ZARZADZENIE NR 148/2024
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA

z dnia 28 sierpnia 2024 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 i 721) zarzadza si¢, co nastegpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 155/2022 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 4 sierpnia 2022 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Kobytka, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

Dw§eo:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Pierwszy Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zespotem ds. Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju;
2) Wydziatem Inwestycji;
3) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej;
4) Wydziatem Infrastruktury;
5) Wydziatem Zamédwien Publicznych;
6) Wydziatem O$wiaty.”;
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3. Drugi Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Spraw Spotecznych, Sportu i Zdrowia;
2) Wydziatem Ochrony Srodowiska;
3) Wydziatem Gospodarczym.”;
2) w § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Administracji;
2) Zespotem ds. Integracji Danych Miejskich i Informatyki;
3) Wydziatem Kadr i Ptac;
4) Stanowiskiem ds. Dziatalnosci Gospodarczej;
5) Archiwista;
6) Biurem Rady Miasta;
7) Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.”;
3) § 11 otrzymuje brzmienie:
,»§ 11. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe komoérek organizacyjnych Urzedu:
1) Burmistrz Miasta — BM;
2) Pierwszy Zastepca Burmistrza Miasta — IBZ;
3) Drugi Zastepca Burmistrza — [IBZ
4) Sekretarz Miasta — SM;
5) Skarbnik Miasta — SK;
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6) Wydziat Oswiaty — WO;
7) Wydziat Spraw Spotecznych, Sportu i Zdrowia — WS;
8) Wydziat Promocji i Informacji — WP;
9) Wydziat Podatkow i Optat — WPO;
10) Wydziat Budzetu i Planowania — WBP;
11) Wydziat Gospodarki Przestrzennej — WGP;
12) Wydziat Infrastruktury — WI,
13) Wydziat Inwestycji — WIN;
14) Wydziat Kadr i Ptac — WKP;
15) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;
16) Wydziat Administracji - WA;
17) Wydziat Ochrony Srodowiska — WOS;
18) Wydzial Zaméwien Publicznych — WZP;
19) Wydziat Gospodarczy — WG,;
20) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
21) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej - DG;
22) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10D;
23) Audytor Wewnetrzny — AW,
24) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN;
25) Obronno$¢, Obrona Cywilna i Zarzadzanie Kryzysowe — OC;
26) Zespot ds. Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju — ZPF;
27) Zespot ds. Integracji Danych Miejskich i Informatyki — ZI;
28) Zespo6t Radcow Prawnych — ZRP;
29) Biuro Rady Miasta — BRM,;
30) Archiwista — AR.”;
4) § 23 otrzymuje brzmienie:

,»8 23. Wydzial Administracji. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i1 aktow wykonawczych, a
w szczegolnosci dotyczace:

1) spraw administracyjno — gospodarczych:
a) prowadzenie ksiag obiektow oraz wspotpraca z instytucjami kontrolujgcymi obiekty budowlane;
b) biezaca eksploatacja budynkéw urzgdu;
€) planowanie i realizacja prac remontowo - naprawczych wewnatrz budynkow,
d) zapewnienie czystosci w pomieszczeniach oraz schludnego wygladu budynkow Urzedu,
e) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz materiatow eksploatacyjnych oraz spraw zwigzanych z
kasacja: srodkow trwatych, oprogramowania, sprzg¢tu biurowego i informatycznego oraz mebli;
f) prowadzenie rejestrow: pieczeci i stempli oraz podpiséw elektronicznych;
2) koordynacji spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych (w tym m.in.: oc, nnw);
3) obstugi technicznej wybordéw i referendow;
4) kancelarii Urzedu:
a) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wyplywajacej w systemie tradycyjnym;
b) obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
c) ewidencja przesylek specjalnych i wartosciowych;
d) informowanie Klientdéw o sposobie i trybie zatatwiania spraw przez Komorki organizacyjne Urzedu;
5) prowadzenie sekretariatu Burmistrza:
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a) obstugi biurowej Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza i Sekretarza;

b) organizacji narad i spotkan zwotywanych przez Burmistrza;

c¢) prowadzenia rejestrow: decyzji administracyjnych, zarzadzen, postanowien i upowaznien oraz publikacja na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

d) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych i jego publikacja na stronie BIP;

e) sporzadzanie informacji i sprawozdan z pracy Burmistrza i ich udost¢pnianie na zasadach okreslonych
w Statucie Miasta i stosownych ustawach.”;

5) uchyla sie § 38;

6) Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Kobytka stanowiagcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kobytka otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Drugiemu Zastepcy Burmistrza Miasta Kobylka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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