WOU.0050. 50.2015
Zarzadzenie Nr 50/2015
Burmistrza Wolomina
z dnia 27 lutego 2015 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.,
poz. 594, z pdzn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastepuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 163/2014 Burmistrza Wotomina z dnia 26 czerwca 2014 roku,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 29/2015 Burmistrza Wotomina z dnia 06 lutego 2015 roku wprowa-
dzam nastepujace zmiany:

1. § 16 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"§ 1 6
Struktura organizacyjna Urzedu

1. Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydziaty, Zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powota¢ w drodze za-
rzadzenia zespoty zadaniowe — state lub do wykonania okreslonego zadania, w sktad kto-
rych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby niebedace pracownikami Urzgdu. Na
czele takiego zespolu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora majg zastosowanie prze-
pisy Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydziahu.

3. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okreslonego rodzaju
spraw lub gdy stanowig tak przepisy prawa.

4. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcéw oraz asystentow w Urzedzie na czas petnienia funkcji
Burmistrza.

5. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Wydziat Organizacji Urzedu — WOU;;

2) Wydziat Komunikacji Spotecznej — WKS;

3) Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji — WPS;

4) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WBZK;
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

6) Zespot Radcoéw Prawnych - ZRP;

7) Koordynator ds. Bezpieczenstwa — KB;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW;

9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — KW;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktow z Mediami — SKM;



11) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI;

12) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — PZJ;

13) Pelnomocnik ds. Relacji instytucjonalnych i Kultury — PRK;
14) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — WRG;

15) Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami — WZN;

16) Zesp6t Zamowien Publicznych — ZZP;

17) Zespot ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych — ZPSZ;
18) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS;
19) Wydziat Spraw Obywatelskich — WO;

20) Wydziat Urbanistyki — WU;

21) Zespot ds. Gospodarki Mieszkaniowej — ZGM;

22) Wydzial Budzetowo-Ksiegowy — WB;

23) Wydziatl Finansowo-Podatkowy — WP.

24) Biuro Rady — BR;

25) Wydzial Kadr — WK;

26) Wydzial Administracji — WA;

27) Zespot Wsparcia Informatycznego Urzedu— ZWI;

28) Wydzial Planowania i Analiz — WPA;

6. Strukturg organizacyjng Urzedu i zaleznoS$ci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny
Urzedu stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

7. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydziatami — naczelnicy;

2) Zespotami — koordynatorzy;

3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.
8. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.
9. Pracownicy Urzgdu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

10. Zakresy czynno$ci opracowu;ja i aktualizuja kierownicy komorek organizacyjnych i przed-
ktadaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

11. Zakresy czynno$ci sa wreczane nie pozniej niz w terminie 7 dni od nawigzania stosunku
pracy, a w przypadku ich aktualizacji nie pdzniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracowni-
ka uzasadniajacej dokonanie korekty zakresu czynnosci. Zakresy czynnos$ci sporzadzane sa
w trzech egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przetozonego i jeden przechowy-
wany w aktach osobowych pracownika. Za prawidlowe i terminowe przygotowanie zakresu
czynnosci odpowiada osoba zobowigzana do jego opracowania i aktualizacji."

2. § 38 otrzymuje nastepujace brzmienie:
H§ 38

Wydziat Kadr



W strukturze Wydziatu Kadr funkcjonujg Zesp6t ds. kadrowych, Stanowiska ds. Ewidencji Dziatal-
nosci Gospodarczej 1 Koncesji, Stanowiska Podawcze — Punkt Informacyjny, Stanowisko ds. Bez-
pieczenstwa i Higieny Pracy oraz p.poz. i Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr nalezy miedzy innymi:

1. Zespo6t do spraw kadrowych.

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
a)
b)

c)

d)

2
h)

i)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciggte jej doskonalenie;
opracowywanie projektow innych aktow wewnetrznego kierowania;

przygotowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw i zarzadzen Burmistrza;
prowadzenie spraw osobowych 1 ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:

sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,
$wiadectw pracy i1 innych dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracow -
nikow,

prowadzenie bazy danych pracownikéw w systemie kadrowo-ptacowym oraz jej biezaca ak-
tualizacja,

zgltaszanie pracownikow do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z
ZUS,

naliczanie wynagrodzen 1 innych §wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, w
tym rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu pracy na drukach
1 w wersji elektronicznej,

ustalanie wymiaru urlopow,

rozliczanie czasu pracy dozorcow zgodnie z harmonogramami,

potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od o0séb fizycz-
nych z wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie raportéw miesiecznych RMUA dla pracownikow, sporzadzanie raportéw i de-
klaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie deklaracji
podatkowych miesigcznych oraz rocznych,

sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji oraz wplat na Panstwowy Fundusz Rehabi-
litacji Osob Niepetnosprawnych,

kompletowanie 1 przekazywanie do ZUS dokumentow w celu ustalenia kapitalu poczatko-
wego dla ubezpieczonych, za ktérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesigcz-
ne,

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikéw
Urzedu,

sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bylym pracowni-
kom Urzedu dla potrzeb ZUS 1 Powiatowego Urzedu Pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem sktadania przez pracownikow samorzado-
wych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;,

prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow 1 rejestru szkolen,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitdéw na wykorzystywanie samocho-
doéw prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikow Urzgdu oraz ich comiesieczne
rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikOw na wstgpne, kontrolne 1 okre-
sowe badania lekarskie,

13) sporzadzanie dla GUS sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu, sprawoz-
dania rocznego o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

14) przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzedu kwartalnych zestawien obejmujacych
prawne zaangazowanie wydatkéw z funduszu ptac zwiekszajacych lub zmniejszajacych
jego warto$¢, a wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

15) prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw
zwigzanych z ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracjg urlopow,
zwolnien itp.,

16) naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich,

17) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotniczej
Strazy Pozarnej z terenu Gminy Wotomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,

18) przygotowywanie uméw zlecen i o dzielo zawieranych przez Urzad oraz naliczanie wyna-
grodzen z tego tytutu,

19) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich 1 uczniowskich,

20) prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowej,
21) przygotowywanie propozycji wydatkéw do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem stuzby przygotowawczej oraz egza-
minu j3 konczacego,

23) przygotowywanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong¢ internetowa.
2. Stanowiska podawcze — punkt informacyjny.
Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie centralnego rejestru umoéw cywilnoprawnych Urzedu,

2) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu 1 trybie zalatwienia
spraw, stanie zaawansowania spraw zalatwianych, organizacji i strukturze organéw Gminy,
Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, wysokosci optat 1 podatkow lokal-
nych, topografii i ukladzie komunikacyjnym Gminy, biezacych wydarzeniach majacych
miejsce w Urzedzie,

3) wspomaganie dzialalno$ci merytorycznej komorek organizacyjnych Urzgdu przez:

1) opracowywanie 1 dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
2) udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu formularzy,
3) udzielanie szczegdtowych informacji o sposobie 1 etapie zatatwienia sprawy;

4) czynnosci kancelaryjne;

5) przygotowywanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong¢ internetow3.

3. Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej 1 Koncesji.

Do zadan stanowiska nalezg zadania z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, a w szczego6l-
nosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospo-
darczej (CEIDQG);



2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie wnioskéw o zmian¢ wpisu w CEIDG;

przyjmowanie wnioskdw o wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej;
przyjmowanie wnioskéw o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej;
przyjmowanie wnioskow o wykreslenie wpisu w CEIDG;

potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy sktadajacego wniosek o wpis, zmiane, zawiesze-
nie, wznowienie i wykreslenie dziatalnosci gospodarczej do CEIDG;

przeksztatcanie wnioskéw do CEIGD na forme¢ dokumentow elektronicznych, opatrywanie
ich podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu
1 przestania do CEIDG;

potwierdzanie wnioskodawcy za pokwitowaniem przyjecia wniosku;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem 1 cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w placéwkach handlowych 1 gastronomicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogo-

wego taksowka;

11) udzielanie informacji 1 wyjasniefn dotyczacych wypetnienia i ztoZenia wnioskéw do CEIDG

osobom fizycznym zainteresowanym podj¢ciem dziatalnosci gospodarczej;

12) przekazywanie informacji dotyczacych licencji, koncesji, zezwolen oraz wpisow do reje-

strow dziatalnosci regulowanej do CEIDG.

4. Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz inspektora p.poz.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i1 zasad bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa
zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i or-
ganizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyj-
nych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w ocenie zatozen i1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czescl, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentac;ji;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na sta-
nowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogélnych doty-
czacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracowni-
kami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na po-
szczegolnych stanowiskach pracy;



9) udziatl w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okoliczno$ci tych wypadkow, oraz zachoro-
wan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wy-
padkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodo-
wisku pracy;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepu-
ja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych
srodkoéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

14) wspoltpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w za-
kresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy;

15) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownika-
mi, a w szczegodlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

16) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

17) prowadzenie szkolenia wstepnego w formie instruktazu dla nowo zatrudnionych pracowni-
kéw Urzedu, studentoéw odbywajacych praktyke studencka oraz uczniow szkol zawodowych
zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu;

18) prowadzenie szkolen nowo przyjetych pracownikow;
19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej;
20) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowe;j;

21) przedstawianie wnioskow 1 projektow zarzadzen wewnetrznych majacych na celu poprawe
stanu ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie.

5. Samodzielne stanowiska ds. archiwum zaktadowego.
Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:
1) przejmowanie dokumentac;ji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim lub
sprawujacym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu, lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewi-
dencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spra-
wy w komorce organizacyjnej;



7)

8)

9)

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brako-
waniu;

przygotowanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wia-
sciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i1 stanu dokumen-

tacji w archiwum zakladowym;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumenta-

¢ja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;

12) dostawa prasy, ksigzek i1 czasopism specjalistycznych;

13) zamawianie pieczgci urzedowych 1 prowadzenie ich rejestru."”

3. po § 38 dodaje sie § 38a, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:

»3 38a

Wydziat Administracji

Do zadan Wydzialu Administracji nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2)
3)
4)

1)
2)

3)

zabezpieczenie materialowo — techniczne, w tym zabezpieczenie srodkéw niezbednych do
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracowni-
koéw, a takze zabezpieczenie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny;
administrowanie obiektem, w tym:

przygotowywanie projektdéw umow najmu, dzierzawy, dostawy mediéw, Swiadczenia ustug
telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,

odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zawartych umoéw,
opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresie kosztow administrowania,
przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych,

udziat w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezbednych dokumentow do prze-
prowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezagcym do witasciwosci
Wydziatu;

zawieranie umow, w tym:

okreslenie w umowie zakresu robdt, wskazanego w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

zawarcie umowy w zakresie 1 na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i1 przewidzia-
nych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

prowadzenie ewidencji iloSciowe] materialow 1 wyposazenia biurowego oraz skladnikow
majatku Urzedu,

dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu 1 wspotudziat w przeprowadzeniu inwenta-
ryzacji mienia;

sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring;

zabezpieczenie 1 rozw0j systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego Urzedu,



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18

19.

20.

21.

22.

administrowanie oprogramowaniem systemowym i uzytkowym zainstalowanym na sprzgcie
Urzedu Miejskiego;

utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie;

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godta i flagi panstwo-
wej oraz herbu Wotomina, w tym dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic panstwo-
wych 1 innych waznych wydarzen 1 okolicznosci;

realizacj¢ zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentar-
nych, samorzagdowych oraz w zwigzku z referendum w zakresie 1 na zasadach ustalonych z
Sekretarzem Gminy;

doreczanie korespondencji przez gonca na terenie Gminy Wotomin;

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oznakowania wewngtrznego w Urzedzie;
dostarczanie identyfikatorow dla nowo przyjetych pracownikéw Urzedu,

techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan organizowa-
nych w Urzedzie, jak 1 poza nim, w zwigzku z uroczysto$ciami panstwowymi 1 gminnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych;

. rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczen, zawiadomien,

plakatow itp.;

opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako posiada-
cza w/w odpaddéw oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

prowadzenie sprawozdawczos$ci z dziatalnosci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego ko-
rzystania ze srodowiska;

prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatow umieszczanych na tablicy oglo-
szeniowej Urzedu;

przygotowywanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j.”

4. po § 38a dodaje si¢ § 38b, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$ 38b
Zespot Wsparcia Informatycznego

Do zadan Zespotu Wsparcia Informatycznego naleza w szczegodlnosci:

1.

utrzymanie, administrowanie i rozwoj infrastruktury teleinformatycznej obejmujace: plano-
wanie, wdrozenia, nadzor, zarzadzanie, modernizacje, optymalizacje oraz zabezpieczenia
rozwigzan;

utrzymanie, administrowanie i rozw¢j systemow informatycznych obejmujace: planowanie,
wdrozenia, nadzér, zarzadzanie, optymalizacje i zabezpieczenia systemOw oraz wsparcie
uzytkownikow;

wsparcie przy obstudze, sporzadzaniu dokumentacji, modernizacjach i wdrozeniach infra-
struktury technicznej;

kontrola poprawnosci dziatania mechanizméw Biuletynu Informacji Publicznej.”

§3

Schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzy-
muje nowe brzmienie i stanowi integralng cze$¢ niniejszego Zarzadzenia jako Zalacznik nr 1.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wotomina
/-/Elzbieta Radwan
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