ZARZADZENIE NR 110/2020
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 4 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 134/2019 z dnia 13 listopada 2019 roku Wéjta Gminy Patnow
w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 roku poz. 713), postanawiam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Patnéw stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 134/2019 z dnia 13 listopada 2019 roku Wéjta Gminy Patnéw w sprawie ustalenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Patnéw, zmienionego Zarzadzeniem Nr 13/2020 z dnia 17 lutego
2020 r., Zarzadzeniem Nr46/2020 z dnia 30 kwietnia 2020 r., Zarzadzeniem Nr 80/2020 z dnia 30 czerwca
2020 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w rozdziale II § 10 ust. 2 dodaje si¢ punkt 7 o brzmieniu:
,,7) Stanowisko ds. Obstugi Informatyczne;j”;;
2) w rozdziale I § 13 ust. 4 dodaje sig tiret o brzmieniu:
- stanowisko ds. Obstugi Informatycznej - symbol ,,0I”, ,,BIP” ”;
3) w rozdziale 111 § 20 ust. 1.2 dodaje sig punkt 9 w brzmieniu:
,,9. Stanowiska ds. Obstugi Informatyczne;j”;
4) w rozdziale IIT § 20 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
"4 Stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia:
- W zakresie Obstugi Rady Gminy
1) obstuga techniczna sesji Rady oraz posiedzeni Komisji Rady;
2) przygotowywanie i przekazywanie radnym materiatow w sprawach bgdacych przedmiotem obrad sesji;
3) zawiadamianie cztonkéw Komisji o posiedzeniach;
4) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;
5) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

6) przekazywanie podjetych uchwat Wojtowi oraz organom nadzoru, tj. Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz wysylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego;

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji, a w szczegblnosci praw wynikajacych
z ochrony stosunku pracy radnych;

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych zobstuga Rady Gminy w tym obstuga elektronicznego
systemu wspomagajacego pracg Rady Gminy;

9) udzielanie informacji publicznej;
10) prowadzenie archiwum zakladowego;

11) biezacy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru Kklas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

- W zakresie Gospodarki Mieniem Komunalnym

12) pelnienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadeéw gminnych nieruchomosci w zakresie eksploatacji
i remontéw budynkéw komunalnych lub w przypadku ich braku petnienie obowiazkow zarzadey;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi, uzytecznymi i garazami;
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14) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy;

15) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy;
16) ustalanie stawki czynszu za najem i dzierzawe lokali;
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem przez Gming lokali;

18) wystawianie not obciazeniowych za dostarczenie do lokali ogrzewania, cieplej wody, za Scieki i energig
elektryczna;

19) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

=W zakresie Ochrony Zdrowia

20) udziat w tworzeniu warunkéw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia na terenie Gminy Patnow oraz
nadzér nad jego sprawnym dziataniem;

21) podejmowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki oraz przygotowywanie w tym zakresie
sprawozdan;

22) monitoring funkcjonowania jednostek stuzby zdrowia na terenie Gminy.";
5) w rozdziale III § 20 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,,5. Stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dzialalno$ci Gospodarczej:
- W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) wspéldziatanie w zakresie prowadzonych spraw z oddziatami ZUS, KRUS, Urzedami Skarbowymi,
Urzedami Statystycznymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do kontroli prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

=W zakresie Kadr

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i 0s6b zatrudnionych na robotach publicznych i interwencyjnych;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej znawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, rozliczenia czasu
pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych;

7) opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania
wszystkich rodzajow urlopow;

8) przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla pracownikow;

9) organizowanie szkolefi pracownikéw Urzgdu;

10) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

11) przygotowywanie dokumentacji w sprawach awansowania, nagradzania i karania pracownikow;

12) prowadzenie naboru pracownikéw i organizowanie stuzby przygotowawczej dla  0sdb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;

13) prowadzenie rejestru upowazniefi wydanych przez Wojta z wylaczeniem upowaznient do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wjta;

14) wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania rob6t publicznych, prac
interwencyjnych oraz stazy;

15) opracowywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych pracownikéw urzedu;
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16) sporzadzanie i prowadzenie rejestru umoéw zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych;

17) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen iinnych dokumentow, dotyczacych zatrudnienia
i wynagrodzenia pracownikow;

18) przyjmowanie, analiza irozpatrywanie wnioskow pracodawcéw o zwrot kosztow ksztatcenia
pracownikéw miodocianych;

- W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych
19) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
20) kontrola przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;
21) organizacja pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;
22) przyjmowanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™;
23) prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych.”;
6) w rozdziale I1I § 24 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Stanowisko ds. Obslugi Sekretariatu i Promocji Gminy
- W zakresie Obslugi Sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;
2) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie;
3) obstuga centrali telefonicznej, telefaksowej i poczty elektronicznej;
4) dostarczanie urzedowej korespondencji z poczty i na poczte;
5) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta;
6) przygotowywanie pism Wojta;
7) protokotowanie spotkan Wojta;

8) zakup materialéw biurowych, wyposazenia Urzgdu i$rodkéw czystosci oraz okreslenie potrzeb
w tym zakresie;

9) prowadzenie rejestru umow;
10) prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukow $cistego zarachowania;
11) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu;
12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i tablic urzedowych;
- W zakresie Promocji Gminy:
13) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gming na zewnatrz;
14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami;
15) udzielanie informacji turystycznej;
16) prowadzenie spraw dotyczacych partnerstwa z gming zagraniczna;

17) podejmowanie dziatan w zakresie wspotpracy z gming zagraniczng w dziedzinie kultury, sztuki,
sportu, nauki, o$wiaty, turystyki, gospodarki, wymiany dzieci i mfodziezy.”;

7) w rozdziale I11 § 20 dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:
,,9. Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej
Do zadan na stanowisku ds. Obstugi Informatycznej nalezy:
1) zapewnienie pomocy uzytkownikom koncowym aplikacji i sprzetu,

2) zarzadzanie infrastrukturg IT m.in. w zakresie administrowania siecia, administrowanie serwerami
oraz srodowiskiem wirtualnym,
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3) prowadzenie strony BIP Urzedu Gminy w Patnowie oraz strony internetowej gminy Patnow,

4) nadzér nad sprzetem komputerowym m.in. w zakresie administrowania siecia i konfiguracji urzadzen
oraz dbato$¢ o stan techniczny sprzetu, konserwacja, ewidencja, naprawa i utylizacja,

5) wlasciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licencji,
6) utrzymanie bezpieczenstwa infrastruktury IT,
7) administrowanie, konfiguracja i nadzér nad aplikacjami dziedzinowymi,

8) administrowanie w zakresie okre§lonym od pkt 1 do pkt 7 w jednostkach organizacyjnych gminy tj.
Gminna Biblioteka Publiczna w Patnowie, Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Patnowie,

9) wsparcie w zakresie informatycznym jednostek o§wiatowych na terenie gminy,

10) pelnienie funkcji Administrator Systemu Informatycznego w Urzedzie Gminy w Patnowie zgodnie
z RODO,

11) administrowanie siecia LAN, bezpieczenstwo sieci — zarzadzanie UTM,

12) realizacja zadan w zakresie Lokalnego Administratora Systemu w ramach realizacji programu
pl.ID,

13) tworzenie kopii zapasowych,

14) zapewnienie urzadzen drukujacych, w tym zaopatrzenie w tonery,
15) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy przed wiamaniami,

16) sklad graficzny Biuletynu Informacyjnego Gminy Patnow,

17) prowadzenie spraw w zakresie systemu powiadamiania SMS,

18) archiwizacja dokumentacji. ”;

8) zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Schemat Organizacyjny - Urzedu Gminy Pgtnéw otrzymuje
brzmienie zgodne z zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /fi A

/

{, /f :(\//!/

e

Id: 42608EBF-4120-48C7-99FE-08E0BCC172D7. Podpisany Strona 4



Mzoejezidg oysImouR)s

azojuoowod OYSIMOUB)S

fouzoliewiou|
IBnjsqO "sp oysMmouelg

eimolpZ AucJysQ 1| WAujeunwioy)
wajusiiy plaepodson)
‘Apey IBnisqO “sp oysimoue)s

UAUZIJBUMBZ MONPOIS
eluempisAzod 1 yoAuzoygng
USIMOWEZ "SP OYSIMOUE]S

Iwejunio) pliepodsog)
 Izopoas) ‘emoluseT
‘BMDIUIOY "SP O¥SIMOUB)S

[ezosepodson) 1osoujereizq
1 yoAumefaipn 1floewioju]
AuolyoQ ‘Jpey| ‘sp oysimouels

AeimsO famoBdisy-omosueul4
IBNisqO "Sp OYSIMOUE)S

ReImsO famooeid-omolpes)
1BNisqO "sp oysimoues

ibezAiejuamu|
1 Apopp BIUEZOIIZOY
‘Asey) 1IBRSqO "'Sp ONSIMOUE]S

1eido
| MOMJEPOd 'SP OMSImoue]S

femoxepod

—

MOBBIDOPOAA
BIOJeMISSUOY]
0SIMOUE}S

ofezosepodson)
BILI0G0Y OYSIMOURIS

ofamogosQ npoyoolwles
Aomousny| O)sIMOUE)IS

offemopoyoowleg
BYIUBYDISN OMSIMOUEBIS

eziejepy oysmouels

10s0MmoB3Isy| "sp oysimourls

uazosidzagq
| DBld "SP OYSIMOUEBIS

fomoyazpng
10S0MOBDISY 'SP oysImour)g

yoAujeunwioy
‘Sp oysimouR)s

eyAupse|g oysimouelg L

femodjeiog
-OUPOAA MJepodson)
| eYsImoposg AuoiyoQ
‘'SP OYSIMOUB)S

‘0 "0 eZoRjed oxm_\so:m“m_\

fouusznsazid

eyiugiens eaddjsez

epodson)
'SP OYSIMOUE]S

_

oBaujobo obamosueu 4
njesaay FIUMOIaD) Njeaay MIUMoiany
Zleypbeg Jluglens

nfomzoy 1 IlbAysamuy
nelajay Jlumoiany

oBauemo|iiiemyAA _

yoAmoloq
MOZOM MOIMOIBNY
OYSIMOUE]S

ByIuSaILEZY
oysImouB)g

yoAmolezodminazig
"Sp oysImouelS

emjoiumoboug

| dHE 'fouimAD
AuoigQ 'obamoshzisy)

eluezpkziez
‘'SP OYSIMOUE]S

Aunuicy Ifbowolyg
1 Njelelaes
1Bnisqo
"Sp OY4SIMOUE]S

|

obauImAD nuelg
npdzin exiumolary| eaddsez

amoyslom | apjsjeyemiqo Amelds

|

mouled Aulwo npdzin obsuffoeziuebio nuiweinbay op yuzokez

obauImAD nuelS NP3zIN YIumoiary]

ejlopn eoddisez

|

Hom







