ZARZADZENIE Nr181/21

Wojta Gminy Zareby KoScielne
z dnia roku 23 lipca 2021roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 85/2020 z dnia 7 lutego 2020r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 85/2020 Wojta Gminy z dnia 7 lutego 2020r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zarebach Koscielnych wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) W §12 ust.1 skresla sie pkt 6.

2) W §12 ust.1 zmienia si¢ pkt 5 nadajac mu brzmienie — ,,5) ORO- Referat Organizacyjny

a) Kierownik Referatu — obecnie t¢ funkcje petni Sekretarz Gminy

b) Stanowisko d/s obstugi Rady Gminy, Organizacyjnych i Kadr

¢) Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych, oswiaty, kultury i promocji gminy

d) Kierowca-konserwator w OSP

€) Pomoc administracyjna — prace interwencyjne

f) Kierowca — konserwator

g) Sprzataczka biurowa

3) W §12 ust.1 pkt 8 dodaje ppkt ¢ nadajgc mu brzmienie — In.- samodzielne stanowisko ds.
Informatyki.

4) W §12 ust.1 pkt 7 dodaje si¢ ppkt i w brzmieniu — stanowisko d/s inwestycji i planowania
przestrzennego

5) W §15 zmienia si¢ ust. 1 nadajagc mu brzmienie “Sekretarz Gminy — stosunek pracy
nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace. Pelni funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego

6) W §19 dodaje si¢ punkty:

59) monitorowanie dostgpnych srodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w
zakresie mozliwosci pozyskania srodkéw z UE w ramach funduszy strukturalnych, funduszy
regionalnych, programéw ministerialnych oraz innych srodkéw pozabudzetowych,

60) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w pozyskaniu $rodkéw pozabudzetowych,

61) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektéw,

62) utrzymywanie kontaktu oraz wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi zwigzanymi z
kulturg i sportem oraz Kotami Gospodyn Wiejskich, w tym organizowanie konkurséw na
realizacj¢ zadan wlasnych gminy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

63) realizacja zadan wynikajacych z programu ,, Wspétpracy Gminy z Organizacjami
Pozarzadowymi”,

64) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialéw promujacych gmine na
zewnatrz, w tym wydawanie folderow, publikacja zdjeé itp.,

65) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych,

66) organizowanie uroczystosci gminnych zwigzanych z kultura,

67) dbalos¢ o miejsca pamigci narodowe;j,



68) opracowanie planu obchodéw rocznic, dziedzictwa, tradycji i pamieci narodowej oraz
organizacja i inicjowanie obchodow,

69) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

70) prowadzenie dzialan w zakresie publikacji i wydawnictw oraz przygotowywania innych
materiatow promocyjno-informacyjnych oraz nadzor nad ich dystrybucja,

71) opracowywanie materialdéw promujgcych gming do zamieszczenia na stronie internetowe;j
gminy,

72) udzielanie zgody na uzycie herbu i flagi gminy,

73) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczng, w szczegdlnosci zadan lezgcych w
kompetencjach organéw samorzadu gminnego, jako organu prowadzacego szkotly i placowki
oswiatowe,

75)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo oswiatowe i karty nauczyciela,

76) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
mitodocianych,

77) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka o$wiatows,

78) prowadzenie ewidencji dobr kultury wpisanych do gminnej ewidencji zabytkow.
79)realizacja,, Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy,

80 realizacja ustawy o ochronie przyrody.

7) Skresla sie § 20.

8) W §21 dodaje si¢ punkt:

61) nadzér merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego — realizacja zadan wynikajgca z ustawy o funduszu soteckim.

62) przyjmowanie wnioskéw na zadania wynikajgce z funduszu soteckiego,

sprawdzanie ich poprawnosci, zgodnosci z przepisami.

63) prowadzenie sprawozdawczosci z funduszu soteckiego.

8) W §23 dodaje si¢ ust 7 w brzmieniu ,, Do podstawowych zadan informatyka nalezy:

1) instalowanie nowych wersji programoéw otrzymywanych od autoréw, pomoc w ich

wdrazaniu i eksploatacji oraz zabezpieczenia danych i odzyskiwanie w przypadku awarii

sprzetu lub programu,

2) wykonywanie kopii zapasowych baz danych zawartych w programach komputerowych
Urzedu, prowadzenie licencji na programy uzytkowe w Urzedzie,

3) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego wedlug stanowisk oraz ocena ich stanu
technicznego oraz przydatnosci do wykonywania zadan: w ramach ewidencji uwzglednia
si¢ wszystkie zmiany sprzgtowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) prowadzenie ewidencji kodow dostepu do programéw uzytkowych w urzedzie,

2) zglaszanie zapotrzebowania na zakup sprzetu komputerowego,

3) zakup sprzetu komputerowego oraz materialéw eksploatacyjnych do drukarek,

4) przekazywanie pracownikom sprzetu do uzytkowania oraz potwierdzenie przekazania,

5) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy, BIP,

6) regularne prowadzenie kalendarium wydarzen i dziatan realizowanych w ramach
projektow,

7) zapewnienie serwisu sprzgtu komputerowego, zapewnienie prawidtowego dziatania
oprogramowania

8) zapewnienie serwisu zasilania awaryjnego Urzedu

9) kasacja zuzytego sprzetu komputerowego i oprogramowania,

10) wykonywanie obowigzkow administratora sieci komputerowej Urzedu,
11) organizacja produkcji gadzetow- materiatéw informacyjnych i edukacyjnych w tym
dostosowanych dla potrzeb 0s6b niewidomych.



12) inicjowanie i wspotpraca z podmiotami w zakresie wydawania folderéw, prospektéw
1 podobnych wydawnictw

13) wspotpraca z mediami publicznymi,

14) tworzenie wizerunku medialnego Rady Gminy, Wéjta i Urzedu,

15) zabezpieczanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych w Urzedzie danych osobowych w tym: opracowanie projektow zarzadzen
Wojta w sprawie Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym Urz¢du Gminy i utrzymanie tych dokumentéw w aktualnosci,

16) prowadzenie ewidencji i biezaca aktualizacja upowaznien wydanych pracownikom
dopuszczonym do obshugi systemu informatycznego oraz uméw zawartych z osobami lub
podmiotami zewnetrznymi,

17) administrowanie i zabezpieczenie zbioréw i dostepu do baz,

18) nadzoér nad prawidlowym i wiasciwym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczego6lnych stanowiskach pracy,

19) planowanie rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk

komputerowych,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

§2.
Traci moc Zarzadzenie nr 167/21 Wojta Gminy Zareby Koscielne z dnia 30 marca 2021 roku

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu gminy wprowadzonego Zarzadzeniem
nr 85/2020 z dnia 7 lutego 2020 roku oraz Zarzadzenie Nr 159/21 Wéjta Gminy Zargby
Koscielne z dnia 9 Iutego 2021 roku w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu
gminy wprowadzonego Zarzadzeniem nr 85/2020 z dnia 7 lutego 2020 roku.

§3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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