Zarzadzenie Nr 73/2015
Wéjta Gminy Obryte
z dnia 25 wrzesnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Obrytem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.:
Dz. U.z2013 r., poz. 594 ze zm. ) zarzadzam , co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Obrytem stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Obryte Nr 70/2008 z dnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Obrytem z pdzn. zm.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1. § 25 Regulaminu II. Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalne;j
ust. 8 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

,.8. Do zadan stanowiska ds. poboru opiat za wode 1 Scieki nalezy:

1) spisywanie i1 pobor optat za wodg¢ pobierang z urzadzen wodociagowych,
2) pobor oplat za odprowadzenie sciekow do urzadzen kanalizacyjnych.”

2. § 25 Regulaminu VI. Stanowisko pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych 1 obrony
cywilnej otrzymuje nowe nastgpujace brzmienie:

V1. Stanowisko pracy ds. inwestycji, zaméwien publicznych i obrony cywilnej

1. Do zadan stanowiska ds. inwestycji , zamdowien publicznych i obrony cywilnej nalezy :

1) w zakresie inwestycji :

a) wspolpraca w zakresie opracowywania strategli rozwoju gminy,

b) planowanie, koordynowanie i rozliczanie inwestycji, przy wspolpracy z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymit Urzedu Gminy,

¢) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy,

d) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych gminy,

e) ustalanie planéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji,

f) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola 1 nadzor nad realizacja umoéw w/s wykonania
inwestycji, sporzadzanie protokotow odbiorow, zatatwianie spraw w zakresie powotlywania
inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

g) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania umow
inwestycyjnych przez Wykonawcow,

h) zapewnienie wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie wlasciwych
zezwolen, opinii i uzgodnien wymaganych przepisami,

1) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,

j) przygotowywanie dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb przetargowych,

k) zatatwianie spraw w zakresie udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,




1) nadzor nad wykonaniem zaméwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

m) przygotowanie i udziat w czynnosciach odbioru gotowych obiektow budowlanych i
przekazywanie ich do uzytkowania,

n) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji ustawy — Prawo
zamdwien publicznych,

0) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej,

2) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu

w zakresie prowadzenia odpowiednich procedur zwiazanych z realizacja zamOwien
publicznych, w tym:

a) ustalanie trybu udzielania zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zaméowien publicznych, w tym zarzadzen w
sprawie powotywania komisji przetargowych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z projektami uméow
przy wspdlpracy z merytorycznym stanowiskiem,

d) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej,

e) prowadzenie analizy dostaw i ustug w zakresie niezbednym w celu udzielenia zamowien
publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,

f) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacym z
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zamowienia w zakresie zgodnosci z
ustawa o zamowieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zamowien publicznych ,

1) uczestniczenie w negocjacjach o udzielenie zamowien publicznych,

j) informowanie Wojta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie
realizacji przepisOw o zamowieniach publicznych,

k) nadzor merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w
sprawie oglaszania zamowien publicznych,

1) opracowywanie wewnetrznych dokumentow dotyczacych udzielania zamowien
publicznych oraz udostg¢pnianie ich pozostalym wewnetrznym komoérkom organizacyjnym i
jednostek organizacyjnych gminy,

m) przygotowanie projektow rozstrzygnigc 1 decyzji w zakresie odplatnosci za udostgpnianie
dokumentéw przetargowych w zwiazku z ogloszeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

n) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych post¢gpowaniach o
udzielenie zamoOwien publicznych,

0) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i1 jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

p) organizowanie wewngtrznych szkolen w zakresie przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych,

r) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe o
zamowieniach publicznych.

3) w zakresie bezpieczefistwa, zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej :

a) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego, w tym:

- analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,
-inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na
terenie Gminy,

- wspotdziatanie z Policja, Panstwowg Straza Pozarng i innymi instytucjami na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w



zakresie kompetencji Gminy a wynikajacych z przepiséw o Policji oraz ochronie p. poz,

- prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych i o imprezach

masowych.

b) realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- prowadzenie analiz i ocen zagrozen w tym zakresie,

- prowadzenie spraw przeciwpowodziowych, w tym przygotowywanie planu operacyjnego
ochrony przed powodzig, zalatwianie spraw zwiazanych z oglaszaniem i odwolywaniem
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

- przygotowywanie planu reagowania,

- inicjowanie i koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury ,

- zalatwianie spraw zwiazanych z powolywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,

zapewnienie wlasciwego dziatania Zespolu,

- zalatwianie spraw zwiazanych z wprowadzaniem stanu kleski zywiotowe;j,

c) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

- opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajacego . oceng zagrozenia, plan

ewakuacji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego obrony cywilnej, plan

dziatania obrony cywilnej w procesie osiagania wyzszych stanow gotowosci obronne;j,

- prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilne;j,

- zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania systemu

wykrywania i alarmowania obrony cywilnej,

- realizowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna i zbiorowa

ochrona przed skazeniami, urzadzenia do zabiegéw specjalnych i sanitarnych),

- prowadzenie i nadzor nad realizacja przedsiewzigé przygotowawczych w zakresie

zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego obrony cywilnej (budowle ochronne, zaciemnianie

1 wygaszanie oSwietlenia),

d) realizowanie wiasciwiej gospodarki materiatowej obrony cywilne;,

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dot.

obowiazku swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

f) przygotowywanie i realizacja przedsigwzigé¢ planistyczno - organizacyjnych i

szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz upowszechniajacych

wiedze o obronie cywilnej,

g) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji przez komorki i jednostki organizacyjne zadan

pozostajacych w ich wilasciwosci merytoryczne;.

4)w zakresie spraw obronnych :

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planow i programdéw szkolenia obronnego , a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,

c) opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy a takze stosownych programéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

e) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,



1) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnieni w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na
rzecz obrony,

}) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych(doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

5) realizacja zadan w zakresie przepisow o ochronie przeciwpozarowej, w tym:
a)ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

b) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP
poprzez zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
c¢) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentow stanowiacych podstawe dziatania tych jednostek,

d) nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym przez
Gming jednostkom OSP na realizacje ich zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

e) wspoldziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dziatan w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

f) nadzor nad praca kierowcow OSP

3. § 25 Regulaminu VIII. Stanowisko pracy ds. obshugi informatycznej otrzymuje nowe
nastepujace brzmienie:

»VYIIL Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej

1.Do zadan stanowiska ds. obslugi informatyczne] nalezy:

1) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zatozen 1 programéw informatyzacji
Urzedu,

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej
Urzedu,

3)opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wiasciwej
konserwacji,

4) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprz¢tu komputerowego i jego biezacych napraw,

5) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

6) nadzor nad poczta elektroniczna (komunikacja zewngtrzna 1 wewnetrzna),

7) zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci 1 zasobow informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja
przepisow dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i1 systemy



informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,

8) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasoboéw informatycznych,

9) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

10) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie uzytkowania sprzgtu informatycznego
oraz oprogramowania,

11) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatyczne;,
administrowanie zasobami sieciowymi.

12) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centrala
telefoniczng),

13) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych
osobowych, a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, tajemnicy
stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

14) realizacja zadan w zakresie wynikajacym z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, koordynacja
zadan w powyzszym zakreste przez pozostale komorki organizacyjne Urzedu Gminy,

b) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej gminy Obryte, zgodnie z
przepisami prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostepu do informacji publicznej,
koordynowanie i przygotowywanie materialdw przeznaczonych do zamieszczenia w
Biuletynie,

c¢) koordynowanie dziatan wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych 1 pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tych informac;ji.

d) wspotdziatanie z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie informacji
zamieszczanych w BIP,

e) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy Obryte,

f) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. organizacyjnych i kadr w zakresie udost¢pniania
informacji o dziatalnosci organd6w gminy oraz organizacji gminy,

15) obstuga w zakresie informatycznym wyborow i referendow,

16) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich i innych srodkow
zewngtrznych, w tym:

a) biezace monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i1 zagranicznych w tym Unii Europejskiej na realizacje zadan
Gminy,

b)analiza mozliwosci finansowania projektow z programow europejskich i pozaeuropejskich,
¢) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskow,

d) przygotowywanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich
biezacej obstugi,

€) opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikéw do wnioskoéw o dofinansowanie,

f) biezaca obstuga projektow pod wzgledem przeptywu dokumentow,

g) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia w tym przygotowanie sprawozdan, wnioskéw o
platnos$¢, harmonograméw platnoscei .

h) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej a takze z
sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

i) monitorowanie trwato$ci realizowanych przez Gming projektow. ”



§2.
Pozostale zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.
§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym, ze § 1 ust. 213 z moca

obowiazujaca od 01 pazdziernika 2015 roku, natomiast § 1 ust. 1 z moca obowiazujaca
od 01 stycznia 2016 roku.




