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ZARZADZENIE NR 25/2017
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 16 sierpnia 2017 r.

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 2016r. poz. 446 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatacznik do

Zarzadzenia Nr 22/2016 Burmistrza Kisielic z dnia 15 czerwca 2016r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

w § 9 w ust. 3 po literze k) dodaje sig litere 1) w brzmieniu:

,,€) stanowisko pomocnicze ds. rozliczenia inwentaryzacji (RF.R1.),

w § 9 wust. 4 otrzymuje brzmienie:

,»4) Referat Rozwoju Gminy z nastepujacymi stanowiskami pracy:

stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami (RRG.N),

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

stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE (RRG.PUE),

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

stanowisko pracy ds. budownictwa (RRG.B).

w § 27 ust. 3 po pkt 5 dodaje si¢ pkt 6) w brzmieniu”

»0) Do zakresu dzialania stanowiska pomocniczego ds. rozliczenia inwentaryzacji nalezy:
prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych
Urzedu, a w szczegdlnosci:

sporzadzanie rocznych planéw inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
oznakowanie sprzetu zgodnie z ksigga inwentarzowa z wykorzystaniem specjalistycznego
oprogramowania i sprzetu ( naklejanie etykiet z nadrukiem kodu kresowego),

odczytywanie za pomocg kolektora danych kodu kreskowego z etykiety zamieszczonej na

sktadniku rzeczowego majatku trwatego,



d)

9)
h)

)

4)

generowanie  spisOw z natury na  podstawie  danych  przetransmitowanych
z kolektoréw danych,

poréwnanie wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi komputerowej bazy danych ,,modut
Srodki Trwate” zawierajacej ewidencje szczegotowa srodkow trwatych ,

ustalanie wynikdw inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskéw dotyczacych rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego,

ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobow gminnych,

weryfikacja stanu ewidencyjnego 1 porownanie z dowodami ustalonymi dla mienia komunalnego
(grunty),

kontrola arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,

biezace uaktualnianie danych ewidencyjnych m.in. w oparciu o wyniki inwentaryzacji, protokoty

kasacyjne 1 zgloszenia przemieszczen sktadnikéw majatku.”

w § 28 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wspotdziatanie w opracowywaniu gminnych programéw rozwoju,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowych zasobem Gminy,

wspotdziatanie z organami ochrony zabytkdw w zakresie ochrony zabytkow, opinii
konserwatorskich oraz prowadzenia Gminnej Ewidencji Zabytkéw,

wspotudziat w pracach przygotowawczych do przeprowadzenia spisow rolnych,

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

przygotowanie zlecen robot geodezyjnych w zakresie ustalania granic 1 podziatow
nieruchomos$ci komunalnych 1 innych nabywanych na cele publiczne,

realizowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z nabywaniem 1 zbywaniem nieruchomosci
gminnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie 1 prowadzenie przetargobw na dzierzaw¢ lub najem nieruchomosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja cen nieruchomos$ci komunalnych,

10) przygotowywanie projektu i tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy i infrastruktury

technicznej,

11) powadzenie dokumentacji dotyczacej zasobow mienia komunalnego oraz sporzgdzanie

informacji o jego stanie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, wymiang i rozgraniczaniem gruntow,

13) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeksztalcaniem uzytkowania wieczystego w

prawo wlasnosci,

14) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia gminnego,



15) sporzadzanie szkicow projektow podzialu mienia gminnego,

16) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz
potwierdzania okreséw ubezpieczenia rolnikow na podstawie posiadanej dokumentacji
archiwalnej Urzedu Miejskiego w Kisielicach,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nieczynnych cmentarzy poniemieckich,
zydowskich 1 innych oraz miejsc pamigci,

18) opiniowanie wstgpnych projektow podziatu dziatek pod wzgledem zgodnoSci z

miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.”

5) w § 28 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE nalezy:
,»1) kierowanie pracg Referatu Rozwoju Gminy,

2) wspolpraca z Przedsigbiorstwem Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg i oczyszczanie $cieckow komunalnych,
b) gospodarki mieszkanioweyj,
C) wykonywania ustug w zakresie prac remontowych,

3) planowanie 1 nadzorowanie inwestycji poprawiajacych infrastrukture techniczng
w Gminie,

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem gminnych programow, strategii i planow,
a w szczegllnosci z zakresu ochrony s$rodowiska, gospodarki odpadowej, zbiorowego
oczyszczania $ciekow komunalnych, rozwoju lokalnego, transportu, inwestycji gminnych,
rozwoju gminy i miasta, rewitalizacji,

5) koordynowanie zadan wynikajacych z obowigzku ochrony srodowiska, prawa budowlanego,
drogowego, melioracji, gospodarki nieruchomos$ciami, rolnego,

6) koordynowanie spraw statystycznych z zakresu zadan realizowanych przez referat,

7) ustalanie potrzeb inwestycyjnych, przygotowania technicznego zaplanowanych do realizacji
inwestycji 1 nadzor nad ich wykonaniem,

8) wspotdziatanie w programowaniu i koordynacji innych inwestycji realizowanych ze §rodkoéw
budzetowych i1 pozabudzetowych,

9) przygotowywanie projektow ofert inwestycyjnych w celu pozyskiwania inwestorow,

10) uczestniczenie przy odbiorach inwestycji oraz egzekwowanie roszczen z tytulu gwarancji i
rekojmi,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 planowaniu przestrzennym, w tym migdzy

innymi:



a) wnioskowanie o potrzebe aktualizacji istniejacych planéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta 1 Gminy Kisielice oraz Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta i Gminy Kisielice,

b) koordynowanie dziatan formalno-prawnych przed przystgpieniem do opracowywania projektow
planow, wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami i organizacjami w trakcie ich opracowywania
I zatwierdzania,

C) organizowanie konsultacji zatozen planow oraz wykladanie ich do publicznego wgladu,

d) dokonywanie okresowych ocen w zakresie funkcjonowania planéw i ich aktualnos$ci,

e) przyjmowanie protestow, zarzutoOw i wnioskow do planéw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich uwzglednieniem badz
nieuwzglednieniem,

f) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

g) podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o przystapieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan i planéw oraz o wytozeniu ich do konsultacji,

12) wspolpraca przy opracowywaniu programoéw rozbudowy infrastruktury technicznej
w zakresie gminnych programéw inwestycyjnych i remontowych,

13) udziat w opiniowaniu wstepnych projektow podziatu dziatek pod wzgledem zgodnosci z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

14) realizowanie zadan w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE:

a) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkdw pomocowych, w tym unijnych na realizacje¢
gminnych programow inwestycyjnych,

b) inicjowanie i wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow, wnioskow, umoéw porozumien o
wspotfinansowaniu ze srodkoéw krajowych 1 zagranicznych,

C) rozliczanie pozyskanych dotacji dla projektow wspotfinansowanych ze $rodkow UE oraz
krajowych,

d) prowadzenie monitoringu projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
pomocowych, w tym przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji oraz wspotpraca z innymi
stanowiskami pracy w tym zakresie,

e) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi i
stowarzyszeniami w zakresie informowania o programach unijnych, opracowywania wnioskow
1 projektow w celu pozyskiwania srodkéw pomocniczych,

15) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, podmiotami lub zwigzkami gmin ktorych cztonkiem jest
Gmina Kisielice,

16) prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg gminy, w tym:

a) gromadzenie informacji o gminie,

b) opracowywanie materialdow promocyjnych (np. foldery, publikacje, prezentacje),



c)

6)

7)

sporzadzanie ofert inwestycyjnych oraz ich biezaca aktualizacja.

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,

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz
zastgpstw na okres nieobecno$ci pracownikOw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie z

zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania z mocg obowigzujaca od 01

wrzesnia 2017r.



Zalgcznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach - Zarzqdzenie Nr

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Burmistrz

25/2017 z dnia 16 sierpnia 201 7r.

Sekretarz Gminy
Petnomocnik do spraw
informacji niejawnych

Kierownik Referatu

Organizacyjnego

Referat Spoteczno-
Administracyjny

Referat Organizacyjny

Stanowisko pracy s. obsfugi biura
rady i samorzadow

Kierownik referatu.
ewidencja ludnosci,
USC i dowodow osobistych

Stanowisko pracy ds.
organizacyjnych, kadr i oswiaty

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

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-
technicznych

Pracownik administracyjny-

informatyk

Stanowisko pomocnicze -
konserwator

Skarbnik Gminy
Referat Finansow

Referat Rozwoju Gminy

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budietowej

Stanowisko pracy ds. pfac
i rozliczenia inwestycji

Kierownik referatu- ds. planowania

przestrzennego, inwestycji gminnych

oraz projektow wspdotfinansowanych
ze srodkéw UE

Stanowisko pracy ds.
budzetu i planowania

Stanowisko pracy ds.
podatkéw posrednich

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

Stanowisko pracy ds.
wymiaru i opfat

Stanowisko pracy ds.
gospodarki nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci podatkowej

Stanowisko pracy ds. rozliczen,
windykacji optaty za odpady
komunalne i oplaty rdzne

Stanowisko pracy ds. drogownictwa,
gospodarki wodnej i rolnictwa

Stanowisko pomocnicze
ds. inwentaryzacji

Stanowisko pracy ds. obstugi kasy i

inwentaryzacji

Stanowisko pracy ds. budownictwa

Stanowisko pracy ds. ptac oswiaty

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budzetowe]j oswiaty




Zatgceznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach -

Zarzgdzenie Nr 25/2017 z dnia 16 sierpnia 2017r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. | Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1. | Skarbnik Gminy — gléwny ksiegowy 1) ksiggowos$ci budzetowej oswiaty,
budzetu jst
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika Gminy)
2. | ksiegowosci budzetowej oswiaty ptac o$wiaty,
3. plac i rozliczania inwestycji plac oswiaty,
Skarbnika Gminy
obstuga kasy i inwentaryzaciji,
4, ksiggowosci budzetowe;j podatkéw posrednich,
budzetu i planowania,
5. ptac o§wiaty ksieggowosci budzetowej o§wiaty,
plac i rozliczania inwestycji,
6. budzetu i planowania podatkow posrednich,
ksiggowosci budzetowe;,
kancelaryjno-technicznych — II zastgpstwo
7. ksiggowosci podatkowej 1) wymiaru podatku i optat,
2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
komunalne i optaty rozne,
8. | wymiaru podatku i optat 1) ksiggowosci podatkowe;j,
9. | rozliczen, windykacji optaty za odpady 1) ksiggowosci podatkowej,
komunalne i optaty rozne
10. | podatkow posrednich 1)budzetu i planowania,
2)obstugi kasy i inwentaryzacji,
3) ksiggowosci budzetowe;j,
11. | obstugi kasy i inwentaryzacji rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i
oplaty roézne,
stanowisko pomocnicze ds. rozliczenia
inwentaryzacji
12. | kierownik Referatu SA —ds. ewidencji 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
ludnosci 1 dowodow osobistych - zastepca ppoz., sportu 1 dziatalnosci gospodarczej,
kierownika USC 2) Sekretarza Gminy,
13. | obronnych, obrony cywilnej, spraw 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci ludnosci i dowodow osobistych,
gospodarczej
14. | gospodarki nieruchomos$ciami 1)ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j,
2) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych
oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw
UE- zastgpstwo kierownika Referatu
15. | ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i | drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
porzadku oraz gospodarki odpadowej kancelaryjno — technicznych — 111 zastgpstwo
16. | kierownik RRG - planowania gospodarki nieruchomos$ciami,
przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektow wspotfinansowanych ze srodkow
UE
17. | drogownictwa , gospodarki wodnej i 1)budownictwa,

rolnictwa

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




18.

budownictwa

1) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych
oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw
UE,

2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa,

19.

organizacyjnych, kadr i oswiaty

1)obstugi biura rady i samorzadow,

2)pomoc administracyjna informatyk (w zakresie
pierwszej pomocy informatycznej),

3) kancelaryjno-technicznych — IV zastgpstwo,
4) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych,

20.

obstugi biura rady 1 samorzadu

1)organizacyjnych, kadr i o$wiaty,
2)kancelaryjno — technicznych — I zastegpstwo,

21.

kancelaryjno — technicznych

1)obstugi biura rady i samorzadow
2) organizacyjnych, kadr i o§wiaty,

22.

pomoc administracyjna - informatyk

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

23.

Stanowisko pomocnicze — ds. rozliczenia
inwentaryzacji

1)obstugi kasy i inwentaryzacji w zakresie
inwentaryzacji.




