ZARZADZENIE NR 38A/2025
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 28 lutego 2025 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. 22024 r. poz. 1465, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalagczniku do zarzadzenia Nr 155/2022 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 4 sierpnia
2022 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kobytka®,

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 5 ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie ,,Zespotem Promocji i Informacji.”;

2) w §9 brzmienie dotychczasowe otrzymuje oznaczenie ust. 1 i dodaje si¢ ust. 2 w brzmieniu:
,»2. Naczelne kierownictwo zatwierdza zakres obowiazkéw podlegajacych im komorek
organizacyjnych. W przypadku niemozno$ci podpisania zakresu obowigzkoéw przez osobe
sprawujacg bezposredni nadzor nad powierzong komoérka organizacyjng, zakres
obowigzkow podpisuje Burmistrz lub Sekretarz.”;

3) § 11 otrzymuje brzmienie:

,»§ 11. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe komorek organizacyjnych Urzedu:
1) Burmistrz Miasta — BM;

2) Pierwszy Zastgpca Burmistrza Miasta — | BZ;

3) Drugi Zastgpca Burmistrza Miasta — 11 BZ;

4) Sekretarz Miasta — SM;

5) Skarbnik Miasta — SK;

6) Wydziat Oswiaty — WO;

7) Wydziat Spraw Spotecznych, Sportu i Zdrowia — WS;
8) Wydziat Podatkéw i Optat — WPO;

9) Wydziat Budzetu i Planowania — WBP;

10) Wydziat Gospodarki Przestrzennej — WGP;

11) Wydziat Infrastruktury — WI;

12) Wydziat Inwestycji — WIN;

13) Wydziat Kadr, Ptac i Organizacji Wewnetrznej — WKP;
14) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;
15) Wydziat Administracji - WA

! Zarzadzenie Nr 155/2022 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 4 sierpnia 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kobytka zostato zmienione Zarzadzeniem Nr 208/2022 Burmistrza Miasta
Kobylka z dnia 7 listopada 2022 r., Zarzadzeniem Nr 5/2023 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 3 stycznia 2023
r., Zarzadzeniem Nr 31/2023 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 3 lutego 2023 r., Zarzadzeniem Nr 113/2024
Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 28 czerwca 2024 r., Zarzadzeniem Nr 148/2024 Burmistrza Miasta Kobytka z
dnia 28 sierpnia 2024 r. oraz Zarzadzeniem Nr 225/2024 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 2 grudnia 2024 r.



4)

5)

16) Wydziat Ochrony Srodowiska — WOS;

17) Wydzial Zamoéwien Publicznych — WZP;

18) Wydziat Gospodarczy — WG;

19) Urzad Stanu Cywilnego — USC,;

20) Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej - DG;

21) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10D;

22) Audytor Wewnetrzny — AW;

23) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN;
24) Obronnos¢, Obrona Cywilna i Zarzadzanie Kryzysowe — OC;
25) Zespot Promocji i Informacji — ZP;

26) Zespot ds. Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju — ZPF;

27) Zespot ds. Integracji Danych Miejskich i Informatyki — IT;
28) Zespot Radcow Prawnych — ZRP;

29) Biuro Rady Miasta — BRM.”;

§ 13 otrzymuje brzmienie:

"§ 13. Wydzial Oswiaty. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wtasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan o$wiatowych organu prowadzacego szkoty, przedszkola i inne
placowki o§wiatowe;

2) koordynacja, doradztwo 1 nadzor w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych
szkot i przedszkoli,

3) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek oswiatowych niepublicznych;

4) kontrola w przedszkolach publicznych 1 niepublicznych, szkotach publicznych
prowadzonych przez inny organ niz jednostka samorzadu terytorialnego zgodnosci ze
stanem faktycznym liczby uczniow wykazanych w informacji, wedlug ktorej udzielana jest
dotacja na dany miesiac;

5) zadania z zakresu szkét 1 przedszkoli niepublicznych oraz publicznych prowadzonych
przez podmioty inne, niz jednostka samorzadu terytorialnego;

6) kontrola spetniania obowigzku nauki;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

8) organizowanie dowozu ucznidéw niepetnosprawnych do szkot 1 przedszkoli;

9) realizacja 1 koordynacja programow oswiatowych, w tym przede wszystkim programow
rzagdowych;

10) rozliczanie dotacji udzielanej na dzieci uczeszczajace do przedszkoli niepublicznych z
terenu innych gmin;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

12) prowadzenie statystyki oswiatowej;

13)sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Miasta;

14) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placowkami
oSwiatowymi;

15)$wiadczenia z tytutu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

16) oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli;

17) nadzér nad ztobkami, klubami dziennymi oraz opiekunami dziennymi.”;

§ 14 otrzymuje brzmienie:



»8 14. Wydzial Spraw Spolecznych, Sportu i Zdrowia. Wydzial realizuje zadania
wynikajace z wlasciwych ustaw 1 aktow wykonawczych, w szczegolnosci:

1) z zakresu pomocy spoteczne;j:

a) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Kobyice;

b) realizacja i koordynacja programoéw z zakresu polityki spolecznej, w tym programow
rzagdowych;

2) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz opracowywanie, realizowanie
1 monitorowanie programu wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzagdowymi;

3) z zakresu sportu:

a) tworzenie warunkoéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu,

b) koordynacja dziatalnosci Miejskiej Rady Sportu;

c) stypendia sportowe oraz nagrody i wyrdznienia za osigganie wysokich wynikow
sportowych,

d) wspolpraca z Osrodkiem Sportu i Rekreacji Wicher w Kobylce;

4) z zakresu profilaktyki zdrowotne;j:

a) tworzenie i realizacja programow zdrowotnych, w tym w zakresie ochrony zdrowia
psychicznego;

b) wspoélpraca z instytucjami i podmiotami, dzialajacymi w zakresie ochrony zdrowia
zwlaszcza z Miejskim Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Kobylce;
c) zadania z zakresu wychowania w trzezwoS$ci 1 przeciwdzialania alkoholizmowi oraz
przeciwdziatania narkomanii, w tym przygotowywanie i monitorowanie realizacji
programéw oraz wspieranie i monitorowanie dzialan jednostek organizacyjnych oraz
Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

5) procedowanie etapéw zwigzanych z przeprowadzaniem budzetu obywatelskiego do
ogloszenia listy projektéw wybranych w gtosowaniu oraz nadzor nad realizacjg wybranych
projektow przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Kobylka;

6) wspolpraca ze spotdzielniami socjalnymi zalozonymi przez Miasto Kobytka.”;

6) § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15. Zespol Promocji i Informacji. Zespot realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
1 aktéw wykonawczych, w szczegdlnosci:

1) kreowanie i realizacja komunikacji spotecznej Miasta:
a) inicjowanie powstawania nowych kanalow komunikacyjnych;
b) wspolorganizowanie konsultacji  spotecznych, debat publicznych 1 spotkan
z mieszkancami;
C) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami w zakresie
organizacji uroczystosci miejskich, rocznic itp.;
2) realizowanie polityki informacyjnej Miasta:
a) wspolpraca z mediami, kontakty z dziennikarzami,
b) przygotowywanie informacji o wybranych dziataniach Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
C) przygotowywanie i nadzor redakcyjny nad publikacjami miejskimi i biuletynami
informacyjnymi,
d) prowadzenie strony www.kobylka.pl;
e) prowadzenie profili Miasta Kobylka na portalach spotecznosciowych (m.in.
Facebook),
f) prowadzenie strony WWW, na ktorej Miasto Kobytka prowadzi Biuletyn Informacji
Publicznej;



http://www.kobylka.pl/

7)

8)

3) z zakresu promocji Miasta:
a) opracowywanie i realizacja rocznych planéw promocyjnych Miasta;
b) dbanie o zgodno$¢ publikacji i rozwigzan miejskich z przyjeta kolorystyka i symbolami
(na podstawie herbu i logo);
C) przygotowywanie udziatu Miasta w targach i wystawach;
d) projektowanie, przygotowanie i dystrybucja =zaproszen, podzigkowan, listow
okolicznosciowych, dyplomow;
e) projektowanie, przygotowanie i dystrybucja materialdéw promocyjnych;
f) poszukiwanie nowych mozliwosci promocyjnych (nowe media, organizacje);
g) inicjowanie i podtrzymywanie kontaktow skutkujgcych dziataniami promocyjnymi;
h) koordynacja udzialu Miasta w konkursach i rankingach;
i) gromadzenie dokumentacji fotograficzne;j;
4) prowadzenie spraw dotyczacych patronatu Burmistrza;
5) prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych i zgromadzen publicznych;
6) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w kraju 1 zagranica (miasta partnerskie);
7) z zakresu kultury:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Kultury w Kobylce,
c) wspoélpraca z Miejska Bibliotekg Publiczng w Kobytce.”;

§ 18 otrzymuje brzmienie:

»$ 18. Wydzial Gospodarki Przestrzennej. Wydziatl realizuje zadania wynikajace

z whasciwych ustaw 1 aktow wykonawczych, a w szczeg6lnosci dotyczace:

1) zagospodarowania przestrzennego, w tym procedowanie projektow planu ogolnego,
planéw miejscowych 1 ich zmian wraz ze strategiczng oceng oddziatywania na §rodowisko
dla tych projektow, analizy planéw pod katem ich aktualnosci oraz wydawanie wypisow i
wyrysOw z tych planow;

2) ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkow zabudowy;

3) gminnej ewidencji zabytkow;

4) prowadzenia zasobu nieruchomosci gminnych, w tym opracowywania planow
wykorzystania zasobu,

5) podziatéw nieruchomosci, scalania i podzialow, scalania i wymiany gruntéw oraz
rozgraniczania nieruchomosci;

6) nabywania nieruchomos$ci do zasobu gminnego, w tym komunalizacja, pierwokup,
zamiana, darowizna, wywlaszczenie oraz wyplaty odszkodowan w przypadku odptatnego
nabycia;

7) zbywania, udost¢pniania i obcigzania nieruchomosci gminnych, w tym przekazywania w
trwaly zarzad;

8) uzytkowania wieczystego, w tym aktualizacji optat rocznych;

9) opflat adiacenckich w zwigzku z podzialem nieruchomo$ci i wybudowaniem
infrastruktury technicznej;

10) ustalania renty planistycznej;

11) ewidencji ulic 1 adresow.”;

w § 19 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) utrzymania gminnych drég, ulic, placow, skwerdéw oraz organizacji ruchu drogowego:



9)

a) biezace utrzymanie, przebudowa i remonty drog i placow miejskich;

b) budowa sieci kanalizacji deszczowej;

¢) prowadzenie ewidencji ulic;

d) oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz oznakowanie tabliczkami z nazwami ulic;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi oséb poszkodowanych na
drogach gminnych;

f) ewidencjonowanie decyzji w systemie informatycznym dla potrzeb ksiggowosci;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego w celu umieszczenia
urzadzen infrastruktury miejskie;j;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem decyzji po zmianie wlasciciela
urzadzenia w pasie drogowym;

1) uzgadnianie projektoéw umieszczenia urzadzen infrastruktury w pasie drogowym drog
gminnych oraz projektéw organizacji ruchu;

J) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury monitoringu miejskiego;
k) prowadzenie spraw zwigzanych ze szlakami rowerowymi;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z drogi pojazdow porzuconych (pojazdow
pozostawionych bez tablic rejestracyjnych lub pojazdow, ktorych stan wskazuje na to, ze nie

sg uzywane).”;
§ 20 otrzymuje brzmienie:

»§ 20. Wydzial Inwestycji. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wtasciwych ustaw 1
aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) budowy obiektow uzytecznosci publicznej;

2) budowy drog gminnych;

3) budowy budynkow komunalnych;

4) budowy hal 1 boisk sportowych;

5) budowy terenowych urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

6) budowy infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych;

7) zapewnienia dostepu do infrastruktury telekomunikacyjne;;

8) planowania i1 organizacji zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;

9) budowy o$wietlenia ulicznego, placow 1 drog gminnych;

10) przygotowania i realizacji proceséw inwestycyjnych;

11) monitorowania i koordynacji realizacji projektow;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wilascicielskim nad spotkami
miejskimi.”;

10) § 21 otrzymuje brzmienie:

»§ 21. Wydzial Kadr, Plac i Organizacji Wewnetrznej. Wydzial realizuje zadania
wynikajace z wlasciwych ustaw 1 aktoéw wykonawczych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy w tym przygotowywanie: pism
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz zmiang warunkow
zatrudnienia, umow o prace, porozumien zmieniajacych, decyzji ptacowych, wypowiedzen
umow o pracg, wypowiedzen zmieniajacych, Swiadectw pracy i innych;

b) nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy 1 urlopoéw oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikow;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia oraz badaniami lekarskimi



pracownikow;

d) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

e) prowadzenie dokumentacji i organizowanie rekrutacji na stanowiska urz¢dnicze

1 kierownicze stanowiska urzednicze;

f) sporzadzanie statystyki i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

g) obstuga szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

h) okresowe oceny pracownikow;

1) wspoOtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

j) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i ksigzki wyj$¢ pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji ptacowe;:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzg¢du oraz sporzadzanie list ptac i kart
wynagrodzen i zasitkow;

b) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen na podstawie umow- zlecen i umow o dzieto;

¢) sporzadzanie list wyplat zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy;

d) naliczanie diet radnych;

e) wystawianie za§wiadczen i informacji dotyczacych realizowanego zakresu czynnosci;

3) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych
Miasta we wspolpracy z merytorycznymi Wydziatami.

4) prowadzenie sekretariatu Burmistrza:

a) obstugi biurowej Burmistrza, Zastepcow Burmistrza i Sekretarza;

b) organizacji narad i spotkan zwolywanych 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 udostgpnianie na zasadach
okreslonych w Statucie Miasta 1 stosownych ustawach.”;

11) § 23 otrzymuje brzmienie:

»$ 23. Wydzial Administracji. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wtasciwych ustaw
1 aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1) spraw administracyjno — gospodarczych:

a) prowadzenie ksiag obiektow oraz wspolpraca z instytucjami kontrolujagcymi obiekty
budowlane;

b) biezaca eksploatacja budynkow urzedu;

¢) planowanie i realizacja prac remontowo - naprawczych wewnatrz budynkow,

d) zapewnienie czystosci w pomieszczeniach oraz schludnego wygladu budynkéw Urzedu;
e) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz materialow eksploatacyjnych oraz spraw
zwigzanych z kasacja: $rodkow trwatych, oprogramowania, sprzetu biurowego i
informatycznego oraz mebli;

f) prowadzenie rejestrow: pieczgci 1 stempli oraz podpisow elektronicznych;

2) koordynacji spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych (w tym m.in.: oc, nnw);

3) obstugi technicznej wyborow i referendow;

4) kancelarii Urzedu:

a) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej 1 wyptywajacej w systemie
tradycyjnym;

b) obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

c¢) ewidencja przesytek specjalnych 1 warto§ciowych;



d) informowanie Klientow o sposobie 1 trybie zatatwiania spraw przez Komorki
organizacyjne Urzedu;

5) prowadzenie Archiwum, a w szczego6lnosci:

a) koordynacja czynnosci kancelaryjnych Urzedu, w tym biezacy nadzor nad
prawidtowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych - zadania koordynatora czynnosci
kancelaryjnych okresla odrebny dokument;

b) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji wytworzonej w Urzedzie
oraz prowadzenia jej ewidencji;

¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatu w jej komisyjnym
brakowaniu;

g) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziatu w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

h) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja;

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.”;

12) § 25 otrzymuje brzmienie:

»8 25. Wydzial Zamoéwien Publicznych. Wydzial realizuje zadania wynikajace z
wlasciwych ustaw 1 aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) zamowien publicznych:

a) prowadzenie postgpowan;

b) dokonywanie oceny stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych przy
zakupach powyzej 5 tys. zt;

¢) sporzadzanie 1 aktualizacja planu zamowien publicznych;

d) monitorowanie dziatan zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi;

e) prowadzenie rejestru wnioskdw o wszczecie postepowania na zamdwienie publiczne;

2) partnerstwa publiczno-prywatnego, w tym koordynacji procesu wyboru partnera
prywatnego wybranego na podstawie partnerstwa publiczno-prywatnego;

3) sporzadzania wymaganych sprawozdan;

4) monitorowania przepisOw prawa w zakresie zmian dotyczacych zaméwien publicznych 1
partnerstwa publiczno-prywatnego oraz informacji o zmianach.”;

13) § 26 otrzymuje brzmienie:

»$ 26. Wydzial Gospodarczy. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wtasciwych ustaw 1
aktow wykonawczych, a w szczegdlnos$ci dotyczace:

1) utrzymania porzadku i czystosci w Miescie;

2) utrzymania porzadku na terenach komunalnych;

3) utrzymania porzadku w miejscach pamigci narodowej oraz organizowanie wieszania flag
narodowych z okazji uroczystosci panstwowych przy gtownych ulicach Miasta,

4) utrzymania zieleni miejskie;j;

5) obstugi eksploatacyjnej urzadzen zwigzanych z czystoscig w miescie oraz wykonywanie
prostych prac montazowych, naprawczych 1 konserwacyjnych;

6) organizacji pracy i sprawowania nadzoru nad osobami skazanymi oraz osobami



skierowanymi przez Powiatowy Urzad Pracy;

7) spraw administracyjnych zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy i wynagrodzeniem osob
skierowanych przez sady i Powiatowy Urzad Pracy;

8) handlu na terenie Miasta:

a) pobor i rozliczanie oplat targowych,

b) organizowanie handlu przez rolnikow,

¢) organizowanie handlu przy cmentarzu w okresie §wiat.

9) weryfikacji przestrzeni miejskiej pod katem obecnos$ci pojazdow porzuconych;

10) weryfikacji przestrzeni miejskiej pod katem umieszczonych reklam itp.”;

14) schemat organizacyjny Urzedu Miasta Kobytka stanowiacy zalacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kobytka otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kobytka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2025 r.



