ZARZADZENIE Nr 120.35.2022
Wojta Gminy Klembodw
z dnia 30 grudnia 2022 .

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2022, poz. 559 z pdin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Klembowie stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
120.22.2021 Wéjta Gminy Klembdw z dnia 14 czerwca 2021 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

,,1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
warunki jego dziatania, a takze organizacje pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢
wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wéjta.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad zapewnieniem warunkdw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

2) realizowanie zadan Urzedu oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy,

3) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzdér nad jego dziatalnoscia z
uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg
dokumentdéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw,

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

6) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) nadzor nad przygotowywaniem i obstugg pracy Wojta,

9) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcéw,

10) nadzér nad przygotowaniem materiatéw w tym projektéw uchwat na sesje Rady,

11) nadzér, we wspodtpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem
Srodkami rzeczowymi Urzedu,

12) nadzér nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania w Urzedzie srodkow tgcznosci
oraz sprawnego i prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego,

13) nadzér nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego,

14) koordynacja organizacji szkolen i narad pracowniczych,



15) zapewnienie prawidtowego przebiegu wyborow organdow jednostek samorzadu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wybordw Prezydenta RP, wybordéw do
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych,

16) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wéjta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw
wydanych pracownikom,

17) koordynacja dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu,

18) nadzoér i koordynacja dziatan realizowanych przez Ochotnicze Straze Pozarne,

19) nadzér nad eksploatacjg sprzetu i pojazdéw OSP, w tym rozliczanie zuzycia paliwa,

20) prowadzenie ewidenc;ji strazakéw — ochotnikéw w poszczegdlnych jednostkach OSP
na terenie Gminy,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.

4. Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Referatu Ochrony
Srodowiska.

5. Sekretarz wykonuje czynnosci zwigzane z kierowaniem pracg Urzedu w czasie
nieobecnosci Wdjta, z wytgczeniem czynnosci zastrzezonych do wytgcznej kompetencji
Wajta”.

2) w § 10 ust. 3 uchyla sie pkt. 14,

3) w§i12

a) ust. 11 otrzymuje brzmienie:

,11. Do stanowisko ds. informatyki - I1G:

1) prowadzenie strony internetowej gminy oraz BIP,

2) petnienie administratora dla strony internetowej Gminy,

3) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania sieci komputerowe;j i telekomunikacyjnej
oraz urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji zakupionych programéw komputerowych, licencji i ich
aktualizacja,

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, bedgcego na wyposazeniu Urzedu,

6) administrowanie wewnetrzng siecig komputerowga Urzedu, w tym zapewnienie
funkcjonowania systemoéw informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczeistwem
przechowywanych danych elektronicznych,

7) biezaca konserwacja sieci komputerowej i drobne naprawy sprzetu,

8) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie (od
strony sprzetowej i programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczychi
interwencyjnych,

9) wdrazanie oprogramowania,

10) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu probleméw z oprogramowaniem i sprzetem
komputerowym,

11) koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i realizacjg projektéw informatycznych
realizowanych przez Gmine,



12)realizacja zadan koordynatora ds. dostepnosci w rozumieniu przepiséw ustawy
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

13) archiwizowanie dokumentacji,

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta”.

b) uchyla sie ust. 15,

4) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Klembowie stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu,
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Klembow
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Wit
/-/ Rafat Mathiak
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 120.35.2022

Wajta Gminy Klembdw
z dnia 30 grudnia 2022 .
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