ZARZADZENIE NR 22/2021
BURMISTRZA KISIELIC
zdnia 08 czerwca 2021 .

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. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z dnia 01 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza sie nastepujgce
zmiany:
1) W § 9 ust. 5 lit. i) otrzymuje brzmienie :

i) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi jednostek

organizacyjnych (RF-KBJ)”,

2) W § 27 ust. 2 po pkt 17 dodaje sie pkt. 18 w brzmieniu:

,18) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego ds. wspdlnej obstugi jednostek

organizacyjnych”,

3) W § 27 ust. 5 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

1) Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej wspdlnej
obstugi jednostek organizacyjnych nalezy prowadzenie obstugi finansowej dla
kazdej jednostki odrebnie: Szkoty Podstawowej w Goryniu, Szkoty
Podstawowej w tegowie, Zespotu Szkét w Kisielicach, Ztobka Miejskiego w
Kisielicach, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych dla kazdej odrebnie tj.:
- Szkoty Podstawowej w Goryniu,
- Szkoty Podstawowej w tegowie,
- Zespotu Szkét w Kisielicach,
- Ztobka Miejskiego w Kisielicach.

b) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,



c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

o)

p)

a)

udzielanie dyrektorom szkét biezgcych informacji o stanie posiadanych srodkéw
finansowych, przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, celowe
wykorzystanie srodkéw finansowych i sktadnikdéw majatkowych bedacych w ich
dyspozycji,

prowadzenie analizy kosztow utrzymania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonania dochoddéw
i wydatkéw budzetowych,

planowanie srodkéw budzetowych na dotacje dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

przygotowanie zmian planéw finansowych jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami
i przekazanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacjg,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w porozumieniu z dyrektorami
szkot,

prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych poprzez kompleksowg obstuge
elektronicznego systemu bankowego (INTERNET BANKING),

przygotowanie jednostkowego roboczego projektu dotyczacego wkitadu Urzedu
w zbiorczy projekt planu finansowego,

przygotowanie roboczych projektéw planéw finansowych oraz ostatecznych
planéw dla jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami,

rozliczenie optat za przedszkole i ztobek,

prowadzenie analizy finansowo -ksiegowe] zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych poszczegdlnych jednostek,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wnioskowanie do dyrektoréw o prawidtowe zorganizowanie prac innych
pracownikéw szkét w celu zapewnienia prawidtowosci i ciggtosci prac nad
gospodarka finansowo-ksiegows,

sporzadzanie analiz finansowych opisujacych plan, zaangazowanie oraz %

wykonanie dla dyrektoréw oraz Skarbnika Gminy,



r) koordynowanie spraw kadrowo-ptacowych z zakresu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatkowych oraz wspdtpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym
oraz ZUS szkét,

s) prowadzenie petnej dokumentacji pfacowej Ztobka Miejskiego w Kisielicach,

t) wspodtpraca z kontrahentami szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania
i czuwanie nad windykacjg naleznosci,

u) rozliczanie dowozéw dzieci do szkét,

v) przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

w) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepiséw na w/w

stanowisku pracy.

4) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — schemat
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

5) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz
zastepstw na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2021 r.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr 22/2021 z dnia 08 czerwca 2021 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie Nr 22/2021 z dnia 08 czerwca 2021 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
.Skarbnik Gminy —gtéwny ksiegowY k?ud.ietu 1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi jednostek
1. | jst (kontrasygnata tylko na upowaznienie organizacvinvch
Skarbnika Gminy) & yiny
5 !<5|egowosa bud'zetO\fveJ wspolnej obstugi 1) plac oéwiaty
jednostek organizacyjnych
3 | ot iczania i - .| 1) ptac oswiaty
. | ptac, rozliczania inwestycji | inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
4 ksiegowosci budzetowej i funduszu 1) podatkow poérednich
" | soteckiego 2) budzetu i planowania
1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi jednostek
. organizacyjnych
5. | ptac oswiaty . . L .
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
1) podatkéw posrednich
6. | budzetu i planowania 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych —V zastepstwo
1) wymiaru podatku i optat
] o ] 2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
7. | ksiegowosci podatkowej , .-
komunalne i optaty rézne
3) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
g ) datku i oofat 1) ksiegowosci podatkowej
- | Wymiarupodatiui opia 2) kancelaryjno — technicznych — Il zastepstwo
9. rozliczen, W|.ndykaCJ| f).p’faty za odpady 1) ksiegowosci podatkowe]
komunalne i optfaty rézne
10 datks crednich 1) budzetu i planowania
- | Podatkow posrednic 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
11. | ludnosci i dowoddw osobistych - zastepca ppoz., sportu i dziatalnos$ci gospodarczej
kierownika USC 2) Sekretarza Gminy
1 obr.ol?nych,hobrorTy cywilne!',dsr?rfv;/ o 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji ludnosci
| Wolskowyen, ppoz., sportul dziatalnosci i dowoddw osobistych, USC- | zastepstwo
gospodarczej
kierownik RRG - koord\fnowania inwestycji 1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkéw,
13. | gminnych oraz projektéw .
2) budownictwa

wspotfinansowanych ze srodkéw UE




1)

ochrony srodowiska, utrzymania czystosci

i porzadku oraz gospodarki odpadowe;j

2) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
1. gospodarki nieruchomoséciami, ochrony wspotfinansowanych ze $rodkéw UE- zastepstwo
zabytkéw kierownika Referatu
2) zamdwien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej w zakresie planowania
przestrzennego
1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo,
15 ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i 3) zamowien publicznych, planowania
porzadku oraz gospodarki odpadowej przestrzennego, wspotpracy partnerskiej w zakresie
prawa zamowien publicznych oraz wspétpracy
partnerskiej.
_ ) - 1) budownictwa,
16. ?;ﬁ]gisx\gdwa » gospodarki wodnej | 2) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
oraz gospodarki odpadowej
1) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
17. | budownictwa wspotfinansowanych ze $Srodkéw UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkdw,
zamowien publicznych, planowania 2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — I
18. przestrzennego, wspotpracy partnerskiej zastepstwo
3) budownictwa
1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych, USC — Il zastepstwo,
o 2) organizacyjnych i ochrony danych osobowych
19. | kadri oswiaty 3) obstugi biura rady — | zastepstwo,
4) Informatyk w  zakresie  pierwszej  pomocy
informatycznej
o 1) kadr i oswiaty Il zastepstwo,
20. | obstugi biura rady 2) kancelaryjno — technicznych — | zastepstwo
1) obstugi biura rady Il zastepstwo,
_ _ 2) kadr i oswiaty | zastepstwo,
21. | kancelaryjno — technicznych 3) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — |
zastepstwo
22. organizacyjnych i ochrony danych 1) Inspektora ochrony danych osobowych
osobowych
1) zamoéwien publicznych, planowania przestrzennego,
23. | informatyk wspotpracy partnerskiej - (w zakresie BIP i zamowien

publicznych UZP)




