S.015.3.2023
ZARZADZENIE NR 120.12.2023
BURMISTRZA GRODKOWA
z dnia 3 lutego 2023 roku

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 2023 r.
poz. 40) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Grodkowie, stanowigcym zalgcznik do
Zarzadzenia NR 120.47.2020 Burmistrza Grodkowa z dnia 25 maja 2020 roku, wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 6 ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) bezposredni nadzor nad Wydzialem Organizacyjnym, Urzedem Stanu Cywilnego,
Referatem Informatyki oraz jednoosobowym stanowiskiem pracy ds. organizacji
pozarzadowych;”;

2) w§9
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. W Urzedzie tworzy si¢ Wydzialy, Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
b) po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a w brzmieniu:
,2a. Referaty tworzy sig, jezeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynnosci uzasadnia
zatrudnienie w nim co najmniej 2 do 3 pracownikoéw”;
c) wust. 5 po pkt 8 dodaje si¢ pkt 8a w brzmieniu:
,»8a) Referat Informatyki;”,
d) wust. 5 pkt 10 uchyla sig lit. g,
e) wust. 5 pkt 10 lit. i otrzymuje brzmienie:
,,1) ds. bezpieczenstwa”;

3) w§10,§11i§ 28 - § 38 wyrazy ,,Wydzial” zastepuje si¢ wyrazami ,,Wydzial/Referat”;

4) w§l4
a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Wydzial prowadzi sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania urzedu, skarg i
wnioskow, petycji, kadr i szkolenia, obstugi Rady, Mtodziezowej Rady Miejskiej, Rady
Senioréw’;
b) w ust. 5 uchyla si¢ pkt 8 i pkt 34;

5) w § 17 ust. 3 uchyla si¢ pkt 50;

6) §20

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie
,,1. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC, prowadzi akta stanu cywilnego i zatatwia sprawy
wynikajace z przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opieckunczy. Prowadzi sprawy
zwigzane z ewidencja ludnos$ci, wydawaniem dowodow osobistych, zbiorek 1 zgromadzen oraz
obstuge podmiotéw dziatalnosci podmiotow gospodarczych.
b) w ust. 3 po pkt 12 dodaje si¢ pkt 12a w brzmieniu:
,,12a) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, wnikajgcych m.in. z ustawy
0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej 1 ustawy o0 §wiadczeniu ustug na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

c) wust. 3 uchyla si¢ pkt 13, 14, 15, 171 18;



7) po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:
§ 21a. 1. Referat Informatyki - symbol IFN, prowadzi sprawy zwigzane z obstuga
informatyczna
2.Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu.
3. Do zadan i kompetencji referatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie wykorzystania w pelnym zakresie informatyki w pracy Urzedu, poprzez m. in.:
a) koordynowanie dziatan Urzedu dotyczacych stosowanych rozwigzan informatycznych,
b) zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem na nim zainstalowanym,
¢) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu informatycznego i prowadzenie podstawowych
prac serwisowych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem systemow informatycznych stosowanych
w Urzedzie,
) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w urzedzie, poprzez:
- ochrong przed szkodliwym oprogramowaniem,
- ochrong antyspamowg 1 antywirusowa internetu i poczty elektronicznej,
- wykonywanie i zabezpieczanie kopii danych z serwera,
- aktualizacje oprogramowania systemow,
f) administrowanie siecig komputerowa,
g) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infomatu,
h) organizowanie szkolen wewnetrznych w zakresie informatyki;
2) petnienie obowigzkow:
a) administratora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
b) administratora strony urzedu,
c) administratora Systemu Informatycznego (ASI),
d) Lokalnego Administratora Systemow (LAS) oraz nadzor nad System Rejestrow
Panstwowych w gminie Grodkow,
3) przygotowanie projektow 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 z zakupem sprzetu, oprogramowania,
programow 1 ustug zewnetrznych,
6) uczestniczenie w biezacej aktualizacji polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi, a takze wspotpraca z AD oraz IOD w zakresie analizy ryzyka
systemoOw 1 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 Publicznej.”;

8) § 22 otrzymuje brzmienie:
»$ 22.1. Stanowisko ds. bezpieczenstwa —symbol BE
2. Do zadan i kompetencji stanowiska naleza zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych oraz organizacji
I funkcjonowania gminnych jednostek OSP, w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny:
a) przygotowanie i przeprowadzenie czynnosci z zakresu rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na terenie Gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szczeg6lnymi uprawnieniami zotnierzy i ich rodzin,
wynikajacych z przepisow dot. obronnosci,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem os6b od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej (w tym prowadzenie ewidencji pracownikow podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi stuzby wojskowej),
d) realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Urzedu do



realizacji zadan obronnych,
e) koordynowanie realizacji zadan planowania operacyjnego i programowania obronnego,
f) koordynowanie realizacji zadan programowania obronnego,
g) realizowanie planowania i szkolenia obronnego,
h) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i organizacjag Swiadczen na rzecz
obrony, w tym:,
1) opracowanie 1 koordynowanie przygotowania systemu obronnego panstwa
umozliwiajgcego mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych RP,
J) opracowanie i koordynowanie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,
K) opracowanie i koordynowanie przygotowania systemu stalego dyzuru, w tym przede
wszystkim opracowanie dokumentacji oraz koordynacja nad funkcjonowaniem i szkoleniem
systemu Statego Dyzuru Burmistrza,
I) planowanie i realizacja zadan gospodarczo-obronnych, w tym przede wszystkim:
przygotowanie i biezaca aktualizacja Planéw Przygotowan Podmiotéw Medycznych na
Potrzeby Obronne Panstwa, a takze przygotowywanie bilansu medycznego oraz
zapotrzebowania na tabletki jodku potasu,
m) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowej,
n) koordynowanie przygotowan do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa-
gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych,
2) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
a W szczeg6lnosci:
a) wykonywanie dziatan planistycznych dot. sposobu reagowania na czas wystgpienia kleski
zywiolowej oraz majacych na celu powigkszenie zasobow sit i sSrodkéw niezbednych do
efektywnego reagowania na sytuacje kryzysowe,
b) monitorowanie, reagowanie 1 usuwanie skutkdw zagrozen na terenie gminy,
c) opracowanie 1 aktualizacj¢ planow zarzadzania kryzysowego, planu obrony cywilnej,
planow ewakuacji, planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
d) zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,
e) powolywanie zespotow ds. ewakuacji 1 zarzagdzania kryzysowego oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem tych zespolow,
f) organizacja 1 realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
g) planowanie dziatalnosci ,.kalendarzowy plan dziatania” w zakresie realizacji zadan obrony
cywilngj,
h) prowadzenie bazy danych Szefa Obrony Cywilnej ,,ARCUS”,
1) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie
powszechnej samoobrony,
) przeprowadzenie ¢wiczen i treningdw z obrony cywilnej,
K) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania,
I) planowanie i realizacj¢ zaopatrzenia w sprzet i1 srodki, a takze zapewnienie warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,
1) udzial w komisyjnych przegladach watéw przeciwpowodziowych, budowli pietrzacych
i ciekow podstawowych,
m) podejmowanie dziatan zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow i przedmiotow
niebezpiecznych.
3) realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
a) wspoludziat w przedsiewzigciach w zakresie utrzymania, wyposazenia, zapewnienia
gotowosci bojowej 1 wyszkolenia Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy,
b) wspotudziat w  przedsiewzigciach  zabezpieczajagcych  wode do  celow
przeciwpozarowych,



€) naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego czlonkom ochotniczych strazy pozarnych za
uczestniczenie w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
PSP na podstawie ustawy o Ochotniczych Strazach Pozarnych,
d) udzial w kontrolach wybrakowania i inwentaryzacji sprzetu OSP,
e) wystawianie kart drogowych dla samochodow i sprzetu pozarniczego,
f) rozliczanie zuzycia paliwa i materialow,
g) nadzor nad aktualnoscig badan lekarskich kierowcoéw OSP,
h) rozliczanie powierzonego sprz¢tu OSP z Wydziatem Finansowym Urzedu,
1) wlasciwe zagospodarowanie likwidowanego majatku OSP (sprzedaz w drodze
przetargu, nieodplatne przekazywanie organizacjom spotecznym itp.),
J)  zakup sprzetu dla potrzeb OSP ze §rodkow wilasnych,
K) organizacj¢ i udzial w zjazdach, zebraniach, zawodach itp.,
I) organizacja, przeprowadzanie konkursu plastycznego oraz turnieju wiedzy pozarniczej
dla dzieci i mtodziezy placowek o§wiatowych z terenu miasta 1 gminy,
m) przygotowywanie testow na szczebel szkolny, gminny na TWP,
n) realizacja zadan zwigzana z obstuga Zarzadu Gminnego ZOSP —wprowadzanie danych
do systemu, wysylanie informacji zbiorczej z zebran sprawozdawczych do Zarzadu
Wojewoddzkiego ZOSP,
0) realizacja wnioskow na odznaczenia dla ochotnikow strazakow i mtodziezowych druzyn
pozarniczych.”

3. Stanowisko realizuje takze zadania Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

9) w § 28 ust. 2 po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
,»13) zadania wynikajace z projektu pn. ,,WdrozZenie systemu zarzadzania jakoscig powietrza w
samorzadach wojewodztwa opolskiego” LIFE 19 GE/PL/000398-
LIFE_AQP_OPOLSKIE 2019.PL”;

10) uchyla si¢ § 28b.

11) zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Grodkowie ,,Graficzny
podziat nadzoru nad komérkami organizacyjnymi urzgdu” otrzymuje brzmienie, zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

12) zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodkowie ”Struktura
urzedu” otrzymuje brzmienie, zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 lutego 2023 roku.

Burmistrz Grodkowa

Marek Antoniewicz



Zalacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr 120.12.2023
Burmistrza Grodkowa z dnia 3 lutego 2023 r.

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie

STRUKTURA URZEDU
Lp E_tanowi_sko Wydzial Stanowisko pracy stgr)ll(r)nvagll(a Liczpa
ierownicze 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.I. 1
7. osobowych ORL.IL 1
8. administracyjno-gospodarczych | OR.III. 1
9. obstugi Rady Miejskiej BR 1
10. obstugi klienta i Rady Miejskiej OR.V 1
11. obstugi klienta OR.VI 1
12. obstugi - 3,25
13. Kierownik Finansowy - FN 1
14, budzetu i finansow FN.I. 1
15. obstugi kasy FNL.IIL. 0,5

ksiegowosci
16. i ewidencjonowania wydatkow FNLIII. 1

i dochodow
17. budzetu i plac FN.IV 1
18. budzetu i ksiggowosci FN.V 1
19. Kierownik Podatkow i Optat - PO 1
20. podatkow i optat PO.L. 3

podatkow i optat, w tym
01 rozliczania oplaty za POl 1
gospodarowanie odpadami

komunalnymi

22.  ksicgowania PO.III 1
i ewidencjonowania podatkow
ksiggowania optat i podatku
23. g v ApT P PO.IV 1
. . Gospodarki Komunalnej

24. Kierownik i Oghrony SrodowiskaJ ) K L
25. lokalowych GK.I. 1
26. drogowych GK.II. 1
27. ochrony $rodowiska GKL.II. 1
08, nadzoru nad zasopami GKIV. 1

komunalnymi
hg. gospodarki odpaQaml GK.V 15

komunalnymi
30, gminny koordynato_r programu GK.VI 1

ochrony powietrza

31. pracownik gospodarczy - 2




Symbol

L.p E_tanowi_sko Wydzial/Referat Stanowisko pracy stanowiska Liczp a
ierownicze do spraw etatow
pracy
32. | Kierownik Gospodarki Gruntami i GGR 1
i Rolnictwa
33, gospodarowania GGR.I 1
nieruchomos$ciami i rolnictwa
34. obrotu nieruchomos$ciami GGR.1I 2
35. Kierownik Inwestycji Gospgdarki - IGP 1
Przestrzennej
36. planowania przestrzennego IGP.I 1
37, zagospodarowania IGP.II 1
przestrzennego
38. inwestycji IGP.1II 1
inwestycji
39 drogowych i komunalnych IGP.IV .
40. pqzyskiyvania i rozliczania IGP.V 1
srodkdw zewnetrznych
41. zamoOwien publicznych IGP.VI 1
42. obstugi projektow IGP.VII 1
43. Kierownik Urzad Stanu Cywilnego - uscC 1
44. | Z-ca Kierownika - USC.I. 1
45, ewidencji ludnosci USC.1I 1
16, dowodow oso.bis.tych’ i obshugi USC.III 1
przedsicbiorcow
47. | Komendant | Straz Miejska - SM 1
48. straznik miejski SM.1 4
49. obstugi monitoringu SML.II 1
50. Kierownik |  Referat Informatyki - IFN 1
51. informatyk INF.I 1
Samodzielne stanowisko |  profilaktyki ,
52 Petnomocnik Burmistrza | o0 a-yWania problemow AA 0.7
alkoholowych

53. Samodzielne stanowisko | organizacji pozarzadowych OP 0,3
54. Samodzielne stanowisko radca prawny RP.I 1
55. Samodzielne stanowisko radca prawny RP.1I 1
56. Samodzielne stanowisko promocji PR 1
57. Samodzielne stanowisko energetyk gminny EG 1
58. Samodzielne stanowisko kontroli wewnetrznej KW 1
59. Samodzielne stanowisko audytor wewnetrzny AW 0,25
60. Samodzielne stanowisko bezpieczenstwa BE 1




