ZARZADZENIE NR 35/2018
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 10 grudnia 2018 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 2018 1. poz. 994 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia nr 9/2018 Burmistrza Kisielic z dnia 10 kwietnia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) § 9 otrzymuje brzmienie:
,»Strukture organizacyjng tworzg komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu prowadzonych
spraw i akt postuguja si¢ okre§lonymi symbolami:
1) Stanowisko Burmistrza (B)
2) Stanowisko Sekretarza Gminy (SG)
3) Referat Finansow z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF-SG)
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j 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. rozliczef, windykacji optaty za odpady komunalne i optaty rézne
(RF-GO)
1) glowna ksiegowa os$wiaty - (RF-GK)
j) stanowisko pracy ds. ptac oswiaty (RF-POS)
4) Referat Rozwoju Gminy z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik referatu - stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE (RRG-PUE)

b) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami (RRG-N)



5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

C) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku oraz
gospodarki odpadowej (RRG-OS)

d) stanowisko pracy ds. drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (RRG-D)

e) stanowisko pracy ds. budownictwa (RRG-B)

f) dwuosobowe stanowisko pomocnicze — konserwator
g) stanowisko pomocnicze- pomoc administracyjna
Referat Spoteczno-Administracyjny z nastgpujacymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i USC (RSA-K)
Kierownik Referatu peini funkcje zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

b) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, ppoz., sportu
i dziatalno$ci gospodarczej (RSA-OC)

Referat Organizacyjny z nastepujacymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu — funkcje kierownika peti Sekretarz Gminy (RO-SG)

b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i ochrony danych osobowych (RO-OR)
C) stanowisko pracy ds. kadr i o$wiaty (RO-KO)

d) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych (RO-S)

e) stanowisko pracy ds. obshugi biura rady (RO-BR)

f) stanowisko pracy — informatyka (RO-INF)

g) stanowisko pomocnicze — sprzataczka

§ 11 wust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,» Inspektor ochrony danych,”;

W § 27 w ust. 3 skresla si¢ pkt 4;
W § 29 ust.1 po pkt 8 dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:

,»9. Koordynowanie spraw z zakresu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.”;
W § 30 po ust. 7 dodaje si¢ ust. 8 w brzmieniu:

»8. Do szczegolowego zakresu czynnosci stanowiska pomocniczego — sprzataczka nalezy:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych 1 socjalnych w budynku Urzedu Miejskiego

w Kisielicach, MLiejsko — Gminnej Bibliotece Publicznej i Miejsko- Gminnym Osrodku

Kultury;

2) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie:
a) przekazywania przesylek wychodzacych (listy, paczki) do placowki Poczty Polskiej;
b) odbioru wyciggéw bankowych z Oddziatu Banku Spétdzielczego w Kisielicach.”;

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 zarzgdzenia;



12) Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz
zastepstw na okres nieobecno$ci pracownikOw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie

z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Burmistrz Kisielic
/- Rafal Ryszczuk



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr 35/2018 z dnia 10 grudnia 2018 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie Nr 35/2018 z dnia 10 grudnia 2018 r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. | Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1. Skarbnik Gminy — gtéwny ksiggowy budzetu jst | 1) glowny ksiegowy ds. o§wiaty
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika Gminy)
2. gtéwny ksiggowy ds. o§wiaty 1) ptac o$wiaty
3. ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 1) plac oswiaty
2) Skarbnika Gminy
4, ksiggowos$ci budzetowej i funduszu soteckiego 1) podatkow posrednich
2) budzetu i planowania
5. ptac oswiaty 1) glowny ksiegowy ds. o§wiaty
2) pflac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
6. budzetu i planowania 1) podatkow posrednich
2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — II zastgpstwo
7. ksiggowos$ci podatkowe;j 1) wymiaru podatku i optat
2) rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne
i oplaty r6zne
8. wymiaru podatku i optat 1) ksiegowosci podatkowej
9. rozliczen, windykacji optaty za odpady| 1) ksiggowos$ci podatkowe;j
komunalne i optaty rézne
10. | podatkéw posrednich 1)budzetu i planowania
2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
11. | kierownik Referatu SA —ds. ewidencji ludnoscii | 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw
dowodow osobistych - zastepca kierownika USC | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci
gospodarczej
2) Sekretarza Gminy
12. | obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, | 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarczej ludnosci i dowodéw osobisty, USC
13. | kierownik RRG - planowania przestrzennego, 1) gospodarki nieruchomo$ciami
inwestycji gminnych oraz projektow 2) budownictwa
wspotfinansowanych ze srodkow UE
14. | gospodarki nieruchomos$ciami 1)ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku

oraz gospodarki odpadowej

2) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektow wspotinansowanych ze srodkow UE-
zastepstwo kierownika Referatu




15.

ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa

2) kancelaryjno — technicznych — III zastepstwo

16.

drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa

1)budownictwa

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

17.

budownictwa

1) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE
2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa

18.

kadr i o§wiaty

1) informatyka (w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej)

2) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, USC

3) organizacyjnych i ochrony danych osobowych

19.

obstugi biura rady

1) kadr i oswiaty
2)kancelaryjno — technicznych — I zastgpstwo

20.

kancelaryjno — technicznych

1)obstugi biura rady
2) kadr i o$wiaty

21.

organizacyjnych i ochrony danych osobowych

1) obstugi biura rady

2) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddéw osobisty, USC

3) kancelaryjno-technicznych (IV zastepstwo)

4) Inspektora ochrony danych

22.

informatyk

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (w
zakresie BIP i zamowien publicznych UZP)




