Zarzadzenie Nr 11/2015
Burmistrza Kleszczel
z dnia 27 stycznia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kleszczelach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 62/2011 Burmistrza Kleszczel z dnia 6 wrzesnia 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kleszczelach, zmienionego
zarzadzeniem Nr 198/2013 Burmistrza Kleszczel z dnia 4 lipca 2013 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w§ 10 ust. 1 pkt 1 uchyla sig¢ lit. b;
2) w § 15 ust. 3 przyjmuje nazwg ust. 2 i otrzymuje brzmienie:
» 2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje, jako kierownika
Urzedu przejmuje Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.”
3) w § 16 ust. 1 1 ust. 2 otrzymuja brzmienie:
»1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatow.
2. Burmistrz okresla zadania Skarbnika, Sekretarza i Kierownikow Referatow.”
4) uchylasig § 17.
5) w § 18 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
»4. Sekretarz peilni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego w stosunku do
pracownikow wykonujacych zadania przypisane do Referatu Organizacyjnego.”
6) w § 22 ust. 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) w pkt 1 powtdérzona lit. a oznacza si¢ jako lit. h w brzmieniu:
,»h) zglaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego,”
b) w pkt 1 po lit. h dodaje sig lit. i w brzmieniu:
,»1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
z ktérymi zawarto porozumienie;”
¢) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) w zakresie wymiaru i ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) wymiar naleznosci z tytutu optat ,
b) prowadzenie ewidencji poboru opflat ,
c)windykacja nalezno$ci za zaleglo$ci w optatach,
d) prowadzenie spraw dotyczacych umorzen w zakresie optat.”
7)  w § 23 ust. | wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) w pkt 3 uchyla sig lit. G,
b) po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 1 pkt 14 w brzmieniu:
,»13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja rzadowego programu wspierania rodzin
wielodzietnych - ,,Karta Duzej Rodziny”;
14) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a) wspoldziatanie z Zarzadem Gminnym OSP i jednostkami OSP z terenu Gminy w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy,;
b) wspotdziatanie z jednostkami OSP w zakresie wlasciwego utrzymania i zaopatrzenia w
sprzet ochrony przeciwpozarowej,
c) rozliczanie kierowcow OSP ze zuzytego paliwa i olejow;
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d) sprawowanie nadzoru nad praca kierowcow - konserwatoréw sprzetu pozarniczego,
wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych oraz
kart pracy sprze¢tu silnikowego,

e) przygotowywanie i opiniowanie dokumentéw do wyplaty ekwiwalentu za udziat
cztonkow OSP w akcjach pozarniczych,

f) kierowanie cztonkéw OSP wytypowanych przez zarzady OSP na badania lekarskie dla
strazakow bioracych udzial w akcjach pozarniczych,

g) zatwierdzanie wykazu czlonkéw OSP kierowanych przez zarzady OSP na szkolenia
pozarnicze,

h) przekazywanie do Referatu Finansowego danych pozyskanych od zarzadow OSP do
ubezpieczen czlonkow OSP oraz ubezpieczen pojazdow mechanicznych begdacych na
wyposazeniu strazy pozarnych”;

9) w § 24 ust. 1 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
» 9) W zakresie bezpieczenstwa publicznego:
a) prowadzenie dzialan majacych na celu poprawe¢ bezpieczenstwa mieszkancow
1 0s0b czasowo przebywajacych na terenie gminy,
b) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania oraz innymi stuzbami w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy;”
10) w § 32 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) przez Sekretarza, Kierownikow Referatéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.”
11) § 33 otrzymuje brzmienie:
»$  33. W przypadku nieobecnosci w pracy Burmistrza, interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow przyjmuje Sekretarz.”
12) w § 36 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) niezwloczne przekazanie Burmistrzowi, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi
wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnej do rozpoznania skargi czy wniosku;”
13) w § 37 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnos$ci Sekretarz.”
14) § 48 otrzymuje brzmienie:

,»$ 48. W przypadku nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w § 47 podpisuje

Sekretarz.

15) zatacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

mgr inz. Aleksander Sielicki



Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2015

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU MIEJSKIEGO W KLESZCZELACH

Burmistrza Kleszczel

z dnia 27 stycznia 2015 r.

,,Zalgcznik”

prawna

Stanowisko Liczba etatow Podleglosé¢ stuzbowa
Burmistrz 1
Sekretarz 1 Burmistrz
Skarbnik 1 Burmistrz
I. REFERAT FINANSOWY: 4,5
1) Skarbnik — Kierownik Referatu Burmistrz
2) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. podatkéw i optat 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. wymiaru i ewidencji optat za 0,5 Kierownik Referatu
gospodarowanie odpadami komunalnymi
5) stanowisko ds. wynagrodzen 1 Kierownik Referatu
6) stanowisko ds. obstugi kasowej 1 Kierownik Referatu
II. REFERAT ORGANIZACYJNY: 5
1) Sekretarz - Kierownik Referatu Burmistrz
2) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. o$wiaty 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow 0,5 Kierownik Referatu
osobistych
5) stanowisko ds. informatycznych 0,5 Kierownik Referatu
6) sprzataczka 1 Kierownik Referatu
7) kierowca — konserwator sprzgtu p.poz. w jednostce 2x0,5 Kierownik Referatu
wlaczonej do KSRG
1) konserwator — kierowca sprzetu p. poz. w jednostkach |Umowy cywilno - Kierownik Referatu
OSP (Dasze, Dobrowoda, Policzna, Saki) prawne
I11. REFERAT INWESTYCJI I SRODOWISKA: 8,5
1) Kierownik Referatu 1 Burmistrz
2) stanowisko ds. inwestycyjnych i planowania 1 Kierownik Referatu
przestrzennego
3) stanowisko ds. zaméwien publicznych i drogownictwa 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. §rodowiska 1 Kierownik Referatu
5) stanowisko ds. nieruchomosci 1 Kierownik Referatu
6) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania 1 Kierownik Referatu
kryzysowego
8) konserwator — elektryk 1 Kierownik Referatu
9) robotnik gospodarczy 2 Kierownik Referatu
10) robotnik gospodarczy/placowy - zatrudnienie w ramach | Wg potrzeb w Kierownik Referatu
rac interwencyjnych i rob6t publicznych danym roku
V. URZAD STANU CYWILNEGO: 0,5 Burmistrz
7 astepca Kierownika 0,5 Burmistrz
VI. OBSLUGA PRAWNA Umowa cywilno - Sekretarz

Ogolem
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