ZARZADZENIE NR 38/2015
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 16 grudnia 2015r.
w sprawie dokonania zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(jednolity tekst: Dz. U. z 2015t. poz. 1515 z p6z. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 29/2015 Burmistrza Kisielic z dnia 24 lipca 2015r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 11 ust. 2 po pkt. 7) dodaje si¢ pkt. 8) w brzmieniu:

,,8) petnienie funkcji archiwisty zakladowego.”

2) W § 28 ust. 4 po pkt. 13 dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniu:
,»14) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw w transporcie drogowym na

terenie gminy.”

3) §29 otrzymuje brzmienie:
»D0 zadan Referatu Spoleczno-Administracyjnego nalezy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, dzialalnosci gospodarczej, spraw obronnych, obrony cywilnej, wojskowych

pPpoz. i strazy, a w szczegolnosci:”

1. Do zakresu dzialania Kierownika Referatu nalezy realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
1) w zakresie realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
1 opiekunczego oraz Prawa Cywilnego, a w szczegdlnosci:

a) obstuga centralnego rejestru panstwowego w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

b) przyjmowanie o§wiadczen o wstapienie w zwigzek matzenski,

C) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgony),



d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

transkrypcja aktéw stanu cywilnego,

odtwarzanie, uzupetnianie, sportowanie i rejestracja aktow stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego,

wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego,

przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,

wydawanie zaswiadczen o Stanie cywilnym,

rejestracja danych w rejestrze PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia, matzenstwa

i zgonu.

2) w zakresie realizacji ustawy o ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

obsluga centralnego rejestru panstwowego w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

prowadzenie rejestru mieszkancoéw i cudzoziemcow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

udzielanie informacji o danych osobowo-adresowych,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu na podstawie odrebnych
przepisow oraz obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

przyjmowanie zgloszenia o utracie, zagubieniu lub kradziezy dowodu osobistego,
wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢ na ztozony wniosek,
uniewaznianie dowodow osobistych,

prowadzenie rejestru wydanych dowodow tozsamosci,

3) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie spisOw wyborcOw na podstawie rejestru wyborcow,

5) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

6)

7)

prowadzenie 1 aktualizacja wykazu sporzadzonych aktow petnomocnictwa do
glosowania w wyborach,

prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego.

2. Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s obronnych, obrony cywilnej, spraw

wojskowych, ppoz., sportu i dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1)

prowadzenie biura do przetwarzania dokumentacji niejawnej,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej,

prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

przygotowywanie projektow szkolen i ¢wiczen w zakresie samoobrony,

prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu,
koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong ppoz. na terenie Gminy i Miasta
Kisielice,

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji

pracownikow Urzedu, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

a w szczegblnosci:

a) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,

b) wyposazenie budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowej i gasnice,

C) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposob gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

d) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym Iub na
terenie, bezpieczenstwo 1 mozliwos¢ ewakuacji,

e) przygotowywanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji
ratowniczej,

f) zapoznanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,

g) ustalenie sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia,

nadzorowanie nad mieniem powierzonym jednostkom OSP,

rozliczanie kierowcow OSP,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowg oraz innych wynikajacych

z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

11) nadzo6r na wykonaniem kar ograniczenia wolnosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia sportu w Gminie,

13)nadzor merytoryczny nad realizacja zarzadzenia w sprawie korzystania z urzadzen

uzytecznos$ci publicznej,

14) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis (wykreslenie, zmiang, zawieszenie, wznowienie)
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) przetwarzanie wnioskow, wpis na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG,



15) w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwoSci:

a) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
I decyzji o cofnigciu zezwolenia,
b) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy,

C) czuwanie nad realizacja corocznych oplat za korzystanie z zezwolen,

16) obstuga techniczno-kancelaryjna komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych.

4) 1. W § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do zakresu czynnoSci na stanowisku pracy ds. organizacyjnych, kadr i oSwiaty

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw administracyjnych ogélnych z zakresu:
a) oswiaty, w tym:
- ewidencja aktow nadania stopnia awansu dla nauczycieli,
- nadzor nad realizacjg programoéw rzadowych np. wyprawka szkolna,
- refundacja ksztatcenia mtodocianych,
- prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,
- sprawozdawczosci oswiatowej SIO,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkusza organizacyjnego szkot,
a) zgromadzen, zbiodrek publicznych i zabaw publicznych,
b) instytucji kultury i bibliotek,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw zwigzanych
z zatrudnianiem bezrobotnych oraz aktywizacji zawodowej,
prowadzenie spraw organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:
a) organizowanie zalatwiania skarg i1 wnioskow obywateli oraz wnioskow
zgtaszanych w czasie kampanii wyborczych ,
b) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzgdu, a w szczegolnoSci:
- opracowywanie projektu Statutu i Regulaminow,
- usprawnienie organizacji Urzedu oraz wdrazanie nowych metod pracy i technik,
- stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem, szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:



a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikow Urzedu, Kierownikow jednostek podleglych,

b) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,

€) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarkg etatami i funduszem
ptac,

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu o$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu

i kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych gminy.”

2. W § 30 w ust. 4 po pkt. 10 dodaje si¢ pkt. 11 w brzmieniu:
,»11) prowadzenie spraw administracyjnych og6lnych z zakresu:
a) ochrony zdrowia i opieki socjalnej,
b) pomocy spotecznej,

C) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego osob nieubezpieczonych.”

3. W § 30 w ust. 6 po pkt. 17 dodaje si¢ pkt. 18 w brzmieniu:
,»18) prowadzenie zadan zwigzanych z promocja gminy, w tym opracowywanie materiatow

promocyjnych (np. foldery, publikacje, prezentacje)”.

§2.

Zatacznik Nr 2 Regulaminu — Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikow w pracy

otrzymuje nowe brzmienie stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Schemat

organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach otrzymuje nowe brzmienie stanowigcy

zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dnia od dnia podpisania i podlega ogloszeniu

W SposOb zwyczajowo przyjety.



