca z innymi instytucjami szczebla migdzygminnego, powiatowego w ramach organizacji imprez
sportowych i masowych.

31.Podnoszenie wiedzy w zakresie obowigzujacych przepisow prawa na zajmowanym stanowisku.

32.Uzywanie na zajmowanym stanowisku symbolu OS, ZD, KF.

33.Podejmowanie dziatan na rzecz osoéb niepelnosprawnych.

34.0rganizacja transportu uczniéw do szkot na terenie Gminy Lysomice oraz do szkoét specjalnych w Toruniu.
35.Petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

36.Zastepowanie w pelnym zakresie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi informatycznej,
ABI; ds. kultury i promocji; ds. zaopatrzenia, promocji gminy. Kancelaria Tajna, ds. kadr i rozliczania promocji.
37.Wykonywanie polecen ustnych i pisemnych bezposredniego przelozonego oraz kierownika Urzedu - Wojta.
38.Stosowanie zasad i przepisoOw ustaw o zamowieniach publicznych, o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych.”

§4.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice otrzymuje brzmienia jak w zalgczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lysomice.

§6.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2019r.

WOJT GMINY

mgr inz. Piotr Kowal



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W LYSOMICACH

WOJT GMINY

Zalgcznik Nr.2

...... O eepepepepeepupepupepapa pepepepepepepepepepepese

Audytor Wewnetrzny
(1/5 etatu)

Jednostki Podlegle:
Sprawowanie nadzoru

Kierownik RRGPPIiR

(1 etat)

SEKRETARZ dMINY

(1 etat)

poprzez;

1. Kierownik SP ZzOZ

2. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Lysomicach.

3. Dyrektor - Szkola

Podstawowa w Turznie.

4. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Swierczynkach.

5. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Ostaszewie.

6. Dyrektor — Przedszkole
Publiczne "*Jelonek™ w
Papowie Torunskim.

7. Dyrektor - Poradnia
Psychologiczno-
Pedagogiczna w
Lysomicach.

8. Dyrektor — Gminna
Biblioteka Publiczna w
Lysomicach.

9. Kierownik - GOPS w

Lysomicach.

Referat Rozwoju
Gospodarczego, Planowania
Przestrzennego, Inwestycji i

Remontow (8,5 etatow)

1. Stanowisko pracy ds.
gospodarki przestrzenne;j.

2. Stanowisko pracy ds. liniowej
infrastruktury technicznej

3. Stanowisko pracy ds.
remontow, inwestycji

kubaturowych i sportowych

4. Stanowisko pracy ds. geodezji

5. Stanowisko pracy ds.
zamowien publicznych

6. Stanowisko pracy ds. ochrony
srodowiska, rolnictwa,
le$nictwa, fowiectwa.

7. Stanowisko pracy ds.
drogownictwa

8. Stanowisko pracy ds.

zamowien publicznych i ZIT

REFERAT ORGANIZACYJNY

1.

10.

(11 etatow)

Stanowisko pracy ds. obstugi
biura podawczego urzedu
Stanowisko pracy ds. kancelarii
Wiejta i Rady Gminy
Stanowisko pracy ds.
zatrudnienia, zaopatrzenia i
promocji gminy. Kancelaria
Tajna.

Stanowisko pracy ds. obstugi
informatycznej, ABI,
zaopatrzenia i rozliczania
energii elektrycznej
Stanowisko pracy ds. odwiaty,
zdrowia i sportu

Stanowisko pracy ds. kultury i
promogji

Stanowisko pracy ds. kadr i
rozliczania promocji
Stanowisko pracy ds. gospodarki
komunalnej, nieruchomosci i
rozliczania energii elektrycznej
Stanowisko pracy ds. obstugi
Rady Gminy i Sotectw
Wieloosobowe stanowisko ds.

obstugi gospodarczej

SKARBNIK GMINY

(1 etat)

REFERAT FINANSOWY
(7 etatow)

1. Stanowisko pracy ds.
sprawozdawczosci i obstugi
budzetu

2. Stanowisko pracy ds.
poboru rozliczania
dochodéw

3. Stanowisko pracy ds.

wymiaru podatku i VAT

4. Stanowisko pracy ds.

dochodéw, pomocy
publicznej i VAT

5. Stanowisko pracy ds.
finansowo - ksiegowych

6. Stanowisko pracy ds.
finansowo - ksiegowych i
srodkow trwatych

7. Stanowisko pracy ds.
gospodarowania odpadami
komunalnymi i pozostatych

dochodow

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC

(1 etat)

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
—(RSO) - (2 etaty)

1. Stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,

dzialalnosci gospodarczej

2. Stanowisko pracy ds.

kryzysowych, p-poz,

wojskowych, ochrony

informacji i BHP

Zatwierdzam:

mgr inz. Piotr Kowal
Lysomice, dn. 01.02.2019r.
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