ZARZADZENIE NR 7/W/2023
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Wéjta Gminy Piaski nr 28/W/2018 z 1 czerwca 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 28/W/2018 Wojta Gminy Piaski z 1 czerwca 2018r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) w § 8uchyla si¢ pkt 2,
2) w §17 w ustepie 2 dodaje si¢ pkt 111 12 w brzmieniu:
,11) prowadzenie zadan zwiagzanych z Integracjg Europejska”,;
12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg medialng”,
3) § 23 otrzymuje brzmienie:
,»3 23. Do 0s6b petnigcych nizej wymienione funkcje nalezg zadania:
1) Zastepca Wojta - zgodnie z zapisami statutu gminy,
2) Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego:

a) weryfikacji 1ibiezacej kontroli zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,

3) Administrator systemu teleinformatycznego :

a) odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowania systemu oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego

4) Administrator Systemu Informatycznego realizuje zadania w zakresie zarzadzania i biezacego
nadzoru nad systemem informatycznym Administratora Danych Osobowych, w tym zwlaszcza:
a) administrowanie systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

b) przyznawanie uzytkownikom identyfikatorow 1iprzyznawanie im uprawnien, ktéore wynikaja
z nadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

c¢) instalowanie, aktualizowanie i konfigurowanie oprogramowania systemowego i aplikacyjnego oraz
urzadzen, oile czynno$ci te nie s3 wykonywane przez upowaznionych przedstawicieli dostawcy
systemu na podstawie zawartej umowy;

d) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,

e) reagowanie w przypadku naruszenia badz powstania zagrozenia bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w systemie,

f) tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych baz danych
osobowych,

g) przygotowywanie urzadzen, dyskow i innych elektronicznych no$nikoéw informacji, zawierajacych dane
osobowe, do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi, konserwacji lub naprawy,

h) przekazywania do Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji opisow struktur zbioréw danych,
schematow przeplywu danych pomigdzy systemami, zawartosci poszczegolnych pol informacyjnych
w aplikacjach oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

i) zaktadanie, modyfikacja lub usuwanie baz danych w systemie oraz realizowanie migracji danych
pomigdzy nimi,

j) natychmiastowe informowanie o incydentach bezpieczenstwa,
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k) wykonywanie biezacej konserwacji i przegladu systemu,
1) uaktualnianie kont i uprawnien uzytkownikdéw systemu
6) Archiwista realizuje zadania archiwum zaktadowego, a zwlaszcza:
a) wprowadza normatywy kancelaryjno — archiwalne (instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna itp.),
b) sprawuje bezposredni nadzor nad lokalem archiwum zaktadowego oraz jego odpowiednie wyposazenie,
c¢) wspdlpracuje z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

d) przyjmuje w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
z poszczego6lnych komorek organizacyjnych,

e) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji,
f) udostepnia akta osobom upowaznionym,
g) wspotpracuje z Archiwum Panstwowym,

h) nadzoruje komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature,

7) Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych sprawuje nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a zwlaszcza:

a) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt
spraw,

b) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych,

c) kontroluje prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej iinnych przepisow
wykonawczych”;

4) uchyla sie § 25,
5) w § 28 w ustepie 2 uchyla sie punkt 2,
6) uchyla si¢ § 30,
7) w § 32 w ustepie 1 uchyla sie punkt 7,
8) w § 34 w ustepie 1 uchyla sie¢ punkt 6,
9) w § 36 dodaje si¢ punkt 9 w brzmieniu: ,,9) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim”,
10) w § 37 ustepie 1 dodaje si¢ punkt 9 w brzmieniu: ,,9) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi”
11) § 39 otrzymuje brzmienie :
,»$ 39. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych nalezy:

1) kieruje przyjmowaniem, wysytaniem i rozdzielaniem korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz
prowadzi jej ewidencje , w systemie tradycyjnym ze wsparciem systemu EZD,

2) wspdlpracuje ze stanowiskiem ds. obslugi Rady Gminy w zakresie przeptywu korespondencji,
3) obstuguje centrale telefoniczng urzedu, fax oraz kserokopiarki,

4) przygotowuje dokumenty zwigzane z procedurg potwierdzania zgodnos$ci z oryginatem odpisow oraz
poswiadczen odpisow pism,

5) obstuguje polecenia wyjazdow stuzbowych oraz ewidencji legitymacji stuzbowych,
6) zaopatruje pracownikoéw urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne,
7) przygotowuje uchwaty w programie legislator,
8) prowadzi sprawy zwigzane z dzialalno$cig lobbingowsa,
9) przekazuje do wiadomosci publicznej obwieszczenia.”,;
12) § 40 dodaje si¢ punkt 17 i 18 w brzmieniu:

,17) zadania zwigzane z obstuga sktadanych oswiadczen majatkowych,
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18) zadania zwigzane profilaktyka zdrowia i promocji dziatan prozdrowotnych”.;

13) zmienia si¢ tre$¢ zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski, ktory przyjmuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

14) zmienia si¢ tres¢ zatgcznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski, ktory przyjmuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

15) zmienia si¢ tre$¢ zalgcznika nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski, ktory przyjmuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Wieslaw Glapka
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Wéj T Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski

SEKRETARZ (SG)

SKARBNIK (SKG)

RADCA A RP
Referat Budzetowo — Finansowy (BF)
Kierownik Urzgdu Stanu
il
“"(’35“:,“” INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
(10D)
——
o
Zastgpca Kierownika
b Urzgdu Stanu Cywilnego
(s0) Stanowisko ds.ksiegowania
dochodéw
S —
—_—
Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony
cywilnej
 —
(ZK)
Stanowisko ds. ksiggowania
wydatkow
Stanowisko ds. budownictwa —_—
i gospodarki przestrzennej
(BGP)
Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej
)

Stanowisko ds. promocji
- gminy

(PG)
—

—eeeeee,
b—{ stanowisko ds. ksiggowosci

Stanowisko ds. organizacjii
kadr
(ka)

—
—_—— . .
Stanowisko ds. wymiaru

odatku i optat lokalnych
Stanowisko ds. obstugi Rady P P ¥
— Gminy

(RG)

—
—
Stanowisko ds. inwestycji i

|— zaméwien publicznych Stanowisko ds. ksiegowosci

(1)

podatkowej

oy

Stanowisko ds. ochrony
$rodowiska i rolnictwa (0S)
—
D ———————
Stanowisko ds. gospodarki

— nieruchomosciami
(GN)

H

Stanowisko ds. gospodarki
b odpadami komunalnymi

(GOK)

|

Stanowisko ds. gospodarki
— lokalowej i dziatalnodci
gospodarczej (GLDG)

{

Stanowisko informatyka
i urzedu

(INF)

Stanowisko ds. kancelaryjno-
technicznych

(k)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Piaski

WYKAZ ETATOW I STANOWISK

Stanowiska urzgdnicze
Stanowiska Nazwa Bezposredni | Przelozony | Podstawa  zatrudnienia/| Liczba | Oznaczenie komérkil
Kierownicze przelozony | wyzszego wykonywania obowiazkow | etatow | organizacyjnej
stopnia
Komorki Stanowiska pracy
organizacyjnej
Stanowiska urzednicze
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Wojt Rada Gminy | - Wybbér 1 WG
Zastgpca Wéjt Gminy Powolanie przez | W - W
Wojta Wojta w drodze ramach
Zarzadzenia petione;j
funkcji
Sekretarz Wojt Gminy Umowa o prace 1 SG
Skarbnik Wojt Gminy Powotanie przez 1 SKG
Gminy Rade Gminy na
wniosek Wojta

Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko| Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o prace 1 SK

kancelaryjno- pracy Gminy

technicznych

Referat Budzetowo- 6 BF

Finansowy

1d: 90FC1163-DE38-445E-BC74-1803EC2C7DF9. Podpisany Strona 1



Kierownik Referatu Sekretarz Woéjt Gminy, | - w BF
Gminy ramach
petnionej
funkcji
Stanowisko ds. Skarbnik Wojt Gminy, | Umowa o prace BF
ksiegowania dochodow
Stanowisko ds. Skarbnik Wojt Gminy, | Umowa o prace BF
ksiggowania wydatkow
Stanowisko ds. Skarbnik Wojt Umowa o prace BF
ksieggowosci Gminy,
budzetowej
Stanowisko ds. Skarbnik Wojt Umowa o prace BF
ksiggowosci Gminy,
Stanowisko ds. wymiaru | Skarbnik Wojt Umowa o prace BF
podatku i optat Gminy Gminy,
Stanowisko ds. Skarbnik Wojt Umowa o prace BF
ksiegowosci Gminy Gminy,
podatkowej
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o pracg RG
obstugi Rady stanowisko pracy Gminy
Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o pracg ZK
zarzadzania stanowisko pracy Gminy
kryzysowego i
obrony cywilnej
Kierownik Urzedu | Samodzielne Sekretarz Woéjt Gminy | Umowa o prace UsC
Stanu Cywilnego | stanowisko pracy Gminy
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Zastepca Samodzielne Sekretarz Woéjt Gminy | Umowa o prace SO
Kierownika stanowisko pracy Gminy
Urzedu
Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. | Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o pracg KA
organizacji i kadr | stanowisko pracy Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o pracg GN
gospodarki stanowisko pracy Gminy
nieruchomosciami
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o pracg GOK
gospodarki stanowisko pracy Gminy
odpadami
komunalnymi
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Woéjt Gminy | Umowa o prace 0S
ochrony $rodowiska | stanowisko pracy Gminy
i rolnictwa.
Stanowisko Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o prace BGP
ds. stanowisko pracy Gminy
budownictwa i
gospod
arki
przestrzennej
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o prace 1ZP
inwestycji i stanowisko pracy Gminy
zamOwien
publicznych
Stanowisko ds. Samodzielne Sekretarz Wojt Gminy | Umowa o prace GLDG
gospodarki stanowisko pracy Gminy
lokalowej i
dziatalnosci
gospodarczej
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Informatyk Samodzielne Sekretarz Woéjt Gminy | Umowa o prace 1 INF
stanowisko pracy Gminy
Inspektor ochrony Samodzielne Wojt Gminy Umowa o prace 1 I0D
danych stanowisko pracy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Pomoc Wéjt Gminy Umowa o prace Wedtug
administracyjna Sekretarz potrzeb
Gminy
Sekretarka Sekretarz [Umowa o prace Wedlug
Gminy potrzeb
Wéjt Gminy
Robotnik Sekretarz [Umowa o prace Wedtug
gospodarczy Gminy potrzeb
Wojt Gminy
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Piaski

WYKAZ ZASTEPSTW
L.p. |[Komorka zastepowana Zakres Komorka zastepujaca
Nazwa stanowiska oznaczenie Nazwa stanowiska oznaczenie
1 Stanowisko ds. SK W pelnym zakresie obowigzkow Wszyscy pracownicy zgodnie z
kancelaryjno-technicznych harmonogramem zatwierdzonym
przez Wajta lub Sekretarza Gminy
2 Kierownik Urzedu Stanu USC W pelnym zakresie obowigzkow Zastepca Kierownika Urzedu Stanu (SO
Cywilnego cywilnego
3 Zastepca Kierownika SO W pelnym zakresie obowigzkow Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego|USC
Urzedu Stanu cywilnego
7 Stanowisko ds. organizacji i kadr |[KA W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. ksiegowos$ci BF
4 Stanowisko ds. obslugi Rady |RG W petnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. kancelaryjno- SK
Gminy technicznych
5) Stanowisko ds. zarzadzania ZK W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony Informatyk INF
kryzysowego i obrony cywilnej
cywilnej W zakresie drog i ulic Stanowisko ds. gospodarki GLDG
lokalowej i dziatalno$ci
gospodarczej
6 Stanowisko ds. budownictwa i |BGP W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. inwestycji i 1ZP
gospodarki przestrzennej zamoOwien publicznych
1d: 90FC1163-DE38-445E-BC74-1803EC2C7DF9. Podpisany Strona 1




3 Stanowisko ds. 1ZP W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. budownictwa i BGP
inwestycji i zamowien gospodarki przestrzennej
publicznych
) Stanowisko ds. ochrony 0S \W zakresie ustalonym migdzy stanowiskami Stanowisko ds. gospodarki GN
Srodowiska i rolnictwa nieruchomos$ciami
Stanowisko ds. gospodarki GOK
odpadami komunalnymi
10  [Stanowisko ds. gospodarki GOK 'W zakresie ustalonym miedzy stanowiskami Stanowisko ds. gospodarki GN
odpadami komunalnymi nieruchomos$ciami
Stanowisko ds. ochrony 0S
Srodowiska i rolnictwa
11  |Stanowisko ds. gospodarki GN W zakresie ustalonym mig¢dzy stanowiskami Stanowisko ds. ochrony 0S
nieruchomosciami Srodowiska i rolnictwa
Stanowisko ds. gospodarki GOK
odpadami komunalnymi
12 |Stanowisko ds. gospodarki GLDG W zakresie dziatalnosci gospodarczej Stanowisko ds. organizacji i kadr  |KA
lokalowej i dziatalno$ci
gospodarczej W zakresie gospodarki komunalnej i numeracji Stanowisko ds. budownictwa i BGP
porzadkowej gospodarki przestrzennej
\Wystawiania faktur Pracownik wyznaczony przez
skarbnika
13 [Informatyk INF W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. zarzadzania ZK
kryzysowego i obrony cywilnej
14  |Inspektor ochrony danych I0OD
Referat Budzetowo-Finansowy
14  |Kierownik Referatu BF W zakresie ustalonym w upowaznieniu Osoba upowazniona przez Wojta  BF
Budzetowo-Finansowego
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15  |Stanowisko ds. wymiaru BF W petnym zakresie obowiazkow Stanowisko ds. ksiggowosci BF
podatkow i optat lokalnych podatkowej

16  [Stanowisko ds. ksiegowosci BF W petnym zakresie obowiazkow Stanowisko ds. wymiaru podatkéw |BF
podatkowej i optat lokalnych

17  |Stanowisko ds. ksiggowania BF W petnym zakresie obowiazkow Stanowisko ds. ksiggowania BF
wydatkow dochodow

18  |Stanowisko ds. ksiggowania BF W petnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. ksiggowania BF
dochodow wydatkoéw

19  |Stanowisko ksiegowosci BF W petnym zakresie obowiazkow Stanowisko ds. ksiggowosci BF
budzetowej

20  [Stanowisko ds. ksiegowosci BF W petnym zakresie obowiazkow Stanowisko ksiegowosci BF

budzetowej
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