ZARZADZENIE NR 40/2017
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 28 grudnia 2017 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 (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 22/2016 Burmistrza Kisielic z dnia 15 czerwca 2016r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1) w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) Referat Finansow z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF)
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (RF.KB)
C) stanowisko pracy ds. ptac i rozliczenia inwestycji (RF.P)
d) stanowisko pracy ds. budzetu i planowania (RF.BP)
e) stanowisko pracy ds. podatkow posrednich (RF.PP)
) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat (RF.PO)
g) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej (RF.KP)
h) stanowisko pracy ds. rozliczen optaty, windykacji optaty za odpady komunalne i optaty
rozne (RF.GO)
i) glowny ksiegowy ds. oswiaty (RF.OS)
j) stanowisko pracy ds. plac o$wiaty (RF.POS)
K) stanowisko pomocnicze ds. rozliczen inwentaryzacji (RF.RI)
2) w § 9 ust. 4 po lit ) dodaje si¢ litere ) w brzmieniu:
,.f) konserwator.”
3) w § 9 ust. 6 po lit e) skresla sig litere f).
4) W §27 ust. 1:
a) skresla sie¢ pkt 18
b) po pkt 17 stawia si¢ kropke,
5) W § 27 ust. 4 pkt 1) otrzymuje nowe brzmienie:



»1) Do zakresu dzialania glownego ksiggowego ds. oSwiaty nalezy prowadzenie obslugi

finansowej, dla kazdej jednostki odre¢bnie dla Szkoly Podstawowej w Goryniu, Szkoly

Podstawowej w Legowie oraz Zespolu Szkol w Kisielicach, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci szkot oswiaty,

b)

c)
d)

€)

przygotowanie projektoéw planow finansowych oraz ostatecznych planéw dla szkot
w uzgodnieniami z dyrektorami,

planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla szkot,

przygotowywanie zmian planéw finansowych szkot w uzgodnieniu z dyrektorami
1 przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w porozumieniu z dyrektorami szkot,

f) obstuga rachunkéw bankowych w programie bankowym oddzielnie dla kazdej

9)
h)

)

k)

jednostki oswiaty,
rozliczanie optat za przedszkole,
nadzor nad finansami 1 ksiegowoscia polegajacy na kontroli i opiniowaniu wszelkich
operacji finansowo - ksiegowych szkoty,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych dowodem dokonania, ktorej jest podpis glownego
ksiggowego oswiaty ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, ktory oznacza,
ze:
- nie zglasza on zastrzezen do oceny prawidlowosci merytorycznej i zgodnosci z prawem
dokumentu,

- nie zglasza zastrzezen do rzetelnos$ci 1 prawidtowosci dokumentow,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka

posiada srodki finansowe na ich pokrycie,
- planowanie i kontrolowanie dzialalnosci szkdét zgodnie z zasadami rachunkowosci
I przepisami podatkowymi,

sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskoéw 1 strat, zestawienie
zmian funduszu 1 innych jesli przepisy naktadaj g na jednostke obowigzek ich sporzadzania),
wnioskowanie do dyrektoréw o prawidtowe zorganizowanie prac innych pracownikow
w szkole, aby zapewni¢ prawidlowos$¢ gospodarki finansowej, ewidencji
ksi¢gowej,
1 sprawozdawczosci finansowej oraz zada¢ danych osobowych pracownikow niezbednych
do sporzadzania list ptac i dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS,

I) sporzadzanie analiz finansowych (opisowych) oraz w uktadzie: plan - wykonanie -

% okresowych dla dyrektorow oraz Skarbnika Gminy,



m) koordynowanie spraw kadrowo-ptacowych oraz zakresu ubezpieczenia spotecznego,
wspoOlpraca z bankiem, urzedami skarbowymi, ZUS,

n) wspolpraca z kontrahentami, szczegolnie w sprawach platnosci za zobowigzania oraz
czuwanie nad windykacjg naleznosci,

0) rozliczanie dowozoéw dzieci do szkot.”

6) W § 28 po pkt 4 stawia si¢ pkt 5 w brzmieniu:

,Do0 szczegdlowego zakresu dziatania stanowiska pracy konserwatora nalezy:

1) wykonywanie prac remontowo-modernizacyjnych,

2) drobna naprawa mebli biurowych i sprz¢tu oraz usuwanie wszelkich usterek zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami,

3) naprawa i konserwacja znakow drogowych,

4) naprawa 1 konserwacja urzadzen na placach zabaw,

5) utrzymanie w nalezytym stanie estetycznym stupoéw 1 tablic ogloszeniowych na
terenie miasta,

6) pomoc przy niszczeniu dokumentacji archiwalnej,

7) utrzymanie w nalezytej czysto$ci powierzonego wyposazenia i sprzetu,

8) zglaszanie wszelkich awarii 1 usterek mogacych powodowac niebezpieczenstwo dla
pracownikow i interesantéw urzedu,

9) utrzymanie w nalezytej czystoSci pomieszczen znajdujacych sie¢ na obiekcie
sportowym (szatnia, toalety, korytarz) [konserwator zaplecza obiektu sportowego
ORLIK],

10) wykonywanie prac w zakresie zieleni miejskiej:

a) biezaca ocena sytuacji 1 potrzeb wykonywania zabiegow pielegnacyjnych
w zakresie wlasciwego utrzymania i pielggnacji zieleni miejskiej w miescie
w porozumieniu z Kierownikiem RRG,

b) wspotpraca z RRG w zakresie planowania 1 wprowadzania zmian dotyczacych
zarzadzania terenami zielonymi,

¢) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych wokot budynku urz¢du, obiektu
sportowego ORLIK i na Stadionie Miejskim,

d) wykonywanie drobnych prac pielegnacyjnych zwigzanych z utrzymaniem
chodnikow, zatoczek przystankowych (na terenie Gminy Kisielice),

e) wykonywanie prac na sadzeniowych zasadzanie wedlug potrzeb drzewek
1 innych roslin sezonowych na placach 1 skwerkach),

f) w okresie jesiennym prace porzadkowe,

11) wykonywanie prac w okresie zimowym:



7)

8)

9)

2018 .

a) utrzymanie w nalezytym stanie terenu wokét budynku urzedu, obiektu sportowego
ORLIK,
b) biezaca ocena sytuacji zimowego utrzymania chodnikow, ulic 1 placow na terenie
miasta i zgtaszanie waznych potrzeb do Kierownika RRG.”

W § 30 skresla sie pkt 7.

Zalacznik 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;

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach —
Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, otrzymuje brzmienie

zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01 stycznia

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafal Ryszczuk



Zalgcznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach - Zarzqdzenie Ni
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Burmistrz

40/2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.

Sekretarz Gminy
Petnomocnik do spraw
informacji niejawnych

Kierownik Referatu

Organizacyjnego

Referat Spoleczno-
Administracyjny

Referat Organizacyjny

Stanowisko pracy s. obstugi biura
rady i samorzgdow

Kierownik referatu.
ewidencja ludnosci,
USC i dowodow osobistych

Stanowisko pracy ds.
organizacyjnych, kadr i oswiaty

Stanowisko pracy ds. obronnych,
obrony cywilnej ,spraw
wojskowych, ppoz. , sportu i
dziatalnosci gospodarczej

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-
technicznych

Pracownik administracyjny-
informatyk

Skarbnik Gminy
Referat Finansow

Referat Rozwoju Gminy

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy ds. ptac
i rozliczenia inwestycji

Kierownik referatu- ds. planowania

przestrzennego, inwestycji gminnych

oraz projektéw wspdtfinansowanych
ze srodkdw UE

Stanowisko pracy ds.
budzetu i planowania

Stanowisko pracy ds.
podatkow posrednich

Stanowisko pracy ds. ochrony
srodowiska, utrzymania
czystosci | porzadku
oraz gospodarki odpadowej

Stanowisko pracy ds.
wymiaru i opfat

Stanowisko pracy ds.
gospodarki nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci podatkowe]

Stanowisko pracy ds. drogownictwa,
gospodarki wodnej i rolnictwa

Stanowisko pracy ds. rozliczen,
windykacji opfaty za odpady
komunalne i oplaty rézne

Glowny ksiegowy ds. oswiaty

Stanowisko pracy ds.
budownictwa

Stanowisko pomocnicze
ds. inwentaryzacji

Stanowisko pracy ds. plac oswiaty

Stanowisko pomocnicze -
konserwator




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach -
Zarzqdzenie Nr 40/2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
Skarbnik Gminy — gléwny ksiegowy
1. budzetu jst 1) gléwny ksiegowy ds. oswiaty,
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika Gminy)
2. | Glowny ksiggowy ds. o$wiaty 1)  ptlac oswiaty,
3 plac i rozliczania inwestycji 1) ptac oswiaty,
' 2)  Skarbnika Gminy
) L . . 1) podatkow posrednich,
4, ksiegowos$ci budzetowej 2)  budzetu i planowania,
5. | ptac o$wiaty 1) giowpy ksilqgov.vy_ds. oswiaty,
2) ptlacirozliczania inwestycji,
1) podatkow posrednich,
6. | budzetu i planowania 2) ksiggowosci budzetowej,
3) kancelaryjno-technicznych — II zastepstwo
1) wymiaru podatku i optat,
7. | ksiggowos$ci podatkowej 2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
komunalne i optaty rézne,
8. | wymiaru podatku i optat 1) ksiggowosci podatkowe;j,
9 rozliczen, windykacji optaty za odpady 1) ksiggowosci podatkowej,
" | komunalne i optaty rézne
. , . 1)budzetu i planowania,
10. | podatkow posrednich 2) ksiegowosci budzetowe;,
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji b Qbronnych, obrpny cyW|I.nej » Spraw -
L. . : wojskowych, ppoz., sportu 1 dziatalno$ci
11. | ludnos$ci i dowoddw osobistych - zastgpca q :
kierownika USC gospodarczej,
2) Sekretarza Gminy,
obronnych, obrony cywilnej, spraw . 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
12. | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnos$ci ludnosci i dowodéw osobisty, USC
gospodarczej
kierownik RRG - planowania
13, przestrzennego, Inwestycji gmlnnych oraz l) gospodarki nieruchomosciami,

projektow wspoHinansowanych ze srodkow
UE




14.

gospodarki nieruchomos$ciami

1)ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowej,

2) planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektow wspotfinansowanych
ze srodkow UE- zastepstwo kierownika Referatu

15.

ochrony srodowiska, utrzymania czystosci 1
porzadku oraz gospodarki odpadowej

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i
rolnictwa,

2)  kancelaryjno — technicznych — 11l
zastepstwo

16.

drogownictwa , gospodarki wodnej i
rolnictwa

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

17.

budownictwa

1) planowania przestrzennego, inwestycji
gminnych oraz projektow wspotfinansowanych
ze srodkow UE,

2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa,

18.

organizacyjnych, kadr i oswiaty

1)obstugi biura rady i samorzadow,

2)pomoc administracyjna informatyk (w zakresie
pierwszej pomocy informatycznej),

3) kancelaryjno-technicznych — IV zastepstwo,
4) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, USC

19.

obstugi biura rady i samorzadu

1)organizacyjnych, kadr i o$wiaty,
2)kancelaryjno — technicznych — I zastgpstwo,

20.

kancelaryjno — technicznych

1)obstugi biura rady i samorzadow
2) organizacyjnych, kadr 1 o§wiaty,

21.

pomoc administracyjna - informatyk

1)drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
(w zakresie BIP 1 zamowien publicznych UZP).

22.

Stanowisko pomocnicze — ds. rozliczenia
inwentaryzacji

1)obstugi kasy i inwentaryzacji w zakresie
inwentaryzacji.




