ZARZADZENIE NR 8/2021
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 25 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaluszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506/ zarzadza si¢, co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Kaluszynie, nadanym zarzadzeniem Nr 4/2016
Burmistrza Katuszyna zdnia 8 lutego 2016 roku w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Katuszynie, ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem Nr 30/2017
z dnia 21 czerwca 2017 roku oraz zarzadzeniem Nr48/2019 zdnia 31 sierpnia 2019 roku wprowadza si¢
nastgpujace zmiany :

1. w § 8 punkt 2. otrzymuje brzmienie:
,,2. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastgpcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika i Referatu Finansowego,
4) Referatu Inwestycji i Rozwoju ,
5) Stanowisko pracy ds. organizacyjno- kadrowych i o§wiatowych;
6) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady;
7) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych i obstugi informatycznej;
8) Woznej;
9) Robotnika gospodarczego;
10) Kierowcy samochodu cigzarowego.”.
2.W§13:
punkty 6.1 14. otrzymujg brzmienie :
,,0. Referat Inwestycji i Rozwoju w sktad ktorego wchodzi 7 stanowisk pracy, w tym:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
2) Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamdwien publicznych;
3) Stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych i drogownictwa;
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami, komunalnej i promocji gminy;
5) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska;
6) Stanowisko pracy ds. srodowiska i rolnictwa;
7) Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.”.
,14. Kierowca samochodu ci¢zarowego.”.
3. § 14 otrzymuje brzmienie:

W mys$l ustawy o ochronie informacji niejawnych funkcj¢ Administratora systemu oraz Inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego pelnia osoby wyznaczone przez Burmistrza.

4.W §20:
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1) po punkcie 11 dodaje si¢ punkt 11a w brzmieniu:

,»11a. Prowadzenie spraw funduszu soteckiego”.;

2) Punkt 14. Otrzymuje brzmienie:

,14. Prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia gminy i pracownikow Urzedu”.;
3) Po punkcie 41. Dodaje si¢ punkty 42 — 44 w brzmieniu:

,,42. Prowadzenie rejestru zawieranych umow cywilno-prawnych”..

,43. prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem przez Burmistrza zawarcie umowy dzierzawy gruntow
rolnych, dla celow okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow™..

,»44. Prowadzenie spraw finansowych z zakresu Pracowniczych Plandéw Kapitatowych (PPK), w szczegdlnosci
terminowe i prawidlowe naliczanie wptat i odprowadzanie ich do odpowiedniego funduszu zdefiniowane;j
daty, zarzadzanego przez instytucje finansowg”..

5. W § 23 dodaje si¢ punkt 19 w brzmieniu:
,,19. Prowadzenie spraw archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci :

1) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania wiazacych wyjasnien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego;

2) Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, zabezpieczenie, przechowywanie
oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
5) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

6) Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego.”.

6. W § 24, w punkcie 10. dodaje si¢ podpunkt 12/ w brzmieniu:

,»12/. Prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z wdrozeniem Pracowniczych Planow Kapitalowych
(PPK) w Urzedzie, w szczegdlnosci przechowywanie umow zawartych na zarzadzanie oraz prowadzenie PPK
z instytucjami finansowymi, przyjmowanie deklaracji skladanych przez pracownikéw do pracodawcy,
informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach w zwigzku z prowadzeniem PPK”..

7.W §25:
1) punkt 16. — uchyla sig;
2) W punkcie 20. podpunkt 2) otrzymuje brzmienie:

»2) Obstuga aplikacji Edytor Aktow Prawnych XML Legislator uzytkowanej na potrzeby realizacji zadan
Urzedu.”;

3) W punkcie 20. dodaje si¢ podpunkty 6) — 10) w brzmieniu:

,»0) Administrowanie oprogramowaniem do elektronicznej obstugi obrad Rady Miejskiej oraz transmisji sesji
Rady, udzielanie wsparcia technicznego radnym podczas obrad.”.

,»7) Pelnienie funkcji lokalnego administratora systemu w zakresie systemu rejestrow panstwowych.”.

»8) Wspolpraca z kierownictwem Urzgdu w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikéw do
korzystania z systemow informatycznych, baz danych irejestrow publicznych niezbgdnych do
realizacji zadan na poszczego6lnych stanowiskach pracy.”.

,,9) Administrowanie systemami informatycznymi wdrozonymi w ramach projektow
realizowanych w partnerstwie  z administracjg publiczng oraz koordynacja wdrazania
nowych projektow.”.
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,»10) Przygotowywanie wnioskow o wydanie kwalifikowalnych podpisow elektronicznych,
zakladanie kont uzytkownika dla upowaznionych pracownikéw Urzedu do sktadania
podpisu elektronicznego.”.

8. § 28 otrzymuje brzmienie:
,»$ 28. 1. Funkcje Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim pelni wyznaczony pracownik.

2. Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan  wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych.”.

9. Dodaje si¢ § 28a w brzmieniu:
,»28a. 1.Funkcje Koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie Miejskim pelni wyznaczony pracownik.

2. Koordynator ds. dostgpnosci realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.”.

9. W §31 dodaje si¢ punkty 6-8 w brzmieniu:
,,0. Dokonywanie zakupu paliwa, olejéw silnikowych oraz niezbednych materiatow.”.

7. Zgtaszanie potrzeb w zakresie niezbednych napraw, zakupdw czesci zwigzanych z prawidtowym uzytkowaniem
pojazdow.”.

,3. Prowadzenie kart samochodow pozarniczych i kart urzadzen silnikowych oraz rozliczanie zuzytych materiatow
eksploatacyjnych, w tym paliwa.”.

10. W § 33 dodaje si¢ punkt 9 w brzmieniu :

,,9. Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych — SIZ”..

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Katuszyna

Arkadiusz Marcin Czyzewski
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