Zarzadzenie Nr 14/19
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 1 kwietnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019 r. poz. 506) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rutki, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 44/04 Wojta Gminy Rutki z dnia 20 sierpnia 2004 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki, zmienionego Zarzadzeniem Nr 14/13 z
dnia 31 grudnia 2013 roku, Zarzagdzeniem Nr 10 /14 z dnia 22 grudnia 2014 roku,
Zarzadzeniem Nr 35/15 z dnia 23 pazdziernika 2015 roku, Zarzadzeniem Nr 8/17 z dnia 12
wrzesnia 2017 roku oraz Zarzadzenie Nr 11/17 z dnia 20 listopada 2017 r.

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § ust. la otrzymuje brzmienie: ,, 1a. Zastepca Wojta — ZW — % etatu”

2) w § 3 ust 11 otrzymuje brzmienie: ,,11. Samodzielne stanowiska pracy do spraw
wymiaru podatkow i optat — PW — 1 1 3/4 etatu™:

3) w § 3 ust. 13 otrzymuje brzmienie: ,,13. Samodzielne stanowisko pracy do spraw
ksiggowosci budzetowej — FW — 2 etaty”

4) w § 3 po ust. 19 dodaje si¢ ust. 20-21 w brzmieniu:

,,20. Dyspozytor-zaopatrzeniowiec.
21. Informatyk.”:
5) § 6a otrzymuje brzmienie: ,,§ 6a. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) zastgpowanie Wojta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru 1 koordynacji dziatan w celu realizacji zadan Gminy
w zakresie:
a) podatkéw 1 oplat,
b) obstugi informatyczne;j,
¢) zamoéwien publicznych.”:
5) po § 23b dodaje si¢ § 23c 1 23d w brzmieniu:

,,23¢ Dyspozytor-zaopatrzeniowiec

1) planowanie oraz nadzorowanie pracy pracownikdéw gospodarczych, konserwatora oraz
kierowcow;



23d

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw gminnych w zakresie biezgcych
napraw i remontéw wykonywanych przez pracownikéw gospodarczych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem oraz naprawami drég gminnych
wykonywanych przez pracownikéw gospodarczych;
4) nadzoér nad utrzymaniem, urzadzaniem i zagospodarowywaniem terendw zieleni;
5) planowanie oraz nadzorowanie innych prac gospodarczych na terenie gminy;
6) zabezpieczenie materiatowe oraz rozliczanie zakupdéw w zakresie podejmowanych dziatan;
7) dokonywanie zakupéw zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych;
8) przygotowywanie specyfikacji do przetargdw;
9) nadzor nad witasciwg eksploatacjg pojazdow stuzbowych, naprawami oraz rozliczanie
zuzycia paliwa poprzez:
a) wydawanie kart drogowych,
b) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia kart drogowych,
c) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen zakupu i zuzycia paliwa oraz innych
materiatow eksploatacyjnych sporzadzanych przez kierujgcych pojazdami stuzbowymi;
d) nadzorowanie terminowego wykonywania przeglagdéw technicznych oraz
ubezpieczenie pojazddw,
e) zakup czesci zamiennych, kierowanie pojazdow do naprawy, rozliczanie kosztéw oraz
prowadzenie ewidencji napraw;

Informatyk

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewngtrznej
Urzedu,

2) administrowanie serwerem i siecig,

3) nadzoér nad sprzetem komputerowym w Urzedzie oraz odpowiedzialno$¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie,

4) dokonywanie biezacych przegladow oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

5) wykonywanie przegladow stacji roboczych,

6) dokonywanie instalacji i reinstalacji systemow operacyjnych oraz programow
komputerowych,

7) wykonywanie obowigzkoéw Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie,

8) nadzor nad systemem elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie,

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz odpowiedzialno$¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie,

10) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku,

11) prowadzenie strony internetowej, jej rozbudowa i aktualizacja,

12) analizowanie stanu i dokonywanie zakupu niezbednego sprzetu komputerowego,
oprogramowania do Urzedu, prowadzenia spraw z zakresu administracji elektronicznej
(podpis elektroniczny, EPUAP, itp.),

13) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obstugi nowego oprogramowania
I informatyki,

14) nadzo6r nad systemem alarmowym,

15) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw Aplikacji Zrodto,

16) kontakt oraz zglaszanie usterek firmom zewnetrznym $wiadczacym ustugi
informatyczne oraz telekomunikacyjne,

17) tworzenie kopii bezpieczenstwa oraz archiwizacji danych,

18) transmisje obrad rady gminy oraz obstuga informatyczna programu do gtosowania,

19) administrowanie pocztg elektroniczng oraz konfiguracja klientow pocztowych na



stacjach roboczych,

20) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

21) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

22) pelnienie funkcji administratora dziennika elektronicznego.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



