
Z A R Z ^ D Z E N I E NR 119/2013 
WOJTA GMINY Z A K L I K O W 

z dnia 21 listopada 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzf du Gminy 
w Zaklikowie 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym 
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594) oraz § 41 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego 
Urz^du Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity wprowadzony zostal Zarz^dzeniem 
Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 29 czerwca 2012 r. zarz^dzam, co nastqpuje: 

§ 1 
W Regulaminie Organizacyjnym Urz^du Gminy w Zaklikowie, ktorego tekst jednolity 
wprowadzony zostal Zarz^dzeniem Nr 71/2012 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 29 czerwca 
2012 r. wprowadza si? nast^puj^ce zmiany: 

1. w § 22 w ust. 5 dopisuie sie lit, e w brzmieniu: 
„e) informatyk". 

2. §32 otrzymuje brzmienie: 
„§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, 
pozyskiwania srodkow zewnftrznych i promocji nalezy w szczegolnosci: 
w zakresie obslugi Rady Gminy: 
1. prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Rady Gminy oraz jej komisji, szczegolnie 
w zakresie: 
1) organizacyjnego przygotowania sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji, 
2) opracowywania materialow z obrad sesji Rady Gminy i posiedzen komisji, 
3) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym 
i osobom uchwai, zaiecen i wnioskow podj^tych na sesjach przez rad? Gminy i na 
posiedzeniach komisji, 
4) prowadzenie rejestru uchwai Rady Gminy, rejestru uchwai i wnioskow oraz rejestru 
interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych, 
5) przekazywanie radnym i osobom spoza rady materialow b?d^cych przedmiotem obrad 
sesji i posiedzen komisji, 
6) przekazywanie uchwai do legalizacji, ogloszenia w Dzienniku Urz^dowym oraz na 

^ stanowiska pracy za posrednictwem Zast^pcy Wojta, 
7) prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Przewodnicz^cego Rady Gminy, 
8) przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow strategicznych Gminy. 
z zakresu pozyskiwania srodkow unijnych w szczegolnosci: 
1. poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych i przekazywanie 
informacji wtym zakresie jednostkom organizacyjnym, 
2. przygotowanie dokumentow aplikacyjnych projektow dofmansowanych z flinduszy 
zewnqtrznych oraz realizacja projektow, 
3. przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania srodkow pomocowych na 
dofmansowanie inwestycji gminnych oraz na dzialania zwi^zane z aktywizacj^ lokalnej 
spotecznosci, 
4. inicjowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami spolecznymi w zakresie pozyskiwania 
srodkow pomocowych, 
5. analiza mozliwosci pozyskania przez gmin§ srodkow z funduszy Unii Europejskiej, 
6. wspolpraca z partnerami w zakresie skladania wspolnych projektow do funduszy Unii 
Europejskiej, 
7. wspolpraca z gminami i instytucjami zagranicznymi w zakresie nadzorowania realizacji 
zawartych porozumien i umow, organizowanie wyjazdow za granic?, przyjmowanie delegacji 
z zagranicy, sporz^dzanie sprawozdan z pobytu delegacji zagranicznej. 



8. koordynowanie i wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie sktadania wnioskow 
w celu pozyskania srodkow pomocowych, 
9. rozhczanie, sporz^dzanie sprawozdan i anaUz z wykorzystanych srodkow pomocowych, 
10. przygotowanie planow, programow i anahz zwi^anych z ubieganiem si? o srodki 
pomocowe, 
11 .koordynowanie dzialan zwi^anych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletniego 
Planu Inwestycyjnego oraz irmych programow uchwalonych przez Rad? Gminy, 
12.monitorowanie obowi^zkow wynikaj^cych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej. 
w zakresie dzialalnosci promocyjnej gminy: 
1. nawi^anie kontaktow z potencjalnymi inwestorami oraz z organizacjami pozarz^dowymi, 
promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy, 
2. gromadzenie informacji o gminie i udost?pnianie jej zainteresowanym podmiotom, 
3. opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych o Gminie, 
przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderow, informacji i irmych opracowah 
dotycz^cych gminy, 
4. koordynowanie dzialan z zakresu wspolpracy z zagranicy 
5. wspoldzialanie z gminami, zwi^zkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami 
pozarz^dowymi w zakresie opracowywania ofert dotycz^cych wspolpracy handlowej, 
gospodarczej i kulturalnej. 
realizowanie zadari w zakresie kultury fizycznej jako zadania wtasne poprzez: 
1. organizowanie zaj?c, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych, 
2. tworzenie, utrzymanie i udost^pnianie bazy sportowo - rekreacyjnej, 
3. wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami oraz udzielanie 
im pomocy w realizacji zadan, 
4. koordynowanie i nadzor nad dzialalnosci^ instytucji kultury w zakresie: 
1) realizacji zadah wynikaj^cych z ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci 
kulturalnej, o bibliotekach oraz przepisow wykonawczych do w/w ustawy, 
2) koordynowanie dzialan zwi^anych z opracowaniem i realizacji kalendarza imprez 
kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez instytucje 
gminne i irmych organizatorow. 
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosci: 
1) wspolpraca z samorz^dow^ instytucje kultury oraz prowadzenie „Rejestru instytucji 

kultury", 
2) wspolpraca ze stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi prowadz^cymi 

dzialalnosc kulturaln^ w realizacji zadan publicznych oraz udzielania im pomocy 
w realizacji zadah statutowych, 

3) wspolpraca z samorz^dowq. instytucji kultury w zakresie promocji kultury i srodowisk 
tworczych w gminie oraz promocji gminy poprzez kultur?, 

4) wspolpraca przy dziataniach zwi^zanych z opracowywaniem i realizacji kalendarza 
imprez kulturalnych, artystycznych, sportowych, rekreacyjnych realizowanych przez 
instytucje gminne i irmych organizatorow, 

5) koordynowanie wspolpracy samorz^du z innymi samorz^dami w kraju i zagranicy oraz 
zwiizkami i stowarzyszeniami, 

6) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych 
o Gminie, przygotowywanie i zlecanie do wykonania folderow i innych informacji 
dotyczicych gminy, 

7) gromadzenie i opracowywanie materialow do wydawanego Biuletynu Informacyjnego, 
8) przygotowywanie materialow do zamieszczania na stronie intemetowej, dotycz^cych 

realizacji biezicych inwestycji i programow, 
9) obstuga imprez kulturalnych organizowanych m.in. przez Urz^d Gminy i gminne 

jednostki organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdj^ciowej, sporz^dzanie relacji w 
postaci artykulow na stron? intemetowi). 



10) organizacja i koordynowanie przeprowadzania konkursow tematycznych i sporz^dzanie 
dokumentacji z ich przebiegu, 

11) wspolpraca ze stanowiskiem ds. obslugi rady gminy, pozyskiwania srodkow 
zewn?trznych i promocji w zakresie poszukiwania mozliwosci pozyskiwania srodkow 
pomocowych, przygotowania dokumentow aplikacyjnych projektow dofmansowanych z 
funduszy zewn?trznych oraz realizacji projektow. 

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Informatyka nalezy w szczegolnosci: 
1) administracja serwerow z systemami operacyjnymi: zakladanie kont uzytkownikow, 

konfiguracja praw dost^pu do zasobow sieciowych oraz nadzor merytoryczny nad 
korzystaniem przez uzytkownikow z uslug sieci Internet, 

2) wsparcie techniczne dla uzytkowanych i nowo wdrazanych systemow informatycznych, 
3) instalacja i serwisowanie nowego oraz posiadanego sprz?tu komputerowego, 
4) serwisowanie oprogramowania systemowego i aplikacji uzytkowych, 
5) przeprowadzanie szkoleh stanowiskowych pracownikow urz?du w zakresie 

uzytkowanych systemow i programow, 
6) utrzymywanie stalej sprawnosci sprz?tu informatycznego, konserwacja sprz?tu 

komputerowego oraz biez^ce naprawy i usuwanie usterek, 
7) kontrolowanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego na sprz^cie komputerowym 

urz?du, zabezpieczenie antywirusowe, 
8) doradztwo i konsultacja dotycz^ca zatozeh techniczno - projektowych oraz koncepcji 

komputeryzacji, 
9) pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego, 
10) zapewnienie bezpieczehstwa i poufnosci danych zwi^zanych z dzialalnosci^ urz^du 

umieszczonych na serwerze i irmych urz^dzeniach informatycznych, 
11) wykonywanie zadah zwi^zanych z ochron^ informatyczn^ danych osobowych i ochron^ 

informacji niejawnych, 
12) administrowanie i zarz^dzanie strong intemetowi urz§du oraz zamieszczanie na niej 

wskazanych tresci, wspolpraca przy aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej, 
13) rozwi^zywanie biezicych problem©w dotyczicych nalezytego funkcjonowania 

oprogramowania zainstalowanego na sprz^cie komputerowym, 
14) wspolpraca przy przy goto waniu wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego w 

zakresie dotycz^cym powierzonych obowi^zkow, 
15) przestrzeganie obowiizujicych w urz^dzie procedur dotycz^cych ftinkcjonowania 

systemow informatycznych, 
16) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminow zabezpieczenia danych 

komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych". 

§ 2 

Pozostale zapisy regulaminu nie ulegajizmianom. 

§ 3 

Zalicznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy w Zaklikowie otrzymuje 
brzmienie jak w Zal^czniku Nr 1 do niniejszego zarzidzenia. 

§ 4 

Wykonanie zarzidzenia powierza si? Zast?pcy Wojta. 

§ 5 

Zarzidzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. W 6 J T / s f\ Y 

mgr mi. yjkijaw IVdJcik 


