ZARZADZENIE NR K/120/10/2023
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 13 marca 2023 r.

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 2023 r., poz. 40) zarzagdzam, 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 w pkt. 5) po lit. j) dodaje sie lit. k) w brzmieniu:
k) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna— (RF-PA)”,
2) W § 27 w ust. 3 po pkt 4) dodaje sie pkt 5) w brzmieniu:
,» 5) Do zakresu dziatania stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna nalezy:
a) pomoc w prowadzeniu petnej dokumentacji ptacowe;j i ubezpieczen spotecznych
pracownikdw oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie
wynagrodzen,
b) pomoc w prowadzeniu spraw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych oraz
w rozliczaniu w tym zakresie z Zaktadem Ubezpiecze Spotecznych i Urzedem
Skarbowym oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
c) pomoc przy wydawaniu zaswiadczen w sprawie wysokosci wynagrodzenia dla
potrzeb pracownikéw,
d) pomoc przy rozliczeniu rocznego podatku dochodowego od osdéb fizycznych dla
pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcéw,
e) pomoc w prowadzeniu biezgcych rozliczern finansowych poprzez kompleksowa
obstuge elektronicznego systemu bankowego (INTERNET BANKING),
f) pomoc w prowadzeniu spraw finansowych emerytalno-rentowych pracownikéw
Urzedu,
g) pomoc przy terminowym i prawidtowym sporzgdzaniu sprawozdan do GUS,
h) pomoc w rozliczeniu podrdzy stuzbowych,
i) pomoc w prowadzeniu petnej dokumentacji spraw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
j) pomoc przy realizacji postanowien w sprawie podatkdow i optat,
k) pomoc w prowadzeniu petnej ewidencji finansowej z zakresu inwestycji,
I) pomoc w sporzadzeniu bilansu rocznego w zakresie inwestycji gminnych,
m)pomoc przy rozliczeniach sprawozdan z wykonania zadania publicznego,
n) pomoc w prowadzeniu ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
0) pomoc w prowadzeniu spraw w zakresie inwentaryzacji Srodkéw trwatych
i przedmiotéw nietrwatych itp:
- rozliczenie inwentaryzacji,
- oznakowanie sprzetu,
p) pomoc w prowadzeniu spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych,



q) pomoc przy realizacji w ramach wspdlnej obstugi finansowej, o ktérej mowa
w art.10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, zadan instytucji
kultury Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w zakresie :

- petnej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie wynagrodzen,

- prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

- rozliczenie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych,

r) pomoc w przygotowaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego,

s) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw na w/w
stanowisku pracy.

3) W § 27 ust. 5w pkt 2 po lit. u) dodaje sie lit. w) w brzmieniu:
»W) dekretacja i ksiegowanie dowodéw ksiegowych.”

§2.

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

2) Zatacznik 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.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

/-/ Rafat Ryszczuk



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr K/120/10/2023 z dnia 13 marca 2023 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie Nr K/120/10/2023 z dnia 13 marca 2023 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1 Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu | 1) gtowny ksiggowy ds. wspolnej obstugi jednostek
T jst organizacyjnych
5 g’rowny ksu—;:gowY ds. Wspolnej obstugi 1) ptac oéwiaty
jednostek organizacyjnych
3 | ot liczania . | 1) ptac oswiaty
. | ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
) _ 1) Ptac rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
" Stangwlsko ppmocmcze - pomoc 2) Skarbnika Gminy
administracyjna (RF) o
3) Ptac oswiaty
s ksiegowosci budzetowej i funduszu 1) podatkow posrednich
" | soteckiego 2) budzetu i planowania
1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi jednostek
o organizacyjnych
6. | ptac oswiaty . . L .
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
1) podatkéw posrednich
7. | 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 komunalne
8. | ksiegowosci podatkowej . ‘s
i optaty rézne
3) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
9 ) datku i oot 1) ksiegowosci podatkowej
+ | Wymiaru podatku T opfat 2) kancelaryjno — technicznych — Il zastepstwo
10. rozliczen, W|.ndykac1| f).p’faty za odpady 1) ksiegowoséci podatkowe]
komunalne i optfaty rézne
1 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,
12. | ludnosci i dowoddw osobistych - zastepca ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarczej
kierownika USC 2) Sekretarza Gminy
obronnych, obrony cywilnej, spraw ) 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji ludnosci
13. | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci

gospodarczej

i dowoddw osobistych, USC- | zastepstwo




kierownik RRG - koordynowania inwestycji

1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkéw,

14. | gminnych oraz projektéw .
wspotfinansowanych ze srodkéow UE 2) budownictwa
1) ochrony srodowiska, utrzymania czystosci
i porzadku oraz gospodarki odpadowe;j
2) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
15 gospodarki nieruchomosciami, ochrony wspotfinansowanych ze $rodkéw UE- zastepstwo
" | zabytkéw kierownika Referatu
3) zamodwien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej w zakresie planowania
przestrzennego
1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo,
ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i o . .
16. ] . 3) zamdwien publicznych, planowania przestrzennego,
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j . o . R
wspotpracy partnerskiej w zakresie prawa zaméwien
publicznych oraz wspétpracy partnerskiej.
_ ) - 1) budownictwa,
17. dr:)g.oglvnlctwa » gospodarki wodnej i 2) ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
rolnictwa
oraz gospodarki odpadowej
1) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
18. | budownictwa wspotfinansowanych ze $rodkdw UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkéw,
19 zamoéwien publicznych, planowania 2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — Il
" | przestrzennego, wspdtpracy partnerskiej zastepstwo
3) budownictwa
1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych, USC — Il zastepstwo,
20. | kadr i oéwiaty 2) orgam%ac.yjnych i ochrony danych osobowych
3) obstugi biura rady — | zastepstwo,
4) Informatyk w  zakresie  pierwszej pomocy
informatycznej
o 1) kadr i oswiaty Il zastepstwo,
21. | obstugi biura rady . .
2) kancelaryjno — technicznych — | zastepstwo
1) obstugi biura rady Il zastepstwo,
. . 2) kadr i oswiaty | zastepstwo,
22. -
kancelaryjno — technicznych 3) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — |
zastepstwo
23. organizacyjnych i ochrony danych 1) Inspektora ochrony danych osobowych
osobowych
1) zamoéwien publicznych, planowania przestrzennego,
24. | informatyk wspotpracy partnerskiej - (w zakresie BIP i zamowien
publicznych UZP)
1) Informatyka
25. | Pomoc administracyjna — informatyk 2) zamowien publicznych, planowania przestrzennego,

wspotpracy partnerskiej - (w zakresie BIP i zamdwien
publicznych UZP)




