ZARZADZENIE NR 24/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KORNIK

z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Koérnik.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Miasta i Gminy Kdérnik, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 80/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik z dnia
28 czerwca 2019 r. wprowadzam nast¢pujgce zmiany:

1) § 2 ppk.13 otrzymuje brzmienie:

motrukturach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, komoérki

organizacyjne na prawach wydzialu, biura i zespotu oraz jednoosobowe stanowiska pracy,”
2) § 6 otrzymuje brzmienie:

,»1. Urzedem kieruje Burmistrz — B, przy pomocy:
1) Pierwszego Wiceburmistrza — WB 1;
2) Drugiego Wiceburmistrza - WB 2;
3) Sekretarza — SE;
4) Skarbnika — SK.
2. W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace Wydziaty:
1) Wydzial Oswiaty i Polityki Spotecznej — WOP;
2) Wydziat Ochrona Srodowiska i Rolnictwa — OSR;
3) Wydziat Promocji Gminy, Kultury i Sportu — PG;
4) Wydzial Planowania Przestrzennego — PP;
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
6) Wydzial Inwestycji — W1,
7) Wydzial Eksploatacji Infrastruktury Technicznej — ET;
8) Wydziatl Administracyjno — Organizacyjny — WAO;
9) Wydzial Spraw Obywatelskich — SO;
10) Wydziat Gospodarki Finansowej — GF;
11) Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych — POL;
12) Wydziat Funduszy Pozabudzetowych i Zamoéwien Publicznych— FP.
3. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne na prawach wydziatu:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
2) Straz Miejska i Zarzgdzanie Kryzysowe — SM.
4. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace Biura i Zespoty:
1) Zesp6t Radcéw Prawnych —RP;
2) Biuro Rady Miasta i Gminy — BRM,;
3) Kancelaria Ogdélna - KO.
5. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace jednoosobowe stanowiska pracy:



1) Stanowisko ds. Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Gospodarki Mieszkaniowej
-DG;

2) Audytor wewngtrzny — AW;

3) Rzecznik Os6b Niepetnosprawnych — RON;

4) Stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy — BHP;

5) Inspektor Ochrony Danych — I0OD;

6) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych — PIN;

7) Stanowisko ds. sprawozdawczo$ci i planowania budzetu — SP;

8) Stanowisko ds. informatyki — IN;

9) Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali
spolecznosciowych;

6. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy obstugi podporzadkowani Wydziatowi
Administracyjno — Organizacyjnemu.”

IHwsT:
a) w ust I1:
— skresla sie ppkt 1,
— w ppkt 18 wyraz ,,Biuro” zastepuje si¢ wyrazem ,,Zespot”,
b) § 17 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikéw komdrek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

2) nadzoruje utrzymanie strony internetowej www.kornik.pl oraz strony bip.kornik.pl.;

3) nadzér nad wspdlpracg pomigdzy wydzialami, biurami, zespotami, samodzielnymi
stanowiskami;

4) nadz6r nad powolanymi zespolami zadaniowymi dla rozwigzania spraw
obejmujgcych wiecej niz jeden wydziat;

5) nadz6r nad funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej 1  systematami
informatycznymi Urzgdu oraz zapewnienie poprawnego dzialania i biezacego
utrzymania sieci, przetagcznikéw, routeréw, firewalli i towarzyszacych im systeméw
informatycznych;

6) nadzér nad  prawidlowoscia  funkcjonowania  sprzgtu  komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie;

7) nadzér nad rozbudowag infrastruktury teletechnicznej oraz = systeméw
informatycznych;

8) przydzielanie uprawnien dla uzytkownikéw, opracowywanie projektéw i wdrazanie
regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprz¢tu i ochrony sieci
teleinformatycznych;

9) przygotowywanie tresci i nadzorowanie wprowadzania aktualno$ci na stronie
internetowej Urzedu, zarzagdzanie portalem internetowym Urzgdu, przygotowywanie
tresci i wprowadzanie aktualizacji w bazach dzialéw informacji na stronie
internetowej Urzedu,

10) wspélpraca z solectwami Gminy w zakresie obslugi strony internetowej

solectwa.kornik.pl.;

11) nadzdr nad projektami uchwat Rady i Zarzadzefn Burmistrza;

12) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady;



13) nadzér nad organizacja pracy Urzg¢du;

14) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw
wewngetrznych;

15) przedkladanie ~Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
w Urzedzie;

16) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

17) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg, wnioskow 1 petycji;

18) nadzér nad terminowoS$cig i poprawnoscia przeprowadzania oceny pracowniczej
przez kierownikéw wydziatow;

19) koordynacja realizacji zadan w ramach kontroli zarzgdczej w Urzgdzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

20) prowadzenie oceny pracownikéw bezposrednio podlegtych.”

4) w § 19:
a) wust. 1:
— skresla si¢ ppkt 5,719,
— w ppkt 12 zastgpuje si¢ wyraz ,,Biuro” wyrazem ,,Zespot”.
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

ekretarzowi podlegajg bezposrednio 1 sg przez niego nadzorowane:
1) Wydziat Administracyjno — Organizacyjny;
2) Kancelaria Ogdlna;
3) Biuro Rady Miasta i Gminy;
4) Stanowisko ds. informatyki;
5) Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali
spotecznoséciowych.”

5) w§2l:
a) ust. 1 ppkt 4 otrzymuje brzmienie:
»oekretarz — w zakresie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz
w sprawach projektéw regulaminéw organizacyjnych wydziatéw.”
b) w ust. 2 ppkt 1 zastepuje si¢ wyraz ,,Biuro” wyrazem ,,Zespét”,
¢) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»Jezeli sprawa nalezy do wlasciwosci dwéch lub wigecej wydzialéw badz nie jest
przypisana zadnemu z wydzialéw, odpowiedzialny za jej zalatwienie jest wydziat
wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu z nadzorujagcym badZz nadzorujacymi:
Burmistrzem, Wiceburmistrzami lub Skarbnikiem.”

6) w§22:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»Jezeli ustalenie wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, zgodnie z ust. 1, nie
jest mozliwe, spraw¢ nalezy przekaza¢ do Sekretarza — w terminie 7 dni.”
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»Sekretarz wyznacza, wydziat badZ jednostke organizacyjng wlasciwg do zatatwienia
sprawy, zawiadamia o tym wnioskodawce.”

7) § 31 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,,Koordynacj¢ dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza wykonuje Sekretarz.”



2. W zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego wprowadzam nastepujgce
zmiany:

1) skreslony zostaje §1;

2) w § 3 wykresla si¢ ppkt 46;

3) w § 15 dodaje si¢ ppkt 36, ktéry otrzymuje brzmienie:
»prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,”;

4) w §16 zastepuje si¢ wyraz ,,Biuro” wyrazem ,,Zespol”’;
5) dodaje si¢ § 27, ktéry otrzymuje brzmienie:

»tanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali spoteczno$ciowych -

Prowadzi sprawy zwigzane z przystosowaniem stron internetowych z przystosowaniem do

obowigzujacych wymogdéw. Nadzoruje, aktualizuje i wprowadza dane na stron¢ Biuletynu

Informacji Publicznej. Odpowiada za stron¢ internetowg Miasta i Gminy Kornik, oraz za

publikowane informacje na portalach spolecznosciowych.

W szczegblnosci do zadan naleza:

1) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

2) przygotowywanie treSci i nadzorowanie wprowadzania aktualnosci na stronie
internetowej Urzedu, zarzadzanie portalem internetowym Urzedu, przygotowywanie
tresci i wprowadzanie akt;

3) aktualizacji w bazach dzialéw informacji na stronie internetowej Urzedu;

4) organizacja pracy i wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urz¢du, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami zewnegtrznymi w zakresie
pozyskiwania informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Urzedu;

5) wspélpraca z sotectwami Gminy w zakresie obstugi strony internetowej
solectwa.kornik.pl.;

6) udzial w organizowaniu Kornickich Dni Nauki;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych w ramach
zajmowanego stanowiska pracy;

8) przygotowywanie prezentacji ze sprawozdan na potrzeby Burmistrza oraz innych
Wydziatéw;

9) wspdlpraca z Wydziatem Promocji Gminy, Kultury i Sportu w zakresie publikowania
materiatéw promocyjnych Gminy, informacji z wydarzen;

10) prowadzenie Budzetu Obywatelskiego Gminy Kérnik razem z Wydzialem Promocji
Gminy, Kultury i Sportu;

11) prowadzenie konkursu fotograficznego razem z Wydzialem Promocji Gminy, Kultury
i Sportu;

12) wspomaganie pracy na stanowisku ds. informatyki.

3. Zmianie ulega zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.



4. W Zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

§ 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Burmistrz w poniedziatki
w godzinach od 16.00 do 17.00 oraz wyznaczeni przez Burmistrza:

1) Pierwszy i Drugi Wiceburmistrz — w terminie ustalonym indywidualnie;

2) Sekretarz i Skarbnik — w terminie ustalonym indywidualnie.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Kérnik.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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