ZARZADZENIE NR K/120/32/2023
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 28.07.2023 r.

w sprawie dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z dnia 01 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza sie nastepujgce
zmiany:
1) W § 9 w pkt. 6) po lit. i) dodaje sie lit. j) w brzmieniu:
,»Jj) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna— (RRG-N)”,
2) W § 28 po ust. 9 dodaje sie ust.10 w brzmieniu:
,» 10) Do zakresu dziatania stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna nalezy
pomoc:
1) przy realizowaniu zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

na terenie Gminy, a w szczegélnosci:

2) przy prowadzeniu spraw z zakresu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, a w szczegdlnosci:

3) przy nadzorowaniu obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania
sie nieczystosci ptynnych oraz regulaminu utrzymywania czystosci i porzadku
w gminie,

4) przy prowadzeniu rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

5) przy prowadzeniu kontroli nieruchomosci pod wzgledem nielegalnego
wpuszczania $ciekdw komunalnych do gruntu, rowdw melioracyjnych i urzadzen
drenarskich, spalania odpadow,

6) przy wspodtpracy z organami administracji publicznej, organami ochrony
srodowiska oraz innymi w zakresie utrzymania czystosci
i porzgdku w Gminie, ochrony srodowiska, gospodarowania odpadami
komunalnymi,

7) przy prowadzeniu spraw o odpadach,

8) przy wykonywaniu zadan wynikajgcych z ustawy-prawo ochrony srodowiska,



9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

przy wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy i udostepnianiu informacji

o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie sSrodowiska
oraz ocenie oddziatywania na srodowisko,

przy pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje programéw w zakresie
poprawy ochrony srodowiska w Gminie,

przy wykonywaniu zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne,
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z ochrong pomnikéw przyrody,

przy wspotpracy z innymi podmiotami w zakresie ochrony i pielegnacji zieleni
miejskiej opracowywania planéw nowych nasadzen i systematyczna jego
realizacja, przy wykorzystaniu srodkéw z budzetu gminy,

przy prowadzeniu wymaganych ewidencji, rejestrow,

przy naliczaniu optat sSrodowiskowych,

przy prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobdéw zawierajgcych azbest
z terenu gminy,

przy uzyskiwaniu pozwolen wodnoprawnych,

przy wspodtpracy z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,
WIOS, Inspekcjg Ochrony Srodowiska, Inspekcja Sanitarng, organami Inspekg;ji:
Weterynaryjnej, Farmaceutycznej, WFOSiGW, NFOSiIGW, organizacjami
ekologicznymi,

przy opracowaniu projektéw uchwat,

przy pracach komisji szacujgcych straty w rolnictwie.

§2.

1) Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — schemat
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach, otrzymuje brzmienie zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz

zastepstw na okres nieobecnosci pracownikdéw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie

z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr K/120/32/2023 z dnia 28 lipca 2023 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach



Petnomocnik do
spraw ochrony
informacji
niejawnych

Skarbnik Gminy
Referat Finansow

Inspektor Zastepca Burmistrza

Referat Rozwoju
ochrony

Referat Spoteczno -

Referat Sekretarz Gminy

danych Organizacyjny

Kierownik Referatu
Organizacyjnego
Samodzielne
stanowisko ds.
obstugi biura rady

stanowisko ds.
organizacyjnych i
ochrony danych
osobowych

Stanowisko pracy

ds. kadr i oswiaty

Stanowisko pracy

ds. kancelaryjno -
technicznych

Informatyk

Stanowisko
pomocnicze-
sprzataczka

stanowisko
pomocnicze - pomoc
administracyjna -
informatyk

Administracyjny

Kierownik Referatu

Ewidencja ludnosci,
USC i dowoddéw
osobistych

Stanowisko pracy ds.

obronnych, obrony
cywilnej, spraw
wojskowych, ppoz.,
sportu i dziatalnosci
gospodarczej

Kierownik Referatu

Finansow

Stanowisko pracy

ds. ksiegowosci
budzetowej i
funduszu soteckiego

Stanowisko pracy ds.
ptac, rozliczenia
inwestycji
i inwentaryzacji

Stanowisko pracy ds.
budzetu i
planowania

Stanowisko pracy ds.
podatkéw
posrednich

Stanowisko pracy

ds. wymiaru i opfat

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko pracy ds.
rozliczen, windykacji,
opfaty za odpady
komunalne i optaty
rézne

gtéwny ksiegowy ds.
wspolnej obstugi
jednostek
organizacyjnych

Stanowisko pracy ds.
ptac oswiaty

stanowisko
pomocnicze - pomoc
administracyjna

Gminy

Kierownik Referetu
ds. koordynowania
inwestycji gminnych
oraz projektow
wspétfinansowanych
ze Srodkéw UE.

Stanowisko pracy ds.
ochrony srodowiska,
utrzymania czystosci
i porzadku oraz
gospodarki
odpadowej

Stanowisko pracy ds.
gospodarki
nieruchomosciami,
ochrony zabytkow

Stanowisko pracy ds.
drogownictwa,
gospodarki wodnej i
rolnictwa

Stanowisko pracy ds.
budownictwa

Stanowisko pracy ds.
zamowien
publicznych,

S EERIE]
przestrzennego,
wspotpracy
partnerskiej

Stanowisko
pomocnicze -
konserwator

Stanowisko
pomocnicze - pomoc
administracyjna
(RRG-RD)

Stanowisko
pomocnicze -
rzemieslnik
specjalista

Stanowisko
pomocnicze - pomoc
administracyjna
(RRG-N)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie Nr K/120/32/2023 z dnia 28 lipca 2023 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1 Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy 1) gtéwny ksiegowy ds. wspdlnej obstugi jednostek
" | budzetu jst organizacyjnych
5 gfowny ksu:gowy ds. szpolnej obstugi 1) ptac oéwiaty
jednostek organizacyjnych
5. | Pfac, rozliczania inwestycji i 1) ptac oswiaty
" | inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
' . 1) Ptac rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
4 Stanf)v'wsko ppmocmcze - pomoc 2) Skarbnika Gminy
administracyjna (RF) L.
3) Ptac oswiaty
s ksiegowosci budzetowej i funduszu 1) podatkow posrednich
" | soteckiego 2) budzetu i planowania
1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi
o jednostek organizacyjnych
6. | ptac oswiaty . . N "
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
1) podatkdéw posrednich
7. | budzetu i planowania 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — V zastepstwo
1) wymiaru podatku i optat
_ o _ 2) rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne
8. | ksiegowosci podatkowej . ‘-
i opfaty rézne
3) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
9 ] datku i oot 1) ksiegowosci podatkowej
+ | wymiaru podatku i opfat 2) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
10. rozliczen, W|.ndykac1| E)_p’faty za odpady 1) ksiegowosci podatkowej
komunalne i optaty rézne
1 datks crednich 1) budzetu i planowania
- | podatkow posrednic 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
kierownik Referatu SA —ds. ewidengji 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
12. | ludnosci i dowoddéw osobistych - ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarczej
zastepca kierownika USC 2) Sekretarza Gminy
obronnych, obrony cywilnej, spraw 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
13. | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci ludnosci i dowodow osobistych, USC- |

gospodarczej

zastepstwo




14.

kierownik RRG - koordynowania
inwestycji gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zabytkow,
2) budownictwa

15.

gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zabytkéw

1) ochrony s$rodowiska, utrzymania czystosci
i porzadku oraz gospodarki odpadowej

2) koordynowania inwestycji gminnych oraz
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE-
zastepstwo kierownika Referatu

3) zaméwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej w
zakresie planowania przestrzennego

16.

ochrony srodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku oraz gospodarki
odpadowe;j

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,

2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo,

3) zamdéwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej w
zakresie prawa zamoéwien publicznych oraz
wspotpracy partnerskie;j.

17.

drogownictwa , gospodarki wodnej i
rolnictwa

1) budownictwa,
2) ochrony S$rodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowej

18.

budownictwa

1) koordynowania inwestycji gminnych oraz
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa

19.

zamowien publicznych, planowania
przestrzennego, wspofpracy partnerskiej

1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zabytkéw,

2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP
— Il zastepstwo

3) budownictwa

20.

kadr i oswiaty

1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych, USC - I
zastepstwo,

2) organizacyjnych i ochrony danych osobowych

3) obstugi biura rady — | zastepstwo,

4) Informatyk w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej

21.

obstugi biura rady

1) kadr i oswiaty Il zastepstwo,
2) kancelaryjno —technicznych — | zastepstwo

22.

kancelaryjno — technicznych

1) obstugi biura rady Il zastepstwo,

2) kadr i oswiaty | zastepstwo,

3) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP
— | zastepstwo

23.

organizacyjnych i ochrony danych
osobowych

1) Inspektora ochrony danych osobowych

24,

informatyk

1) zaméwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (w
zakresie BIP i zamdwien publicznych UZP)




25.

Pomoc administracyjna — informatyk

1) Informatyka

2) zamdwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (w
zakresie BIP i zamdwien publicznych UZP)




