ZARZADZENIE NR 31/2020
BURMISTRZA KISIELIC
zdnia 24 lipca 2020 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 2020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 10/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1) W § 9 ust. 6 po lit. g) dodaje sig lit. h) w brzmieniu:

,,h) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna ds. kosztorysowania i planowania

ruchu drogowego (RRG-RD)”.,

2) W § 27 ust. 4 pkt. 2 lit. k) otrzymuje brzmienie:

,,K) obstuga ptatnosci bezgotéwkowych.”

3) W § 27 ust. 4 pkt. 2 skre$la sie lit. 1).
4) W § 28 po pkt 8 dodaje si¢ pkt. 9 w brzmieniu:

,,9. Do zakresu czynnosci stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna ds.

kosztorysowania i planowania ruchu drogowego nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o drogach publicznych nalezacych do
zarzadey drogi, a w szczegolnosci:

a) pomoc przy prowadzeniu ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow,

b) pomoc przy opracowywaniu projektow planow sieci drogowej, projektow stalej
organizacji ruchu,

C) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw finansowych budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow inzynierskich, urzadzen
melioracyjnych, kanalizacji deszczowej,

d) pomoc przy wydawaniu zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdéw z drog oraz
naliczanie opfat 1 kar pieni¢znych,

e) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, PZD, WZD,

f) pomoc przy prowadzeniu spraw organizacji ruchu drogowego na drogach
gminnych,

g) pomoc przy prowadzenie spraw zwigzanych z budowsg, przebudowa, remontem
1 utrzymaniem drog, chodnikow 1 parkingow,



2) pomoc przy prowadzenie spraw z zakresu oznakowania pionowego i poziomego drog
w Gminie i1 ulic na terenie miasta z ustaleniem potrzeb uzupetniania lub wymiany
oznakowania wraz z tablicami nazw ulic, urzedow i innych;

3) pomoc przy wspolpracy z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa (np. KRUS,
GUS, ARIMR, Stacja Chemiczno-Rolnicza, WODR, Powiatowy Lekarz Weterynarii)
w zakresie:

a) ochrony roslin,

b) szacowania szkod w uprawach rolnych,

c) zwalczania chor6b zakaznych u zwierzat,

d) przekazywania materiatdbw informacyjnych.

4) pomoc przy monitorowaniu mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych, w tym
unijnych na realizacj¢ gminnych programow inwestycyjnych,

5) pomoc przy udzielaniu informacji o Gminie Kisielice, opracowaniu materiatlow
promocyjnych,

6) pomoc administracyjna w Referacie Rozwoju Gminy w Kisielicach.

5) W § 30 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,» 7. D0 zakresu stanowiska pomocniczego — sprzataczka nalezy:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych i socjalnych w budynkach Urz¢du , Miejsko
Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach i Miejsko- Gminnego Osrodku
Kultury w Kisielicach;

2) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych w zakresie:

a) przekazywania przesylek wychodzacych (listy, paczki) do placowki
Poczty Polskiej;

b)odbioru wyciaggdbw bankowych z Oddzialu Banku Spoéldzielczego
w Kisielicach.”

6) W § 30 skresla si¢ pkt. 8.

7) Zatacznik 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;

8) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach —
Wykaz zastepstw na okres nieobecnos$ci pracownikow w pracy, otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafal Ryszczuk



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr 31/2020 z dnia 24 lipca 2020 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr 31./2020 z dnia 24 lipca 2020 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) gldwny ksiggowy ds. wspdlnej obstugi jednostek
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika | organizacyjnych
Gminy)
2. glowny ksiggowy ds. wspodlnej obstugi jednostek | 1) ptac o§wiaty
organizacyjnych
3. plac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 1) ptac oswiaty
2) Skarbnika Gminy
4, ksiggowosci budzetowej 1 funduszu soteckiego podatkéw posrednich
2)  budzetu i planowania
5. ptac oswiaty 1) glowny ksiegowy ds. wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
6. budzetu i planowania 1) podatkow posrednich
2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — I zastgpstwo
7. ksiggowosci podatkowej 1) wymiaru podatku i optat
2) rozliczen, windykacji oplaty za odpady
komunalne i optaty r6zne
3) kancelaryjno —technicznych — V zastepstwo
8. wymiaru podatku i optat 1) ksiegowosci podatkowej
2) kancelaryjno — technicznych — III zastepstwo
9. rozliczen, windykacji optaty za odpady| 1) ksiggowosci 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 - zastgpca kierownika USC | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalno$ci
gospodarczej
2) Sekretarza Gminy
12. | obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, | 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarczej ludnosci i dowodow osobistych, USC
13. | kierownik RRG - planowania przestrzennego, 1) gospodarki nieruchomo$ciami
inwestycji gminnych oraz projektéw 2) budownictwa
wspotfinansowanych ze srodkow UE
14. | gospodarki nieruchomosciami 1)ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i

porzadku oraz gospodarki odpadowe;

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




15. | ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i 1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j
2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo
16. | drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa  |1)budownictwa
2) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j
17. |budownictwa 1) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych
oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE
2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa
18. |kadr i o§wiaty 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, USC
2) organizacyjnych i ochrony danych osobowych
3) obstugi biura rady — II zastgpstwo
19. |obstugi biura rady 1) kadr i o$wiaty
2) kancelaryjno — technicznych — II zastepstwo
20. |kancelaryjno — technicznych 1)obstugi biura rady
2) kadr i o§wiaty
21. |organizacyjnych i ochrony danych osobowych 1) Inspektora ochrony danych
22.  |informatyk 1) Pomocy administracyjnej - RRG (w zakresie BIP
i zamowien publicznych UZP)
23.  |Pomoc administracyjna - RRG 1) gospodarki nieruchomo$ciami




