ZARZADZENIE NR K/120/17/2024
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 21 maja 2024 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. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatacznik do

Zarzadzenia Nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z dnia 01 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach z pdzniejszymi zmianami

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dziatania, a takze
organizuje prace Urzedu,

2) § 9 otrzymuje brzmienie:

»$ 9. Strukture organizacyjng tworzg komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy,

ktore przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt postuguja si¢ okreslonymi symbolami:

1) stanowisko Burmistrza (B);

2) stanowisko Zastepcy Burmistrza (ZB);

3) stanowisko Sekretarza Gminy (SG);

4) stanowisko Skarbnika Gminy (RF-SG);

5) Referat Finansoéw z nastepujacymi stanowiskami pracy: (10 stanowisk — 10 etatow)

a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF-SG),

b) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej i funduszu soteckiego (RF-KB),

C) stanowisko pracy ds. ptac, rozliczenia inwestycji i inwentaryzacji (RF-P),

d) stanowisko pracy ds. budzetu i planowania (RF-BP),

e) stanowisko pracy ds. podatkow posrednich (RF-PP),

f) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat (RF-PO),

g) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej (RF-KP),

h) stanowisko pracy ds. rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i oplaty rozne
(RF-OR),

i) stanowisko pomocnicze (RF-SP),

j) stanowisko pomocnicze (RF-SPA);



6) Referat Rozwoju Gminy z nast¢pujacymi stanowiskami pracy: (10 stanowisk — 10 etatow)
a) Kierownik referatu - stanowisko pracy ds. koordynowania inwestycji gminnych oraz
projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE (RRG-UE),
b) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkow (RRG-N),
C) stanowisko pracy ds. ochrony s$rodowiska, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz
gospodarki odpadowej (RRG-0S),
d) stanowisko pracy ds. drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (RRG-D),
e) stanowisko pracy ds. budownictwa (RRG-B),
f) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych, planowania przestrzennego, wspotpracy
partnerskiej (RRG-ZPP),
g) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna ds. kosztorysowania i planowania
ruchu drogowego (RRG-RD),
h) stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna(RRG-N)
1) stanowisko pomocnicze — konserwator,
j) stanowisko pomocnicze — rzemie$lnik specjalista;
7) Referat Spoteczno-Administracyjny z nastgpujacymi stanowiskami: (2 stanowiska, 2 etaty)
a) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i USC (RSA-K) -
Kierownik Referatu petni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, ppoz., sportu
i dziatalnosci gospodarczej (RSA-OC);
8) Referat Organizacyjny z nastepujacymi stanowiskami: (5 stanowisk, 4 ; etatu)
a) Kierownik Referatu — funkcje kierownika peini Sekretarz Gminy;
b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr, ochrony danych osobowych i archiwum
zaktadowego (RO-O),
c) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych (RO-S),
d) stanowisko pracy — informatyka (RO-INF),
e) stanowisko pomocnicze — informatyk (RO-PINF),
f) stanowisko pomocnicze — sprzataczka,;
9) Referat Oswiatowy z nastgpujacymi stanowiskami: (3 stanowiska, 3 etaty)
a) Kierownik Referatu — stanowisko ds. organizacyjnych oswiaty (ROS-OS),
b) gtdéwna ksieggowa oswiaty (W tym ds. wspolnej obstugi jednostek oswiatowych i ztobka)
- (ROS-GK),
¢) stanowisko pracy ds. plac oswiaty (ROS-POS);
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi biura rady (BR), (1 stanowisko).”;



3) w § 11 w ust. 2 dodaje pkt 8 w brzmieniu: ,,8) zastgpca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego”.;

4) w § 19 w ust. 1 dodaje litere f) w brzmieniu: ,,f) pion ochrony informacji niejawnych.”;
5) § 20 otrzymuje brzmienie:
»$ 20. 1. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza prowadzenie spraw Gminy
W swoim imieniu.

2. Zastgpca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci, w tym podejmuje
czynnos$ci kierownika Urzedu oraz inne zadania zgodnie z upowaznieniem.

3. Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Spoteczno-Administracyjny;
2) Referat Oswiaty.
4. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez:
1) Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach;
2) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Kisielicach;
3) Miejsko-Gminna Bibliotek¢ Publiczng w Kisielicach;
4) Zespot Szkot w Kisielicach;
5) Szkote Podstawowa w Goryniu,;
6) Szkot¢ Podstawowa w Legowie;
7) Ztobek Miejski w Kisielicach.
5. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
2) organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskdéw obywateli;
3) nadzor nad obstugg interesantéw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow;
4) nadzor i wdrazanie nowych zadan nalezacych do kompetencji Gminy;
5) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z kompetencji organu prowadzgcego
w zakresie prawa o$wiatowego;
6) zatwierdzanie arkuszy organizacji szkot i przedszkoli;
7) wspoétuczestniczenie w realizacji zadan z zakresu promocji Gminy;
8) przygotowywanie propozycji do projektow programow rozwoju Gminy;

9) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu wnioskOw o pozyskiwanie $rodkow
zewngetrznych na realizacje zadan Gminy;

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
spoteczno-politycznymi i stowarzyszeniami;
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11) koordynowanie spraw z zakresu:
a) zdrowia, kultury, kultury fizycznej, sportu, turystki i opieki spotecznej we
wspotdziataniu z jednostkami organizacyjnymi gminy;
b) wspolpracy ze stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie gminy oraz innymi
spolecznosciami samorzagdowymi;
C) promocji gminy.

12) w zakresie niezbednym do realizacji zadan Zastgpca Burmistrza wspotdziata z Sekretarzem
Gminy.”;

6) § 21 otrzymuje brzmienie:

»§ 21. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie
koordynuje prace pracownikow Urzgdu.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu.

3. Sekretarz zastepuje Zastepce Burmistrza w czasie jego nicobecnosci i zastepuje Burmistrza
W czasie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

4. Sekretarza Gminy w czasie jego niecobecno$ci zastgpuje Kierownik Referatu Spoteczno-
Administracyjnego.

5. Sekretarz Gminy pelni funkcj¢ zastepcy kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
6. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnos$ci:
1) sprawowanie nadzoru nad polityka kadrowg i organizacjg pracy Urzedu, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

i obiegiem informacji, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie analiz kadrowych i przedstawianie burmistrzowi potrzeb zmian
kadrowych i organizacyjnych,

b) wdrazanie do pracy nowych pracownikoéw, organizowanie praktyk zawodowych
uczniow 1 studentow,

) nadzor nad organizacja szkolen pracownikow Urzedu,

d) opracowywanie projektoOw oraz zmian Statutu Gminy, regulaminéw Urzgdu i innych
aktow wewnetrznych w porozumieniu z Kierownikami Referatow 1 Zastgpca
Burmistrza,

e) opracowywanie i uaktualnianie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw we
wspolipracy w tym zakresie z Kierownikami Referatow,

f) przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu podczas
nieobecnosci zastepcy burmistrza;

2) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

3) prowadzenie zadan z zakresu audytu wewngtrznego we wspotpracy z audytorem;
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4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie, w tym
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w Urzedzie,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji i zapytan radnych;

6) organizowanie i nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego
przygotowania przez pracownikéw Urzedu materiatéw na sesje Rady;

7) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady i w budzecie Gminy;

8) udzielanie radnym wszelkiej niezbednej pomocy w zwigzku z wykonywaniem przez
nich funkcji radnego;

9) nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyborow,

referendow oraz konsultacji spotecznych;

10) organizowanie, koordynowanie i nadzor spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig
I spisami statystycznymi (GUS Portal);

11) realizacja przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym opracowywanie
I przekazywanie informacji publicznych w formie elektronicznej do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz koordynowanie zadan nad urz¢gdowym publikatorem
teleinformatycznym (BIP);

12) nadzér nad archiwum zaktadowym;
13) przygotowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju Gminy;

14) wspoétuczestniczenie w przygotowywaniu wnioskow o pozyskiwanie Srodkow

zewnetrznych na realizacje zadan Gminy;

15) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
spoteczno-politycznymi i stowarzyszeniami;

16) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;

17) koordynowanie zadan zwigzanych z sporzadzaniem corocznego raportu o stanie
gminy;
18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.

7. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komodrki organizacyjne:
1) samodzielne stanowisko ds. obstugi biura rady;
2) Referat Organizacyjny.

7) w § 22 otrzymuje brzmienie:

,»$ 22. Zadania okreslone ustawg o ochronie informacji niejawnych realizuje Pion informacji

niejawnych, a petnomocnik do spraw informacji niejawnych sprawuje:



1) nadzér nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych;
2) kontrol¢ w zakresie ochrony informacji niecjawnych oraz przestrzegania przepiséw
w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.
8) po § 23 dodaje si¢ § 24A, ktory otrzymuje brzmienie:
»$ 24A. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujgce komorki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko;

3) pion.
2. Utworzenie referatu, samodzielnego stanowiska lub pionu zarzadza burmistrz.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie burmistrz moze powota¢ pelnomocnika,
zespoly 1 komisje zadaniowe.”;
9) w § 24 pkt 7 otrzymuje brzmienie: ,,opracowanie w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
zakresu czynnosci dla podleglych pracownikow,”;
10) w § 27 skresla sie¢ pkt 5 — Zespol ds. wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych;
11) § 30. — otrzymuje brzmienie:
»8 30. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy realizacja zadan z zakresu organizacji
pracy Urzedu, polityki kadrowej, ochrony danych osobowych, informatyzacji oraz archiwum
zaktadowego.
2. Funkcje Kierownika Referatu petni Sekretarz Gminy, w zakresie zadan mu powierzonych,
a bezposrednio realizowanych na stanowiskach pracy tego referatu.
3. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. organizacyjnych, kadr, ochrony danych
osobowych i archiwum nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
- opracowywanie 1 uaktualnianie zakresoOw czynnosci dla pracownikow,
- usprawnienie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod pracy i technik,
- nadzor nad stosowaniem przepisOw instrukcji kancelaryjne;,
- aktualizacji identyfikatora NIP i REGON,
- opracowywanie projektu Statutu i Regulaminow Urzgdu w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy,
b) prowadzenie zbioru zarzgdzen wewngtrznych jako kierownika jednostki,
C) prowadzenie spraw z zakresu organizacji oraz dokumentacji gminnych jednostek
organizacyjnych oraz sp6tki komunalnej,

d) prowadzenie rejestru ztobkoéw, klubow dzieciecych oraz instytucji kultury;



e) koordynacja zadan w ramach porozumienia prowadzenia wspolnej obstugi
administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych gminy, o ktérej mowa w art. 10a

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) koordynowanie spraw z zakresu polityki kadrowej, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) planowania i realizacji funduszu ptac,

b) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

C) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze oraz na stanowisko kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

e) rozliczanie dotacji z zakresu realizacji zadan z administracji rzadowej,

f) prowadzenie dokumentacji z zakresu o§wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

g) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach
programow z PUP,

h) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikow Urzgdu;

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z Administratorami Danych Osobowych i pracownikami jednostek
w zakresie obslugi zadan wynikajacych z przepisow ochrony danych osobowych,

b) przygotowanie i monitorowanie procedur z zakresu ochrony danych osobowych,

C) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie przetwarzania danych osobowych,

d) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadan okreslonych przepisami
prawa,

e) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytow, sprawozdan i oceny ryzyka dla
ochrony danych osobowych,

f) organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

g) przygotowywanie pism, informacji 1 wyjasnien w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

h) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia

bezpieczenstwa danych;

4) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego,



b) przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej i archiwalnej do archiwum,

C) przygotowywanie wnioskow do archiwum panstwowego o zgod¢ na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej,

d) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do archiwum panstwowego,

e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. kancelaryjno-technicznych nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna sekretariatu Urzedu;

2) przyjmowanie korespondencji i przesylek z urzedu pocztowego, rejestrowanie
w dzienniku korespondencyjnym oraz rozdzial jej na poszczegodlne stanowiska po
odpowiedniej dekretacji Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza,;

3) wysylanie korespondenc;ji i przesytek Urzedu;

4) obstuga urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, przyjmowanie i nadawanie faksoéw;

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

6) prenumerata czasopism i prasy;

7) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
referatow;

8) zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki i pieczatki;

9) koordynowanie zadah w zakresie realizacji polityki informacyjnej Urzedu,
a w szczegolnosci:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu pozyskiwania informacji prasowej,
b) opracowywanie projektow informacji do publikacji w prasie oraz na stron¢ serwisu
informacyjnego Urzedu,
C) przygotowywanie tekstow ogloszen, komunikatow, zyczen,
d) biezacy monitoring strony internetowej i BIP Urzedu,
e) prowadzenie archiwum informacji;
10) nadzor nad aktualizacja kart ustug (procedur administracyjnych);
11) prowadzenie spraw administracyjnych ogdlnych z zakresu:
a) ochrony zdrowia i opieki socjalnej,
b) pomocy spotecznej,
€) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego osob nieubezpieczonych;

12) prowadzenie spraw z zakresu petycji, skarg i wnioskéw dla Urzedu, a w szczegdlnosci:



a) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wraz z dokumentacja
przekazang przez pracownikOw merytorycznych odpowiedzialnych za zatatwienie
sprawy,

b) koordynowanie sposobu zatatwiania petycji (rejestracja w systemie, przekazanie do
publikacji skanu petycji, terminu zatatwienia oraz sposobu zalatwienia),

C) przygotowanie rocznej informacji o petycjach.

13) prowadzenie centralnego rejestru informacji publicznej Urzegdu.

5. Do zakresu dzialania stanowiska informatyka nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z informatyzacja Urzedu oraz publikowaniem informacji w mediach elektronicznych,
a w szczegllnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg sieci wewngtrznej, Serwerow
1 komputerow w Urzedzie;

2) pelienie funkcji ,,administratora systemu” w mys$l przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, w szczegodlnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji
opisujacej sposoOb przetwarzania danych osobowych oraz S$rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w tym m.in.:

a) dostosowywanie systemoéw informatycznych oraz pozostatych dokumentéw
wynikajacych z obowiazujacych przepisow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogdéw okreslonych w obowigzujacych przepisach,

b) nadzor nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wptywajacymi
na bezpieczenstwo 1 integralnos$¢ danych,

) nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostepu do systemow informatycznych;

3) doradztwo i prowadzenie zakupu sprz¢tu komputerowego i oprogramowania w celu
zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie;

4) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania uzytkowego i sieci Internet;

5) nadzor nad realizacja uméw dotyczacych systemow informatycznych;

6) regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzor nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikéw Urzedu oraz sprawdzanie poprawnosci tworzonych
kopii bezpieczenstwa;

7) formatowanie i  zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych,

a w szczegolnosci:



a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), portali internetowych
www.Kkisielice.pl, www.euslugi.kisielice.pl, www.konsultacje.kisielice.pl i portali
spotecznosciowych dla Urzedu — oraz dbanie o biezacg aktualizacje informacji,

b) rozbudowa i dbalo$¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i BIP,
uwzgledniajgce technologiczny postgp systeméw teleinformatycznych oraz przepisy
prawa,

C) wspoéldziatanie z  komorkami  organizacyjnymi  Urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi gminy 1 innymi podmiotami w zakresie wspoitworzenia
1 wspotredagowania portalu internetowego i BIP-u;

8) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i1 systemow oraz nadzor nad
legalnosciag ~ stosowanego  oprogramowania 1  wlasciwego  zabezpieczenia
antywirusowego;

9) nadzor nad realizacjg uméw dotyczacych ustug telekomunikacyjnych;

10) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzgdzie;

11) nadzoér nad instalacjg alarmowg w Urzedzie oraz przygotowywanie w uzgodnieniu
z ADO uprawnien dostepu,

12) peienie funkcji Lokalnego Administratora Systemow w ramach programu pl.ID oraz

integrowanego systemu informatycznego wspomagajacego dziatalnos¢ Urzedu;

13) administrowanie uzytkownikami systemow komputerowych, baz danych i aplikacji
w jednostce;

14) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego w Urzgdzie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do systemow
komputerowych i baz danych;

16) prowadzanie instruktazu pracownikow urzedu w zakresie obslugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych
programéw komputerowych;

17) pehienie funkcji koordynatora dostepno$ci w zakresie dostepnosci cyfrowej;

18) obstluga informatyczna podczas posiedzen sesji Rady Miejskiej;

19) sporzadzanie i aktualizowanie deklaracji dostepnosci dla stron internetowych
i aplikacji mobilnych;

20) wspoétpraca w administrowaniu sieci wewngtrznych i systemow informatycznych
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach oraz Ztobka Miejskiego

w Kisielicach.

6. Do zakresu czynno$ci stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna

informatyk nalezy:

10



1) pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z administracjg sieci wewngtrznej,
serwerow 1 komputerow w Urzedzie;

2) pehienie funkcji ,,administratora systemu” w mysl przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, w szczego6lnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w tym m.in.:

a) dostosowywanie systeméw informatycznych oraz pozostatych dokumentow
wynikajacych z obowigzujacych przepisow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogdéw okreslonych w obowigzujacych przepisach,

b) nadzor nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wptywajacymi
na bezpieczenstwo 1 integralno$¢ danych,

) nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostepu do systemow informatycznych;

3) doradztwo i prowadzenie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania w celu
zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie;

4) pomoc przy nadzorowaniu nad wiasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem
sprzetu komputerowego oraz oprogramowania uzytkowego i sieci Internet;

5) nadzor nad realizacja umow dotyczacych systemow informatycznych;

6) regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzor nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikow Urzedu oraz sprawdzanie poprawnosci tworzonych
kopii bezpieczenstwa;

7) formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), portali internetowych
www.kisielice.pl, www.euslugi.kisielice.pl, www.konsultacje.kisielice.pl i portali
spotecznosciowych dla Urzgdu — oraz dbanie o biezacg aktualizacj¢ informac;i,

b) rozbudowa i dbato§¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i BIP,
uwzgledniajac technologiczny postep systemow teleinformatycznych oraz przepisy
prawa,

) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi
gminy 1 innymi podmiotami w zakresie wspottworzenia 1 wspotredagowania portalu
internetowego i BIP-u,

8) prowadzenie ewidencji sprze¢tu informatycznego i systemoéw oraz nadzor nad
legalno$cig  stosowanego oprogramowania 1 wlasciwego zabezpieczenia

antywirusowego;
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9) nadzoér nad realizacja umoéw dotyczacych ushug telekomunikacyjnych;

10) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzedzie;

11) nadzor nad instalacjg alarmowg w Urzedzie oraz przygotowywanie w uzgodnieniu
z ADO uprawnien dostepu,;

12) pehienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw w ramach programu pl.ID
oraz integrowanego systemu informatycznego wspomagajacego dziatalno$¢ Urzedu;

13) administrowanie uzytkownikami systemow komputerowych, baz danych i aplikacji
w jednostce;

14) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego w Urzedzie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostgpu do systemow
komputerowych i baz danych;

16) prowadzanie instruktazu pracownikow urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych
programoéw komputerowych;

17) pehienie funkcji koordynatora dostepnosci w zakresie dostepnosci cyfrowej;

18) obstuga informatyczna podczas posiedzen sesji Rady Miejskiej;

19) sporzadzanie i aktualizowanie deklaracji dostepnosci dla stron internetowych
i aplikacji mobilnych;

20) wspoltpraca w administrowaniu sieci wewngtrznych i systemow informatycznych
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach oraz Ztobka Miejskiego
w Kisielicach.

7. Do zakresu czynnoS$ci stanowiska pomocniczego — sprzataczka nalezy:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych i socjalnych w budynkach Urzedu , Miejsko

Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach, Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury

w Kisielicach, Zespotu Szkot oraz obiektu sportowego Orlik;

2) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie przekazywania przesylek

wychodzacych (listy, paczki) do placowki Poczty Polskiej.”;

10) po § 30 dodaje si¢ § 31A. ktéry otrzymuje brzmienie:

»§ 30A. 1. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy realizacja zadan wynikajacych

z polityki oswiatowej | kompetencji organu prowadzacego w zakresie prawa o$wiatowego

oraz wspolnej obshugi finansowej szkol i Zlobka.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu — stanowiska pracy ds. organizacyjnych o$wiaty

nalezy w szczegolnosci:
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1) opracowywanie planow finansowych na podstawie potrzeb zgloszonych przez
dyrektorow obstugiwanych jednostek o$wiatowych z uwzglednieniem wskaznikow do
projektu budzetu;

2) prowadzenie okresowych analiz wynikow ekonomicznych dla potrzeb dyrektorow szkot
celem zapewnienia prawidtowego przebiegu realizacji planow finansowych szkot;

3) wspotpraca z organem prowadzacym jednostki o$wiatowe, dyrektorami obstugiwanych
jednostek oswiatowych, organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny oraz innymi
jednostkami w sprawach dotyczacych o$wiaty;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg jednostek oswiatowych, w tym z:

a) planowaniem sieci szkot podstawowych, przedszkoli i oddziatlow przedszkolnych
prowadzonych przez gming,

b) nadzorem merytorycznym nad przygotowaniem szko6t do rozpoczgcia nowego roku
szkolnego,

) nadzor merytoryczny, w zakresie przygotowania projektow arkusza organizacji szkot
I przedszkola oraz prowadzenie procedury opiniowania i zmian arkusza;

5) prowadzenia spraw nauczycieli i dyrektorow szkot, w szczego6lnosci:

a) podziatu i rozliczenia $rodkéw na doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

b) organizowania procedury awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

) organizowania konkursow na stanowisko dyrektorow szkot,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem dyrektorow szkot,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoty;

6) prowadzenie lokalnej bazy danych systemu informacji o$wiatowej oraz sprawdzanie
zgodnos$ci danych wprowadzanych do SIO przez poszczegodlne szkoty;

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze spetlnianiem obowigzku szkolnego, w tym
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;

8) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjg bezptatnego transportu dzieciom
niepetnosprawnym spetniajagcym obowiazek szkolny;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ pracodawcoéw o dofinansowanie
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikdéw na podstawie ztozonych wnioskow;
10) prowadzenie czynnosci dotyczycacych refundacji kosztow dotacji i wychowania

przedszkolnego poprzez wspodtprace z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

w szczegdlnoscei:
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a) kontrola merytoryczna nad zwrotem dotacji za pobyt dzieci z naszej gminy
w przedszkolach na terenie innych gmin oraz za pobyt dzieci uczgszczajacych do
naszych przedszkoli z terenu innych gmin,
b) w sprawie pokrycia dotacji przez inne gminy dla ucznidow uczeszczajacych do innych
szkot z terenu naszej gminy,
C) wyposazenia publicznych szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne 1 materiaty
¢wiczeniowe;
11) nadzor nad realizacjg programow rzgdowych z zakresu o$wiaty;
12) obstuga funduszu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli po przej$ciu na

emeryture, rent¢ lub nauczycielskie §wiadczenie kompensacyjne.

3. Do zakresu dzialania glownego ksiegowego oswiaty (w tym ds. wspélnej obshlugi
jednostek organizacyjnych nalezy prowadzenie wspolnej obstugi finansowej dla kazdej
jednostki odrebnie: Szkoly Podstawowej w Goryniu, Szkoly Podstawowej w Legowie,
Zespolu Szkél w Kisielicach, Zlobka Miejskiego w Kisielicach, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych dla kazdej odrgbnie tj.:

a) Szkoty Podstawowej w Goryniu,

b) Szkoty Podstawowej w Legowie,
C) Zespotu Szkot w Kisielicach,

d) Ztobka Miejskiego w Kisielicach;

2) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) udzielanie dyrektorom szkot biezacych informacji o stanie posiadanych $rodkow
finansowych, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, celowe wykorzystanie
srodkow finansowych i sktadnikow majatkowych bedacych w ich dyspozycji;

4) prowadzenie analizy kosztow utrzymania poszczego6lnych jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz pozostatych srodkoéw trwatych;

6) prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonania dochodéw

1 wydatkow budzetowych;
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7) planowanie s$rodkow budzetowych na dotacje dla poszczegélnych jednostek
organizacyjnych;

8) przygotowanie zmian planéow finansowych jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami
i przekazanie ich Kierownikowi Referatu oraz czuwanie nad jego realizacja;

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w porozumieniu z dyrektorami szkot;

10) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych poprzez kompleksowa obstuge
elektronicznego systemu bankowego (INTERNET BANKING);

11) przygotowanie jednostkowego roboczego projektu  dotyczacego wkiadu Urzedu
w zbiorczy projekt planu finansowego;

12) przygotowanie roboczych projektow planéw finansowych oraz ostatecznych planow dla
jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami;

13) rozliczenie optat za przedszkole i ztobek;

14) prowadzenie analizy finansowo-ksiegowej zaktadowego  funduszu $wiadczen
socjalnych poszczegdlnych jednostek;

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

16) wnioskowanie do dyrektoréw o prawidlowe zorganizowanie prac innych pracownikéw
szkol w celu zapewnienia prawidtowosci 1 ciggtosci prac nad gospodarka finansowo-
ksiegowa,

17) sporzadzanie analiz finansowych opisujacych plan, zaangazowanie oraz % wykonanie;

18) koordynowanie spraw kadrowo-ptacowych z zakresu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych 1 podatkowych oraz wspoélpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz
ZUS szkot;

19) prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej Ztobka Miejskiego w Kisielicach;

20) wspotpraca z kontrahentami szczegodlnie w sprawach platnosci za zobowigzania
1 czuwanie nad windykacjg naleznosci;

21) rozliczanie dowozoéw dzieci do szkot.

. Do zakresu dzialania stanowiska ds. plac oSwiaty nalezy prowadzenie wspolnej obslugi

placowej dla kazdej jednostki odrebnie: Szkoly Podstawowej w Goryniu, Szkoly

Podstawowej w Legowie oraz Zespolu Szkol w Kisielicach, w szczegolnosSci nalezy:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spotecznych pracownikoéw oraz

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie wynagrodzen;

2) naliczenie odpisow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych poszczegdlnych szkot;

3) naliczenie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych bylych nauczycieli

rencistow 1 emerytow;,
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1)

2)

4) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikom szkot oraz przygotowanie dokumentacji do wyptaty;

5) naliczanie zasitkow, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom szkét oraz
przygotowanie dokumentacji w tym zakresie;

6) obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie od wyptat naleznych pracownikom szkot;

7) sporzadzanie dokumentacji do:
a) Urzedu Skarbowego, w tym deklaracji podatkowej,
b) ZUS w tym deklaracji i raportéw imiennych,
) terminowe naliczanie i odprowadzanie podatku od 0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS;

8) obstuga programu PLATNIK;

9) sporzadzanie dokumentacji ptacowej koniecznej do wyliczenia kapitatu poczatkowego;

10) sporzadzenie wykazu rencistow i emerytow — bylych nauczycieli celem naliczenia
odpisu na fundusz socjalny;

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptac, tj.. GUS,ZUS, analiza wynagrodzen
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego;

12) sporzadzanie informacji lub deklaracji PFRON;

13) rozliczenie podrézy stuzbowych;

14) obstuga rachunku bankowego w zakresie dokonywania przelewéw w zakresie
wynagrodzen i §wiadczen;

15) obstuga funduszu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli po przej$ciu na
emeryture, rentg lub nauczycielskie swiadczenie kompensacyjne;

16) wydawanie za§wiadczen o zarobkach pracownikow;

17) prowadzenie spraw w zakresie finansowania przewozow o charakterze uzytecznosci
publicznej;

18) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow szkot w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz wprowadzenie do systemu KADROWO-PLACOWEGO.

§2.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach —
schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach —
Wykaz zastgpstw na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy, otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 czerwca 2024 r.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr K/120/ 17/2024 z dnia 21 maja 2024 r. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach

BURMISTRZ

Skarbnik Gminy
Kierownik Referat Finansow

Sekretarz Gminy Referat Rozwoju Gminy

Pion ochrony informacji Pefonomocnik d.s ochrony .
niejawnej danych osobowych Zastepca Burmistrza
Kierownik Referatu d/s
koordynowania inwestycji
gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

samodzielne
stanowisko d/s stanoowisko d/s
obstugi biura rady M ksiegowosci budzetoweji
funduszu soteckiego

Referat
Organizacyjny

stanowisko d/s
organizacyjnych, kdr,
ochrony danych
osobowych i archiwum

Stanowsiko d/s ochrony
$rodowiska, utrzymania czytosci
i porzadku oraz gospodarki
odpadowej

stanowisko do d/s ptac,
rozliczenia inwestycji i
inwentaryzacji

Referat Spoteczno- Referat o$wiaty
Administracyjny

stanowisko
kancelaryjno
technicznych

stanowisko pracy d/s
Kierownik Refeartu
Kierownik Urzedu Stanu Kierownik Referatu
Cywilnego ewidencja stanowisko d/s informatyk =
ludnosci i dowoddéw organizacyjnych oswiaty
osobistych

stanowisko pracy d/s mall g0spodarki nieruchomosciami,
budzetu i planowania ochrony zabytkéw

) stanowisko pracy d/s
stanov\(lskc pracy f:l/s drogownicta, gospodarki
podtkéw posrednich wodnej i rolnictwa

stanowisko
pomocnicze d/s

Btowna ksiegoa - wspdlna Uit i

obstuga jednostek

stanowisko pracy d.s oswiatowych i ztobka

obronnych, obrony cywilnej,
spraw wojskowych, p.poz.
sportu i dziatnosci
gospodarczej

stanowisko
pomocnicze
sprzataczka

stanowisko pracy d/s stanowisko pracy d/s
wymiaru i opfat budownictwa

stanowisko d/s ptac
oswiaty

stanowisko pracy d/s
ksiegowosci podatkowej

stanowisko pracy d/s zaméwieri
publicznych, planowania
przestrzennego, planowania

stanowisko pracy d/s wspdtpracy partnerskiej

odpady komunalne i opfaty
rézne

stanowisko pomocnicze -
q q konserwator
stanowisko pomocnicze

pomoc administracyjna

stanowisko pomocnicze -
rzemiesInik specjalista

stanowisko pomocnicze -
> omoc administracyjna (RF-
SPA)

stanowisko pomcnicze - pomoc
administracyjna

stanowisko pomocnicze - pomoc
administracyjna (RRG-N)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr K/120/ 17/2024 z dnia 21 maja 2024 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. | Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
11 Skarbnik Gminy — gtowny ksiegowy 1) gtéwny ksiegowy ds. wspolnej obstugi jednostek
" | budzetu jst organizacyjnych
9 plac,  rozliczania  inwestycji  i| 1) plac oswiaty
' inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
) ) 1) Ptac rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3. i;?:ionvi\gtsrlgg _ngo(rlr_\l)lozgnlcze - pomoce 2) Skarbnika Gminy
Yl 3) Plac oswiaty
4 ksiegowosci budzetowej i funduszu| 1) podatkow posrednich
' soleckiego 2) budzetu i planowania
1) podatkow posrednich
5. budzetu i planowania 2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — V zastepstwo
1) wymiaru podatku 1 optat
2) rozliczen, windykacji oplaty za odpady
6. ksiggowosci podatkowej komunalne
1 oplaty rozne
3) kancelaryjno —technicznych — III zastepstwo
. . datku i oplat 1) ksiggowosci podatkowe;j
' Wymiart podati 1 opia 2) kancelaryjno — technicznych — II zastepstwo
8 rozliczen, vx{indykacji, f)p1aty za odpady 1) ksiegowosci podatkowej
komunalne i optaty rézne
9 datka crednich 1) budzetu i planowania
' pocatkow postednic 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
Stanowisko pomocnicze - pomoc 1) podatké . .
g . tk dnich
10. administracyjna (RF-SPA) ) podatkéw posrednic
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji| 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
I. 1. | ludno$ci i dowoddéw osobistych -|  ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarcze;j
zastepca kierownika USC 2) Sekretarza Gminy
Obronnych1 obrony Cyw”nej, Spraw 1) k|erown|ka Referatu SA w ZakreSie erdenCJ'
2. wojskowych,  ppoz., sportu i ludnosci 1 dowodow osobistych, USC- |
dziatalno$ci gospodarczej zastepstwo
kierownik RRG - koordynowania| 1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony
I1l. 1. | inwestycji gminnych oraz projektow zabytkow,

wspotfinansowanych ze srodkéw UE

2) budownictwa
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gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony

1) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci
1 porzadku oraz gospodarki odpadowej
2) koordynowania inwestycji gminnych oraz

projektow wspotfinansowanych ze $rodkow UE-

2 zabytkow zastepstwo kierownika Referatu
3) zamowien publicznych, planowania
przestrzennego, wspoOtpracy partnerskiej w
zakresie planowania przestrzennego
1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
’ _ | 2) kancelaryjno — technicznych — VI zastgpstwo,
ochrony‘ . Srodowiska, utrzymama} 3) zaméwien publicznych, planowania
3. czystosci 1 porzadku oraz gospodarki , ..
odpadowej przestr.zennego, wspoip‘racy paﬁnersklej w
zakresie prawa zamowien publicznych oraz
wspoOtpracy partnerskie;j.
) ) _ .| 1) budownictwa,
4. ?g?r%gm];dwa’ gospodarki wodnej 2) ochrony $rodowiska, utrzymania czysto$ci i
porzadku oraz gospodarki odpadowej
1) koordynowania inwestycji gminnych oraz
5. budownictwa projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
1) gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony
zamoOwien publicznych, planowania| zabytkow,
6. przestrzennego, wspotpracy| 2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na
partnerskiej BIP — II zastepstwo
3) budownictwa
1) kierownika Referatu Spoteczno-
Administracyjnego w zakresie ewidencji ludnosci
Referat organizacyjny i dowodow osobistych, USC — II zastepstwo,
IV.1. | - organizacyjnych, kadr, ochrony| 2) inspektora ochrony danych osobowych
danych osobowych i archiwum 3) obstugi biura rady — I zastgpstwo,
4) Informatyk w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej
1) obstugi biura rady II zastgpstwo,
. . 2) kadr 1 oswiaty I zastepstwo,
2. kancelaryjno — technicznych .?3) Informatyktyw zakg’sie publikacji informacji na
BIP — | zastepstwo
zamoOwien publicznych, planowania
3. informatyk przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (W

zakresie BIP 1 zamowien publicznych UZP)
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1) Informatyka

- . . 2) zamoOwien publicznych, planowania
4. Pomoc administracyjna — informatyk , - .
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (w zakresie
BIP i zamowien publicznych UZP)
Referat Oswiaty
V. 1. | - organizacyjnych o$wiaty ptac o$wiaty
glowny ksiggowy - os$wiaty (ds.
2. wspolnej obstugi jednostek| plac oSwiaty
organizacyjnych )
1) ksiggowosci  budzetowej wspélnej  obstugi
o jednostek organizacyjnych
3. ptac o$wiaty . o ol .
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
. 1) kadr i oswiaty II zastgpstwo,
VI. 1.| obstugi biura rady

2) kancelaryjno — technicznych — I zastepstwo
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