Zarzadzenie Nr 88/2015
Wéjta Gminy Grabow
z dnia 28 grudnia 2015 roku

w sprawie : wprowadzenia zmiany do Zarzadzenia Nr 86/10 Wéjta Gminy Grabéw z dnia
15 lutego 2010 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grabowie
zmienionego Zarzadzeniem Nr 3/2014 Woéjta Gminy Grabow z dnia 17 grudnia 2014 roku ,
Zarzadzeniem Nr 20/2015 Wéjta Gminy Graboéw z dnia 27 lutego 2015 roku, Zarzadzeniem
Nr 74/2015 Waojta Gminy Grabéw z dnia 27 pazdziernika 2015 roku i Zarzadzeniem Nr
81/2015 Wéjta Gminy Graboéw z dnia 20 listopada 2015 roku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2015 poz.1515 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Grabowie nadanym Zarzadzeniem Nr
86/10 Wojta Gminy Grabéw z dnia 15 lutego 2010 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) § 10 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 10. 1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg stanowiska pracy oraz Referat
Gospodarki Komunalne;.
2. Do realizacji okreslonych zadan Wojt moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacych w skiad
stanowisk pracy:

1) pelnomocnika;

2) staly lub zadaniowy zespot.”
2) § 13. Regulaminu skresla si¢

3) § 14.1 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»§ 14. 1. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska pracy o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Woit Gmmmy WG,
2) Zastepca Wojta ZW,
3) Skarbnik Gminy FN,
4) Sekretarz Gminy SG,
5) Kierownik USC USC,
6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej RGK,
7) Stanowisko ds. oswiaty ROP,
8) Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych SZ,



9) Stanowisko ds. ksiggowosci bud2etowej (wydatki) FNB,
10) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (dochody) FND,
11) Stanowisko ds. wymiaru podatkow FNWP,
12) Stanowisko ds. windykacji podatkéw i dziatalnosci gospodarczej FNWD,
13)Stanowisko ds. obstugi kasowe] FNK,
14)Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej KO,
15)Stanowisko ds. organizacyjno samorzagdowych OS,
16)Stanowisko ds. planowania przestrzennego i rolnictwa ROS,
17)Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego GG,
18)Stanowisko ds. inwestycyjnych, przetargéw 1 drogownictwa WilG,
19)Stanowisko ds. kadrowo ptacowych KP,
20)Stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego BZK,
21)Stanowisko ds. pomocy materialne; PM,
22)Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i budzetowej FNPB,
23) Stanowisko ds. rozliczen RGKR,
24) Stanowisko ds. obstugi informatycznej OI.

2. Pracownik wykonujacy czynnosci Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
oraz pracownik wykonujgcy czynnosci Kierownika Kancelarii dokumentdéw niejawnych
tworza pion ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

3. Obstuge Urzedu sprawujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) pomoc administracyjna

2) kierowca,

3) operator koparki,

4) opiekun uczni w trakcie dowozu,

5) sprzataczka,

6) robotnik gospodarczy- konserwator, palacz CO,

7) 1nkasent,

8) operator urzadzen, konserwator maszyn i urzadzen,

9) konserwator oczyszczalni $ciekdw 1 sieci kanalizacyjnej,

10)konserwator hydroforni i sieci wodociggowej,



4. Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1

do regulaminu.

4) § 16 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 16. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy :

1) eksploatacja 1 utrzymanie sieci wodociggowej 1 uje¢ wodnych w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym 1 porzgdkowym ,

2) eksploatacja 1 utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow oczyszczalni
sciekow 1 siect kanalizacyjnej (w tym burzowej),

3) wszelkie dziatania dotyczgce zawierania uméw oraz rozliczanie odbiorcow wody 1
dostawcow sciekow,

4) zarzadzanie zasobami lokalowymi gminy, zawieranie uméw najmu lokali mieszkalnych 1
uzytkowych bedacych wiasnoscig gminy,

5) eksploatacja budynkéw mieszkaniowych 1 uzytkowych ,

6) utrzymanie czystosci porzadku na dziatkach, placach, drogach 1 innych nieruchomosciach,
ktore sa wlasnoscig gminy,

7) biezace remonty drog gminnych,

8) odsniezanie drog gminnych — akcja zima

9) ustawianie 1 wymiana znakéw drogowych, poprawa stanu drog,

10)utrzymywanie grobow 1 cmentarzy wojennych 1 miejsc pamigci narodowych,

11)nadzor nad pobieraniem optat placowych i rezerwacji na terenie gminy Grabow

5) § 17 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 17. Do zadan stanowiska ds. rozliczen nalezy :

1) rozliczanie kierowcdw, operatorow 1 pracownikéw z pobranego paliwa oraz materialow
eksploatacyjnych. ,prowadzenie kart paliwowych,

2) sporzadzanie niezbednych opracowan, analizy 1 dokumentacji dla potrzeb organow
statystycznych, kontroli 1 kierownika referatu oraz Wojta,

3) rozliczanie konserwatorow : urzadzen kanalizacyjnych, sieci wodociggowej, oczyszczalni
sciekow 1 hydroforni

4) przechowywanie 1 rejestracja uméw dotyczacych referatu,

5) nadzor 1 rozliczanie inkasenta,

6) wystawianie rachunkow za wode, Scieki, , itp.,

7) sporzadzanie rejestrow sprzedazy na potrzeby Ksiegowego 1 Kierownika referatu ,

8) prowadzenie bilansu wody 1 sciekow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem (oferty, zaméwienia, itp.),

10)gospodarka wodomierzowa (uzupehienie bazy, biezagce wprowadzanie zmian),

11)przyjmowanie zgloszen, awarii dotyczgcych sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
wodomierzy,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszu i sporzagdzanie umow.



6) § 18 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 18.Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy :

1) wykonywanie zadan nadzorujgcych w zakresie stosunku pracy nauczycieli,

2) koordynacja 1 nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych,

3) opracowywanie sieci placowek oswiatowych 1 obwodow szkolnych, wnioskowanie o
wprowadzenie zmian,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem funkcji badz organizowaniem konkursow
na stanowiska dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych.

5) opracowywanie dokumentow w sprawie tworzenia, taczenia, przeksztalcania, likwidacji
placowek oswiaty,

6) wspoldziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych odno$nie zapewnienia warunkow
do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek oswiatowych,

8) przedstawianie propozycji dodatkow funkcyjnych dla dyrektorow placowek oswiatowych,

9) nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczycielom,

10) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

11) prowadzenie 1 zalatwianie wszelkich spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

12) sporzadzanie sprawozdan.

7) § 33 ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»§ 33 ust. 1 Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy:

1) utrzymanie statej sprawnos$ci sprzetu informatycznego, serwis 1 konfiguracja oraz nadzor
nad jego prawidlowym dziataniem,

2) kontrola bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych,

3) pelnienie funkcji administratora systemow,

4) prowadzenie ewidencji systemow i programow uzytkowych oraz licencji,

5) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych,

6) administrowanie systemami teleinformatycznymi,

7) administrowanie siecig komputerows Urzedu Gminy,

8) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowigzujacych przepisoOw oraz



administrowanie no$nikami z oprogramdwaniem,

9) wdrazanie 1 nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

10) wdrazanie nowego oprogramowania,

11) konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,

12) pomoc 1 szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

13)obstuga techniczna poczty elektroniczne;j,

14) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan w
Urzedzie Gminy,

15)udzial w planowaniu 1 opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,

16)nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatyczne;j,

17)nadz6r nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad Gminy,

18)1nicjowanie 1 nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych z rozwojem
infrastruktury informatyczne;.

19) prowadzenie Centralnej Ewidencji Uméw w systemie informatycznym,

20)administrowanie stong intemetowg Urzedu oraz wprowadzanie informacji na strone BIP.

§ 2.Zalgcznik nr 1. do regulaminu — schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie zalgcznika Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostala tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grabowie pozostaje bez
zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2016r.
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