ZARZADZENIE NR 120.106.2020
BURMISTRZA GRODKOWA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
i poz. 1378) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Grodkowie, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 120.47.2020 Burmistrza Grodkowa z dnia 25 maja 2020 roku, wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w § 9 ust. 5 pkt 10 po lit. f dodaje sig lit. g w brzmieniu:
,»g) d.s. informatyki;”;
2) w § 13 po punkcie 26 dodaje sie pkt 27 w brzmieniu:
»27) prowadza zangazowanie w aplikacji administracji samorzadowej systemu ADAS, modut rejestracja
umow.”;
3)w§ 14:
a) uchyla sie pkt 8,
b) pkt 23 otrzymuje brzmienie:
,»23) prowadzenie spraw centrali telefonicznej i ekspedycji przesytek pocztowych;”;
4) § 26 otrzymuje brzmienie:
»$ 26. 1. Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej - symbol KW.
2. Do zadan stanowiska pracy nalezy, w szczeg6lnoSci:

1) wykonywanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych i innych podmiotach
otrzymujgcych §rodki finansowe z budzetu gminy, w szczegblnosci:

a) gromadzenie informacji o wynikach kontroli przeprowadzonych przez instytucje nadzorujgce Urzad
i jednostki organizacyjne oraz o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych,

b) opracowanie planu kontroli wewnetrznej,
¢) przygotowanie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej,
d) sporzadzenie informacji rocznej o prowadzonych kontrolach,

) niezwloczne informowanie Burmistrza o przypadkach wykrycia przestepstwa, badZ naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

f) prowadzenie akt kontroli,
g) dbanie o aktualno$¢ przepiséw wewnetrznych, okreslajacych czynnosci kontrolne,

h) opracowywanie zarzadzef, regulaminéw, statystyk, danych, zawiadomiefi oraz innej niezbednej
informacji na potrzeby kontroli wewnetrznej lub z polecenia Burmistrza;-

2) zglaszanie Burmistrzowi zauwazonego ryzyka lub nieprawidtowosci, ktére majg wplyw na dziatalnos¢
jednostki lub jej wizerunek;

3) prowadzenie biezacej samokontroli wykonywania czynno$ci SfquOW};Ch;
4) czynny udziat w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzagdczej;
5) identyfikacja czynnikéw ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy.”;

5) po § 28 dodaje sie § 28 ai § 28 b w brzmieniu:
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,»§ 28a. 1.Audytor Wewngtrzny - symbol AW.
2. Do zadan stanowiska pracy nalezy:

1) aktualizacja uregulowan wewngtrznych w zakresie audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie, w razie wystgpienia zmian przepisow prawa,

2) przygotowanie analizy ryzyka do planu audytu wewngtrznego;

3) opracowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki, planu audytu wewnetrznego,
4) przeprowadzenie zadan audytowych, zgodnie z planem audytu wewngtrznego

5) przeprowadzenie audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji

6) porzadzenie sprawozdan z zrealizowanych zadan audytowych i przedstawienie uzgodnionych
rekomendacji kierownikowi jednostki,

7) sporzadzenie sprawozdania z realizacji planu audytu wewnetrznego ,

8) przygotowanie projektow pism iwystapien dla organéw iinstytucji zewnetrznych w zwigzku
z realizacjg zadan w zakresie audytu wewnetrznego,

9) prowadzenie dokumentacji dot. zadania audytowego — pozostatej dokumentacji audytu wewngtrznego
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw zdnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu

10) prowadzenie dokumentacji audytu wewngtrznego w formie elektronicznej na nosniku
elektronicznym pobranym od Zleceniodawcy,

§ 28b. 1. Samodzielne stanowisko ds. informatyki - symbol IFN.
2. Do zadan stanowiska pracy nalezy:
1) zapewnienie wykorzystania w petnym zakresie informatyki w pracy Urzedu, poprzez m. in.:
a) koordynowanie dziatafi Urzedu dotyczacych stosowanych rozwigzan informatycznych,
b) zarzadzanie sprz¢tem informatycznym i oprogramowaniem na nim zainstalowanym,

c) zapewnienie sprawno$ci dziatania sprzgtu informatycznego iprowadzenie podstawowych prac
serwisowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie,
e) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w urzg¢dzie, poprzez:
- ochrong przed szkodliwym oprogramowaniem,
- ochrone antyspamowg i antywirusowa internetu i poczty elektroniczne;j,
- wykonywanie i zabezpieczanie kopii danych z serwera,
- aktualizacje oprogramowania systemow,
f) administrowanie siecig komputerowa,
g) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infomatu,
h) organizowanie szkolen wewngtrznych w zakresie informatyki;
2) petnienie obowigzkow:
a) administratora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
b) aministratora strony urzedu,
¢) administratora Systemu Informatycznego (ASI),

d) Lokalnego Administratora Systeméw (LAS) oraz nadzér nad System Rejestréw Panstwowych
w gminie Grodkow,
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3) przygotowanie projektéw opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej na potrzeby Urzedu
a takze zarzadzen zwigzanych z zakresem obowigzkow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

5) udziat w przygotowaniu procedur zwigzanych zzakupem sprzgtu, oprogramowania, programow
i ustlug zewngtrznych,

6) uczestniczenie w biezgcej aktualizacji polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi, a takze wspolpraca z AD oraz IOD w zakresie analizy ryzyka systemo6w i okreslania
ich poziomu zabezpieczen,

7) zapewnienie ochrony danych osobowych w systemach teleinformatycznych,
8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych,
9) publikacja projektéw uchwat oraz uchwat w Biuletynie Informacji Publiczne;j.”;

6) zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Grodkowie otrzymuje brzmienie,
zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

7) zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Grodkowie otrzymuje brzmienie,
zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.106.2020
Burmistrza Grodkowa z dnia 30 grudnia 2020 r.

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie

GRAFICZNY PODZIAL. NADZORU
NAD KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.106.2020
Burmistrza Grodkowa z dnia 30 grudnia 2020 r.

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie

STRUKTURA URZEDU
L.p S.tanowi.sko Wydzial Stanowisko pracy g t:z;nvzg:(a Licz’ba
kierownicze do spraw etatow
pracy
1. Burmistrz 1
2. | Z-caBurmistrza 1
3. Sekretarz S 1
4, Skarbnik SK 1
5 Kierownik Organizacyjny - OR 1
6. obstugi sekretariatu OR.L 1
7. osobowych OR.IL 1
8. administracyjno-gospodarczych | OR.IIIL. 1
9. obstugi Rady Miejskiej BR 1
10. obstugi klienta i Rady Miejskiej OR.V 1
11, _obstugt Klienta OR.VI 1
i przedsigbiorcéw

12. obstugi - 3,5
13. Kierownik Finansowy - FN 1
14. budzetu i finanséw FN.L 1
15. obstugi kasy FNL.IL 1

ksiegowosci
16. i ewidencjonowania wydatkéw | FN.IIL 1

i dochodéw
17. budzetu i ptac FN.IV 1
18. budzetu i ksiggowosci FN.V 1
19. Kierownik Podatkéw i Optat - PO 1
20. podatkéw i optat PO.L 3

podatkéw i oplat, w tym
rozliczania oplaty za

- gospodarowanieplodtgadmni Po.l '

komunalnymi
22, o, SSSEOWRNR PO.III 1

i ewidencjonowania podatkéw
ksiggowania oplat i podatku
3. S AP; po PO.IV 1
. . Gospodarki Komunalnej

24 AE I i Ozhrony SrodowiskaJ ) - s !
25. lokalowych GK.L 1
26. drogowych GK.IL 1
27. ochrony srodowiska GK.III. 1
b3, nadzoru nad zasobami GK.IV. 1

komunalnymi
29. gospodarki odpadami GK.V 1
30. pracownik gospodarczy - 2
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Stanowisko . Stanowisko pracy Symb'ol Liczba
L.p . . Wydzial stanowiska .
kierownicze do spraw etatow
pracy
51. | Kierownik st Gt . GGR 1
i Rolnictwa
3. gospodarowania GGRI 1
nieruchomosciami i rolnictwa
33. obrotu nieruchomos$ciami GGR.II 2
s Kierownik Inwestycji i Gospc?darki ) IGP 1
Przestrzenne;j
35. planowania przestrzennego IGP.I 1
36. zagospodarowania IGP.II 1
przestrzennego
37. inwestycji IGP.III 1
inwestycji
i drogowych i komunalnych IGP.IV !
39. pozyskiwania i rozliczania IGP.V 1
$rodkéw zewnetrznych
40. zamoOwien publicznych IGP.VI 1
41, obstugi projektéw IGP.VII 1
42, Kierownik Urzad Stanu Cywilnego - USC 1
43. | Z-ca Kierownika - USC.L 1
44. ewidencji ludnosci USC.II 1
45. dowodé6w osobistych USC.II 1
46. osp USC.IV 0,7
47. wajskowyeh USC.V 1
i obrony cywilnej
48. Komendant Straz Miejska - SM 1
49, straznik miejski SM.I 4
50. obstugi monitoringu SML.IT 1
Samodzielne stanowisko | . _ profilaktyki
51. . . i rozwigzywania problemow AA 0,7
Pelnomocnik Burmistrza alkalialowyah
52. Samodzielne stanowisko | organizacji pozarzagdowych OP 0,3
53. Samodzielne stanowisko radca prawny RP.I 1
54. Samodzielne stanowisko radca prawny RP.II 1
55. Samodzielne stanowisko promocji PR 1
56. Samodzielne stanowisko energetyk gminny EG 1
57. Samodzielne stanowisko kontroli wewngtrznej KwW 1
58. Samodzielne stanowisko informatyki INF 1
59. Samodzielne stanowisko audytor wewnetrzny AW -
50. Gmi@e Centrum i ) GCZK 03
Zarzadzania Kryzysowego
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