ZARZADZENIE NR 4/2024
WOJTA GMINY LISEWO KIEROWNIKA URZEDU GMINY W LISEWIE

z dnia 30 sierpnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lisewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 r.
poz. 609 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lisewie nadanym Zarzadzeniem Nr 13/2020 W¢jta
Gminy Lisewo Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie z dnia 1 grudnia 2020 r. wprowadza si¢ nastgpujace

zmiany:
1) W § 7 ust. 3 dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:
,,11) Stanowisko ds. o§wiaty i promocji.”;
2) § 8 ust. 1 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) Stanowisko ds. kultury, sportu i zdrowia;”;
3) W § 10 ust. 1 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
,,0) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i organizacji pozarzagdowych.”;
4) § 21 otrzymuje brzmienie:

»$ 21. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci wykonywania przez
niego swej funkcji;

2) wykonywanie zadan zgodnie z przydzielonym zakresem czynno$ci, udzielonym upowaznieniem
i poleceniami Wojta;

3) petienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;

4) koordynowanie i realizacja zadan gminy zwigzanych ze wspotpraca krajowa i zagraniczng.”;

5) W § 22 dodaje si¢ punkty w brzmieniu:
,,30) sporzadzanie informacji o przeksztalceniu i prywatyzacji gminnych jednostek organizacyjnych;

31) sporzadzanie zeznan $wiadkow;

32) prowadzenie spraw iwykonywanie zadan zwigzanych zwyborami fawnikow do sadow
powszechnych;

33) prowadzenie rejestru zbiorczego i stanowiskowego rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa na podstawie zarzadzenia Wojta
Gminy Lisewo z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw
z zakresu dziatalno$ci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy;

34) udzielanie odpowiedzi, wyjasnien na zapytania, interpelacje, pisma ogdlne parlamentarzystéw (Sejm,
Senat, Parlament UE) oraz radnych powiatowych i wojewodzkich.”;

6) § 25 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. na stanowisku ds. kultury, sportu i zdrowia:
1) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Pelnomocnika Woéjta Gminy Lisewo ds.
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych. Prowadzenie spraw zwigzanych z problemami
alkoholowymi i innymi uzaleznieniami;
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3) realizacja zadan gminy wynikajacych z Powiatowego Programu Zapobiegania Przestepczosci oraz
Porzadku Publicznego i Bezpieczenstwa Obywateli;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i grupami nieformalnymi;

5) organizacja lub wspotdzialanie w organizacji imprez o charakterze kulturalnym, sportowym
zwigzanych zréznego rodzaju $wigtami i wydarzeniami okoliczno$ciowymi oraz nadzér nad ich
organizacja;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, w tym wydawanie stosownych
zezwolen oraz udzielanie informacji jako pracownik wyznaczony do kontaktoéw w tych sprawach;

7) wspotpraca z ZAIKS — em, w tym rozliczanie finansowe organizowanych na terenie gminy imprez;

8) wykonywanie zadan dotyczacych wspolnej realizacji 1 wspdlnego uczestniczenia w finansowaniu
zadania o nazwie Kujawsko - Pomorska ,,Niebieska Linia” Pogotowie dla Ofiar Przemocy w Rodzinie;

9) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskdw w sprawie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych
srodkow zewnetrznych w zakresie kultury i sportu;

10) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach iprogramach zwigzanych z funduszami
zewngtrznymi w zakresie j.w.;

11) nadzorowanie stanu technicznego placow zabaw, boisk sportowych ipozostatych terendow
rekreacyjnych, w tym urzadzen sportowo - rekreacyjnych i podejmowanie dziatan w celu usunigcia
usterek i brakow;

12) nadzor nad dziatalnos$cig swietlic wiejskich na terenie gminy, a w szczego6lnosci:
a) aktywizacja dziatalnos$ci kulturalnej §wietlic,
b) koordynowanie wydarzen kulturalnych organizowanych w $§wietlicach;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku opieki nad cmentarzami, wtym cmentarzami
wojennymi oraz miejscami pamig¢ci narodowej, w zakresie sprawowania opieki poprzez nadzor nad
porzadkiem, czystoscig oraz estetyka;

14) prowadzenie spraw oraz wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji zarzadzenia Wdjta Gminy
Lisewo w sprawie zasad udostepniania nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Gminy Lisewo pod
lokalizacj¢ imprez widowiskowo — rozrywkowych oraz wysokoS$ci optat za udostgpnienie;

15) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji, wypoczynku i turystyki;
16) wspotpraca z klubami sportowymi;
17) wspieranie inicjatyw na rzecz ochrony §rodowiska i edukacji ekologicznej;

18) prowadzenie spraw nalezacych do =zadan wlasnych gminy, a wynikajacych zustawy
o bezpieczenstwie 0so6b przebywajacych na obszarach wodnych;

19) prowadzenie spraw nalezacych do zadan zleconych gminie zzakresu administracji rzadowej
zwigzanych z funkcjonowaniem kagpielisk, a wynikajacych z ustawy prawo wodne;

20) opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat iaktow prawa miejscowego w zakresie
wykonywanych zadan oraz stata ich weryfikacja;

21) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych w zakresie
wykonywanych zadan;

22) pomoc Radzie Gminy Lisewo, wlasciwym komisjom Rady, W¢jtowi ijednostkom pomocniczym
w wykonywaniu ich zadan

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym zwalczanie chordb zakaznych ludnos$ci
oraz organizacjg profilaktycznych badan i promocjg zdrowia ludnosci;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzedéw, w tym
prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych, wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.
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25) nadzorowanie ikoordynowanie prac Gminnej Biblioteki Publicznej zwigzanych z dziatalno$cia
czytelnicza i kulturalna;

26) prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy, a wynikajacych zustawy zdnia 16 grudnia
2010 roku o publicznym transporcie zbiorowym;

27) zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty, opracowywanie organizacji dowozu oraz
nadzér w tej sprawie.”.;

7) W § 27 w ust. 3 skresla si¢ punkty: 27,28,29,31,33,35,38;
8) W § 28 w ust. 3 pkt 3 skresla sie ppkt b;
9) W § 30 skresla sie ustepy: 7,8,9,10,121 13;
10) Dodaje si¢ § 36 a, ktéry otrzymuje brzmienie:
»$ 36. a. Do zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty i promocji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy Lisewo, jako organu prowadzacego gminne
przedszkola i szkoly, a w szczegoblnosci spraw dotyczacych:

a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych placowek oswiatowych,
b) utrzymywania tych placowek,
¢) ksztattowania sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,

d) weryfikacji arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkoét podstawowych sporzadzanych przez
dyrektoréw szkot oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

e) zapewniania miejsc w placowkach o$wiatowych dla dzieci realizujacych obowiazek szkolny
1 przedszkolny,

f) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly, opracowywanie organizacji dowozu oraz
nadzor w tej sprawie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku organu prowadzacego w zakresie
sprawozdawczo$ci statystycznej oraz kontrola wykonania tego obowiazku przez placowki
oswiatowe,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
1) oceniania dyrektorow gminnych placéwek oswiatowych,
j) zatrudniania dyrektorow tych placowek jako pracownikow - nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w zakresie dotyczacym organu
prowadzacego,

2) kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;

4) wystepowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek oswiatowych;

5) nadzér nad organizacja konkurséw przedmiotowych organizowanych w szkotach podstawowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych
pracownikéw, w tym wydawanie decyzji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow: stypendidow szkolnych, pomoca
materialng o charakterze motywacyjnym;

8) wspotpraca z placdéwkami o§wiatowymi w zakresie dozywiania dzieci, wspotdziatanie, w tym zakresie
z GOPS w Lisewie;

9) wspotdziatanie z organami nadzoru pedagogicznego, w szczegolnosci z Kuratorium Oswiaty;

10) wspotpraca ze specjalistyczng poradnig psychologiczno-pedagogiczng w Chetmnie;
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11) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajagcymi nauczycieli ipracownikow placowek
oswiatowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow dowozu do szkét dzieci 1milodziezy
niepetnosprawnej oraz organizowanie bezptatnego dowozu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow ksztalcenia w oddziatach przedszkolnych
poza terenem gminy oraz zwrotem kosztow ksztalcenia w gminnym przedszkolu dzieci spoza terenu
gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem alternatywnych form edukacji przedszkolnej na
terenie gminy;

15) realizacja zadan zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat trzech;

16) wspotudzial w przygotowywaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania $rodkéw unijnych iinnych
srodkow zewnetrznych w zakresie oswiaty oraz koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw zewngtrznych przez placowki oswiatowe;

17) przygotowanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w Gminie Lisewo
w terminach i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo o$wiatowe;

18) opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat 1iaktow prawa miejscowego w zakresie
wykonywanych zadan oraz stata ich weryfikacja;

19) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1izapytania radnych w zakresie
wykonywanych zadan;

20) pomoc Radzie Gminy Lisewo, wlasciwym komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym
w wykonywaniu ich zadan w zakresie dotyczacym o$wiaty;

21) wydawanie imiennych zaswiadczen rolnikom. Producentom mleka oraz podmiotom prowadzacym
produkcje spozywczg o przydatnosci wody do spozycia przez ludzi, dostarczanej do gospodarstwa
rolnego lub zaktadu produkcyjnego;

22) wydawanie zezwolen na kontraktacje maku, prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen oraz
nadzor nad nielegalnymi uprawami maku i konopi wtdknistych;

23) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny iochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢
chwastoéw, chorob i szkodnikéw w uprawach i1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem;

24) wspotpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j;

25) koordynacja dziatan i wspolpracy w zakresie rolnictwa w tym wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego oraz Izba Rolnicza;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,,programu azotanowego;

27) wspotpraca z kotami lowieckimi dziatajacymi na terenie Gminy Lisewo oraz realizacja zadan gminy
wynikajacych z ustawy Prawo towieckie w tym: prowadzenie spraw wynikajacych z opiniowania
rocznych planéw lowieckich sporzadzanych przez dzierzawcéw obwodow towieckich, wspotdziatanie
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich, w szczegodlnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich oraz z nadlesniczymi
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

28) przygotowanie materiatow reklamowych i informacyjnych promujacych Gming.”;
11) Dodaje si¢ § 36 b, ktory otrzymuje brzmienie:

»$ 36. b. Do zadan pracownika na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i organizacji pozarzadowych nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem 1irozliczaniem s$rodkéw zewngtrznych ze zrodet
krajowych i zagranicznych;
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2) poszukiwanie informacji o wszelkich projektach 1iprogramach umozliwiajacych pozyskiwanie
srodkow zewnetrznych, m.in. z funduszy krajowych, unijnych izagranicznych na realizacj¢ zadan
gminy, analiza tych programdéw i przedkladanie propozycji stosowanych dziatan Wojtowi.

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na dofinansowanie realizacji zadan przy uzyciu
zewngtrznych $rodkow finansowych, wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za nadzoér nad
realizacjg projektow oraz prowadzenie raportowania, monitoringu, promocji i sprawozdawczosci —
zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie projektu.

4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili podjecia decyzji
w sprawie zlozenia wniosku, az do ostatecznego rozliczenia zadania, w tym m.in. kontakt//negocjacje
z instytucjami finansujgcymi w sprawach zwigzanych z wlasciwym przygotowaniem i ztozeniem
wnioskow o dofinansowanie, monitorowanie ztozonych wnioskow o dofinansowanie, sktadanie korekt
i uzupehien do ztozonych wnioskow, wnioskow o ptatnosé.

5) wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych niezbednych przy realizowanych projektach.
6) przygotowanie wymaganych dokumentoéw do kontroli projektu.

7) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ramach
funduszy zewngtrznych.

8) opracowywanie i przedstawianie modyfikacji Planu Rozwoju Gminy, Strategii Rozwoju Gminy oraz
wieloletnich Planow Inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania funduszy zewn¢trznych.

9) udzielanie informacji gminnym jednostkom organizacyjnym ipodmiotom gospodarczym,
przedsigbiorcom, pracodawcom, rolnikom, organizacjom pozarzagdowym oraz innym grupom
zawodowym i spolecznym — na ich wniosek — informacji z zakresu mozliwosci skorzystania ze
srodkow pomocowych na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci.

10) przygotowanie lub weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wszelkich umow w ramach
wykonywanego na stanowisku pracy zakresu zadan.

11) reprezentowanie gminy i udzial w pracach Lokalnej Grupy Dzialania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem $rodkow zbudzetu gminy dla organizacji
pozarzadowych, weryfikacja sprawozdan z wykorzystania udzielonych stowarzyszeniom dotacji na
realizacj¢ zadan pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

b) opracowywanie projektow programow wspolpracy Gminy Lisewo z organizacjami pozarzgdowymi
iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz przeprowadzanie
konsultacji tych projektow,

c) realizacja uchwaly Rady Gminy Lisewo w sprawie Programu wspotpracy Gminy Lisewo
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z otwartymi konkursami ofert na realizacj¢ zadan publicznych
zlecanych przez Gming Lisewo organizacjom pozarzagdowym ipodmiotom wymienionym
w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

14) wykonywanie funkcji Pelnomocnika ds. organizacji pozarzadowych.”.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu z naniesionymi zmianami, okre§lonymi z § 1 niniejszego Zarzadzenia,
stanowi Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lisewie.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Lisewie do zapoznania si¢ z tre$cia
niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy

Bartosz Jaworski
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Lisewie wiuomn trvo

Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie

z dnia 30 sierpnia 2024 r.
Wojt Gminy
Sekretarz Gminy Zastepca Skarbnik Gminy
Referat Organizacyjny Wojta Gminy Referat Finansowy
Urzad Stanu Cywilnego Referat Gospodarki
Kierownik : : i Inwestycji
Stanowisko ds Stanowisko ds. obstugi Kierownik
| — kadr i sekretariatu finansowo - ksiggowej

i zastgpca Skarbnika Gminy

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

i dowodow osobistych Stanowisko ds.

kultury, sportu i zdrowia

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
wymiaru podatkow

Stanowisko ds. o$wiaty i promocji

zagospodarowania
przestrzennego i infrastruktury

— Samodzielny referent

Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej

Stanowisko ds. zamowien

Stanowisko ds.
poboru zobowigzan
pieni¢znych

publicznych i ochrony srodowiska

P ik obstugi
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy Facownix obsiugl

i gospodarki nieruchomos$ciami (sprzataczka)

Stanowisko ds. pozyskiwania

Stanowisko ds. obstugi
finansowej urzedu i rozliczen
pracowniczych

funduszy zewnetrznych
1 organizacji pozarzadowych

Zespot do Spraw

Pracownik obstugi

Ochrony Informacji Niejawnych )
(goniec)

Informatyk

Zespot do Spraw

Ochrony Danych Osobowych

Stanowisko ds. planowania i wspotpracy

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami

Pracownicy obshugi
(robotnicy gospodarczy)
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