ZARZADZENIE NR 29/2019
WOITA GMINY BIESIEKIERZ
z dnia 12 sierpnia 2019r.

Znak: WT.120.29.2019

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 8/2019 Wojta Gminy w Biesiekierz z dnia 14 marca 2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu

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

§ 1. W Zataczniku do Zarzadzenia Nr 8/2019 Wdjta Gminy Biesiekierz z dnia 14 marca
2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) W § 39 skresla sie pkt5i 6.

2) Skreslasie § 44§ 45.

3) W § 26 po pkt 12 wprowadza sie pkt 13 i pkt 14 w brzmieniu:

a

,» 13),, Promocja
14) Zarzadzanie Swietlicami wiejskimi”.

4) Po § 38 dodaje sie § 38a w brzmieniu:

,,§ 38a Promocja

Na stanowisku ,,promocja” realizowane s3 zadania:

1) opracowanie, upowszechnianie ,Gminnego kalendarza imprez”;

2) przygotowywanie udziatu wtadz gminy w imprezach, wydarzeniach, uroczystosciach
w szczegdlnosci zabezpieczenie listu gratulacyjnego, kwiatdw, gadzetdw itp. zgodnie
z charakterem uroczystosci;

3) sporzadzanie oraz upowszechnianie artykutéw promocyjnych oraz notatek
prasowych, w szczegdlnosci z imprez i wydarzen oraz uroczystosci, w ktérych udziat
brali przedstawiciele wtadz Gminy, jak réwniez organizowanych przez Urzad;

4) gromadzenie informacji o gminie iprzygotowywanie materiatdw promujgcych
Gmine,

5) organizacja imprez i wydarzen;

6) opracowywanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej;

7) wspdtpraca z samorzgdowymi instytucjami kultury i jednostkami
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie dziatania na rzecz rozwoju kultury, sportu
i turystyki, promocji Gminy;

8) zarzadzanie zasobem cyfrowym (zdjecia, artykuty, multimedia);

9) analiza artykutéw, publikacji, zdje¢ iinnych informacji umieszczanych m.in.
w serwisach internetowych pod katem promocji i wizerunku  Gminy
lub jej przedstawicieli;

10) redagowanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych, w tym:

a) Facebook;

b) stronainternetowa Urzedu;

c¢) drukowany kwartalnik informacyjny Urzedu ,tematyczne materiaty, ulotki,
katalogi, broszury itp.;



11) realizacja zapotrzebowania nazakup materiatdw iustug promocyjnych
zgtaszanych przez sottysow, w tym weryfikacja celowosci planowanych zakupodw
oraz merytoryczny opis wydatkéw na dowodzie zakupu.”

5) Po § 38a dodaje sie § 38b w brzmieniu:

,» § 38b Zarzadzanie $wietlicami wiejskimi”

Na stanowisku ,,zarzgdzanie $wietlicami wiejskimi” realizowane sg zadania:

1) realizacja zbiorczego zapotrzebowania na materiaty biurowe iinne

do dziatalnosci  swietlic, wtym weryfikacja celowosci planowanych zakupdw

oraz merytoryczny opis wydatkéw na dowodzie zakupu;

2) opracowywanie kwartalnych oraz rocznego sprawozdania z dziatalnosci $wietlic;

3) otwieranie izamykanie obiektu zgodnie zharmonogramem ustalonym
z pracodawcyg oraz umieszczanie na Swietlicy informacji o zmianach w godzinach
funkcjonowania $wietlicy, planowanych imprezach;

4) prowadzenie zajec dla dzieci i mtodziezy;

5) przekazanie iodbidr S$wietlicy wraz zwyposazeniem w przypadku wynajmu
lub uzyczenia, majacego miejsce w godzinach pracy;

6) monitorowanie stanu technicznego urzadzen stanowigcych wyposazenie wewnatrz
i na zewnatrz swietlicy, w tym sanitariatow, urzadzen grzewczych, placu zabaw itp.,
a w przypadku jakichkolwiek awarii, usterek lub dziatania niezgodnego ze
standardowym — niezwfoczne informowanie przetozonego;

7) dbanie o tad i porzadek obiektu oraz teren wokét obiektu przez caty rok;

8) spisywanie i podawanie swojemu przetozonemu stanu wodomierza, licznika gazu
i pradu — wg mozliwosci technicznych, uprawnien i w uzgodnieniu z pracownikiem
urzedu gminy odpowiedzialnym zanadzér technicznym  nad obiektem
sSwietlicowym.”

§ 2. Zatacznik Nr 1 ,,Graficzna Struktura Organizacyjna Urzedu” do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Biesiekierzu otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy

Andrzej Lesniewicz



ZAt. 1 GRAFICZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/ 2019

N N2
Referat Strategii i Rozwoju Sr. Referat Finansow Fn. Referat Organizacyjny Or.
L . Ksiegowos¢ budzetowa .
Zamowienia publiczne Sr. ., . Fn. Sekretariat Or.Sk.
wydatkéw urzedu gminy
Biuro Rady Gminy Or.Rg.

Pozyskiwania srodkéw i Ksiegowo$¢ budzetowa podatkow i Informatyk

) . } Sr. ) ) ) Fn. Or.Inf.
zarzadzanie projektami innych dochodéw urzedu gminy Planowanie przestrzenne Or.Pp.
Wspdtpraca z organizacjami i . Budownictwo Or.B.

. Sr. Wymiar podatkéw i optfat Fn. ) e
pozarzgdowymi Gospodarka nieruchomosciami Or.N.
Inwestycje i remonty of Blate, [tsiegowost wydatkiv i Gospodarka gruntami i rolnictwo ~ Or.R.

budzetowych i ewidencji majatku Ochrona $rodowiska Or. Os
Obstuga wydatkéw i zobowigzan , Zarzydzae kryzysowe Or.Oc.
E— — R Fn. Gospodarka odpadami Or.Go.
Kadry Or.K
Ksi $¢ budzet i
siegowos¢ bu 'ze owa organu i e Al aTailit r A
innych dochoddéw urzedu gminy
Promocja Or. Pr.
Zarzadzanie $wietlicami wiejskimi ~ Or. Sw
Inspektor Ochrony Danych 10D

Osobowych

Wdjta Gminy Biesiekierz
z dnia 12.08.2019 roku

Jednostki organizacyjne Urzgdu i inne

struktury organizacyjne
N7
Urzad Stanu Cywilnego usc
Ewidencja Ludnosci EL
Straz Gminna SG
Radca prawny Or.Rp.
Zespoty tematyczne

W celu zapewnienia realizacji zadan o
szczegdlnym znaczeniu dla Gminy , Wojt moze
tworzyc zespoty.



