ZARZADZENIE NR K/120/26/2022
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 31 maja 2022 .

zmieniajace zarzadzenie nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z 01 kwietnia 2021 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559) 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)

2)

3)
4)

W § 9 ust. 5 lit. i) otrzymuje brzmienie :

»i) gtéwny ksiegowy ds. wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych — (RF-GK)”,
W § 9 ust. 6 lit. i) otrzymuje brzmienie:

,»i) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna (RRG-PA),”

W § 27 ust. 2 skresla sie pkt. 18,

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

1) Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego ds. 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 szczegélnosci:

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 sporzagdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

c) udzielanie dyrektorom szkét biezgcych informacji o stanie posiadanych srodkéw
finansowych, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, celowe
wykorzystanie srodkéw finansowych i sktadnikdw majgtkowych bedgcych w ich
dyspozycji,

d) prowadzenie analizy kosztéw utrzymania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

f) prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji i wykonania dochodoéw i
wydatkéw budzetowych,



g) planowanie srodkéw budzetowych na dotacje dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

h) przygotowanie zmian planéw finansowych jednostek w uzgodnieniu z dyrektorami i
przekazanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacjg,

i) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w porozumieniu z dyrektorami szkét,

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

k) przygotowanie jednostkowego roboczego projektu dotyczgcego wktadu Urzedu
w zbiorczy projekt planu finansowego,

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

m)rozliczenie optat za przedszkole i ztobek,

n) prowadzenie analizy finansowo -ksiegowej zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych poszczegdlnych jednostek,

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

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

g) 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 wspétpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz
ZUS szkot,

s) prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej 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.”
5) W § 28 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. drogownictwa, gospodarki wodnej
i rolnictwa nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o drogach publicznych nalezgcych do
zarzadcy drogi, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustow,

b) opracowywanie projektéw planéw sieci drogowej oraz biezgce zgtaszanie zmian
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, opracowanie
projektéw statej organizacji ruchu,

c) opracowywanie projektow plandw finansowych budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw inzynierskich, urzgdzen
melioracyjnych, kanalizacji deszczowej,

d) nadzér nad utrzymaniem nawierzchni drogi, chodnikéw urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z pasem drogowym,

e) koordynowanie robot w pasie drogowym,

f) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do

Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, PZD, WZD,

g) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog, chodnikow oraz parkingow,



h) prowadzenie spraw organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
i)  nadzér nad utrzymaniem zieleni przydroznej drég gminnych, w tym
z nasadzeniem i usuwaniem drzew oraz krzewdw,
j)  prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, przebudowg, remontem
i utrzymaniem drog, chodnikéw i parkingéw,
|) prowadzenie spraw z zakresu budowy, przebudowy i remontu wiat przystankowych
lub przystankéw komunikacji,

2) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Gminy w sprawie zaliczenia do kategorii
drég gminnych oraz ustalenia przebiegu istniejgcych drég gminnych, lokalizacji
wiat przystankowych i innych wynikajgcych z zakresu obowigzkow;

3) naliczanie opfat za korzystanie ze Srodowiska naturalnego- sptyw woéd opadowych
z drog utwardzonych,

4) prowadzenie spraw z zakresu oznakowania pionowego ulic w miescie Kisielice
z ustaleniem potrzeb uzupetniania lub wymiany oznakowania wraz z tablicami
nazw ulic, urzedéw i innych,

5) opracowywanie planéw zimowego utrzymanie drég gminnych i nadzér nad ich
realizacja,

6) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy- Prawo towieckie, a w szczegdlnosci
wspotpraca z zarzagdami obwodoéw towieckich w zakresie ochrony zwierzyny
townej,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a w

szczegolnosci:
a) wspotdziatanie z stuzbami weterynaryjnymi oraz schroniskami dla zwierzat.

8) realizacja zadan z zakresu melioracji i gospodarki wodnej:

a) nadzoér nad wiasciwym utrzymaniem urzadzen melioracyjnych wystepujacych
na gruntach stanowigcych mienie komunalne oraz organizowanie konserwacji i
remontu tych urzadzen,
b) wspdtpraca z uzytkownikami lub wiascicielami nieruchomosci w zakresie
spraw zwigzanych z konserwacjg, budowg i eksploatacjg urzadzen melioracyjnych,
¢) nadzdr nad utrzymaniem kanalizacji burzowej wystepujacej na terenie miasta
i miejscowosciach wiejskich.

9) realizacja zadan gminy w zakresie organizacji transportu zbiorowego
w tym,;
a) planowanie, organizowanie, zarzadzanie transportem zbiorowym
b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw w transporcie drogowym
na terenie gminy,

10)  wspotpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa (np. KRUS, GUS,
ARIMR, Stacja Chemiczno-Rolnicza, WODR, Powiatowy  Lekarz Weterynarii)
w zakresie:
a) ochrony roslin,
b) szacowania szkéd w uprawach rolnych,
c) zwalczania chordéb zakaznych u zwierzat,
d) przekazywania materiatéw informacyjnych.

11)  wspotpraca z Paistwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie w
zakresie utrzymania melioracji.

12)  wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania dotacji na budowe, przebudowe,
remonty drég, chodnikdw, urzgdzen melioracyjnych.

6) W § 28 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

»9. Do zakresu czynnosci stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna nalezy:



7)

8)

1) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o drogach publicznych nalezacych do

zarzadcy drogi, a w szczegdlnosci pomoc przy:

a) prowadzeniu ewidencji drég, obiektdw mostowych, przepustéw,

b) opracowywaniu projektéow plandw sieci drogowej, projektow statej organizacji
ruchu,

c) sporzadzaniu informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, PZD, WZD,

d) prowadzeniu spraw organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

e) prowadzeniu spraw zwigzanych z budowa, przebudowg, remontem
i utrzymaniem droég, chodnikow i parkingéw,

2) prowadzeniu spraw z zakresu oznakowania pionowego i poziomego drég w Gminie i
ulic na terenie miasta z ustaleniem potrzeb uzupetniania lub wymiany oznakowania
wraz z tablicami nazw ulic, urzeddéw i innych;

3) wspodtpracy z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa (np. KRUS, GUS, ARIMR,
Stacja Chemiczno-Rolnicza, WODR, Powiatowy Lekarz Weterynarii) w zakresie:

a) ochrony roslin,

b) szacowania szkéd w uprawach rolnych,

¢) zwalczania chordb zakaznych u zwierzat,

d) przekazywania materiatéw informacyjnych.

4) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych, w tym unijnych na
realizacje gminnych programéw inwestycyjnych,

5) udzielanie informacji o Gminie Kisielice, opracowaniu materiatéw promocyjnych,

6) pomoc administracyjna w Referacie Rozwoju Gminy w Kisielicach.

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdéw z drég oraz naliczanie
opfat i kar pienieznych,

8) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie corocznie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz monitoring realizacji zadan,
wspotpraca ze schroniskami zwierzat.

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;

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

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2022 r.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafat Ryszczuk



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr K/120/24/2022 z dnia 31 maja 2022 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr K/120/24/2022 z dnia 31 maja 2022 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1 Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu | 1) gtdwny ksiegowy ds. wspdlnej obstugi jednostek
T jst organizacyjnych
5 gfowny ksu:gowY ds. szpolnej obstugi 1) plac oéwiaty
jednostek organizacyjnych
3 | of liczania i i i .| 1) ptac oswiaty
. | ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
4 ksiegowosci budzetowej i funduszu 1) podatkdéw poérednich
" | soteckiego 2) budzetu i planowania
1) ksiegowosci budzetowej wspodlnej obstugi jednostek
o organizacyjnych
5. | ptac oswiaty . . L .
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
1) podatkow posrednich
6. | budzetu i planowania 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych —V zastepstwo
1) wymiaru podatku i optfat
] o ] 2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
7. | ksiegowosci podatkowej . ‘s
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!ndykaCJl f).p’faty za odpady 1) ksiegowosci podatkowe]
komunalne i optaty rézne
10 datké ¢rednich 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 dziatalnosci 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., sportu i dziatalnosci i dowoddw osobistych, USC- | zastepstwo
gospodarczej
kierownik RRG - koordYnowania inwestycji 1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkow,
13. | gminnych oraz projektéw

wspotfinansowanych ze srodkéw UE

2) budownictwa




14,

gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zabytkéw

1) ochrony srodowiska, utrzymania czystosci
i porzadku oraz gospodarki odpadowej

2) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw UE- zastepstwo
kierownika Referatu

3) zamdwien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej w zakresie planowania

przestrzennego

15.

ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i
porzgdku oraz gospodarki odpadowej

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,

2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo,

3) zamdwien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej w zakresie prawa zamoéwien
publicznych oraz wspétpracy partnerskiej.

16.

drogownictwa , gospodarki wodnej i
rolnictwa

1) budownictwa,
2) ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
oraz gospodarki odpadowe;j

17.

budownictwa

1) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa

18.

zamoéwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej

1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkdw,

2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — I
zastepstwo

3) budownictwa

19.

kadr i oswiaty

1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych, USC — Il zastepstwo,

2) organizacyjnych i ochrony danych osobowych

3) obstugi biura rady — | zastepstwo,

4) Informatyk w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej

20.

obstugi biura rady

1) kadr i oswiaty Il zastepstwo,
2) kancelaryjno — technicznych — | zastepstwo

21.

kancelaryjno — technicznych

1) obstugi biura rady Il zastepstwo,

2) kadr i oswiaty | zastepstwo,

3) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — 1
zastepstwo

22.

organizacyjnych i ochrony danych
osobowych

1) Inspektora ochrony danych osobowych

23.

informatyk

1) zamoéwien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej - (w zakresie BIP i zaméwien
publicznych UZP)

24.

Pomoc administracyjna — informatyk

1)Informatyka




