Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 85/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 25 czerwca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA | GMINY KORNIK

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Kérnik okresla:
1) zadania Urzedu;
2) wewnetrzng strukture Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢, Burmistrza, Pierwszego i Drugiego
Wiceburmistrza, Sekretarza i Skarbnika;
5) zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownikdw wydziatdéw, komorek

organizacyjnych na prawach wydziatu i biur;

6) akty prawne Burmistrza;
7) przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;
8) organizacje dziatalnosci kontrolne;j.

2. Szczegotowe zakresy dziatania wydziatdw, komérek organizacyjnych na prawach wydziatu,
oraz jednoosobowych stanowisk pracy — stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Urzedu — stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik - stanowig zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Koérnik;

Przewodniczgcym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady Miasta
i Gminy Kornik;

Komisjach Rady — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rady Miasta i Gminy Kornik;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy Kérnik;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Kérnik;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;

Pierwszym Wiceburmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Wiceburmistrza
Miasta i Gminy Koérnik;

Drugim Wiceburmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Drugiego Wiceburmistrza Miasta
i Gminy Kérnik;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Kornik;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Kérnik;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu Urzedu, kierownika Biura
Rady Miasta i Gminy, koordynatora Zespotu Radcow Prawnych, kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego i Komendanta Strazy Miejskiej;



12) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Kornik;

13) Strukturach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, komorki
organizacyjne na prawach wydziatu, oraz jednoosobowe stanowiska pracy;

14) Interesant - nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje, organizacje,
ktorych sprawy zgodnie ze swojg wiasciwoscig zatatwia Urzad;

15) BIP- nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw.
3. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz, ktory
petni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego Gminy.
4. Siedzibg Urzedu jest Ratusz przy Placu Niepodlegtosci 1 w Korniku.

ROZDZIAL 11
Zadania Urzedu

§4.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, powotang do pomocy w wykonywaniu zadahn Burmistrza
jako organu wykonawczego Gminy.
2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezg zadania:
1) wiasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady;
2) z zakresu administracji rzgdowej zleconej gminom na mocy ustaw;
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej;
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu terytorialnego.
Dziatania Urzedu sg jawne z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajgcych z przepiséw ustaw.
Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
5. Podstawowg formg informowania o dziatalnosci Urzedu jest strona Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu.
6. Urzad obstuguje klientow kierujgc sie przepisami prawa.

> w

§ 5.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administraciji
publicznej;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petyciji;

4) przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia budzetu i wieloletniej prognozy finansowej
oraz ich wykonania;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzgdzen;

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania, wysyfania
korespondenciji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.



ROZDZIAL 111
Wewnetrzna Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 6.

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 Urzedu wchodzg nastepujgce Wydziaty:
1) Woydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej — WOP;
2) Wydziat Ochrona Srodowiska i Rolnictwa — OSR;
3) Woydziat Promocji Gminy, Kultury i Sportu — PG;
4) Woydziat Planowania Przestrzennego — PP;
5) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
6) Wydziat Inwestycji — WI;
7) Woydziat Eksploatacji Infrastruktury Technicznej — ET;
8) Woydziat Kadr i Ptac — KP;
9) Woydziat Spraw Obywatelskich — WSO;
10) Wydziat Gospodarki Finansowej — GF;
11) Wydziat Podatkow i Opfat Lokalnych — POL;
12) Wydziat Funduszy Pozabudzetowych i Zaméwieh Publicznych — FPZP;
13) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych — WKS;
14) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny — WAO,;
15) Wydziat Gospodarki Odpadami Komunalnymi - WGO.
3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne na prawach wydziatu:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
2) Straz Miejska i Zarzgdzanie Kryzysowe — SMZK;
3) Zespot Radecdw Prawnych — RP;
4) Biuro Rady Miasta i Gminy — BRM;
4. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce jednoosobowe stanowiska pracy:,
1) Stanowisko ds. Ewidenciji Dziatalnosci Gospodarczej i Gospodarki Mieszkaniowej — DG;
2) Audytor wewnetrzny — AW,
3) Rzecznik Oséb z Niepetnosprawnoscig — RON;
4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP;
5) Inspektor Ochrony Danych — 10D;
6) Petnomocnik ds. informaciji niejawnych — PIN;
7) Stanowisko ds. sprawozdawczosci i planowania budzetu — SP;
8) Stanowisko ds. informatyki — IN;
9) Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali spoteczno$ciowych —
BIP;
10) Koordynatora Rady Senioréw - KRS;
11) Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych — KCK;
12) Koordynatora ds. Standardéw Ochrony Matoletnich — KSOM,;
13) Koordynator programu ,Czyste Powietrze”- KPCZ;
14) Koordynator Rady Miodziezowej — KRM;
15) Koordynator Dostepnosci — KD,
16) Stanowisko ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Miescie i Gminie Kornik - OC.



5.

W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy obstugi podporzgdkowani Wydziatowi
Administracyjno-Organizacyjnemu oraz Wydziatowi Gospodarki odpadami Komunalnymi.

§7.
W Urzedzie ustala sie stanowiska kierownicze: wydziatdéw, komorek organizacyjnych na
prawach wydziatu, biur i samodzielnych stanowisk:
1) Kierownik Wydziatu Oswiaty i Polityki Spotecznej;
2) Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
3) Kierownik Wydziatu Promocji Gminy, Kultury i Sportu;
4) Kierownik Wydziatu Planowania Przestrzennego;
5) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;
6) Kierownik Wydziatu Inwestyciji;
7) Kierownik Wydziatu Eksploataciji Infrastruktury Technicznej;
8) Kierownik Wydziatu Kadry i Ptace;
9) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich;
10) Kierownik Wydziatu Gospodarki Finansowej;
11) Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
12) Kierownik Wydziatu Funduszy Pozabudzetowych i Zamowien Publicznych;
13) Kierownik Biura Rady Miasta i Gminy;
14) Kierownik Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego;
15) Kierownik Wydziatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi;
16) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
17) Komendant Strazy Miejskiej;
18) Koordynator w Zespole Radcéw Prawnych;
19) Kierownik Wydziatu Komunikacji Spoteczne;j i Inicjatyw Lokalnych;
20) Audytor wewnetrzny;
21) Inspektor Ochrony Danych;
22) Stanowisko ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Mie$cie i Gminie Kornik,
23) Koordynatora Rady Senioréw;
24) Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych;
25) Koordynatora ds. Standardéw Ochrony Matoletnich;
26) Koordynator programu ,Czyste Powietrze;
27) Koordynator Rady Mtodziezowej;
28) Rzecznik Osoéb z Niepetnosprawnoscia;
29) Koordynator Dostepnosci;

Kierownicy kierujg praca wydziatow, komoérek organizacyjnych na prawach wydziatow
bezposrednio lub przy pomocy zastepcy.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8.

Urzad dziata na podstawie nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnoséci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,



5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu kompetencji,

7) wspotdziatania,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§09.

. Pracownicy Urzedu powinni kierowa¢ sie dobrem klienta urzedu, zapewnia¢ terminowg

i rzetelng realizacje powierzonych zadan.

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie

zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa oraz
uregulowahn wewnetrznych Urzedu;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§10.

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

. Zamowienia publiczne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami regulujgcymi udzielanie tych zaméwien.

§11.

. Burmistrz kieruje pracg Urzedu bezposrednio lub za posrednictwem swoich zastepcow,
to jest Pierwszego Wiceburmistrza, Drugiego Wiceburmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

. W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze realizowaC swoje zadania powotujgc
Petnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

. Burmistrz moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej gminy
poszczegblnym pracownikom Urzedu, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

§12.

. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego.

. Kierownicy wydziatéw, komorek organizacyjnych na prawach wydziatu sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzoér nad nimi.

. W wydziatach, w ktérych nie ustanowiono zastepcy kierownika funkcje sprawuje osoba
zaproponowana przez kierownika i zaakceptowana przez Burmistrza.

. Zastepstwa ustalane sg w kartach opisu stanowiska pracy.



§ 13.

1. Nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze odbywa
sie w sposob otwarty i konkurencyjny, w szczegdlnych przypadkach nabor moze nastgpic na
zasadach awansu wewnetrznego.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Burmistrz.

§ 14.

1. Podziat zadan w strukturach organizacyjnych Urzedu na poszczegodlne stanowiska pracy
okreslajg zakresy czynnosci opisane w kartach stanowiska pracy zatwierdzane przez
Przetozonych, w rozumieniu §12 ust. 1, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie okresla Burmistrz.

3. W Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

4. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

5. W Urzedzie mogg funkcjonowac zespoty i komisje doradcze, opiniodawcze i wykonawcze
do realizacji projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy
zespotow okresla Burmistrz w zarzgdzeniu o ich powotaniu, o ile nie wynika to z odrebnych
przepiséw. Pracg zespotu kieruje wyznaczona osoba.

6. Zakres dziatania i podlegtos¢ organizacyjna zespotow i komisji statych jest zapisywana
w Regulaminie, kazdorazowo przy jego aktualizaciji.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Burmistrza, Pierwszego i Drugiego
Wiceburmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 15.
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) koordynowanie dziatalnosci struktur organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoétpracy;

4) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi  strukturami  organizacyjnymi
i jednostkami organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

7) upowaznianie Pierwszego Wiceburmistrza, Drugiego Wiceburmistrza, Skarbnika
I pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) zatwierdzanie zakresOdw czynnosci kierownikéw wydziatow i samodzielnych stanowisk
i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu oraz prowadzenie oceny pracownikow
bezposrednio podlegtych;

9) udzielanie pethomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych;

10) wydawanie zarzgdzen dotyczgcych przepiséw porzgdkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegajg
zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym posiedzeniu;

11) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Gminy
i udzielanie upowaznien w tym zakresie;



12) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;

13) koordynowanie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej Gminy;

14) formutowanie i realizacja polityki i strategii Gminy;

15) monitorowanie ustug swiadczonych przez Urzad;

16) ponoszenie odpowiedzialnoéci za stan bezpieczehstwa i higieny pracy w Urzedzie;

17) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych i lustracyjnych od osob zobowigzanych do ich
sktadania;

18) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg,
wnioskéw i petyciji;

19) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych;

20) nadzorowanie postepowan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

22) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§ 16.

1. Pierwszy Wiceburmistrz wykonuje czynnosci Kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistrza lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza z innych przyczyn,
trwajacym co najmniej 2 dni.

2. Pierwszy Wiceburmistrz i Drugi Wiceburmistrz wykonujg zadania w zakresie udzielonych
upowaznien, petnomocnictw i polecen stuzbowych wydawanych przez Burmistrza oraz
nadzorujg i sg odpowiedzialni za sprawy realizowane przez struktury organizacyjne Urzedu,
przyporzgdkowane dla nich w schemacie organizacyjnym Urzedu.

3. Pierwszy Wiceburmistrz i Drugi Wiceburmistrz realizujg zadania wynikajgce z zarzadzen
Burmistrza.

4. Pierwszy Wiceburmistrz i Drugi Wiceburmistrz przeprowadzajg ocene pracownikéw
bezposrednio podlegtych oraz realizujg zadania w ramach kontroli zarzgdczej.

§17.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

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

3) nadzér nad wspodipracg pomiedzy wydziatami, biurami, zespotami, samodzielnymi
stanowiskami;

4) nadzér nad powotanymi zespotami zadaniowymi dla rozwigzania spraw obejmujgcych
wiecej niz jeden wydziat;

5) nadzér nad funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej i systematami informatycznymi
Urzedu oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezgcego utrzymania sieci,
przetacznikéw, routeréw, firewalli i towarzyszgcych im systemow informatycznych;

6) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego zainstalowanego
w Urzedzie;

7) nadzér nad rozbudowg infrastruktury teletechnicznej oraz systemow informatycznych;

8) przydzielanie uprawnien dla uzytkownikéw, opracowywanie projektéw i wdrazanie
regulamindw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci
teleinformatycznych;



9) przygotowywanie ftresci i nadzorowanie wprowadzania aktualnosci na stronie
internetowej Urzedu, zarzgadzanie portalem internetowym Urzedu, przygotowywanie
tresci i wprowadzanie aktualizacji w bazach dziatéw informacji na stronie internetowe;j
Urzedu;

10) wspétpraca z sotectwami Gminy w zakresie obstugi strony internetowej
solectwa.kornik.pl.;

11) nadzdr nad projektami uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza;

12) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady;

13) nadzdr nad organizacjg pracy Urzedu;

14) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindéw, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych;

15) przedkfadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

16) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

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

18) nadzdr nad terminowos$cig i poprawnoscig przeprowadzania oceny pracowniczej przez
kierownikéw wydziatéw;

19) koordynacja realizacji zadan w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

20) prowadzenie oceny pracownikéw bezposrednio podlegtych.

§ 18.

. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu gminy;

2) przygotowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich
zmian;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajgca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéw oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedgcych
przedmiotem ksiegowan;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych i ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania
kontrasygnaty;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacii
finansowej gminy;

8) opiniowanie projektow uchwat organow gminy wywotujgcych skutki finansowe dla gminy;

9) petnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie
kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzanych dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) nadzorowanie gospodarki finansowej gminy, w tym w zakresie przestrzegania dyscypliny
finansowej;

11) realizacja zadan w ramach kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

12) prowadzenie oceny pracownikow bezposrednio podlegtych,

13) nadzdér i ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawy realizowane przez struktury
organizacyjne Urzedu, przyporzgdkowane w schemacie organizacyjnym Urzedu, ktory
stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu;



14) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady;
15) wykonywanie innych zadan na podstawie udzielonego upowaznienia, petnomocnictwa
lub na polecenie Burmistrza.
2. Kierownik Woydzialu Gospodarki Finansowej zastepuje Skarbnika w czasie jego
nieobecnosci.

§ 19.
1. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
1) Pierwszy Wiceburmistrz;
2) Drugi Wiceburmistrz;
3) Sekretarz,
4) Skarbnik;
5) Woydziat Promocji Gminy, Kultury i Sportu;
6) Woydziat Funduszy Pozabudzetowych i Zamowien Publicznych;
7) Wydziat Kadr i Ptac;
8) Woydziat Spraw Obywatelskich;
9) Woydziat Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych;
10) Stanowisko ds. bezpieczehstwa i higieny pracy;
11) Zespdét Radcow Prawnych;
12) Urzad Stanu Cywilnego;
13) Audytor wewnetrzny;
14) Rzecznik Oséb z Niepetnosprawnoscia;
15) Inspektor Ochrony Danych;
16) Petnomocnik ds. informacji niejawnych;
17) Koordynator ds. dostepnosci;
18) Komisje ds. Procedury Zgtoszen Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan Nastepczych;
19) Stanowisko ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Miescie i Gminie Kornik.
2. Pierwszemu Wiceburmistrzowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
1) Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej;
2) Wydziat Planowania Przestrzennego;
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;
5) Wydziat Gospodarki Odpadami;
6) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarczej;
7) Koordynator ds. Standardéw Ochrony Matoletnich;
8) Koordynator programu ,,Czyste Powietrze”.
3. Drugiemu Wiceburmistrzowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
1) Wydziat Inwestycji;
2) Wydziat Eksploatacji Infrastruktury Technicznej;
3) Straz Miejska i Zarzgdzanie Kryzysowe.
4. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
1) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny;
2) Biuro Rady Miasta i Gminy;
3) Stanowisko ds. informatyki;
4) Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali spotecznosciowych;
5) Koordynator Rady Seniordw;
6) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych;
7) Koordynator Rady Miodziezowe;j,



8) Koordynator Rady Senioréw,
5. Skarbnikowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowane:
1) Wydziat Gospodarki Finansowej;
2) Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych;
3) Stanowisko ds. sprawozdawczo$éci i planowania budzetu.

ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ kierownikow wydziatow, zastepcow
kierownikéw wydziatéw, kierownikéw komérek organizacyjnych na prawach wydziatu,
samodzielnych stanowisk

§ 20.

1. Do zakresu zadan kierownikéw, zastepcow kierownikéw wydziatbw oraz oséb na
samodzielnych stanowiskach nalezy: wykonywanie zadan wydziatéw, planowanie
i organizowanie prac oraz kontrola nad realizacjg zadan.

2. Osoby wskazane w ust. 1 powyzej z zastrzezeniem, ze do oséb na samodzielnych
stanowiskach nie stosuje sie ust. 2, pkt 2, ppkt b, c, h, i, k pkt 5, ppkt b, zapewniajg
funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w szczegolnosci:

1) w zakresie programowania i planowania zadan:

a) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w zakresie dotyczgcym
Wydziatu,

b) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowej;

2) w zakresie organizaciji i jakosci pracy:

a) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania w wydziale,

b) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatlu miedzy stanowiska pracy,
w sposOb gwarantujgcy rownomierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie,

c) sprawowanie biezgcej kontroli nad postepem powierzonych prac, wystepowanie
Z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

d) zarzagdzanie ryzykiem, poprzez dokonywanie statej analizy i oceny ryzyka oraz
podejmowanie dziatah zapobiegajgcych lub ograniczajgcych skutki wystepujgcych
zagrozen,

e) przesytanie wg wtasciwosci wnioskéw wniesionych do niewtasciwego organu,

f) udostepnianie informacji publicznych,

g) coroczne przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

h) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu,

i) stosowanie dostepnych $rodkéw stuzgcych motywowaniu pracownikéow i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami Urzedu,

J) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywno$¢ pracy
wydziatu,

k) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych w tym
przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zgodnie z procedurami okreslonymi Ustawg
Prawo zamdwien publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,

) archiwizacja dokumentacji znajdujgcej sie w wydziale,

m) dokonywanie rocznej oceny waznosci wewnetrznych aktow prawnych, dotyczgcych
wydziatu, pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i przekazywanie
ich Sekretarzowi,
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n) przygotowywanie materiatéw, zapraszanie wykonawcow do sktadania ofert cenowych,
ogtaszanie (poprzez platforme zakupowg) zamowien wytgczonych na podstawie
ustawy Prawo zamdwien publicznych od jej stosowania oraz wyfanianie wykonawcow,

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan wydziatu:

a) zapewnienie — w ramach wydziatu — realizacji strategicznych celéow Gminy oraz
Urzedu,

b) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen
i polecen Burmistrza, w tym wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi,

c) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat
i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

d) realizacja planoéw rzeczowo — finansowych Wydziatu;

4) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego =z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych
do zakresu zadan wydziatu,

b) ustalenie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,
eliminujgcych dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,

¢) zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw,

d) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi, wnioski i petycje klientow;

5) w zakresie spraw pracowniczych:

a) przygotowanie i zatwierdzanie opisow stanowisk dla pracownikow bezposrednio
podlegtych,

b) zapewnienie szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie z potrzebami
wynikajgcymi z przyjetych celéw i polityki Urzedu,

c) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji
zaleceh z tych ocen wynikajgcych,

d) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o0 ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej wydziatu,

b) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jgj
komisjom sprawozdan, analiz i biezgcych informacji, dotyczgacych powierzonych
wydziatowi zadan,

c) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
prawa w tym Raportu o stanie gminy.

§ 21.
1. Realizujgc obowigzek wspoétdziatania miedzy wydziatami Urzedu, kierownicy zapewniaja:
1) wspolne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajgcych udziatu dwoch lub
wiecej wydziatéw;
2) zasieganie opinii wlasciwych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych w sprawach
projektéw uchwat Rady, zarzadzen i poleceh Burmistrza;
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3) wspdtpraca z Wydziatem Funduszy Pozabudzetowych i Zaméwien Publicznych
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacje zadan Wydziatu oraz
nadzorowanych jednostek.

2. Opinie w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, wydajg w szczegoélnosci:

1) Zespdt Radcow Prawnych — w zakresie zgodnosci z przepisami prawa i poprawnosci
formalno-redakcyjnej;

2) Woydziat Gospodarki Finansowej — w zakresie skutkow dla budzetu Gminy;

3) Wydziat Kadr i Plac — w zakresie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych.

3. Jezeli sprawa nalezy do wtasciwosci dwoch lub wiecej wydziatdw badz nie jest przypisana
zadnemu z wydziatbw, odpowiedzialny za jej zatatwienie jest wydziat wyznaczony przez
Sekretarza w porozumieniu z nadzorujgcym badz nadzorujgcymi: Burmistrzem,
Wiceburmistrzami lub Skarbnikiem.

§ 22.

1. W przypadku gdy wydziat uznaje sie za niewtasciwy do zatatwienia sprawy, zobowigzany jest
do ustalenia — w sposob niebudzacy watpliwosci — wydzialu badz jednostki organizacyjnej
wiasciwej rzeczowo. O przekazaniu sprawy do innej jednostki organizacyjnej powiadamia
whnioskodawce.

2. Jezeli ustalenie wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, zgodnie z ust. 1, nie jest
mozliwe, sprawe nalezy przekazaé¢ do Sekretarza — w terminie 7 dni.

3. Sekretarz wyznacza, wydziat bgdz jednostke organizacyjng wtasciwg do zatatwienia sprawy,
zawiadamia o tym wnioskodawce.

§ 23.
Kierownicy sg uprawnieni do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz w zakresie udzielonego upowaznienia;

2) dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy;

3) okreslania w karcie opisu stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska, zakresu
zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstw pracownikow;

4) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania;

5) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
udzielonych upowaznien;

6) przygotowania i parafowania pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza,
Wiceburmistrzow, Sekretarza i Skarbnika poprzez umieszczenie pod tekstem w lewym
dolnym rogu ostatniej kartki pieczeci wraz z podpisem;

7) podpisywania pism w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorek
i zakresu zadan dla poszczegodlnych stanowisk, nie zastrzezonych do wifasciwosci
Burmistrza, Wiceburmistrzéw, Sekretarza i Skarbnika;

8) podpisywania z upowaznienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonego upowaznienia;

9) samodzielnego dziatania w granicach zadan powierzonych wydziatom oraz posiadanych
petnomocnictw i upowaznien w sprawach niezastrzezonych dla Rady, Burmistrza,
Wiceburmistrzéw, Sekretarza i Skarbnika.

§ 24.

1. Kierownicy odpowiadajg wobec Burmistrza za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
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2. W przypadku powierzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacjg okreslonych zadanh
jednemu z Wiceburmistrzow, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, Kierownicy za wykonanie tych
zadan odpowiadajg bezposrednio wobec tych osoéb.

§ 25.
Merytoryczny nadzor nad pracg Biura Rady Miasta i Gminy sprawuje Przewodniczacy Rady.

ROZDZIAL VII
Akty prawne Burmistrza

§ 26.
Burmistrz wydaje:
1) Zarzadzenia:
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje,
b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu — odnoszgce sie do spraw
wewnetrznych Urzedu;
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego,
3) polecenia stuzbowe - porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu i dotyczgce
wyznaczania koniecznos$ci podjecia dziatan i czynnosci strukturom organizacyjnym gminy.

§ 27.
Zasady przygotowywania projektéw aktéw prawnych przygotowywanych przez Urzad okresla
procedura zatwierdzona przez Burmistrza.

ROZDZIAL Vil
Przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji

§ 28.
1. Skargi, wnioski i petycje wplywajgce do Urzedu sg rozpatrywane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami odrebnymi przez wiasciwe organy lub Urzad.
Skargi i wnioski przyjmujg: Burmistrz, Pierwszy Wiceburmistrz i Drugi Wiceburmistrz.
3. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg skargi w sprawach zatatwianych przez podlegte im komorki
organizacyjne.

N

§ 29.

1. Skargi, wnioski i petycje rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny.

2. Po zarejestrowaniu skarge, wniosek lub petycje przekazuje sie do wyjasnienia wkasciwym
komérkom lub jednostkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, Wydziat Administracyjno-
Organizacyjny przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny.

4. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek,
Burmistrz wyznacza jednostke koordynujgca zatatwienie sprawy.

5. Szczegdtowe zasady przyjmowania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji okreslaja.
Zasady przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik.
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. Petycje i odpowiedzi na petycje zamieszcza sie na stronie BIP.

ROZDZIAL 1X
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 30.

. System kontroli obejmuije:

1) kontrole zewnetrzng, ktoérg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady
Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli,
Panstwowa Inspekcja Pracy i inne organy na podstawie przepisow odrebnych;

2) kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz wiasciwg Komisje
Rady;

3) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane
Z wypetnianiem czynnosci kierowniczych;

4) kontrole finansowg petniong przez Skarbnika.

. Stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem.

§ 31.

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia

wykonania celow i zadan Gminy w sposdb zgodny z przepisami prawa, efektywny,

oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzgdcza obejmuje w szczegdlnosci system wyznaczania celéw i zadan oraz

system monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

. System kontroli zarzgdczej obejmuije:

1) samokontrole, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu;

2) kontrole funkcjonalng, ktora wykonywana jest przez kierownikow wydziatéw i innych
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych;

3) kontrole instytucjonalng, ktéra wykonywana jest przez Audytora wewnetrznego.

. Koordynacje dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadczg wykonuje Sekretarz.

. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okre$la odrebne zarzgadzenie

Burmistrza.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 32.

. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu, zmiany struktur organizacyjnych Urzedu
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkdéw.

. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony przez
Burmistrza.

. Zmiana regulaminu nastepuje w drodze zarzgdzenia.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY OBOWIAZKOW WYDZIALOW

§1.
Wydziatl Oswiaty i Polityki Spotecznej — WOP

Prowadzi sprawy organizacji szkét, przedszkoli i ztobka, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Miasto i Gmine Kornik. Wspétdziata z Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu w zakresie nadzoru nad
szkotami i przedszkolami publicznymi. Podejmuje czynnosci w zakresie wyboru, powotywania
i odwotywania dyrektoréw szkdt i przedszkoli publicznych. Prowadzi postepowania
egzaminacyjne na stopien awansu nauczyciela mianowanego. Nadzoruje organizacje pracy
podlegtych szkét i placéwek, podejmujgc dziatania na rzecz polepszenia tej organizacji.
Organizuje i nadzoruje wydarzenia o charakterze oswiatowym. Koordynuje planowanie
i realizacje budzetéw szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine.

Udziela dotacji przedszkolom, punktom przedszkolnym, ztobkom, dziennym opiekunom
i klubom dzieciecym prowadzonym przez podmioty inne niz jednostka samorzgdu
terytorialnego. Przeprowadza kontrole finansowe w zakresie prawidtowego pobrania
i wykorzystania dotacji udzielonej z budzetu Miasta i Gminy Kornik. Opracowuje zatozenia do
polityki oswiatowej w Miescie i Gminie Kérnik oraz wdraza instrumenty finansowe
oddziatywujgce na poziom nauczania w szkotach i przedszkolach. Realizuje programy rzgdowe
przy wspotpracy z Kuratorium Oswiaty w Poznaniu.

Prowadzi sprawy dotyczace organizacji ochrony zdrowia, promocji zdrowia, profilaktyki
i pomocy spotecznej. Wykonuje zadania z zakresu nadzoru nad podmiotami sprawujgcymi
opieke nad dziecmi w wieku do lat 3. Dokonuje kontroli warunkow i jakosci swiadczonej opieki
nad dzie¢mi do lat 3.

Wydziat sprawuje merytoryczny nadzér nad dziatalno$cig Osrodka Pomocy Spofecznej
i Srodowiskowego Domu Samopomocy.

Wydziat prowadzi takze: System Informacji O$wiatowej oraz Rejestr Ztobkow.

Kompleksowo obstuguje mieszkancow ubiegajgcych sie o Karte Duzej Rodziny, Wielkopolskg
Karte Rodziny oraz Kornickg Karte Rodziny Trzy Plus wraz z obstugg systemu elektronicznego
sktadania wnioskow.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig szkdt, przedszkoli (w tym punktow
przedszkolnych) i ztobka, prowadzonych przez gmine w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych i merytorycznych;

2) nadzér nad prowadzeniem higienicznych i bezpiecznych warunkéw nauki w szkotach
i przedszkolach;

3) ustalanie propozycji zmiany sieci szkot i przedszkoli publicznych;

4) opiniowanie i weryfikacja projektéw budzetéw szkét, przedszkoli (w tym punktu
przedszkolnego) i ztobka - prowadzonych przez gming;

5) nadzér nad realizacjg i wykonaniem budzetéw szkot, przedszkoli, punktu przedszkolnego
i zZtobka - prowadzonych przez gmineg;

6) dokonanie podziatu na szkoty i przedszkola:
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a) kwoty subwencji oswiatowej w przeliczeniu na ucznia,
b) kalkulacji kwoty czesci oswiatowej subwencji ogolnej na realizacje zadah wymagajgcych
stosowania specjalnej organizacji i metod pracy dla dzieci i mtodziezy;

7) dokonanie podziatu srodkéw pochodzacych z rezerwy celowej z budzetu panstwa na
realizacje zadan w zakresie wychowania przedszkolnego;

8) analiza projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli prowadzonych przez gmine oraz
aneksow do zatwierdzonych arkuszy;

9) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkoli w porozumieniu z Wielkopolskim
Kuratorem Oswiaty w tym przygotowywanie projektow czgstkowej oceny pracy dyrektorow
szkot i przedszkoli prowadzonych przez gmine;

10) proponowanie wysokosci dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych szkét i przedszkoli oraz przygotowywanie dekretow ptacowych;

11) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem polityki kadrowej w szkotach, przedszkolach
i ztobku, prowadzonych przez gmine;

12) przygotowywanie propozycji dotyczgcych podziatu Srodkéw na doskonalenie zawodowe
nauczycieli oraz funduszu socjalnego nauczycieli emerytéw;

13) rozpatrywanie wnioskéw o pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

14) przygotowywanie i prowadzenie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego;

15) prowadzenie rejestru zaswiadczen o nadaniu stopnia awansu nauczyciela mianowanego
i rejestru aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego;

16) ustalanie przerw w pracy przedszkoli publicznych i oddziatach przedszkolnych w szkotach
podstawowych;

17) ustalanie zasad i termindw postepowania rekrutacyjnego do przedszkoli publicznych
i szkot podstawowych w Miescie i Gminie Kornik;

18) przygotowywanie propozycji wskazania miejsca w przedszkolu dzieciom, ktére nie dostaty
sie do wybranych przedszkoli oraz oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych;

19) organizowanie otwartego konkursu ofert dla niepublicznych placéwek przedszkolnych
w celu pozyskania miejsc publicznych dla dzieci, ktére nie zakwalifikowaty sie do
przedszkola w rekrutacji przedszkolnej;

20) wydawanie decyzji w sprawie wnioskow pracodawcow ubiegajgcych sie o zwrot kosztow
wyszkolenia mtodocianego pracownika wraz z obstugg programu SHRIMP;

21) wydawanie decyzji w sprawach stypendiow szkolnych oraz zasitkow szkolnych;

22) wnioskowanie o umieszczenie inwestycji oSwiatowych w planach inwestycyjnych gminy;

23) koordynowanie organizacji dowozéw uczniéw do szkot i przedszkoli;

24) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do placéwek;

25) kierowanie dzieci niepetnosprawnych do szkot specjalnych;

26) realizowanie programéw oswiatowych. m.in., Dotacja Podrecznikowa, Narodowego
Programu Rozwoju Czytelnictwa, Aktywna Tablica, Positek w Szkole i w Domu, Szkolnego
Zwigzku Sportowego, i innych;

27) sporzgdzanie raportu o stanie realizacji zadan oswiatowych;

28) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych;

29) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych
znajdujgcych sie na terenie Miasta i Gminy Kornik;

30) ustalenie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli, zgodnie z ustawg o finansowaniu
zadan o$wiatowych;

31) realizacja zadan w zakresie udzielonej dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek,
prowadzonych przez inne niz JST organ;
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32) przygotowywanie szczegodtowych zasad udzielania i rozliczania dotacji dla publicznych
i niepublicznych przedszkoli, prowadzonych przez inny niz JST organ;

33) przygotowywanie szczegdtowych zasad udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych
ztobkéw, klubéw dzieciecych i dziennych opiekunéw, prowadzonych przez inny niz JST
organ;

34) dokonywanie miedzy gminami refundacji kosztow pobytu dzieci w przedszkolach;

35) wyliczenie dotacji za pobyt dzieci nie bedgcych mieszkahcami Gminy w przedszkolach
publicznych i niepublicznych znajdujgcych sie na terenie gminy;

36) przygotowywanie danych do sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
wiasciwych ministerstw oraz bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej;

37) prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych;

38) prowadzenie rejestru dziennych opiekunow;

39) wydawanie opinii 0 spetnianiu wymagan sanitarno-lokalowych w klubach dzieciecych;

40) obstuga programu CAS — sprawozdawczos¢ w zakresie opieki nad dzieckiem do lat 3;

41) wydawanie zaswiadczeh o dokonaniu wpisu lub wprowadzeniu zmiany w rejestrze ztobkow
i klubéw dzieciecych lub decyzji administracyjnych o odmowie dokonania wpisu do rejestru
ztobkow i kKlubow dzieciecych;

42) nadzoér nad ztobkami i klubami dziecigcymi;

43) rozpatrywanie wnioskéw i realizacja programu rzgdowego ,Karta Duzej Rodziny";

44) rozpatrywanie wnioskéw, prowadzenie sprawozdawczosci i realizacja programu ,Kdérnicka
Karta Rodziny Trzy Plus";

45) rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie sprawozdawczosci i realizacja programu
~Wojewodzka Karta Duzej Rodziny";

46) rozpatrywanie wnioskbw o0 zgode na realizacie nauczania indywidualnego
i ewidencjonowanie ich;

47) kontrola realizacji obowigzku nauki;

48) kontrola funkcjonowania schronisk mitodziezowych prowadzonych przez placowki
osSwiatowe;

49) wspétudziat w planowaniu i realizacji inwestycji, modernizacji i remontow szkét, przedszkoli
i zZtobkow;

50) nadzér nad organizacjg podstawowej opieki ambulatoryjnej w Gminie;

51) organizacja badan profilaktycznych w gminie;

52) nadzér nad funkcjonowaniem OPS i SDS, w tym opiniowanie materiatéw przekazanych
przez jednostki do Rady Miasta i Gminy Kérnik, Burmistrza;

53) opiniowanie planéw finansowych i zmian w planach finansowych OPS i SDS;

54) nadzér nad realizacja:

a) Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,
b) Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie dla Miasta i Gminy Kornik na lata 2021-2025,
c) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii na lata 2022-2024;
55) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady;
56) rozpatrywanie wnioskow i realizacja programu ,Kornicka Karta Mieszkanca.
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§2
Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OSR

Prowadzi sprawy ochrony zieleni, ochrony przed hatasem i ochrony powietrza, sprawy zwigzane
z gospodarkg wodno-sciekowg, ochrong wodd, ewidencjg kapielisk, geologig, ochrong
powierzchni ziemi. Wydziat przygotowuje dokumentacje dotyczgcg ustanawiania form ochrony
przyrody, obstuguje dotacje ze sfery ,ekologii, ochrony zwierzgt oraz ochrony dziedzictwa
przyrodniczego” prowadzi postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla
planowanych przedsiewzie¢ oraz ewidencjonuje i udostepnia znajdujgcg sie w posiadaniu
Wydziatu informacje o srodowisku i jego ochronie.

Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z produkcjg rolniczg (roslinng i zwierzecg), ochrong
zwierzat gospodarskich, rybactwem srodlgdowym, towiectwem, melioracjg gruntéw, gospodarkag
zywnosciowg, zagospodarowaniem gruntow rolnych, opiniowaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego. Wydziat prowadzi postepowania w sprawie zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego. Wydaje
zezwolenia na trzymanie pséw ras uznawanych za agresywne. Wydziat koordynuje
przeprowadzenie spiséw rolnych oraz organizacije wyborow do izb rolniczych, a takze
koordynuje organizacje konkurséw o tematyce przyrodniczej i ekologicznej.

Wydziat koordynuje i prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem i realizacjg planow
wydatkow sotectw. Ponadto Wydziat koordynuje wspédlprace sotectw z wydziatami
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i prowadzeniem postepowan
administracyjnych w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony wdd, ochrony przyrody
i geologii;

2) wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych posiadanie lub prowadzenie gospodarstwa
rolnego pracy w gospodarstwie rolnym oraz okreséw podlegania ubezpieczeniom
rolniczym;

3) uczestnictwo w pracach Komisji Gminnej powotanej do szacowania zakresu i wysokosci
szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej znajdujgcych sie
na obszarach dotknietych niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi;

4) przygotowywanie wnioskdw w zakresie objecia ochrong terenéw oraz pojedynczych drzew
cennych z punktu widzenia przyrody;

5) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze usuniecia drzew i krzewdw oraz wydawanie decyzji
zezwalajgcych na wycinke drzew i krzewdw;

6) uczestnictwo w komisjach terenowych rozpatrujgcych zgtoszenia i wnioski na wycinke
drzew i krzewow;

7) przygotowywanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego o wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew i krzewow rosngcych na terenach gminnych;

8) nadzoér nad wykonywaniem i utrzymaniem nasadzen zastepczych;

9) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie;

10) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancéw;

11) realizacja wydatkowania Srodkow pochodzgcych z opfat Srodowiskowych;

12) prowadzenie postepowan oceniajgcych wptyw inwestycji na srodowisko, wydawanie decyz;ji
srodowiskowych;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na dofinansowanie kosztéw
inwestycji w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

14) planowanie i rozliczanie wydatkbw na zadania dotyczace utrzymania urzgdzen
melioracyjnych oraz prowadzenie odbioréw technicznych i sporzgdzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig spotek wodnych oraz Rejonowego Zwigzku
Spoétek Wodnych w zakresie urzadzen melioracji szczegétowej na terenie Gminy;

16) przygotowanie gminnego program ochrony srodowiska oraz sporzgdzanie raportu z jego
realizacji;

17) wydawanie informacji w sprawie ustalenia wysokosci opfaty za ustugi wodne za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

18) weryfikacja informacji rocznych ustalajgcych wysokos¢ optaty statej, zmiennej za ustugi
wodne dla gminy;

19) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kgpielisk;

20) opiniowanie dokumentacji rekultywacyjnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Sofeckim oraz pomoc sotectwom w zakresie
planowania i wydatkowania $rodkéw finansowych;

22) prowadzenie teczek sotectw, weryfikacja protokotéw i uchwat sotectw;

23) wydawanie decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

24) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w zakresie pracy wydziatu;

25) prowadzenie programu likwidacji wyrobdw zawierajgcych azbest;

26) wydawanie opinii i postanowien z zakresu geologii i gornictwa;

27) opiniowanie programu ochrony srodowiska;

28) prowadzenie rejestrow:

— miejsc i ilosci wystepowania wyrobdw zawierajgcych azbest,
— pséw na terenie gminy,

— dostepu do informacji o srodowisku,

— form ochrony przyrody,

— pozwolen wodno-prawnych,

— wydanych zezwolen na uprawe maku i konopi wtoknistych,

29) sporzgdzanie sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego, Urzedu Marszatkowskiego
i Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska z zakresu ochrony $rodowiska
i rolnictwa;

30) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

31) wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat;

32) przygotowywanie oraz nadzér nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem padtych zwierzat;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i przetwarzaniem danych o ktérych mowa
w ustawie o wspieraniu termomodernizacji i remontow oraz o centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkéw;

35) nadzér nad realizacjg uméw zlecen na terenach sotectw;

36) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig SATER Sp. z 0.0.;

37) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.
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§3
Wydziat Promocji Gminy, Kultury i Sportu — PG

Podejmuje dziatania z zakresu promocji nastawione na budowanie silnej marki Gminy poprzez
inicjowanie i inspirowanie przedsiewzie¢ promocyjnych, ocene i koordynacje dziatan
promocyjnych realizowanych przez wydziaty Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne i inne
podmioty, ktérym powierzono zadania w tym zakresie oraz wspotpracuje z innymi podmiotami
zewnetrznymi, ktore wplywaja na ksztattowanie wizerunku Gminy. Koordynuje
i sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rozwoju i promoc;ji turystyki.

Prowadzi sprawy zwigzane z rozwojem zycia kulturalnego Gminy, z dziatalnoscig kulturalng
i projektami artystycznymi dofinansowanymi z budzetu Gminy. Wydziat realizuje zadania
z zakresu nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury i prowadzi ich rejestr. Opiniuje wnioski
instytucji kultury o srodki finansowe z budzetu Miasta i Gminy Kornik i nadzoruje realizacje
planowanych przez nie dziatan oraz sprawuje opieke merytoryczng nad pomnikami
i tablicami pamiagtkowymi, ktérych wiascicielem jest Gmina. Wydziat realizuje zadania zwigzane
z pamiecig historyczng i ochrong dobr kultury w Gminie, wspotpracuje z Konserwatorem
Zabytkéw i prowadzi sprawy przygotowywania programow ochrony i konserwacji zabytkow
miejskich, opiniuje wnioski o dofinansowanie ze Srodkow budzetowych na prace
konserwatorskie w obiektach zabytkowych w miescie i gminie, a ponadto podejmuje dziatania
majgce na celu: zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych
umozliwiajgcych trwate zachowanie zabytkdw.

Prowadzi sprawy dotyczgce upowszechniania sportu, rekreacji, krajoznawstwa oraz sportu osob
niepetnosprawnych, szkolenia sportowego dzieci i mtodziezy, koordynaciji inwestycji i remontoéw
obiektow sportowych i rekreacyjnych, promocji Gminy poprzez sport, rekreacje i organizacje
prestizowych imprez sportowych. Sprawuje nadzér nad Koérnickim Centrum Rekreacji i Sportu
,LOAZA”, Kornickim Osrodkiem Kultury, Bibliotekg Publiczng.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw informacyjnych, artykutdéw, wywiadoéw i zdje¢ promocyjnych
dla prasy lokalnej i ogéinokrajowej;

2) inicjowanie i realizacja zadan stuzacych promocji turystycznej Kérnika, ochronie
dziedzictwa narodowego, upowszechniania i rozwoju kultury miasta poprzez prowadzenie
Centrum Informaciji Turystycznej;

3) planowanie zakupu materiatdw promocyjnych Gminy;

4) opracowywanie, gromadzenie i udostepnianie danych o Gminie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gminami partnerskimi oraz innymi organizacjami
wspotpracujgcymi z Kornikiem, przygotowywanie wizyt zagranicznych;

6) uczestnictwo w pracach i imprezach organizowanych przez stowarzyszenie ,Poznanska
Lokalna Organizacja Turystyczna” i ,Metropolia Poznan”;

7) opracowywanie materiatdw na potrzeby budzetu obywatelskiego;

8) organizowanie i wspotorganizowanie z innymi podmiotami imprez kulturalnych;

9) obstuga techniczna imprez kulturalnych oraz imprez patriotycznych organizowanych przez
Urzad,;

10) redagowanie dwutygodnika Korniczanin;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrdod sportowych;

12) pomoc przy organizowaniu spotkan Burmistrza z mieszkancami i promociji spotkan;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg oraz przeksztatcaniem gminnych
instytucji kultury i ich utrzymaniem;

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

15) sprawowanie nadzoru nad gminnymi instytucjami kultury (Kérnicki Osrodek Kultury,
Biblioteka Publiczna) w tym opiniowanie wnioskéw o dotacje i rozliczen dotaciji;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolowaniem wykorzystania
i rozliczaniem dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw;

17) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z ich realizaciji;

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

19) wspdtpraca z Kornickim Centrum Rekreacji i Sportu ,OAZA” w tym opiniowanie projektéw
planu finansowego i jego zmian;

20) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych i innych;

21) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§4

Wydziat Planowania Przestrzennego — PP

Prowadzi sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci nadzoruje
proces przygotowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania Gminy oraz wspotdziata z wtasciwymi
wydziatami w tym zakresie, prowadzi postepowania administracyjne, dotyczagce wydawania
decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego. Sprawuje
nadzor nad planistycznymi przeksztatceniami Gminy.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw
zabudowy, zmiany decyzji oraz przeniesienia decyzji;

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizaciji
inwestyciji celu publicznego;

4) prowadzeniu rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w sprawie
wstrzymywania uzytkowania terenu oraz przywracania do poprzedniego sposobu
zagospodarowania;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w sprawie
stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

7) prowadzenie spraw oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski, dotyczgce sporzagdzania lub
zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium;

8) przygotowywanie materiatow dla organéw opiniujgcych (GKUA, KIRiPP);

9) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie procedur planistycznych dotyczacych uchwalania i zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie procedur planistycznych dotyczgcych zmiany studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania Miasta i Gminy Koérnik;
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12) przygotowywanie materiatdw oraz uczestnictwo w posiedzeniach Gminnej Komisiji
Urbanistyczno-Architektonicznej, umozliwiajgcych zaopiniowanie przez Komisje planéw
miejscowych i studium oraz wnioskow w sprawie uchwalenia lub zmiany planow
miejscowych i studium;

13) przeprowadzanie spotkan konsultacyjnych z mieszkahcami, dotyczgcych procedowanych
planéw miejscowych oraz studium;

14) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian
studium;

15) prowadzenie elektronicznej bazy skanéw planéw miejscowych obowigzujgcych
i nieobowigzujgcych;

16) ocena aktualnosci studium oraz planéw miejscowych, a w szczegolnosci dokonywanie
analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepow
w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programow ich
sporzadzania;

17) przygotowywanie i udostepnianie danych przestrzennych i metadanych w ramach
Infrastruktury Informacji Przestrzennej;

18) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym oraz
studium;

19) wydawanie zaswiadczen o rewitalizacj;

20) wydawanie zaswiadczeh o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami planu miejscowego;

21) wydawanie wypiséw i wyrysow z plandw miejscowych oraz ze studium;

22) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji budzetu Wydzialu Planowania
Przestrzennego;

23) przygotowywanie umow z wykonawcami (urbanisci, architekci, geodeci, projektanci itd.)
oraz wspoétdziatanie z wykonawcami w zakresie realizacji zapisdw umow i rozliczania
realizacji prac;

24) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia
odszkodowania za poniesione rzeczywiste szkody i wykup nieruchomosci lub jej czesci
(jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang, korzystanie
z nieruchomosci lub jej czesci w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem stato sie niemozliwe bgdz istotnie ograniczone) oraz w sprawie ustalenia
odszkodowania za spadek warto$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiana;

25) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia
jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomos$ci (renty planistycznej)
w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiang;

26) sporzgdzanie sprawozdan ze zgtoszonych Zzgdan odszkodowawczych w zwigzku
z obnizeniem wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia planu miejscowego oraz
wydanych decyzji ustalajgcych rente planistyczng;

27) prowadzenie negocjacji z inwestorami w sprawie wspadlnych inwestycji i przygotowywanie
uméw majgcych na celu ustalenie wzajemnych praw i obowigzkéw stron, poczynionych
w zwigzku z brakiem planu zagospodarowania przestrzennego dla terenow, dla ktorych
inwestorzy zamierzajg zmieni¢ zagospodarowanie poprzez decyzje o warunkach
zabudowy;

28) prowadzenie ewidencji obrotu nieruchomosciami na terenie Gminy;
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29) prowadzenie ewidencji wydanych przez Starostwo Powiatowe w Poznaniu pozwolen na
budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz wydawanych przez PINB
w Poznaniu pozwolen na uzytkowanie obiektow budowlanych lub ich cze$ci;

30) wydawanie opinii w sprawie zgodnosci z miejscowym planem lub decyzjg o warunkach
zabudowy wstepnych projektow podziatu;

31) wydawanie opinii, wyjasnien i informacji w sprawach planowania przestrzennego,
wydanych decyzji o warunkach zabudowy i uchwalonych planéw miejscowych oraz
interpretacja zapiséw dokumentow planistycznych;

32) opiniowanie dokumentéw planistycznych, sporzadzanych na szczeblu krajowym,
wojewodzkim, powiatowym i gminnym;

33) przygotowywanie Regulaminu dziatania Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej
oraz wspoétdziatanie z GKUA w zakresie przestrzegania regulaminu i rozliczania realizacji
prac;

34) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady;

35) przygotowywanie materiatéw i udziat w zebraniach soteckich.

§5

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — GN

Prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania mieniem Gminy, w szczegoélnosci w zakresie
organizacji zasobu nieruchomosci Gminy, opracowywania zatozeh polityki gospodarowania
zasobem nieruchomosci Gminy, pozyskiwania nieruchomosci do zasobu Gminy, wykonywania
praw i obowigzkéw wtasciciela nieruchomosci, w tym ustanawiania, zmieniania i pozbawiania
praw do nieruchomosci Gminy, zbywania nieruchomosci Gminy, w tym przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, z gospodarowania mieniem Gminy, wykonywania
prac geodezyjnych oraz przygotowywania opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych
w zakresie dziatania Wydziatu, reprezentowania Gminy w postepowaniach administracyjnych
i sgdowo-administracyjnych w zakresie ochrony praw wiascicielskich.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie postepowan w zakresie podziatdbw geodezyjnych i optat adiacenckich;

2) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wkasnos¢ gminy;

3) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;

4) komunalizacja mienia;

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem mienia w drodze postepowan spadkowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem w ksiegach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci gminnych;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg budynkéw i lokali oraz
z oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem i uzytkowanie nieruchomosci
komunalnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz numeracjg porzgdkowg
nieruchomosci;

10) przygotowanie Programu gospodarowania zasobem nieruchomosci;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wykupem nieruchomos$ci na rzecz Gminy
i ustalaniem wysokosci odszkodowan;

12) przygotowywanie dokumentacji dla planowanych zadan inwestycyjnych Gminy;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty przejete do zasobow
gminy;

15) zawieranie uméw na czasowe i trwate zajecia terenu pod inwestycje liniowe prowadzone
przez przedsiebiorstwa przesytowe;

16) zarzadzanie nieruchomosciami komunalnymi i ustalanie ceny za ich uzytkowanie;

17) organizowanie przetargdéw na sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub
dzierzawe nieruchomos$ci gminnych;

18) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy nieruchomosci w trwaly zarzad;

19) ustalanie optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu lub
dzierzawy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci;

21) nadzér nad gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé Gminy, bedgcymi
w dyspozycji jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udziatow procentowych w czesciach wspolnych
budynkéw i gruntow;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywilaszczonych nieruchomosci;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa;

26) prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczen nieruchomosci;

27) uzgodnienia przebiegu sieci urzgdzen infrastruktury technicznej oraz wyrazanie zgody na
wejscie w teren z inwestycjami liniowymi;

28) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§6
Wydziat Inwestycji — WI

Prowadzi sprawy dotyczace infrastruktury Gminy w zakresie infrastruktury elektroenergetycznej,
telekomunikacyjnej, wodociggowo kanalizacyjnej, budowy infrastruktury oswiatowej
i uzytecznosci publicznej. Do Wydziatu nalezg takze sprawy dotyczgce przygotowania
i realizacji inwestycji z funduszy UE oraz realizacja projektow z tych funduszy zgodnie ze
ztozonymi wnioskami.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie budownictwa oswiatowego,
mieszkaniowego, uzytecznosci publicznej, ochrony srodowiska, sportowego i kultury
fizycznej, drogowego, bezpieczenstwa pozarowego, matej architektury;

2) planowanie i realizacja zadan w zakresie sieci i instalacji kanalizacyjnych, wodociggowych,
gazowych, centralnego ogrzewania, teletechnicznych, elektrycznych, oswietlenia ulicznego
i odnawialnych zrodet energii;

3) =zapewnienie nadzoru inwestorskiego i autorskiego podczas realizacji zadan
inwestycyjnych;

4) udziat w pracach komisji odbioru zadan inwestycyjnych i remontowych;

5) sprawdzanie zadan inwestycyjnych i remontowych w okresie gwarancji, realizacja
wszelkich czynnosci formalno-prawnych wynikajgcych z przeprowadzonych przegladow
gwarancyjnych i egzekwowanie warunkow gwarancji oraz rekojmi;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji pozwolenia na uzytkowanie oraz
zgtaszanie zakonczenia robét niewymagajgcych pozwolenia na uzytkowanie w jednostkach
nadzorujgcych;

7) udziat w pracach komisji przetargowych i odbiorowych robat;

8) prowadzenie rozliczen rzeczowo — finansowych zadan inwestycyjnych i remontowych;

9) wnioskowanie o przeznaczenie Srodkéw finansowych na zadania inwestycyjne dotyczgce
bezpieczenstwa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy;

11) realizacja zadanh inwestycyjnych dofinansowanych przez inne jednostki wraz z rozliczeniami
pod wzgledem rzeczowo-finansowym i zawartymi umowami lub porozumieniami;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci;

13) prowadzenie postepowan zwigzanych z przejeciem sieci wodociggowych znajdujgcych sie
na terenach prywatnych;

14) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie realizacji inwestycji, w tym ze Starostwem
Powiatowym, Konserwatorem Zabytkéw, Strazg Pozarng, Sanepid-em, ZDP, WZDW,
PINB;

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji inwestycji oraz
remontéw;

16) uczestnictwo w spotkaniach soteckich;

17) organizacja i koordynacja dziatan operatoréw sieci: wodociggowo — kanalizacyjnych,
gazowych, elektroenergetycznych i teletechnicznych;

18) przygotowywanie dokumentow i wnioskéw zwigzanych z realizacjg inwestycji do procedur
przewidzianych ustawg Prawo Zaméwieh Publicznych i uregulowaniach wewnetrznych
Urzedu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustanawianiem stuzebnosci przesytu dla sieci
stanowigcych wtasnos¢é Gminy;

20) wspotpraca z Aquanet S.A. w zakresie infrastruktury technicznej;

21) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug i robét oraz
zatwierdzanie ich do wyptaty w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkéw trwatych na majgtek gminy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi;

24) przejmowanie sieci wodociggowych i kanalizacji sanitarnej od inwestoréw prywatnych;

25) sporzgdzanie umow zawieranych przez Gming;

26) opiniowanie miejscowych plandéw, decyzji i porozumieh wydawanych przez Wydziat
Planowania Przestrzennego;

27) wspotpraca z Aquanet S.A. w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych;

28) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§7
Wydziat Eksploatacji Infrastruktury Technicznej — ET

Prowadzi sprawy dotyczace infrastruktury Gminy w zakresie: drog, oswietlenia ulic, kanalizacji
deszczowej, kanalizacji sanitarnej, sieci wodociggowych, budynkéw komunalnych, $wietlic
wiejskich, grupowego zakupu energii elektrycznej i paliwa gazowego, publicznego transportu
zbiorowego.
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W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) wykonywanie remontow i utrzymanie: drég, chodnikow, poboczy drog, rowdw, obiektow
mostowych, przepustéw drogowych, budynkéw komunalnych, swietlic wiejskich, boisk,
placow zabaw, sitowni, kanalizacji deszczowej, kanalizacji sanitarnej, sieci wodociggowych,
oSwietlenia ulic, poziomego i pionowego oznakowania ulic, sygnalizacji Swietinych, tablic
Z nazewnictwem ulic;

2) opracowywanie projektow budowy oraz remontow infrastruktury technicznej;

3) utrzymanie czystosci ulic, utrzymanie zieleni, zimowe utrzymanie drog;

4) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych i odbiorowych robdt;

5) sporzadzanie umow zawieranych przez Gming;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug i robét oraz
zatwierdzanie ich do wyptaty w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych: uzgodnienia lokalizacji zjazdow do
dziatek budowlanych, projektow budowlanych zjazdow, lokalizacji infrastruktury technicznej
w pasie drogowym drég gminnych, decyzji na zajecie pasa drogowego drég gminnych oraz
na umieszczenie w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z funkcjonowaniem drogi;

8) wydawanie zaswiadczen o dostepie nieruchomosci do drég gminnych;

9) uzgadnianie projektow statej i czasowej organizaciji ruchu;

10) przygotowywanie porozumien i uméw majacych na celu wspotprace w zakresie eksploatacii
infrastruktury technicznej z innymi gminami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi;

11) prowadzenie odbioréw zajecia pasa drogowego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i organizacjg ruchu drogowego;

13) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie w sprawach interwencyjnych zgtaszanych przez
mieszkancow Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg organizatora publicznego transportu zbiorowego
na terenie Gminy oraz na terenach innych jednostek samorzgdu terytorialnego, z ktérymi
zawarto odrebne porozumienia;

15) wydawanie licencji na przew6z osob taksdwkg osobowg i nadzér nad przestrzeganiem
warunkow licenciji;

16) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym na liniach regularnych oraz na liniach regularnych - specjalnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym zakupem energii elektrycznej i paliwa
gazowego;

18) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

19) zaliczanie drog do kategorii drég gminnych;

20) wykonywanie okresowych przegladéw budowlanych: budynkow Swietlic wiejskich, boisk,
placéw zabaw, sitowni, wiezy widokowej, pomostow;

21) wykonywanie okresowych przeglgdow: kominiarskich, szczelnosci instalacji gazowych,
instalacji elektrycznych w budynkach $wietlic wiejskich;

22) wykonywanie okresowych kontroli stanu drég, przepustow, obiektéw mostowych;

23) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

24) opiniowanie miejscowych planéw, decyzji i porozumieh wydawanych przez Wydziat
Planowania Przestrzennego;

25) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig WODKOM Sp. z o0.0. oraz
KOMBUS Sp. z 0.0,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkow trwatych na majatek gminy;
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem wody i odbiorem $ciekéw;

28) przejmowanie na majgtek Gminy porzuconych samochodow;

29) sporzgdzanie sprawozdawczosci;

30) Wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan, w tym ze Starostwem
Powiatowym, PINB, Konserwatorem Zabytkow, Spdotkg AQUANET, Spotkga WKIUK
WODKOM, GDDKIiA, WZDW, ZDP, ZTM, Urzedem Marszatkowskim, Miastem Poznan;

31) uczestnictwo w spotkaniach soteckich;

32) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§8
Wydzial Kadry i Ptace - KP

Przygotowuje petnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza, prowadzi sprawy osobowe, rozwoju
zawodowego pracownikéw, ptacowe i socjalne. Gromadzi dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem spétek w ktérych gmina ma udziaty. Wyznaczony pracownik petni funkcje
Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Do Wydziatu nalezg réwniez sprawy Archiwum Zaktadowego.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy
oraz innych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

3) organizowanie wyborow i referendum w Gminie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem dyrektoréw i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych (Centrum Rekreacji i Sportu ,0Oaza”, Os$rodek Pomocy
Spotecznej, Biblioteka Publiczna, Koérnicki Os$rodek Kultury, Srodowiskowy Dom
Samopomocy);

5) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien Burmistrza oraz prowadzenie ich rejestru;

6) przygotowywanie sprawozdan GUS dotyczacych spraw kadrowych, nadzér nad
przygotowywaniem sprawozdan GUS z pozostalych wydziatbw Urzedu oraz podlegtych
gminnych jednostek organizacyjnych;

7) nadz6ér nad przeprowadzaniem wstepnych instruktazy dla nowo zatrudnianych
pracownikéw;

8) organizowanie stazy i praktyk w Urzedzie i nadzér nad osobami odbywajgcymi staze
i praktyki;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

10) prowadzenie obstugi kadrowo — ptacowej Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie list obecnosci, ptac i list ptatniczych w zakresie wyptacanych zasitkéw
chorobowych, opiekunczych, rodzinnych, pielegnacyjnych oraz wychowawczych,

b) naliczanie zaliczek na podatek, sktadki ZUS i skfadki PPK,

C) przygotowywanie raportow dotyczgcych dokonanych przez Urzad optat z tytutu
podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu i potrgconych skfadnikach,

e) ewidencjonowanie zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych, chorobowych, macierzynskich
i opiekunczych,

f) sporzadzanie deklaracji PIT-4R, PIT-11,PIT-8, ERP-7 i DEK-I-A,

g) sporzadzanie deklaracji i raportow do ZUS,
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h) sporzadzanie informacji o wykonaniu funduszu ptac,

11) prowadzenie biezgcej dokumentacji spotek: WODKOM, AQUANET, SATER oraz KOMBUS,
Wielkopolskie Centrum Recyklingu w Jarocinie Sp. z 0.0.;

12) gromadzenie o$wiadczen majgtkowych;

13) prowadzenie rejestru i dokumentacji kontroli zewnetrznych,

14) prowadzenie ewidencji posiadanych przez Urzad pieczeci i pieczatek;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

16) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien i petnomocnictw.

§9
Wydzial Administracyjno-Organizacyjny — WAO

Prowadzi sprawy dotyczgce organizacji i funkcjonowania Urzedu, zapewnia administracyjng
obstuge aktéw prawnych i poleceh Burmistrza. Przyjmuje, rozpatruje i zatatwia petycje, skargi
i wnioski ztozone do Burmistrza oraz koordynuje ich przyjmowanie, rozpatrywanie
i zatatwianie w Urzedzie.

Prowadzi sprawy z zakresu obstugi interesantéw, przyjmowania i wysytania korespondenciji,
rejestracji korespondencji w elektronicznym systemie obiegu oraz prowadzenia sekretariatu
Burmistrza.

Prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania sotectw. Zajmuje sie sprawami zwigzanymi
z tworzeniem, znoszeniem, tgczeniem, podziatem i zmiang granic sotectw, ich statutami
i innymi uregulowaniami zwigzanymi z ich funkcjonowaniem. Realizuje zadania zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw sottyséw i rad soteckich.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) administrowanie budynkami Urzedu, w tym:

a) zabezpieczenie budynkdéw przed wiltamaniami oraz dostepem oséb trzecich poza
godzinami pracy Urzedu,

b) zabezpieczenie budynkéw zgodnie z zasadami ochrony przeciwpozarowej,

C) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wszystkich instalacji i urzgdzen,

d) wspotpraca z wydziatami: ET i WI w zakresie remontow i modernizacji budynkow,

e) utrzymanie nalezytego porzadku w budynkach Urzedu i nadzér nad pracg pracownikéw
obstugi,

2) gospodarowanie materiatami i wyposazeniem Urzedu, w tym:

a) zaopatrywanie Urzedu w materialy i urzadzenia,
b) organizacja i ewidencjonowanie wyposazenia uzytkowanego przez poszczegolnych
pracownikéw,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu;

4) nadzoér nad swietlicami wiejskimi w zakresie ewidencji wyposazenia i sSrodkow trwatych;

5) prowadzenie rejestru oséb posiadajgcych klucze do pomieszczen stuzbowych Urzedu;

6) prowadzenie rejestru pism wywieszanych na tablicy ogtoszen w Urzedzie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism;

8) obstuga interesantow w zakresie: wydawania i przygotowywania drukéw, wnioskéw
do zafatwienia spraw, pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw i przesytek
awizowanych;

9) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw i strukturze organizacyjnej Urzedu;
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10) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach, firmach
dziatajgcych na terenie gminy oraz wskazywanie kompetentnych osdb i miejsca do
zatatwienia sprawy;

11) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci odbiér przesytek listowych
i innych, adresowanych i dostarczanych do Urzedu;

12) rejestracja przesytek w elektronicznym systemie obiegu dokumentow;

13) dekretacja i rozdzielanie korespondencji w uzgodnionym zakresie;

14) ewidencja i wysytka korespondencji wychodzacej z Urzedu;

15) udostepnianie materiatow instruktazowych i promocyjnych Gminy;

16) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

17) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie danej sprawy;

18) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji i delegacji stuzbowych;

19) aktualizacja oferty Urzedu;

20) obstuga skrzynki podawczej e-PUAP;

21) obstuga skrzynek mailowych o adresach: kornik@kornik.pl, bom@kornik.pl oraz skrzynki
podawczej;

22) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

23) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym:

a) uzgadnianie syntetyki z analitykg s$rodkdéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
b) rozliczanie inwentaryzaciji,
24) umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 10
Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO

Prowadzi sprawy ewidencji ludnoéci i dowoddéw osobistych.
W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i rejestru wyborcéw
w tym:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen meldunkowych,
b) wydawanie poswiadczenia zameldowania,
c) prowadzenie spraw zameldowan i wymeldowan w trybie administracyjnym,
d) aktualizacja spisow ilosci mieszkancow gminy, wyborcow i adreséw zamieszkania,
e) prowadzenie skorowidzu pobytu czasowego cudzoziemcéw - nadawanie numeréw
PESEL cudzoziemcom,
f) udzielanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku
od 3 do 16 lat, sporzgdzanie wykazow dzieci i mtodziezy w wieku szkolnym dla potrzeb
Szkot Podstawowych i Gimnazjum,
2) sporzgdzanie i aktualizacja spisow wyborcow dla potrzeb wybordw i referendum;
3) prowadzenie rejestru wyborcow:
a) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow,
b) przyjmowanie zawiadomien o pozbawieniu wyborcy prawa wybierania,
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C) przyjmowanie zawiadomien o wygasnieciu przyczyny pozbawienia wyborcy prawa
wybierania,
d) przyjmowanie zawiadomien o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcéw w innej gminie,
e) wysylanie zawiadomien do innych gmin o wpisaniu ich wyborcy do rejestru wyborcow
pod adresem statego zamieszkania,
f) sktadanie wymaganych meldunkéw do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego,
g) prowadzenie w ukladzie terytorialnym formularzy meldunkowych, przygotowywanie
geografii wyborczej,
h) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
i) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,
4) przygotowywanie rocznych sprawozdan do GUS, dotyczgcych zameldowan czasowych;
5) przygotowywanie wykazu kwalifikacji wojskowej;
6) wystepowanie do sgdu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecnej;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z posiadaniem lub utratg obywatelstwa polskiego;
8) prowadzenie spraw repatriacji;
9) sporzadzanie wykazu matzenstw z dtugoletnim pozyciem matzenskim;
10) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;
11) wspdtpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczoSci
statystycznej;
12) udostepnianie danych z ewidenciji;
13) udzielenie informacji adresowej organom $cigania wymiaru sprawiedliwosci, urzedom oraz
osobom prywatnym;
14) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;
15) wspotpraca ze Strazg Graniczng dotyczgcg podania ilosci zameldowanych cudzoziemcéw
na terenie Gminy;
16) prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancéw gminy w wersji elektronicznej,
ZRODLO — SUBSKRYCJA — RADIX;
17) prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat;
18) usuwanie niezgodnosci w systemie ZRODLO;
19) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
20) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych;
21) wydawanie drukéw i pomoc w ich prawidlowym wypetnianiu przez interesantow;
22) prowadzenie archiwum dowoddow osobistych (koperty dowodowe);
23) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja zgodnosci danych
w Rejestrze Dowodéw Osobistych i rejestrze PESEL;
24) wydawanie spersonalizowanych dowodow osobistych wnioskodawcom wraz z kodem PUK;
25) odbiér dowodu osobistego przez petnomocnika na podstawie petnomocnictwa
szczegolnego;
26) uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddw Osobistych;
27) przyjmowanie dowodow osobistych znalezionych przez osoby trzecie;
28) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o wydanie lub odmowe wydania dowodu
osobistego oraz jego uniewaznienie;
29) przyjmowanie zgtoszen, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;
30) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych;
31) przyjmowanie zgtoszen o zawieszeniu certyfikatéw w dowodzie osobistym;
32) przyjmowanie zgtoszen o cofnieciu zawieszenia certyfikatow w dowodzie osobistym;
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33) aktualizowanie danych, znajdujgcych sie w RDO oraz w rejestrze PESEL poprzez
wyjasnianie niezgodnosci danych, znajdujgcych sie w tych rejestrach, na drodze
elektronicznych zleceh do wtasciwych urzedéw stanu cywilnego;

34) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy,
w przypadku oséb, ktére nie mogg osobiscie stawi¢ sie w urzedzie;

35) dostarczanie dowodéw osobistych do miejsca pobytu wnioskodawcy, w przypadku osob,
ktére nie mogg osobiscie stawi¢ sie w urzedzie;

36) przyjmowanie do RDO dowodéw oraz kodow PUK otrzymanych pocztg specjalng
z Centrum Personalizacji Dokumentéw;

37) wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi w zakresie dowodow osobistych;

38) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych;

39) udostepnianie danych zwigzanych z dokumentacjg dowodu osobistego;

40) zabezpieczenie dokumentacji na stanowiskach ds. wydawania dowodéw osobistych;

41) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zapewnienie ochrony danych osobowych;

42) weryfikacja informacji przesytowych przez banki w zakresie ustalenia ostatecznego miejsca
zamieszkania osoby zmartej posiadajgcej rachunek bankowy.

§11
Wydziat Gospodarki Finansowej — GF

Realizuje dochody i wydatki budzetu Gminy, prowadzi rachunkowosé Urzedu i Gminy.
Sporzagdza sprawozdawczos$¢ budzetowg Gminy. Sporzadza sprawozdanie finansowe Urzedu
i sprawozdanie finansowe tgczne jednostek budzetowych Gminy oraz skonsolidowany bilans
Gminy. Dokonuje zbiorczych dla Gminy rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzgdza
zbiorczg deklaracje VAT. Wykonuje zadania zwigzane z realizacjg umowy obstugi bankowej
Gminy. Dokonuje analizy ptynnosci finansowej, obstuguje zaciggniete zobowigzania finansowe
oraz przekazuje dotacje.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym oraz
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

2) analiza sytuacji finansowej budzetu Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z fakturowaniem sprzedazy;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczenia udzielonych dotaciji
podmiotom nalezacym i nienalezagcym do sektora finanséw publicznych;

5) sporzgdzanie informacji o stanie mienia;

6) wydawanie zezwolen na wykreslenie z hipoteki;

7) sporzadzanie rozliczen w zakresie podatku VAT;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej i windykacji w zakresie: wykupu lokali i gruntow,
dzierzawy gruntéw rolnych, dzierzawy gruntéw pozostatych, najmu lokali uzytkowych
i mieszkalnych, opfaty skarbowej optaty za zezwolenia na alkohol, sprzedazy z umow
cywilno-prawnych;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu i Gminy;
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12) uzgadnianie rozrachunkéw i dokonywanie okresowej inwentaryzacji naleznosci
i zobowigzan. Sporzgdzanie potwierdzenia sald i wezwan do zaptaty;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilanséw budzetu Gminy i Urzedu oraz zbiorczych
sprawozdan finansowych i zbiorczych bilanséw jednostek organizacyjnych Gminy;

15) nadzor i kontrola sprawozdan finansowych miejskich jednostek organizacyjnych;

16) wspotpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie srodkéw finansowych
przyznawanych na zadania zlecone, powierzone oraz sporzgdzanie sprawozdah z tego
zakresu:;

17) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz
wadiow;

18) uzgadnianie ewidencji na kontach ksiegowych;

19) uzgadnianie wykonania dochoddéw i wydatkow jednostek bedgcych dysponentami srodkdw
budzetowych;

20) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

21) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

22) prowadzenie rejestru faktur i not zakupu;

23) prowadzenie rejestru i kontrola terminéw waznosci gwarancji bankowych i towarzystw
ubezpieczeniowych;

24) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

25) weryfikacja sald bilansowych;

26) organizowanie postepowan w sprawie wyboru banku prowadzgcego obstuge budzetu
Gminy i banku kredytujgcego i emitenta obligacji w celu zapewnienia ptynnosci finansowej;

27) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§12
Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych — POL

Wydziat prowadzi sprawy podatkow i opfat lokalnych, dla ktérych Miasto jest wlasciwe do ich
ustalania i pobierania, oraz zadania z zakresu egzekucji administracyjnej. Wspotdziata
z naczelnikami urzedow skarbowych w zakresie podatkow stanowigcych dochdd budzetu
Miasta i Gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkow i opfat lokalnych;

2) prowadzenie dokumentacji podatkowej i prowadzenie postepowan podatkowych;

3) prowadzenie ewidencji podatnikow;

4) dokonywanie wymiaru podatkow;

5) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikéw;

6) badanie prawidtowo$ci oswiadczen, informacji i deklaracji sktadanych rzez podatnikow;

7) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w odniesieniu do podatkéw i opfat lokalnych;

8) realizacja czynnosci poprzedzajgcych egzekuciji;

9) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidenciji;

10) prowadzenie systemu powiadamiania mieszkancow (SPK);

11) prowadzenie postepowan w sprawach wnioskéw, zazalen, odwotan i skarg dotyczgcych
podatkéw i optat lokalnych;
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12) prowadzenie postepowan w zakresie realizacji i stosowania pomocy publicznej oraz ulg
w podatkach i optatach lokalnych;

13) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatku od spadkdéw i darowizn, karty podatkowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych we wspotpracy z Urzedem Skarbowym;

14) prowadzenie ewidencji, ksiegowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

15) prowadzenie ewidencji, ksiegowosci i windykacji optaty za zajecie pasa drogowego,
naleznosci z tytutu renty planistycznej i optaty adiacenckiej;

16) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz trwatego zarzadu;

17) prowadzenie ewidencji, ksiegowosci i windykacji naleznosci z tytutu mandatow natozonych
przez Straz Miejska;

18) prowadzenie ewidencji, ksiegowosci i windykacji nalezno$ci z tytutu opfaty dodatkowej za
parkowanie w Strefach ptatnego parkowania na terenie miasta Kérnik;

19) wystawianie wezwah do zaptaty i kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego;

20) wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach za zalegto$ci w podatkach
i optatach lokalnych;

21) wystepowanie o ustanowienie zastawu skarbowego na ruchomosciach za zalegtoSci
w podatkach;

22) przygotowywanie zgody na wykreslanie hipotek po sptacie zabezpieczonych naleznosci;

23) wspotpraca z Izbami Administracji Skarbowej, Urzedami Skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Wielkopolskg
Izbg Rolniczg, Prokuraturg i innymi instytucjami w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

24) sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilanséw sald;

25) wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie okreslonym w Ordynacji podatkowej;

26) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkéw;

27) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

28) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§ 13
Wydziat Funduszy Pozabudzetowych i Zamoéwien Publicznych — FPZP

Prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem kompleksowej obstugi Urzedu, w zakresie:
zamowien publicznych, Inicjuje i koordynuje dziatania w zakresie pozyskiwania funduszy
unijnych i innych $rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan Gminy we wspotpracy
z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi. Do Wydziatu nalezy réwniez wspieranie
jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczgcych zamowien publicznych. Na polecenie
Burmistrza moze prowadzi¢ postepowania lub uczestniczy¢é w postepowaniach prowadzonych
przez jednostki organizacyjne.

Koordynuje kontakty z administracjg rzgdowg i samorzadowg w zakresie funduszy europejskich
i srodkow krajowych, opracowuje standardy dziatania w obszarze zarzgdzania projektami,
prowadzi doradztwo w tym zakresie oraz monitoruje realizacje  projektow
i wspiera zarzgdzanie nimi.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) do zadan FPZP nalezy organizacja postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:
a) przyjmowanie wnioskdéw o wszczecie postepowania,
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b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

c) wysytanie ogtoszenh przewidzianych Prawem zaméwienh publicznych do publikaciji,
d) udzielanie wyjasnien do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

e) obstuga przetargow;

2) przeprowadzanie postepowan:

a) sporzadzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
b) udziat w pracach komisji przetargowych,

c) powiadamianie o wynikach postepowania,

d) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych odwotan do KIO,

e) przygotowywanie umow;

3) przygotowywanie uméw z postepowan o zapytania ofertowe;

4) prowadzenie Rejestréw Zamowien Publicznych;

5) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych w tym na sesje Rady;

6) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg Prawo Zamoéwieh Publicznych umoéw

zawieranych poza trybami ustawy;

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych;

8) nadzér nad rejestrem umow w zakresie zamowien publicznych;

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pytania i interpelacje radnych;

10) wspotpraca z instytucjami dysponujgcymi $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
aktywizacje Gminy;

11) pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowg oraz warunkach
stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajgcym sie o srodki pomocowe;

12) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania funduszy na realizacje zadan inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych Gminy;

13) wspotpraca ze stowarzyszeniami celowymi, do ktérych nalezy Gmina;

14) wspotpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
wnioskow aplikacyjnych dla ktérych beneficjentem jest Gmina, w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy zespotéw projektowych,
b) kompletowanie listy obowigzkowych zatgcznikow,
c) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem wnioskow aplikacyjnych;

15) opracowywanie sprawozdan z prac zwigzanych z pozyskiwaniem  Srodkow
pozabudzetowych;

16) wspotpraca z dysponentami $rodkéw zewnetrznych, firmami consultingowymi na etapie
planowania i przygotowania wnioskow aplikacyjnych;

17) opracowywanie i aktualizacja dokumentow strategicznych dotyczgcych Gminy;

18) nawigzywanie kontaktdow z instytucjami dysponujgcymi  $rodkami  finansowymi
przeznaczonymi na aktywizacje Gminy, matych i $rednich przedsigbiorstw, placéwek
oswiatowych, organizacji pozarzgdowych i informowanie ich o mozliwosciach pozyskania
Srodkow;

19) kontrolowanie i rozliczanie inwestycji i zadan realizowanych przy pomocy srodkéw
pozabudzetowych oraz przygotowywanie sprawozdan ich dotyczgcych;

20) przygotowywanie zapytan ofertowych i wybdr najkorzystniejszych oferentéw dla matych
projektéw nie inwestycyjnych;

21) reprezentowanie Gminy w organizacjach pozarzgdowych, ktérych Gmina jest cztonkiem;

22) popularyzacja wiedzy o mozliwosci pozyskiwania Srodkow zewnetrznych przez spotki
gminne i organizacje pozarzagdowe z terenu Gminy;

23) przygotowanie i nadzoér na realizacjg Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Kornik;
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24) przygotowanie i nadzér na realizacjg Lokalnego Programu Rewitalizacji dla Miasta i Gminy
Kornik;

25) przygotowanie i nadzér na realizacjg Strategii rozwoju elektromobilnosci dla Miasta i Gminy
Kornik;

26) nadzér na realizacjg Planoéw odnowy Miejscowosci;

27) przygotowanie i nadzor na realizacjg Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Miasta i Gminy
Kornik;

28) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady.

§ 14
Urzad Stanu Cywilnego — USC

Prowadzi sprawy rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw, sporzadza i aktualizuje akty stanu
cywilnego i wydaje odpisy z tych aktéw, wydaje zaswiadczenia niezbedne do zawarcia zwigzku
maizenskiego i decyzje administracyjne dotyczgce zdarzeh stanu cywilnego, prowadzi sprawy
zmiany lub ustalania pisowni imion i nazwisk, a takze zwigzane z testamentami allograficznymi.
Organizuje jubileusze dtugoletniego pozycia maizenhskiego.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) rejestracja zdarzen stanu cywilnego wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuhczego w zakresie urodzeh, matzenstw oraz
zgondw obywateli;

2) realizacja postanowien sgdéw dotyczgcych:

a) zaprzeczenh ojcostwa,

b) uznania ojcostwa,

C) przysposobienia

d) rozwigzan matzenstw,

e) uznania za zmartego,

f) uznanh za skuteczne na obszarze RP postanowien sgdow zagranicznych,
g) sprostowan i uniewaznien aktow;

3) wydawania decyzji i zaswiadczen w zakresie dziatania USC;

4) gromadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorczych USC;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach:

a) sprostowanie tresci aktu,
b) uzupetnienia aktu,
c) transkrypcji aktow zagranicznych,
d) zmian imion i nazwisk,
e) odtworzenie aktéw stanu cywilnego;
6) przyjmowanie ustnych rozporzadzen na wypadek $mierci — prowadzenie rejestru
i przechowywanie protokotow ostatniej woli;

7) przekazywanie ksigg 100-tu letnich do archiwum panstwowego;

8) organizowanie uroczystosci $wieckich zwigzanych z zawieraniem matzenstw oraz

przeprowadzania jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.
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§ 15
Wydziat Straz Miejska i Zarzadzanie Kryzysowe — SM ZK

Wydziat Straz Miejska i Zarzadzanie Kryzysowe realizuje zadania i cele okreslone w ustawie
o strazach gminnych, ustawie o zarzgdzaniu kryzysowym oraz w Regulaminie Strazy Miejskiej
w Kérniku.

Prowadzi sprawy planowania, organizacji oraz koordynacji w zakresie przedsiewzieé
dotyczgcych zarzadzania kryzysowego, niemilitarnych przygotowan obronnych, ochrony
przeciwpowodziowej, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, a takze
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Prowadzi postepowania administracyjne w sprawach artystyczno-rozrywkowych imprez
masowych oraz kontroluje zgodnos¢ przebiegu imprezy masowej podwyzszonego ryzyka
z warunkami okreslonymi w zezwoleniu na prowadzenie takiej imprezy. Wydziat $cidle
wspotpracuje ze Stanowiskiem ds. ochrony ludnosci, planowania kryzysowego i obrony cywilnej
w Miescie i Gminie Kérnik.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) kontrolowanie przestrzegania przepisbw w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajgcych z ustaw i aktow prawa miejscowego, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) porzadku i czystosci na terenie gminy,

b) wykonywania zadan i obowigzkéw przez administratoréw, gospodarzy i wiascicieli lokali
pod wzgledem utrzymywania czystosci i porzadku,

c) porzadku i estetyki obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

d) oznakowania i oswietlenia ulic oraz posesiji, czytelnosci i estetyki tablic z nazwami ulic,
jak réwniez estetyki miejsc przeznaczonych do umieszczania plakatéw i ogtoszen,

e) porzadku i bezpieczenstwa na drogach — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

f) prowadzenia handlu obno$nego, obwoznego i na targowisku,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony przeciwpozarowej;

3) udziat w zabezpieczaniu miejsc przestepstw, wykroczen, zdarzeh kryzysowych, katastrof
lub innych miejsc zagrozonych podobnym zdarzeniem (awarie) przed dostepem oséb
postronnych lub zniszczeniem sladéw i dowodow;

4) egzekwowanie od wtascicieli nieruchomosci witasciwego wykonywania obowigzku
utrzymywania porzadku i czystosci oraz utrzymania zimowego;

5) udzielania niezbednej pomocy pracownikom organéw administracji samorzgdowej, na ich
wniosek, przy czynnosciach wykonywanych z mocy prawa, zwtaszcza w srodowiskach
patologicznych;

6) bezposrednie zabezpieczenie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych, w tym
uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajgcych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty
delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne;

7) sciganie sprawcow wykroczen poprzez:

a) naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym,

b) przeprowadzanie czynnos$ci wyjasniajgcych,

C) sporzgdzanie do wtasciwego miejscowo Sgdu Rejonowego wnioskdéw 0 ukaranie
w sprawach o wykroczenia;
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8) ujecie 0sob stwarzajgcych w sposéb oczywisty zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego,
a takze dla mienia i niezwtoczne doprowadzanie ich do najblizszej jednostki Policji;

9) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji srodowiska naturalnego,
ze szczegolnym uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektéw
przyrodniczych, komplekséw lesno - parkowych oraz zanieczyszczania wod;

10) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdéw, ktorych stan wskazuje,
ze nie sg uzywane lub pojazdéw bez tablic rejestracyjnych;

11) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu:

a) sprzedazy alkoholu osobom nieletnim i nietrzezwym,
b) promocji i reklamy napojow alkoholowych,
c) spozywania napojéw alkoholowych wbrew zakazowi;

12) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu s$rodkéw technicznych obrazu zdarzen
w miejscach publicznych;

13) egzekwowanie przepiséw porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy przez organy
gminy;

14) przygotowanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

15) nadzorowanie zgromadzen organizowanych na terenie Gminy;

16) kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprez masowych 2z warunkami okreslonymi
w zezwoleniu;

17) prowadzenie dziatan niezbednych do minimalizowania strat powstajgcych w skutek
sytuacji kryzysowych;

18) zabezpieczenie obsady catodobowej obstugi stanowiska przyjecia zgtoszeh
od mieszkancdéw i monitoringu miejskiego;

19) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych pozwolenia na przeprowadzenie
imprez masowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych;

21) monitorowanie i rozpoznawanie zagrozen lub zaistniatej sytuacji kryzysowej;

22) reagowanie na pojawiajgce sie zagrozenie;

23) monitorowanie sytuacji powodziowe;j.

§ 16
Stanowisko ds. ochrony ludnosci, planowania kryzysowego i obrony cywilnej
w Miescie i Gminie Kérnik - OC

Prowadzi sprawy planowania, organizacji oraz koordynacji w zakresie przedsiewzie¢
dotyczgcych obrony cywilnej i ochrony ludnosci, planowania kryzysowego i zapobiegania
innym nadzwyczajnym zagrozeniom dla zycia i zdrowia ludzi oraz administrowania
i eksploatacji syren alarmowych. Koordynuje niemilitarne przygotowania obronne w wydziatach
Urzedu i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz wspétpracuje w tym zakresie z wtasciwg
komodrkg organizacyjng Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego i Starostwa Powiatowego.
Stanowisko $cisle wspotpracuje ze Strazg Miejskg i Zarzadzaniem Kryzysowym.

W szczegolnosci do zadan Stanowiska nalezy:

1) planowanie dziatan, przygotowywanie procedur postepowania na wypadek powstania
sytuacji kryzysowej;

2) koordynacja dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

3) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu obrony cywilnej;
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4) state analizowanie stanu przygotowan obrony cywilnej;

5) utrzymywanie tgcznosci z nadrzednymi organami obrony cywilnej;

6) opracowywanie planéw obrony cywilnej;

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci;

8) wspotdziatanie z podmiotami w zakresie zabezpieczenia zywnosci, wody, sprzetu

i innych rzeczy niezbednych do egzystencji ludnosci w czasie i po ustaniu zagrozenia,

9) ochrony débr kultury i infrastruktury krytycznej;

10) organizowanie akcji kurierskiej;

11) nakfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

12) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych aktow prawnych;

13) tworzenie statych dyzurow dla potrzeb przekazywania informaciji i decyzji;

14) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

15) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci (reklamowanie);

16) opracowanie projektéw zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy
w sprawie realizacji zadah ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

17) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o wykrytych skazeniach, zakazeniach oraz wystgpieniu
innych zagrozen;

18) prowadzenie kancelarii niejawnej, doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym
pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatdw
zastrzezonych oraz archiwizowanie dokumentow niejawnych.

§17
Zespot Radcow Prawnych — RP

Zespot Radcow Prawnych odpowiada za obstuge prawng Rady Miasta i Gminy Kornik,
Burmistrza i Urzedu Miasta i Gminy Kornik, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach
prawnych.

Do zadan Zespoét Radcow Prawnych nalezy w szczegolno$ci:

1) wystepowanie w charakterze pethomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

2) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych rady i burmistrza,
w tym ich opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym;

3) sporzgdzanie wnioskéw, pozwdw, apelacji i innych pism procesowych w sprawach
sgdowych, administracyjnych i przed innymi organami orzekajgcymi;

4) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady Miasta i Gminy Kornik;

5) udziat w negocjowaniu warunkéw umow, porozumien i ugod zawieranych przez Miasto
i Gmine Kornik oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym przedktadanych
projektbw umow, porozumien, ugod oraz innych dokumentacji, ktorej poprawnosé
sporzgdzania wymaga wiedzy prawniczej;

6) monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczgcych funkcjonowania gminy oraz urzedu;

7) sporzgdzanie opinii prawnych;

8) swiadczenie doraznej pomocy prawnej na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych obstugi prawnej;

9) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajgcych z funkcji wtasciciela;

10) akcjonariusza itp. podmiotéw gospodarczych, a takze z funkcji organu zatozycielskiego;
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11) na wniosek Koordynatora lub z inicjatywy Burmistrza, obstuga prawna poszczegdlnych
spraw moze by¢ powierzona podmiotowi zewnetrznemu;

12) radcy prawni majg prawo domagaé sie od pracownikdédw urzedu wszelkich wyjasnien
i dokumentéw, majgcych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§ 18
Biuro Rady Miasta i Gminy - BRM

Zapewnia obstuge administracyjng i kancelaryjno-techniczng Rady i jej komisji oraz
Przewodniczgcego Rady, udziela radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu. Wyznaczony
pracownik petni funkcje Koordynatora Rady Seniorow.

Do zadan Biura w szczegolno$ci nalezy:

1) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem sesji, posiedzen komisji i innych spotkan Rady;

2) prowadzenie obstugi administracyjnej obrad komisji i sesji Rady;

3) przygotowywanie projektow uchwat, oswiadczen, apeli pochodzacych z inicjatywy radnych
oraz zwigzanych z funkcjonowaniem Rady;

4) prowadzenie obstugi administracyjnej Rady:

a) prowadzenie korespondencji przewodniczgcego i radnych, w tym udzielanie
(na podstawie wypracowanego stanowiska Rady) odpowiedzi na skargi, wnioski,
interwencje mieszkancow,

b) obstuga administracyjna wyboréw wewnetrznych Rady, wyboréw tawnikow do sgdéw
powszechnych i konsultaciji,

c) przygotowywanie planu finansowego Biura Rady i sprawozdan z jego wykonania,;

5) wspétpraca z Urzedem Wojewddzkim, RIO w Poznaniu oraz innymi instytucjami
w zakresie uchwat i ich publikacji;

6) udzielanie odpowiedzi na wnioski, zapytania mieszkancéw, jednostek samorzadowych,
innych instytucji panstwowych w zakresie obstugi administracyjnej;

7) prowadzenie rejestrow: uchwal, interpelacji radnych oraz odpowiedzi na interpelacje, skarg
i wnioskéw wptywajgcych do Rady, nagran z sesji, delegacji, dyzuréw radnych, pism
przychodzacych do Rady;

8) zapewnienie transmisji i rejestracji sesji Rady oraz archiwizacja tych nagran; rejestracja
posiedzen komisji Rady;

9) prowadzenie spraw z zakresu obstugi interesantéw m.in.:

a) wydawanie i przyjmowanie drukow i wnioskow,

b) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy;

10) prowadzenie strony BIP oraz strony internetowej Kérnika w zakresie informaciji dotyczacych
prac Rady;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z o$dwiadczeniami majatkowymi radnych;

12) organizacja oraz prowadzenie powotanych Rady Senioréw i Rady Mtodziezowe;j.

§ 19
Wydziat Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych - WKS

Prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi, w tym przygotowuje
roczny program wspotpracy, organizuje konkursy dla organizacji pozarzagdowych, przygotowuje
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umowy i nadzoruje ich wykonanie. W ramach Wydziatu prowadzony jest obiekt przy Placu
Powstancéw Wielkopolskich 13 zwany Dom Integracji Miedzypokoleniowej. Wydziat
wspotpracuje z instytucjami kultury i odpowiada za wtasciwe gospodarowanie i funkcjonowanie
Domu Integracji Miedzypokoleniowego.

W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem pomieszczeh w Domu Integraciji
Miedzypokoleniowego;

2) organizacja pracy w Domu Integracji Miedzypokoleniowej;

3) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

4) przygotowywanie rocznych Programéw Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie realizacji Programu Wspoipracy
z Organizacjami Pozarzadowymi;

6) przeprowadzanie konkurséw na wsparcie i powierzenie realizacji zadan publicznych Gminy;

7) sporzgdzanie uméw zawieranych przez Gmine z osobami fizycznymi, klubami sportowymi,
stowarzyszeniami i fundacjami i nadzér nad ich realizacja;

8) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych organizacjom pozarzgdowym w ramach
otwartych konkurséw na wsparcie i powierzenie realizacji zadan publicznych Gminy w tym
kontrola rozliczen zawartych umaow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji;

10) wspotpraca z Kérnickim Osrodkiem Kultury, Kornickim Centrum Rekreaciji i Sportu OAZA

w Korniku, Bibliotekg Publiczng i Wydziatem Promocji Gminy, Kultury i Sportu;

11) wspotpraca z Kotami Gospodyh Wiejskich;

12) prowadzenie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzgdowymi w sprawach
dotyczgcych wspétpracy z Miastem i Gming;

13) koordynowanie realizacji zadah Miasta i Gminy Koérnik dotyczgcych wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
organizacjami;

14) podejmowanie dziatah w zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzgdowych
i przygotowywanie instrumentéw pomocy;

15) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzagdowych dziatajgcych na terenie Miasta
i Gminy Kornik;

16) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzadowych;

17) prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i informowanie
organizacji pozarzadowych o takich mozliwosciach;

18) promowanie dziatalnosci organizacji pozarzgdowych w srodkach masowego przekazu;

19) monitorowanie procesu wykonania planéw i zadan z zakresu wspétpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi;

20) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zadan okreslonych
w programach wspotpracy Miasta i Gminy Kornik z organizacjami pozarzgdowymi
(konkursy, umowy, sprawozdania);

21) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi o charakterze pozafinansowym: organizowanie
spotkan, szkolen i konferencji inicjowanych przez Urzad,
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22) wspotpraca przy redagowaniu zaktadki dedykowanej organizacjom pozarzgdowym na
stronie internetowej www.kornik.pl;

23) monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczgcych organizacji pozarzgdowych;

24) pemienie roli mediatora pomiedzy organizacjami pozarzadowymi w sytuacjach
konfliktowych;

25) koordynowanie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalna;

26) prowadzenie dziatan majgcych na celu aktywizacje wolontariatu;

27) nadzoér nad prowadzeniem Kornicko-Bninskiej 1zby Pamigtek Regionalnych;

28) opieka nad lapidarium zwanym ,Uchem Igielnym” mieszacym sie przy Placu Niepodlegtosci
w Korniku;

29) koordynowanie dziatan w ramach opieki nad Potwyspem Szyja,

30) programowanie i wykonywanie dziatan na rzecz seniorow,

31) tworzenie i przeprowadzanie programow spotecznych i edukacyjnych dla mieszkancow
gminy Kornik,

32) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady,

33) prowadzenie zajeé, warsztatow, wykiadéw podnoszacych swiadomosé nt. zdrowia, kultury,
zdrowego odzywiania (m. in. warsztaty kulinarne, nordic walking, gimnastyka umystu).

§ 20
Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarczej — DG

Prowadzi sprawy dotyczgce opracowywania i realizacji zatozeh polityki mieszkaniowej
w Gminie, sprawy zaptaty odszkodowan na rzecz wierzycieli, ktérym przystuguje prawo
do odszkodowania z tytutu niedostarczenia przez Gmine na rzecz oséb uprawnionych lokali
socjalnych z tytutu wyroku sgdowego.

Prowadzi sprawy ewidencyjne z zakresu Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Prowadzi sprawy
zwigzane z promocjg przedsiebiorczosci i programami pomocy dla matych i $rednich
przedsiebiorstw oraz sprawy dotyczgce wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.

W szczegolnosci do zadanh stanowiska nalezy:

1) zarzadzanie nieruchomosciami wspolnymi;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych

i zamiennych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami lub roztozeniami na raty zalegtosci
czynszowych;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie czynszoéw za lokale mieszkalne
i socjalne;

5) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

6) udzielanie informacji o przedsiebiorcach z okresu przed wdrozeniem CEIDG;

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

8) naliczanie i kontrolowanie optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

9) wydawanie decyzji dotyczacych wygasniecia i cofnigcia zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych;
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10) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta i Gminy Kornik i gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

11) przygotowanie i nadzér na realizacjg Wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym Miasta i Gminy Kérnik;

12) prowadzenie zaszeregowanie i ewidencji obiektow hotelarskich oraz pdl biwakowych na
terenie Miasta i Gminy Kérnik.

§21
Audytor wewnetrzny - AW

Prowadzi w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych audyt wewnetrzny
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz realizuje zadania w zakresie ustalonym
z Burmistrzem.

W szczegolnosci do zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza
w realizacji zadan, poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci
doradcze;

2) rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu
jak réwniez zadan pozaplanowych;

3) efektywne dziatanie zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych i uznang praktyka;

4) opracowanie planu audytu na podstawie wynikbw analizy ryzyka i sporzadzanie
sprawozdan z wykonania planu;

5) prowadzenie dziatalnosci doradczej majgcej na celu tworzenie wartosci dodanej pracy
jednostki;

6) audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
i sktadania sprawozdan.

§ 22
Rzecznik Oséb z Niepetnosprawnoscia — RON

Do zadan nalezy dbatos¢ o jak najlepsze warunki zycia o0sOb niepetnosprawnych
w Gminie. Petni funkcje Koordynatora ds. dostepnosci.

W szczegolnosci do zadan Rzecznika nalezy:

1) prowadzenie dziatan na rzecz osob z niepetnosprawnosciami na terenie gminy;

2) prowadzenie spraw przestrzegania praw osob z niepetnosprawnosciami;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw 0s6b z niepetnosprawnosciami lub opiekunéw i rodzin;

4) inicjowanie, opiniowanie i tworzenie aktow prawa lokalnego dotyczgcego warunkéw zycia
0s6b z niepetnosprawnosciami;

5) tworzenie banku informacji o prawach, przywilejach i ulgach dla os6b
Z niepetnosprawnosciami;

6) ewidencjonowanie obiektéw uzytku publicznego przystosowanych do potrzeb o0s6b
Z niepetnosprawnosciami;

7) opiniowanie realizacji inwestycji w zakresie potrzeb os6b niepetnosprawnych.
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§ 23
Stanowisko ds. bhp — BHP

Prowadzi¢ sprawy zwigzane z bezpieczeAstwem i higieng pracy pracownikéw Urzedu,
a w szczegolnosci do zadan stanowiska nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie ocen ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk;

zapewnienie pod wzgledem organizacyjno-prawnym przestrzegania przepiséw BHP
w Urzedzie;

przeprowadzanie i organizacja szkolen pracowniczych w zakresie przestrzegania
przepiséw BHP;

powotywanie zespotu powypadkowego i sporzadzanie dokumentacji powypadkowej dla
pracownikéw Urzedu;

przygotowywanie dokumentacji powypadkowej do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

§24
Inspektor Ochrony Danych - 10D

Do zadan 10D nalezy nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania.

Do zadan w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzania im
w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych oraz polityki bezpieczehstwa administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajgce swiadomos¢, szkolenia pracownikow oraz powigzane z tym audyty;
udzielnie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

wspotpraca z organem nadzorczym;

zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osob, ktérych dane dotyczg;
prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach;
petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla osdéb, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy RODO oraz innych przepisow;

10) wspotpraca ze wszystkimi wydziatami urzedu w zakresie przetwarzania danych osobowych

w systemach informatycznych;

11) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie stosowania przepiséw RODO,

szczegolnie w zakresie opracowywania klauzul.
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§ 25
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PIN

Do zadan pelnomocnika nalezy zapewnienie bezpieczenstwa informacji niejawnych
i szkolenie pracownikow w tym zakresie.

W szczegolnosci do zadan nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych wobec o0séb zajmujgcych stanowiska
z dostepem do informacji niejawnych;

3) przygotowanie i monitorowanie prawidtowosci obiegu informacji niejawnych;

4) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

5) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

6) prowadzenia szkolenia w stosunku do oséb zatrudnionych w zaktadzie;

7) przygotowanie projektow uchwat na sesje Rady i zarzgdzen Burmistrza.

§ 26
Stanowisko ds. sprawozdawczosci i planowania budzetu - SP

Prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu Gminy
i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich zmianami, a takze opracowywaniem informacji
i sprawozdan z wykonania budzetu i analiz zwigzanych z finansowymi aspektami
funkcjonowania Gminy.

W szczegolnosci do zadanh stanowiska nalezy:

1) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym sprawozdan jednostek
organizacyjnych;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

4) sporzadzanie planéw finansowych i ich zmian;

5) analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie oraz
wieloletniej prognozy finansoweyj;

6) przygotowanie materiatbw niezbednych do przedtozenia przez Burmistrza sprawozdan
z wykonania budzetu, wieloletniej prognozy finansowej; prowadzenie analiz ekonomicznych
na rzecz tworzenia i realizacji budzetu w roku budzetowym i prognozy finansowej na lata
przyszie;

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza w zakresie budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej.
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§ 27
Stanowisko ds. informatyki - IN

Prowadzi sprawy zwigzane z wdrazaniem rozwigzan informatycznych w wydziatach Urzedu,
koordynuje dziatania w tym zakresie, zabezpiecza ciggto$¢ i prawidtowos$¢ funkcjonowania
infrastruktury  informatycznej w Urzedzie, dokonuje niezbednych zakupow sprzetu
informatycznego dla Urzedu oraz dba o bezpieczenstwo danych pozostajgcych w systemach
informatycznych.

W szczegolnosci do zadan naleza:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng i systemami informatycznymi Urzedu oraz
zapewnienie poprawnego dziatania i biezgcego utrzymania sieci, przetgcznikow, routerow,
firewalli i towarzyszgcych im systemow informatycznych;

2) administrowanie serwerami, bazami danych i systemem antywirusowym Urzedu;

3) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania sprzetu komputerowego zainstalowanego
w Urzedzie;

4) usuwanie nieprawidtowo$ci i zakiéceh w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie;

5) nadzér nad teleinformatycznymi urzgdzeniami peryferyjnymi posiadanymi przez Urzad;

6) nadzér nad sprawnoscig urzadzen stanowigcych wyposazenie stanowisk komputerowych
oraz zlecanie niezbednych przegladoéw i napraw;

7) nadzér nad systemem centralnego wydruku;

8) pomoc przy inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania oraz aktualizacja oprogramowania;

9) wykonywanie kopii bezpieczehstwa systemow i konfiguracji urzgdzen;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowsg infrastruktury teletechnicznej oraz systeméw
informatycznych;

11) zarzadzanie kontami poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS Gminy;

12) administrowanie systemu wspomagajgcego obieg dokumentéw;

13) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikdw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

14) przydzielanie uprawnien dla uzytkownikéw, opiniowanie i opiniowanie projektow
i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci
teleinformatycznych;

15) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemdéw Rejestrow
Panstwowych;

16) pomoc informatyczna przy obstudze sesji Rady Miasta i Gminy Kornik;

17) organizacja Kornickich Dni Nauki.

§ 28
Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali spotecznosciowych —
BIP

Prowadzi sprawy zwigzane z przystosowaniem stron internetowych do obowigzujgcych
wymogow. Nadzoruje, aktualizuje i wprowadza dane na strone Biuletynu Informacji Publicznej.
Odpowiada za strone internetowg Miasta i Gminy Kérnik, oraz za publikowane informacje na
portalach spotecznosciowych.
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W szczegolnosci do zadan naleza:

1) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

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

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

4) organizacja pracy i wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie
pozyskiwania informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu;

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

6) udziat w organizowaniu Kérnickich Dni Nauki;

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

8) przygotowywanie prezentacji na potrzeby Burmistrza oraz innych Wydziatéw;

9) Gminy, wspdtpraca z Wydziatem Promocji Kultury i Sportu oraz Wydziatem Komunikaciji
Spofecznej w zakresie publikowania materiatbw promocyjnych Gminy, informacji
Zz wydarzen;

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

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

12) wspomaganie pracy ha stanowisku ds. informatyki.

§ 29
Wydzial Gospodarki Odpadami Komunalnymi - WGO

Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg odpadami w zakresie ustawy o odpadach, ustawy
0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym i ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminie. Prowadzi rejestry zwigzane z wykonywanymi przez wydziat zadaniami.
Nadzoruje obowigzki wynikajgce z ustaw i uchwat Rady Miasta i Gminy Kérnik w zakresie
gospodarki odpadami.

W szczegolnosci do zadan naleza:

1) realizacja spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i prowadzeniem postepowan
administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami, utrzymania czystosci w gminie;

2) weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci w sprawie gospodarki
odpadami;

3) weryfikacja sprawozdan sktadanych do gminy na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach;

4) wspobipraca z operatorem w zakresie kontrolowania przestrzegania przez wiascicieli
nieruchomosci obowigzku selektywnej zbiérki odpadow;

5) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej ws$réd mieszkancéw w zakresie
gospodarki odpadami i utrzymania czystosci;

6) przygotowywanie dokumentacji i udziat w prowadzeniu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego na odbidr i zagospodarowanie odpadow;
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7) prowadzenie bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

9) nadzér nad wykonywaniem i przestrzeganiem Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku;

10) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow w gminie Kornik;

11) kontrola witascicieli nieruchomosci z obowigzku zapewnienia i sposobu utrzymania
czystosci i porzadku oraz sposobu wykonywania tego obowigzku;

12) kontrolowanie jednostek odbierajgcych odpady komunalne;

13) naktadanie kar pienieznych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

14) sporzadzanie sprawozdan do Gtdéwnego Urzedu Statystycznego, Urzedu Marszatkowskiego
i Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska z zakresu gospodarki odpadami;

15) realizacja wydatkowania $rodkéw pochodzacych z optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

16) przygotowanie projektéw uchwat zwigzanych z gospodarkg odpadami;

17) uczestnictwo w komisjach oraz sesjach Rady;

18) naktadanie kar pienieznych na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

19) opiniowanie programu gospodarki odpadami i programu ochrony $rodowiska;

20) wydawanie decyzji na oproznianie zbiornikbw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych;

21) kontrolowanie jednostek odbierajgcych odpady komunalne i nieczystosci ciekte;

22) prowadzenie rejestrow;
a) zbiornikbw bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni.

§ 30
Koordynator Rady Senioréw — KRS

Do zadan KRS nalezy koordynacja dziatalnoéci i obstuga administracyjno-biurowa Rady
Senioréw.

Do zadan w Szczegolnosci nalezy:

1) biezgca koordynacja dziatalnosci Rady Senioréw;
2) organizacja pracy Rady Senioréw;

3) udziat w posiedzeniach Rady Seniorow;

4) przyjmowanie i wysytka pism;

5) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow.

§31
Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych - KCK

Do zadan KCK nalezy nadzorowanie przestrzegania procedur kancelaryjnych.
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Do zadan w szczegdélnosci nalezy:

1) biezgcy nadzér nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Kornik, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 32
Koordynatora ds. Standardéw Ochrony Matoletnich - KSOM

Do zadan KSOM nalezy nadzorowanie przestrzegania zapisow Standardéw Ochrony
Matoletnich.

Do zadan w szczegolnosci nalezy:

1) biezgce monitorowanie realizacji Standardow oraz  przygotowanie  raportéw
monitorowania Standardow i przedkfadanie ich Burmistrzowi w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku;

2) przedktadanie Burmistrzowi informacji o stwierdzonych naruszeniach Standardéw wraz
Z propozycjami dziatan majgcych na celu zapobiezenie wystgpieniu podobnych naruszeh
W przysztosci;

3) inicjonowanie i koordynowanie zmian w Standardach, w tym zbieranie propozycji zmian
zgtaszanych przez pracownikéw Urzedu;

4) upowszechnianie informacji o Standardach wsrod pracownikéw;

5) zapewnienie opracowania skréconych wersji Standardoéw, przeznaczonych dla matoletnich.

§ 33
Komisje ds. Procedury Zgtoszen Naruszen Prawa i Podejmowania Dziataih Nastepczych —
ZZiZW

Do zadan komisji nalezy nadzorowanie przestrzegania zapiséw procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Do zadan w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych;

2) prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych i zewnetrznych;

3) podejmowanie dziatah nastepczych;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

5) zapewnienie poufnosci sygnaliScie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu;

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych ws$réd pracownikow Urzedu zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen nieprawidtowosci oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

8) wnioskowanie do Burmistrza o nadanie imiennych upowaznien innym pracownikom
wykonujgcym czynnosci w ramach wewnetrznej procedury oraz odbiera od nich
zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty.
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§ 34
Koordynator programu ,,Czyste Powietrze” - KPCZ

Do zadan KPCZ nalezy wspétpraca z WOFSIGW w Poznaniu i mieszkancami w zakresie
ubiegania sie o dofinansowanie z programu ,Czyste Powietrze.

Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) informowanie mieszkancéw o zasadach programu;

2) pomoc w kwalifikowaniu mieszkancoéw do odpowiedniego poziomu dofinansowania;

3) pomoc w wypetnianiu wnioskow o dofinansowanie;

4) pomoc w wypetnianiu wnioskdw o wyptate dotacji;

5) pomoc w kompletowaniu niezbednych zatgcznikéw i ich wstepna ocena;

6) przekazywanie wnioskéw mieszkancéw w wersji papierowej do WFOSIGW w Poznaniu;
7) przygotowywanie i przekazywanie raportéw kwartalnych do WFOSIGW w Poznaniu;

8) udziat w spotkaniach szkoleniowych organizowanych przez WFOSIGW w Poznaniu.

§ 35
Koordynator Rady Mtodziezowej - KRM

Do zadan KRM nalezy koordynacja dziatalnosci i obstuga administracyjno-biurowa Rady
Mtodziezowej.

Do zadan w Szczegodlnosci nalezy:

1) biezaca koordynacja dziatalnosci Rady Miodziezowej;
2) organizacja pracy Rady Mtodziezowej;

3) udziat w posiedzeniach Rady Mtodziezowej;

4) przyjmowanie i wysytka pism;

5) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow.
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Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZAC‘BJNA URZEDU MIASTA | GMINY
KORNIK

Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr B5/2025
z dnia 25 czerwca 2025 r.

Wydziat Promocji Gminy, Kultury
| i Sporiu

Wydziat Funduszy
—| PozabudZetowych i Zamdwien
Publicznych

—| Wydziat Spraw Obywatelskich

Mieruchomosciami

Wydziat Gospodarki
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego

Zasady przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
whnioskoéw i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik.

§1
Zasady przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy Koérnik. Regulujg organizacje przyjmowania,
ewidencjonowania oraz rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miasta i Gminy Koérnik.

§2
Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zaftatwianie skarg, wnioskéw i petyciji
w Urzedzie Miasta i Gminy Kornik odbywa sie zgodnie z przepisami:
1) Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 572);
2) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870);
3) rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46).

§3
llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke budzetows,
oraz samorzgdowg osobe prawng;

2) skardze — nalezy przez to rozumie¢ wystgpienie w przedmiocie okreslonym w art. 227
k.p.a;

3) wniosku — nalezy przez to rozumieé wystgpienie w przedmiocie okreslonym w art. 241
k.p.a;

4) petycji — nalezy przez to rozumie¢ wystgpienie zawierajgce zadanie w przedmiocie
okreslonym w art. 2 ust. 3 ustawy o petycjach;

5) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslony
przepisami ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

6) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Kérnik (www.bip.kornik.pl);

7) CRSIW — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow;

8) zasadach - nalezy przez to rozumie¢ Zasady przyjmowania, ewidencjonowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie Miasta i Gminy

Kornik.
Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§4
1. Wykonywanie zadan dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie koordynowania rozpatrywania i zatatwiania oraz
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kontrolowania terminowosci udzielania odpowiedzi, powierza sie Wydziatowi
Administracyjno-Organizacyjnemu (WAO).

. Informacje o powierzeniu WAO przyjmowania, koordynowania rozpatrywania skarg,

wnioskéw i petycji umieszcza sie w widocznym miejscu, w siedzibie Urzedu, we
wszystkich lokalizacjach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Kornik (dalej BIP).

Rozdziat 2
Przyjmowanie skarg i wnioskéw

§5
Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej,
telegraficznie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, w formie dokumentu
elektronicznego, a takze ustnie do protokotu w Urzedzie.

. Skarga lub wniosek, przestane pocztg elektroniczng na adresy: kornik@kornik.pl,

bom@kornik.pl, przekazywane sg niezwtocznie do WAO.

. Kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek umozliwi¢ wniesienie skargi i wniosku ustnie

do protokotu.

. Protokét przyjecia skargi lub wniosku wniesionych ustnie sporzadzajg pracownicy WAO

oraz pracownicy wydziatdw wyznaczeni przez Kierownika.

. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 4, zawiera:

1) date i miejsce sporzadzenia;

2) imie, nazwisko (nazwe) i adres wnoszgcego skarge lub wniosek, ewentualnie numer
telefonu i adres elektroniczny;

3) zwiezty opis przedmiotu skargi lub wniosku;

4) wykaz dotgczonych do protokotu zatgcznikéw oraz wskazanych dowodow;

5) wskazanie skreslen i zmian dokonanych w protokole;

6) podpis wnoszgcego skarge lub wniosek oraz podpis osoby sporzadzajgcej protokot.

. Wz6r protokotu przyjecia skargi — wniosku okresla zatgcznik nr 1 do Zasad.
. Protokét przyjecia skargi lub wniosku w wydziale nalezy niezwtocznie przekaza¢ do WAO

w celu odnotowania w CRSIW.

. Skargi i wnioski nie sg przyjmowane telefonicznie.
. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego

pozostawia sie bez rozpoznania (skargi anonimowe).

§6

. W sprawach skarg i wnioskdw interesantéw przyjmuje:

1) Burmistrz we wtorki w godzinach od 14.30 do 16.00 w pozostate dni w terminie
ustalonym indywidualnie;

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

3) Sekretarz i Skarbnik — w terminie ustalonym indywidualnie

. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantow wywiesza sie na widocznym

miejscu, w siedzibie Urzedu, we wszystkich jego lokalizacjach, a takze umieszcza sie
w BIP.

. W sprawach skarg i wnioskéw wtasciwych dla Burmistrza termin spotkania ustala sie na

pisemny wniosek interesanta, indywidualnie, za posrednictwem sekretariatu Burmistrza.

. Pracownik WAO, w miare mozliwosci, ustala tematyke skargi - wniosku i przekazuje do

wiasciwego wydziatu celem zajecia stanowiska okreslajgc jednoczesnie termin spotkania
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interesanta z osobami wymienionymi w ust. 1 i termin przekazania stanowiska
zainteresowanego wydziatu.

§7
Protokoty przyjecia skargi lub wniosku przez Burmistrza, Pierwszego i Drugiego
Wiceburmistrza przekazywane sg do WAO w celu zarejestrowania i dalszego postepowania.

Rozdziat 3
Rejestracja skarg i wnioskow

§8
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, nalezgce do wtasciwosci Burmistrza, rejestrowane
sg w CRSiW prowadzonym przez WAO.
2. Skargi i wnioski wptywajgce do wydziatbw oraz przyjete do protokotdw w wydziatach
nalezy niezwtocznie przekazaé w drodze dekretacji do WAO, nie podzniej jednak niz
w terminie 3 dni, w celu zarejestrowania.
3. CRSIW zawiera nastepujgce dane:

1) numer porzgdkowy;

2) date wptywu do Urzedu;

3) sposbb wniesienia skargi lub wniosku;

4) imie i nazwisko (nazwe) oraz adres (siedzibe) wnoszacego;

5) przedmiot skargi lub wniosku;

6) oznaczenie rodzaju sprawy: skarga ,S”, wniosek ,W”, skarga wniesiona przez posta,
senatora lub radnego "S-PSR", wniosek wniesiony przez posta, senatora lub radnego
"W-PSR";

7) imie i nazwisko pracownika WAQ rozpatrujgcego skarge lub wniosek;

8) termin zatatwienia sprawy z uwzglednieniem wskazania nowego terminu;

9) date przekazania skargi oraz wniosku do zatatwienia;

10) wskazanie podmiotu do ktérego przekazano skarge lub wniosek w celu zatatwienia
lub w celu uzyskania wyjasnien;

11) sposob zatatwienia skargi lub wniosku (pozytywnie, negatywnie, w inny sposob);

12) date wystania informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku;

13) uwagi.

§9

1. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu w CRSiW, wskazane do zatatwienia przez wydziaty,
WAO przekazuje niezwiocznie do wydziatbw z informacja o numerze z CRSIW
i ewentualnie z dyspozycjg dotyczgcqg zatatwienia. W wydziatach zaktada sie wytgcznie
ewidencje pomocniczg i spisy spraw w teczce o wiasciwym symbolu klasyfikacyjnym, wg
instrukcji kancelaryjnej.

2. Po zatatwieniu spraw, o ktorych mowa w ust. 1, wydziaty przekazujg do WAO w terminie
14 dni, informacje o sposobie zatatwienia sprawy, w celu uzupetnienia CRSiW.

3. Oryginaty dokumentéw i akta spraw, o ktéorych mowa w ust. 1, pozostajg w wydziatach
i podlegajg archiwizaciji.
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Rozdziat 4
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 10

1. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskdw ma na celu ustalenie stanu faktycznego
sprawy, rzetelne jego udokumentowanie oraz dokonanie oceny zasadnosci
podniesionych przez skarzgcego zarzutdéw lub podniesionych przez wnioskodawce
postulatéw.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu rozpatrywane sg i zatatwiane bez zbednej zwtoki,
starannie i terminowo.

3. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie, Kierownicy wydziatow, Kierownik
WAO Ilub inne osoby, z upowaznienia Burmistrza, zawiadamiajg skarzgcego Iub
wnioskodawce o zwtoce, podajgc przyczyny i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

4. Informacje o zawiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy niezwtocznie przekazac¢ do
WAO w celu odnotowania w CRSIW.

§11
W sprawach skarg i wnioskéw, w ktorych Burmistrz nie jest organem wiasciwym do ich
rozpatrzenia, niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, nalezy przekazac sprawe
innemu organowi lub wskaza¢ wnoszgcemu wiasciwy organ. Pisma przekazujgce podpisuje,
z upowaznienia Burmistrza, Kierownik wydziatu lub inny wskazany pracownik.

§12
Skarge na pracownika, po jej zarejestrowaniu w CRSiIW, mozna przekaza¢ do zatatwienia
przetozonemu stuzbowemu tego pracownika, z obowigzkiem zawiadomienia WAO
0 sposobie jej zatatwienia.

§13
Jezeli ze wstepnej analizy wniesionej skargi lub wniosku wynika, Zze odnosi sie ona do
sprawy indywidualnej rozstrzyganej w drodze decyzji administracyjnej lub w ktorej tryb
postepowania regulujg odrebne przepisy, sprawy te przekazuje sie odpowiednio do tych
postepowan.

§14

1. Skargi zawierajgce zarzuty pod adresem Wiceburmistrzéw, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw wydziatow rozpatruje, zatatwia i zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi oraz podpisuje Burmistrz.

2. Skargi adresowane do Burmistrza, poza sprawami okreslonymi w ust. 1, rozpatruje,
zatatwia i zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi oraz podpisuje witasciwy
rzeczowo Pierwszy, Drugi Wiceburmistrz.

3. Skargi adresowane do Wiceburmistrzéw, w tym rowniez zawierajgce zarzuty pod adresem
pracownikéw nadzorowanych wydziatow, rozpatruje, zatatwia i zawiadomienia o sposobie
ich zatatwienia oraz podpisuje wtasciwy rzeczowo Pierwszy, Drugi Wiceburmistrz.

4. Skargi przekazane przez WAO wydziatowi do zatatwienia, rozpatruje i zatatwia Kierownik
tego wydziatu, informujgc skarzgcego o sposobie ich zatatwienia.
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§15
WAO prowadzi postepowanie wyjasniajgce i przygotowuje projekty odpowiedzi w sprawach
skarg i wnioskéw, o ktorych mowa w § 16 ust. 1-3 oraz tych, ktorych przedmiotem sg sprawy
wchodzace w zakres kompetencji i dziatania kilku wydziatow.

§ 16
1. W sprawach prowadzonych przez WAQO pracownik prowadzgcy postepowanie skargowe
wystepuje o przestanie pisemnych wyjasnien i informacji w sprawie, przekazanie akt
sprawy lub projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi.

2. Pracownik WAO moze ponadto wystepowac o:

1) uzupetnienie przekazanych informacji i wyjasnien;

2) dokonanie korekty projektow odpowiedzi;

3) przekazanie okreslonych dokumentéw z akt sprawy;

4) przekazanie kopii zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi.

3. Pisemne stanowisko oraz dokumentacje w sprawie wydziaty przekazuja do WAO
w terminie 7 dni od daty otrzymania wystgpienia.

. W przypadku, gdy wydziat nie moze udzieli¢ informacji lub wyjasnien we wskazanym
terminie, niezwtocznie na pismie powiadamia o tym pracownika WAOQO, podajgc przyczyny
zwtoki. Pracownik WAO w porozumieniu z wydziatem ustala nowy termin udzielenia
wyjasnien lub informacji.

. W prowadzonych sprawach WAO moze wystgpi¢ o konsultacje lub opinie prawng do Biura
Radcéw Prawnych.

N

6]

§17
. W przypadku stwierdzenia w toku postepowania skargowego nieprawidtowosci, pracownik
WAQO prowadzgcy postepowanie przygotowuje pod podpis wtasciwego rzeczowo
Burmistrza, Pierwszego Wiceburmistrza, Drugiego Wiceburmistrza, Sekretarza Iub
Skarbnika pismo informujgce o stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz wzywajgce
Kierownika wydziatu do podjecia dziatan naprawczych.
2. Kierownik wydziatu, w terminie wskazanym w pismie, przekazuje osobom wymienionym
w ust. 1 informacje zwrotng o podjetych dziataniach naprawczych i dyscyplinujgcych.
Pismo dofgcza sie do akt postepowania skargowego.

=

§ 18
Do wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 16 do § 17 Zasad.

Rozdziat 5
Petycje

§ 19
1. Petycje wnosi sie do Urzedu w formie pisemnej albo za pomocag Srodkéw komunikaciji
elektronicznej. Zatgcznik nr 2 do Zasad okresla wzor pisma w sprawie petycji do
ewentualnego wykorzystania, dostepny jest w BIP.
2. Petycje wptywajgce do wydziatow nalezy niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni,
przekaza¢ w drodze dekretacji do WAO w celu zarejestrowania i dalszego postepowania.
3. Petycje zatatwiajg w ramach swojej wtasciwosciowy:
1) Burmistrz;
2) Pierwszy, Drugi Wiceburmistrz, Sekretarz lub Skarbnik;
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3) Kierownik.

4. Petycje niespetniajgcg wymogow okreslonych w przepisach ustawy o petycjach, tzn.
niezawierajgcg oznaczenia podmiotu wnoszgcego petycje, lub miejsca zamieszkania
albo siedziby podmiotu wnoszgcego petycje oraz adresu do korespondencji, pozostawia
sie bez rozpatrzenia.

5. W przypadku petycji niespetniajgcej innych wymogow ustawowych, wzywa sie
wnoszacego do uzupetnienia lub wyjasnienia tresci petycji. Petycje, ktérej nie
uzupetniono pozostawia sie bez rozpatrzenia.

6. Pismo zatytutowane: ,petycja”’, ktére nie wyczerpuje znamion ustawowych petycji,
przekazuje sie do postepowania merytorycznego, a informacje wraz odpowiednig
adnotacjg zamieszcza sie w BIP.

§ 20

1. Pracownik WAO przekazuje niezwtocznie do zamieszczenia w BIP odwzorowanie cyfrowe
(skan) petycji, date jej ztozenia, a nastepnie aktualizuje dane zwigzane z przebiegiem
postepowania, w szczegdlnosci dotyczace:
1) zasieganych opinii;
2) przewidywanego terminu zatatwienia petycji;
3) wezwania do uzupemienia petycji;
4) ogtoszenia o okresie oczekiwania na dalsze petycje w przypadku petycji wielokrotnych;
5) ogtoszenia o zatatwieniu petyc;ji i petycji wielokrotnej.

2. W przypadku braku zgody wnoszgcego petycje na ujawnienie jego danych osobowych,

pracownik WAO anonimizuje dane w dokumentach zamieszczanych w BIP.

. Do petyciji stosuje sie odpowiednio przepisy § 15 do § 17 Zasad.

4. Pracownik WAO przygotowuje zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji pod podpis
wiasciwego decernenta.

5. Sposéb zatatwienia petycji i petycji wielokrotnej pracownik WAQO zgtasza w BIP.
Ogtoszenie o zatatwieniu petycji wielokrotnej zastepuje zawiadomienie.

w

§21
W terminie do 30 czerwca kazdego roku, WAO przekazuje do opublikowania w BIP zbiorczg
informacje o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim.

Rozdziat 6
Obowiazki Kierownikéw wydziatéw

§ 22
1. Kierownicy wydziatéw lub wyznaczeni zastepcy kierownikow sg zobowigzani do:
1) imiennego wyznaczania pracownikéw, do ktérych obowigzkéw nalezy postepowanie
w sprawach skarg, wnioskow i petycji oraz wspotpraca w tym zakresie z pracownikami
WAQO,;
2) informowania WAO o wyznaczeniu pracownikow i aktualizowania tej informacii;
3) przestrzegania termindéw zatatwiania skarg i wnioskow, wynikajgcych z przepiséw
k.p.a.;
4) akceptowania i podpisywania wyjasnien i informacji przekazywanych do WAO.
2. Kierownicy wydziatéw kontrolujg terminowosc¢ zatatwiania skarg i wnioskow przekazanych
do zatatwienia w wydziale oraz nadzorujg pracownikéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1.
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Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 23
W terminie do konca pierwszego kwartatu roku kalendarzowego, na podstawie informac;ji
uzyskanych z wydziatéw i gminnych jednostek organizacyjnych, WAO przygotowuje analize
wplywu, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
I jednostkach organizacyjnych za rok poprzedni.

§ 24
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzajg odpowiednie regulacje

w swoich jednostkach oraz wspétpracujg z wydziatami Urzedu i WAO w zakresie objetym
Regulaminem.
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Zatgcznik nr 1 do Zasad

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku wniesionej(ego) ustnie?*)

Pan/i ..o tel. adres elektroniczny
zamieszkaty(a) W ........ccci R |
............................................................................................ N

wnosi ustnie do protokotu nastepujacy ......... skarge — wniosek*)

L) oottt ettt e e e

<) N OO OO
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Na stronie ...... protokotu w wierszu .............

- skreslono wyrazy

- wpisano wyrazy

Protokét niniejszy zostat wnoszgcemu odczytany.
Protokot sporzadzit:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (podpis wnoszgcego — 0soby przez niego upowaznionej*)
*) niepotrzebne skresli¢

Przyjmuje do wiadomosci, iz:

1. Administratorem danych osobowych podanych w niniejszym protokole jest Burmistrz
Miasta i Gminy Kérnik z siedzibg przy Placu Niepodlegtosci 1, 62-035 Kornik

2. podstawg prawng przetwarzania danych jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572),

3. moje dane nie bedg udostepniane innym podmiotom,

4. mam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania.

Podanie danych osobowych w celu rozpatrzenia skargi/wniosku jest obowigzkowe (§ 6 ust. 2

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow, Dz. U. Nr 5, poz. 46).
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Zatgcznik
PETYCJA

Koérnik,
Podmiot wnoszacy petycje:*

1. Osobafizyczna
Imie i nazwisko:

2. Osoba prawna i jednostka organizacyjna niebedaca osoba prawna
Nazwa podmiotu i siedziba:

3. Grupa podmiotow:
Nazwa podmiotow:

Adresat petycji: )
BURMISTRZ MIASTA | GMINY KORNIK

Petycja ztozona jest w interesie:**
e publicznym
e podmiotu wnoszacego petycje
¢ podmiotu trzeciego, za jego zgodg***

Przedmiotem petycji jest:
[ zadanie zmiany przepiséw prawa, o ile mieéci sie to w ramach zadan
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik;

nr 2 do Zasad

i kompetengc;ji
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[l zadanie podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajgcych szczegdlnej ochrony
w imie dobra wspdlinego mieszczgcych sie w zakresie zadanh i kompetencji Burmistrza Miasta
i Gminy Kornik.****

Zwiezly opis przedmiotu petycji:

podpis osoby wnoszacej petycje lub
reprezentujgcej podmiot wnoszacy petycje

*) w wypadku wielu podmiotow ich lista powinna zosta¢ dotgczona do petycji, a w miejscu
nadawcy nalezy wpisac¢ osobe reprezentujgca

**) podkresli¢ wtasciwe

***) wymagana jest zgoda podpisana przez podmiot, w ktérego imieniu sktadana jest petycja,
oraz jego adres do korespondencji

****) postawi¢ znak X we wiasciwej kratce

Wyrazam zgode na ujawnienie na stronie internetowej www.bip.kornik.pl Miasta i Gminy
Kérnik moich danych osobowych, tj. imienia i nazwiska zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca
2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870).

podpis osoby wnoszacej petycje lub
reprezentujgcej podmiot wnoszacy petycje

Przyjmuje do wiadomosci, iz:

1) administratorem danych osobowych podanych w niniejszym formularzu jest Burmistrz
Miasta i Gminy Kérnik z siedzibg przy Placu Niepodlegtosci 1, 62-035 Kornik,

2) podstawg prawng przetwarzania danych jest ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870),

3) moje dane nie bedg udostepniane innym podmiotom,

4) mam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania.

Podanie danych osobowych w celu rozpatrzenia petycji jest obowigzkowe (art. 4 ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach - t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870).
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Zatgcznik nr 1 do Formularza petycji

ZGODA PODMIOTU TRZECIEGO, W INTERESIE KTOREGO SKLADANA JEST
PETYCJA

Nazwa podmiotu i siedziba

62



