ZARZĄDZENIE  Nr  Or  0050. 10. 2021              

Wójta Gminy Świętajno

z dnia  2 lutego 2021 r. 
w sprawie: 
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Świętajno.
Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2020 r., poz.713 ze zm.), zarządzam, co następuje:

§ 1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Świętajno, zwanym dalej regulaminem, przyjętym Zarządzeniem Wójta nr Or 0050.2.2018 z dnia 17 stycznia 2018 r., ze zm. Or 0050.48.2019 z dn. 10 października 2019 r., wprowadza  się następujące zmiany:
1) W § 3 ust.3 regulaminu otrzymuje brzmienie:

3. Status i rola urzędu jak również misja urzędu, jego cele i zadania - wynikają z zadań gminy określonych w konstytucji RP, ustawie o samorządzie gminnym oraz przepisach odrębnych, odnoszących się w szczególności do:

1) zasad pracy administracyjnej,

2) zasad wykonywania czynności kancelaryjnych,

3) zasad gospodarki finansowej w tym przygotowania i realizacji planów finansowych,

4) zasad zachowania w kontaktach z interesantami,

5) zasad zarządzania oraz ochrony zasobów i informacji.
2) 2)  W § 10 ust.1 pkt 20)  ppkt.c   regulaminu otrzymuje brzmienie:

c. skarg i wniosków, dotyczących działalności urzędu,

3) W § 12 ust.2 regulaminu otrzymuje brzmienie:

2. Kierownicy sprawują nadzór nad wykonywaniem spraw będących we właściwości podległych referatów oraz przestrzeganiem w tych referatach, przepisów i zasad z zakresu:
1) dyscypliny pracy, 

2) bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) kodeksu postępowania administracyjnego,

4) ordynacji podatkowej,

5) instrukcji kancelaryjnej,

6) instrukcji archiwalnej,

7) dostępu do informacji publicznej,

8) tajemnicy służbowej i ochrony danych, w tym danych osobowych,

9) dbałości o sprzęt i urządzenia będące w wyposażeniu stanowisk pracy,

10) właściwości merytorycznej referatu,

11) przygotowania projektów rozstrzygnięć organów gminy,

12) zamówień publicznych,

13) kontroli zarządczej.
4) W § 13 regulaminu dodaje się treść w brzmieniu:
3. W urzędzie stosuje się następujące zasady przy delegowaniu uprawnień:

1) uprawnienia wójta (organu wykonawczego gminy, kierownika urzędu) delegowane są zgodnie z odpowiednimi przepisami, w granicach określonych prawem, w ramach właściwości,

2) zastosowanie formy pisemnej, z zastrzeżeniem ust.4,
3) zastosowanie form upoważnień imiennych (pełnomocnictw), ze wskazaniem podstawy prawnej oraz zakresu zadań, terminu, miejsca realizacji, itp.
4) przestrzeganie terminowości, w szczególności udzielania przed terminem realizacji, z zastrzeżeniem pkt.10,
5) rejestrowanie (rejestr pisemny), z zachowaniem zasad kompletności, chronologii i uporządkowania,

6) weryfikowanie projektów przez Radcę prawnego, z zastrzeżeniem pkt.11,

7) zastosowanie pisemnych potwierdzeń otrzymania,

8) przekazywanie upoważnień (pełnomocnictw) do akt osobowych właściwych pracowników, o ile prawo tego nie zabrania,

9) okresowe kontrole prawidłowości postępowania i przestrzegania zasad,

10) w sytuacjach wyjątkowych, wymagających szybkiego działania, dopuszcza się stosowanie upoważnień ustnych, z obowiązkiem niezwłocznego uzupełnienia formy pisemnej oraz rejestracji - po zakończonym działaniu,

11) w przypadku delegowania uprawnień w zakresie zadań i okoliczności powtarzających się, w szczególności dotyczących czynności krótkoterminowych, udziału w oględzinach w terenie, udziału w zebraniach, naradach, itp., - poddawanie projektu upoważnienia weryfikacji prawnej, w sytuacji posiadania pozytywnej weryfikacji  dla analogicznych uprzednich sytuacji i przypadków,  nie jest konieczne,

4. Wnioski dotyczące potrzeby udzielenia upoważnienia mogą być wykonywane ustnie.
5) W § 15 ust.1 pkt. 14) regulaminu dodaje się ppkt. d w brzmieniu: d. umów
6) W § 15 ust.1 pkt. 49) regulaminu otrzymuje brzmienie:
49) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych, w zakresie objętym właściwością referatu, w tym sporządzanie dla całego urzędu (i publikacja) planu zamówień, których orientacyjna wartość przekracza 130 tys. złotych,

7) W § 16 ust.1 pkt. 9) regulaminu otrzymuje brzmienie:
9)prowadzenie spraw z zakresu informatyki  i  komputeryzacji urzędu, z zastrzeżeniem §15 ust.1 pkt.48) regulaminu, 
8) W § 16 ust.1 pkt. 21) regulaminu otrzymuje brzmienie:

21) prowadzenie spraw z zakresu Biuletynu Informacji Publicznej, z zastrzeżeniem §15 ust.1 pkt. 48) oraz §13 ust.2 pkt.12) - regulaminu,
9) W § 18 ust.2 otrzymuje brzmienie:

2. Pracownicy urzędu przy załatwianiu spraw ponoszą odpowiedzialność za:

1) znajomość i stosowanie  przepisów prawnych oraz wytycznych obowiązujących w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie terminów załatwiania spraw,

3) prawidłowe przytaczanie w  przygotowywanych dokumentach nazw, imion i nazwisk, obliczeń, stosowanie właściwych pieczęci, itp., oraz przestrzeganie zasad pisowni, zgodnie z zasadami obowiązującymi w języku polskim,

4) właściwe załatwianie interesantów i stosunek do nich,

5) należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorów zarządzeń, rejestrów, itp.,

6) należyte stosowanie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z właściwością stanowiska pracy, zakresem obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, zakresem posiadanych upoważnień, oraz zarządzeniami kierownika urzędu, w szczególności:

a.  identyfikacji operacji przetwarzania danych osobowych, 

b. stosowanie zasady minimalizacji zakresu przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami,

c. stosowanie zasady adekwatności i ograniczenia przetwarzania danych osobowych do rozmiarów niezbędnych do spełnienia celu przetwarzania oraz odpowiednich przepisów,

d. stosowanie zasady ograniczenia przechowywania danych do rozmiarów niezbędnych do spełnienia celu przetwarzania oraz odpowiednich przepisów,

e. wykazanie istnienia podstawy prawnej przetwarzania danych, 

f. weryfikacji podstawy prawnej przetwarzania danych, w zakresie posiadania zgód osób, których dane dotyczą,

g. wykonania obowiązku przygotowania i przekazania osobom, których dane dotyczą, informacji o sposobie i zakresie przetwarzania danych.

10) W § 20 dodaje się ust. 4 w brzmieniu:
4. Rejestr umów, w szczególności umów na realizację zadań inwestycyjnych oraz innych zadań objętych właściwością Referatu Technicznego – prowadzony jest w tym referacie; ust.3 stosuje się odpowiednio. 
11) W § 25 ust.1 otrzymuje brzmienie:
1. Sprawy z zakresu zapewnienia kontroli zarządczej w urzędzie regulują zarządzenia wójta w sprawach:

1) przyjęcia wartości etycznych dla urzędu,

2) przyjęcia regulaminu wynagradzania pracowników,

3) wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracowników,

4) ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, 

5) wprowadzenia regulaminu służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę,
6) ustalenia zasad efektywności i skuteczności przepływu informacji, 

7) ustalenia warunków technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych z wykorzystaniem systemu informatycznego /w tym : Polityka bezpieczeństwa systemów informatycznych, służących do przetwarzania danych osobowych, Instrukcja zarządzania systemami informatycznymi/,
8) ustalenia zasad ochrony danych osobowych w urzędzie (rejestr czynności przetwarzania danych, analiza zagrożeń przy ochronie danych, wykonanie obowiązku informacyjnego, ustalenia wzorów dokumentów przy przetwarzaniu danych, zasad postępowania w przypadku wystąpienia naruszeń ochrony danych, zasad powierzania przetwarzania danych i in.),
9) wyznaczenia Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
10) ustalenia zasad fizycznego dostępu do budynku urzędu oraz użytkowanych pomieszczeń,
11) doskonalenia zawodowego pracowników,

12) ustalenia instrukcji zarządzania ryzykiem, 

13) instrukcji inwentaryzacyjnej,
14) dokumentacji przyjętych zasad /polityki/prowadzenia rachunkowości w urzędzie (w tym m.in. Instrukcja sporządzania obiegu i kontroli dowodów księgowych, Wykaz kont syntetycznych do budżetu z komentarzem, System ochrony danych i ich zbiorów, Metody wyceny aktywów i pasywów),
15) procedury kontroli finansowej,
16) instrukcji kasowej,
17) instrukcji ewidencji poboru podatków i opłat,
18) polityki rachunkowości dla projektów dofinansowywanych ze środków Unii Europejskiej,
19) ustalenia regulaminu udzielania w urzędzie zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej 130 tys. złotych, 
20) wprowadzenia dodatkowych zasad w wykonywaniu czynności kancelaryjnych,
21) ustalenia regulaminu kontroli wewnętrznej,
22) ustalenia zasad sporządzania pism urzędowych,
23) przyjęcia zasad bezpiecznej pracy użytkowników przy korzystaniu z urządzeń przenośnych, znajdujących się w wyposażeniu urzędu.

2. Pozostałe zapisy regulaminu bez zmian. 
§ 2
1. Zarządzenie podlega podaniu do wiadomości pracowników urzędu.

2. Zarządzenie wchodzi w życie  po upływie 7 dni od daty podania do wiadomości, o którym mowa w ust.1 .
