Zarzadzenie nr 579/2016
Burmistrza Krotoszyna
z dnia 2 lutego 2016 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 87/2015 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Krotoszynie oraz okreslenia struktury organizacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2015 r.
poz. 1515 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

I. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Krotoszynie, stanowigcym zatgcznik Nr | do
Zarzadzenia Nr 87/2015 Burmistrza Krotoszyna z dnia 2 utego 2015 roku, wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1.Przepis § 22 otrzymuje brzmienie:

1. Do zadan Wydzialu Ogélno—Organizacyjnego nalezy zapewnienie obshlugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi iRadzie Miejskiej oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnoéci:

2. Do

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajgcych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokotowanie - spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzgdu w specjalistyczne wydawnictwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci i tablic urzedowych oraz nadzor
nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpcami Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wiasciwych wydziatéw,

9) obsluga kontaktéw zagranicznych Gminy i jej organow,

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

11) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz sprawy kancelaryjno -
techniczne,

12) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw oraz spraw osobowych
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych /poza placéwkami o$wiaty/,

13) wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie ewidencji
tych jednostek i spraw z nimi zwigzanych,

14) prowadzenie ewidencji i wspolpraca ze stowarzyszeniami, ktérych Gmina jest
czlonkiem.

zadan Wydziatu Ogélno-Organizacyjnego nalezy ponadto:

1) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego itp,

2) utrzymywanie porzadku i czystoci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

3) prowadzenie adaptacji i biezacych remontdéw, napraw oraz konserwacji budynkow
Urzedu, pomieszezen i inwentarza biurowego,

4) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz terminowe uiszczanie oplat z tym
zwiazanych,



5) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

6) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

7) prowadzenie ewidencji sprzetu i materialow Urzedu,

8) organizowanie dzialan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy (BHP) oraz
ochrong przeciwpozarowa Urzgdu,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza,

10) aplikowanie o $rodki unijne zgodnie z kompetencjami.

3. W Wydziale Ogdlno-Organizacyjnym tworzy si¢ Referat Informatyki.

4. Do zadan referatu nalezy:
1) tworzenie, koordynacja i prowadzenie rozwigzan informatycznych wspierajacych prace
Urzedu, wynikajgcych ze zmian stanu prawnego i przepisow dotyczacych zadan
administracji samorzadowej,
2) zakupy sprzetu teleinforimatycznego i oprogramowania, sukcesywna wymiana zuzytych
i przestarzalych sktadnikéw wyposazenia,
3) organizacja szkolef dla pracownikéw Urzgdu w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych oraz edukacja w zakresie bezpieczefistwa informatycznego,
4) zapewnienie wysokiego poziomu cigglosei i sprawnosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej Urzedu oraz Sieci Miejskiej,
5) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury teleinformatycznej; realizacja zadan IT
wspOtfinansowanych z srodkéw Unii Europejskiej,
6) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy Krotoszyn przy realizacji
rozwigzan informatycznych, ktore sq utrzymywane na serwerach Urzedu,
7) wdrazanie, konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym, siecig
komputerowg i innymi rozwigzaniami informatycznymi w stopniu majgcym na celu
zapewnienie bezpieczenstwa i jego ciagle podnoszenie w zakresie przetwarzania danych
oraz eksploatacji sprzgtu komputerowego i serwerow,
8) monitoring, administracja 1 nadzér nad aktualizacja do najnowszych wersji
oprogramowania instalowanego na komputerach i serwerach uzywanych w Urzedzie,
9) realizacja zadan teleinformatycznych zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa i ochrong
danych osobowych,
10) dokonywanie biezacych napraw sprzetu, usuwanie awarii. rozwigzywanie problemow
z funkcjonowaniem oprogramowania oraz sprzetu teleinformatycznego,
11) administracja Biuletynu Informacji Publicznej.

2. W § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Przy znakowaniu spraw Wydziat uzywa symbolu ,,Or”, ,RM” i ,,RT”

3. Przepis § 34 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Wydzialu naleza sprawy dotyczace w szczeg6lnosci:
1. Dowodéw osobistych, w tym wydawania, wymiany i uniewazniania dowoddw osobistych.

2. Ochrony przeciwpozarowej, w tym:
1) finansowanie ochotniczych strazy pozarnych,
2) organizowanie szkolen dla strazakow,
3) prowadzenie biezacych remontéw obicktéw shizacych ochronie przeciwpozarowe;j,
4) prowadzenie biezacych napraw i remontdw sprzgtu przeciwpozarowego,
5) wyplata odszkodowar.



3. Zgromadzen.

4. Wykonywania zadan zwigzanych z potrzebami uzupelnienia Sit Zbrojnych RP i innych
jednostek dziatajacych na rzecz obrony kraju, poprzez:

1) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,
2) realizacje wnioskéw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony panstwa,
3) planowanie i zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwiniecia Sit Zbrojnych RP
w trybie akeji kurierskiej,
4) rozpatrywanie wnioskoéw, wynikajacych ze szczegélnych uprawnien jakie przyshiguja
osobom spetniajacym powszechny obowigzek obrony.
5) wydawanie decyzji w sprawie wyplaty $wiadczen pienigznych rekompensujacych
utracone wynagrodzenie w czasie odbywania ¢wiczen wojskowych.

5. Realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz sprawy zwiazane z
obronnoscia kraju, a w szczegolnosci dotyczgce:

1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkw zagrozen na terenie miasta
i gminy oraz wspoldzialania z innymi jednostkami wykonujacymi zadania w tym zakresie,
2) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego,
3) wykonywania przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta i gminy,
4) zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,
5) wspdbldziatania z Szefem Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego w  zakresie
przeciwdzialania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
7) prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania Gminnego Zespohi Zarzadzania
Kryzysowego oraz Miejsko-Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
8) przygotowania projektéw uméw i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,
9) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
10) tworzenia formacji obrony cywilnej,
1) prowadzenia  prac  planistycznych ~w  zakresie zadan obrony cywilnej
i spraw obronnych, a w szczeg6lnodci: przygotowanie planu obrony cywilnej oraz planu
operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy na czas zewnetrznego zagrozenia,
12) gromadzenia i przetwarzania informacji o mozliwych do uzycia sitach
i srodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny,
13) wdrozenia ustalonych zasad ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia z rejondw zagrozonych,
14) przygotowania i koordynowania dzialania systemu ostrzegania i alarmowania na terenie
miasta i gminy,
15) koordynowania przygotowan do realizacji zadain obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne
dzialajgce na terenie miasta i gminy,
16) nakladania obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
17) organizowania i koordynowania zadan dotyczacych przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu urzedu i gminy,
18) organizowania i zapewnienia realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,
19) organizowania i prowadzenia szkolef, éwiczen i treningdw z zakresu: reagowania na
potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilnej i realizacji zadan obronnych.

6. Realizacji zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.



7. Aplikowania o §rodki unijne i inne zgodnie z kompetencjami.

8. Sprawy zwiazane z repatriantami oraz uchodZcami.

4. W § 38 w ust. 1 dodaje si¢ punkty:
21) realizacja zadan oswiatowych finansowanych w catosci badz czgsciowo z budzetu
panstwa,
22) stalym monitoringiem informacji przekazywanej przez jednostki oswiatowe do
centralnej bazy Systemu Informacji Oswiatowej, stanowigcej podstawe naliczenia
kwoty subwencji oswiatowej dla gminy,
23) prowadzeniem czynnosci zwiazanych z biezacym naliczaniem 1 terminowym
przekazywaniem dotacji przedszkolom i szkotom prowadzonym przez organy inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego, w tym réwniez pokrywanie kosztow organizacji
wychowania przedszkolnego migdzy gminami,
24) prowadzeniem czynnosci zwigzanych z finansowaniem zaj¢¢ z zakresu nauki
plywania dla uczniéw szkot podstawowych i gimnazjow w ramach lekcji wychowania
fizycznego oraz oferty klubow sportowych,
25) koordynowaniem rekrutacji do przedszkoli i szkét prowadzonych przez Miasto i
Gming Krotoszyn,
26) czynnosciami zwigzanymi z przeprowadzaniem otwartego konkursu ofert,
oglaszanego przez Burmistrza Krotoszyna, na realizacj¢ wychowania przedszkolnego
dla dzieci wzgledem, ktérych gmina ma obowiazek zapewni¢ mozliwos¢ korzystania z
wychowania przedszkolnego.

5. Przepis § 43 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy:

1. Przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu w terminie
okreslonym przez przepisy prawa.

2. Przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni w terminie okreslonym przez przepisy prawa.

3. Realizacja zadan audytowych w Urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewngtrznego oraz specjalnych zadan lub
projektéw zleconych przez Burmistrza, w celu dostarczenia niezaleznej oceny
proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadezej i zapewnienia fadu
organizacyjnego (zadania zapewniajgce).

4. Przeprowadzanie przegladu wstepnego w pierwszym etapie realizacji zadania
zapewniajacego.

5. Opracowanie programu zadania zapewniajgcego.
6. Opracowanie sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego.
7. Prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego z podziatem na:
1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego,
2) pozostalg dokumentacje¢ audytu wewngtrznego.
8. Monitorowanie realizacji zalecen w celu ustalenia stanu realizacji zalecen.

9. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprzez dokonanie oceny sposobu
wdrozenia i skutecznosci zalecen realizowanych przez audytowanego oraz
sporzadzanie notatki informacyjnej z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych.



10. Podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych
majacych m.in. na celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

11. Realizacja Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

12. Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatania audytora
wewnetrznego.

II. Struktura organizacyjna Urzgdu Miejskiego w Krotoszynie, stanowigca zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia 87/2015 otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2016 roku.
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