Zarzadzenie Nr 24/2015
Wéjta Gminy Bakalarzewo

z dnia 17.03.2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bakatarzewo.

Dziatajac na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie

gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594, ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr O151/31/2008 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 15
lipca 2008 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bakalarzewo,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 18/2013 W¢jta Gminy Bakatarzewo z dnia 30 marca 2013 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgedu Gminy Bakatarzewo wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

1. § 3 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»§3

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
postuguja si¢ symbolami:
1. Wojt
2. Zastepca Wojta
3. Sekretarz Gminy
4. Radca Prawny
5. Referat Budzetu i Finansowy, - RBF
Skarbnik Gminy kieruje referatem, w sktad ktérego wchodza:
1) Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej — RBF.

2) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy — RBF.

3) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej -RBF.

4) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat - RBF.




5) Stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej - RBF.
6. Referat Infrastruktury Gospodarczej Gminy — RIG

1) Kierownik referatu - ewidencji dziatalnosci gospodarczej, rolnictwa i drogownictwa
RIG.

2) Stanowisko pracy do spraw budownictwa, inwestycji i ochrony srodowiska RIG.

3) Stanowisko pracy do spraw zagospodarowania przestrzennego i mienia komunalnego
RIG.

7. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego — USC.

8. Sekretariat — samodzielne stanowiska pracy

1) Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadrowych - ORG.
2) Stanowisko pracy do spraw obstlugi organéw gminy - OOG.

9. Samodzielne stanowisko do spraw o$wiaty i spraw obronnych — OSO
10. Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki odpadami -GO
11.Samodzielne stanowisko informatyk - INF

12. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) kierowcy,

2) sprzataczka.”

2. § 14 ust. 2, otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

.STANOWISKO DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ GMINY

1. Wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami i prowadzenie spraw dotyczacych
podatku VAT zgodnie z Ustawg z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst
jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.) w Urzedzie Gminy Bakatarzewo,

2. Rozliczanie projektow (ksiegowanie, sporzadzanie wnioskdw o platnosé, sporzadzanie
sprawozdan, archiwizacja dokumentow),

3. Kwartalne rozliczanie akcji ratowniczych,

4. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,



5. Zamoéwienia publiczne do 30.000 euro (bank, ubezpieczenie majgtku gminy, radca
prawny),

6. Prowadzenie ksiggowosci Ekologicznego Stowarzyszenia Gmin ,,Rospuda”.

7. Inne czynnosci zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy”

3. § 14 ust. 4, otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI KASOWE]

1. Prowadzenie obstugi kasy Urzedu Gminy Bakatarzewo zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie operacji kasowych oraz ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych” obowigzujacych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

2. Prowadzenie w urzadzeniach ksiggowych analityki wydatkow i kosztéw dzialalnosci
finansowo - wyodrebnionej dla Urzgdu Gminy, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,
Gminnej Biblioteki Publicznej (fundusz socjalny).

3. Naliczanie odsetek od naleznosci i zobowigzan Urzedu Gminy.

4. Pobor oplaty skarbowe;j.

5. Sporzadzanie przelewdéw dotyczacych zobowiazan urzgdu na podstawie sporzadzonych
1 zatwierdzonych dowodéw zrodlowych.

6. Prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania i innych drukéw finansowo —
ksiggowych.

7. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych, wyposazenia, materialow.

8. Sporzadzanie okresowych zestawien zuzycia materialow.

9. Prowadzenie rozliczen i kontroli rachunkowej sottysow.

10. Sprawy zwigzane z zaopatrywaniem Urzedu w druki warto$ciowe.

11. Sprawy zwigzane z zaopatrywaniem Urzedu w $rodki czystosci.

12. Sporzadzanie PIT - R.

13. Wyodrgbnianie wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy
przy wspolpracy z pracownikami merytorycznymi oraz ustalanie wlasciwej klasyfikacji tych

wydatkow.

14. Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z wyodrebnionym funduszem soteckim oraz
jego rozliczenie zgodnie z Ustawg o funduszu soteckim.



15. Inne czynnosci zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.”

4. Po § 18 dodaje si¢ § 18a, ktdry otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»SAMODZIELNE STANOWISKO INFORMATYK

1. Utrzymanie stalej sprawno$ci sprzetu informatycznego (naprawa sprzetu, usuwanie
usterek), serwis i konfiguracja oraz nadzor nad jego prawidlowym dziataniem,

2. Pehienie funkcji administratora systemow, administrowanie sieciag komputerowg Urzedu
Gminy, administrowanie systemow dziedzinowych dziatajacych w Urzedzie,

3. Nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych w tym:

a) opracowywanie zmian Polityki bezpieczefistwa systeméw informatycznych,
zabezpieczenie danych zgodnie z polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych,

b) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,

4. Zabezpieczanie komputerow przed atakami wiruséw i hakerow,

5. Sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzgdzie przed utrata i dostgpem 0s6b

nieuprawnionych (kontrola antywirusowa itp.),

6. Nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych 2z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej, w tym:

a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzgtu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny w urzedzie,

c) prowadzenie ustalen z dostawcami Internetu, sprz¢tu komputerowego zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych i regulacjami wewngtrznymi, a takze przygotowywanie
projektéow umoéw  z dostawcami, kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych
dotyczacych sprze¢tu teleinformatycznego,

d) opisywanie faktur dotyczacych sprz¢tu komputerowego,

e) monitorowanie bezpieczefistwa sprzetu poprzez kontrolowanie nalepek serwisowych
i ewidencyjnych oraz ewentualnej ingerencji w sprzgt przez osoby niepowotane,

f) biezaca kontrola stanu posiadanego sprzetu oraz jego znakowanie zgodnie z posiadang
dokumentacja finansowa (faktury, dokumenty OT) i ewidencyjna,

g) prowadzenie ewidencji systeméw i programéw uzytkowych oraz licencji
i ewidencjonowanie sprzetu komputerowego,



h) udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
i) nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,

j) nadzér nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dzialah informatycznych
prowadzonych przez urzad,

k) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatyczne;j,

1) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastruktur¢ informatyczng uzytkownika
koncowego,

m) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postgpowaniach
przetargowych zwigzanymi z zagadnieniami informatycznymi,

7. Wdrazanie nowego oprogramowania,

8. Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systeméw i programow
komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego itp.,

9. Wdrazanie podpiséw elektronicznych i nadzorowanie innych spraw zwigzanych
z certyfikacja,

10. Administrowanie pocztg elektroniczna,

11. Pomoc techniczna przy obstudze programow ksiegowych, a takze innych funkcjonujgcych
w Urzedzie,

12. Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw, uzyskanie
funkcjonalnosci podmiotu publicznego (e-puap),

13. Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych przepisow oraz
administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

14. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentéw i prowadzenie archiwum
zaktadowego urzedu,

15. Obstuga programu Legislator (w tym publikacja aktow prawnych w dziennikach
urz¢dowych),

16. Pelnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bakatarzewo
(prowadzenie i aktualizowanie) aktualizowanie strony BIP,

17. Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych (pelnienie funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji),

18. Weryfikacja i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

19. Pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w aplikacji Zrédto,



20. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami:

a) organizacja stanowisk roboczych operatorow,

b) zapewnienie cigglosci pracy na w/w stanowiskach.

21. Prowadzenie dziatah promocyjnych Gminy, w tym aktualizacja strony internetowej
Gminy oraz prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej dzialan promocyjnych oraz
imprez i wydarzen promocyjnych na terenie Gminy,

22. Przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania zewngtrznego
i innych wymaganych dokumentéw w ramach projektéw promocyjnych, turystycznych
i informatycznych, a takze pomoc w ich realizacji i rozliczaniu (w tym realizacja i wdrozenie
projektu pn. Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego),

23. Inne czynnosci zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy”

§ 2.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bakatarzewo.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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