ZARZADZENIE NR K/120/48/2024
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 13 sierpnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie 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 2024 r. poz. 609 i 721) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z dnia 01 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach z pdzniejszymi zmianami

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 9 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
1) Referat Finanséw z nastepujacymi stanowiskami pracy: (10 stanowisk — 10 etatow)
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF-SG),
b) zastepca skarbnika gminy — (RF-ZSG),
) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowe;j i funduszu soteckiego (RF-KB),
d) stanowisko pracy ds. ptac, rozliczenia inwestycji i inwentaryzacji (RF-P),
e) stanowisko pracy ds. budzetu i planowania (RF-BP),
f) stanowisko pracy ds. podatkow posrednich (RF-PP),
g) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat (RF-PO),
h) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (RF-KP),
i) stanowisko pracy ds. rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i optaty rozne
(RF-OR),
j) stanowisko pomocnicze (RF-SP),
2) W § 27 po pkt 2 dodaje pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:
»2a. Do zakresu dzialania zast¢pcy skarbnika gminy nalezy:
1) zastgpowanie skarbnika gminy;
2) wspolpraca ze skarbnikiem gminy przy przygotowywaniu i sporzadzaniu planow
budzetowych;
3) nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucja zaleglosci podatkowych i optat
windykacjg nalezno$ci prowadzonych przez jednostke;

4) biezace prowadzenie rachunkowo$ci Gminy jako jednostki budzetowej;



1)

2)

5) sporzadzanie deklaracji podatku VAT i jego rozliczenie z Urzedem Skarbowym;

6) prowadzenie rejestru zakupu zwigzanych z terminowos$cig zaplaty;

7) wystawianie faktur oraz not;

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz ich wydawanie;

9) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych poprzez kompleksowa obstuge
elektronicznego systemu bankowego (INTERNET BANKING);

10) przygotowywanie dokumentow ksiggowych tj. deklaracja dokumentoéw ksiggowych
(faktur, not, rachunkéw oraz pozostalych dokumentow spetniajagcych forme zaptaty);

11) wspotudziat w sprawozdawczosci budzetowej Gminy;

12) biezaca analiza otrzymanych i przekazanych dotacji oraz wykorzystanych dotacji;

13) realizacja w ramach wspoélnej obstugi finansowej, o ktorej mowa w art.10a ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, instytucji kultury Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w zakresie obstugi rachunku bankowego w systemie bankowym
oraz wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego
w porozumieniu z dyrektorem Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej tj.
przygotowywanie dokumentéw ksiegowych - deklaracja dokumentéw ksiggowych
(faktur, not, rachunkow oraz pozostalych dokumentéw spetniajacych formg zaptaty);

14) wspotpraca z kontrahentami, szczegdlnie w sprawach ptatnosci za zobowigzania;

15) prowadzenie ewidencji terminowosci splat kredytow oraz odsetek;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z powadzeniem wewngtrznych procedur w zakresie
schematow podatkowych (MDR);

17) uzgodnienie kont analitycznych z jednostkami podlegtymi:

18) prowadzenie ewidencji, terminowosci sprawozdan w zakresie funduszu
alimentacyjnego.

§2.

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

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach —
Wykaz zastepstw na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy, otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr K/120/15/2024 Burmistrza Kisielic z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie

dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 wrzesnia 2024 r.



Pion ochrony informacji

Petonomocnikd.s ochrony

niejawnej danych osobowych

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach

BURMISTRZ

Zarzadzenie nr K/120/ 17/2024 z dnia 21 maja 2024 r. Schemat organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kisielicach

Sekretarz Gminy
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Organizacyjny

Referat Spoteczno-
Administracyjny

Kierownik Refeartu
Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego ewidencja
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osobistych

stanowisko pracy d.s
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stanowisko d/s
organizacyjnych, kdr,
Referat o$wiaty ochrony danych

osobowych i archiwum
stanowisko
kancelaryjno
technicznych

Kierownik Referatu

stanowisko d/s informatyk =

organizacyjnych o$wiaty

stanowisko
pomocnicze d/s

Btowna ksiegoa - wspdlna Uit i

obstuga jednostek
oswiatowych i ztobka

stanowisko
pomocnicze
sprzataczka

stanowisko d/s ptac
oswiaty

samodzielne
stanowisko d/s
obstugi biura rady

Skarbnik Gminy
Kierownik Referat Finansow

zastecpaca skarbnika
gminy

btanoowisko d/s ksiggowosc|
budzetoweji funduszu
sofeckiego

stanowisko do d/s ptac,
rozliczenia inwestycji i
inwentaryzacji

stanowisko pracy d/s
budzetu i planowania

stanowisko pracy d/s
podtkéw posrednich

stanowisko pracy d/s
wymiaru i opfat

stanowisko pracy d/s
ksiegowosci podatkowej

stanowisko pracy d/s

odpady komunalne i opfaty
rozne

stanowisko pomocnicze
pomoc administracyjna

stanowisko pomocnicze -
pomoc adminitracyjna

Referat Rozwoju Gminy

Kierownik Referatu d/s
koordynowania inwestycji
gminnych oraz projektow

wspotfinansowanych ze

srodkéw UE

Stanowsiko d/s ochrony
$rodowiska, utrzymania czytosci
i porzadku oraz gospodarki
odpadowej

stanowisko pracy d/s

mall g0spodarki nieruchomosciami,
ochrony zabytkéw

stanowisko pracy d/s
drogownicta, gospodarki
wodnej i rolnictwa

stanowisko pracy d/s
budownictwa

stanowisko pracy d/s zaméwieri
publicznych, planowania
przestrzennego, planowania
wspotpracy partnerskiej

stanowisko pomocnicze -
konserwator

stanowisko pomocnicze -
rzemiesInik specjalista

stanowisko pomcnicze - pomoc
administracyjna

stanowisko pomocnicze - pomoc
administracyjna (RRG-N)



Zaktacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr K/120/ 17/2024 z dnia 21 maja 2024 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. | Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
|1 | Skarbnik Gminy — glowny ksiegowy 1) gtéwnego ksiggowego ds. wspdlnej obstugi
" | budzetu jst jednostek organizacyjnych
1) skarbnika gminy
2. Zastgpca skarbnika gminy 2) glownego ksiggowego ds. wspolnej obstugi
jednostek organizacyjnych
3 plac,  rozliczania  inwestycji  i| 1) ptac o$wiaty
' inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
] ] 1) Ptac rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
" Stanowisko pomocnicze - pomoc 2) Skarbnika Gminy
administracyjna (RF) .
3) Plac oswiaty
5 ksiegowo$ci budzetowej i funduszu| 1) podatkow posrednich
' soteckiego 2) budzetu i planowania
1) podatkow posrednich
6. budzetu i planowania 2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — V zastgpstwo
1) wymiaru podatku 1 optat
2) rozliczen, windykacji oplaty za odpady
7. ksiegowosci podatkowe;j komunalne
1 oplaty rozne
3) kancelaryjno —technicznych — III zastepstwo
8 ) datku i oplat 1) ksiggowosci podatkowe;j
' Wymiart podatiu 1 opia 2) kancelaryjno — technicznych — II zastepstwo
9 rozliczen, Wlndykaql, Qpiaty za odpady 1) ksiegowosci podatkowej
komunalne i optaty rozne
10 datke crodnich 1) budzetu i planowania
' podatkow posrediic 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji| 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
I. 1. | ludno$ci 1 dowodéw osobistych - ppoz., sportu i dziatalno$ci gospodarcze;j
zastepca kierownika USC 2) Sekretarza Gminy
obronnych, obrony cywilnej, spraw | 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
2. wojskowych,  ppoz.,  sportu i ludnoéci 1 dowodow osobistych, USC- |
dziatalnosci gospodarczej zastepstwo




kierownik RRG - koordynowania 1) gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony
I1l. 1. | inwestycji gminnych oraz projektow|  zabytkow,
wspotfinansowanych ze srodkow UE | 2) budownictwa
2) ochrony s$rodowiska, utrzymania czystosci
1 porzadku oraz gospodarki odpadowej
. L. 3) zamowien publicznych, planowania
2. gosp od?rkl nieruchomosciami, ochrony przestrzennego, wspOtpracy partnerskiej w
zabytkow zakresie planowania przestrzennego
4) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo,
5)
1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
ochrony  §rodowiska,  utrzymania| 2) zamoOwien publicznych, planowania
3. czystosci i porzadku oraz gospodarki przestrzennego, wspoOlpracy partnerskiej w
odpadowej zakresie prawa zamoOwien publicznych oraz
wspotpracy partnerskiej.
) ) _ .| 1) budownictwa,
4, dr:)g_O\thItha, gospodarki wodnej 1 2) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i
rofniciva porzadku oraz gospodarki odpadowej
1) koordynowania inwestycji gminnych oraz
5. budownictwa projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
1) gospodarki  nieruchomo$ciami,  ochrony
zabytkow,
2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na
zamoOwien publicznych, planowania BIP — II zastepstwo
6. przestrzennego, wspotpracy|  3) budownictwa,
partnerskiej 4) koordynowania inwestycji gminnych oraz
projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
UE- zastepstwo kierownika Referatu
1) kierownika Referatu Spoteczno-
Administracyjnego w zakresie ewidencji ludnos$ci
Referat organizacyjny 1 dowodow osobistych, USC — II zastepstwo,
IV.1. | - organizacyjnych, kadr, ochrony| 2) inspektora ochrony danych osobowych
danych osobowych i archiwum 3) obstugi biura rady — I zastepstwo,
4) Informatyk w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej
1) obstugi biura rady II zastepstwo,
. . 2) kadr i o$wiaty I zastepstwo,
2. kancelaryjno — technicznych

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




zamowien publicznych, planowania
3. informatyk przestrzennego, wspolpracy partnerskiej - (W
zakresie BIP 1 zamowien publicznych UZP)
1) Informatyka
a. | Pomoc administracyjna — informatyk | 2)  Zamowien publicznych, = planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (w zakresie
BIP i zamowien publicznych UZP)
Referat Oswiaty
V. 1. | - organizacyjnych oswiaty ptac o$wiaty
glowny ksiegowy - o$wiaty (ds.
2. wspolnej obstugi jednostek| plac oSwiaty
organizacyjnych )
1) ksiggowosci  budzetowej  wspolnej  obstugi
o jednostek organizacyjnych
3. plac oswiaty . o e .
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
o 1) kadr i oswiaty II zastgpstwo,
V1. 1.| obstugi biura rady

2) kancelaryjno — technicznych — I zastepstwo




