ZARZADZENIE NR 70/1/2019
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 6 grudnia 2019 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. 2 2019 1. poz. 506 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowiacym zatacznik do

zarzadzenia nr 10/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 9 pkt i) otrzymuje brzmienie:

a) glowny ksiegowy ds. wspélnej obshugi jednostek organizacyjnych - (RF-GK)

2) § 27 pkt 5 ppkt 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1) Do zakresu dziatania gtownego ksiggowego ds. wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych nalezy
prowadzenie wspdlnej obstugi finansowej, dla kazdej jednostki odrebnie: Szkoty Podstawowej w
Goryniu, Szkoly Podstawowej w Legowie, Zespotu Szkét w Kisielicach, Ztobka Miejskiego w
Kisielicach, w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

prowadzenie rachunkowos$ci

przygotowanie  projektow  planéw  finansowych  oraz  ostatecznych  planow
w uzgodnieniu z dyrektorami,

planowanie srodkow budzetowych na dotacje,

przygotowywanie zmian planow finansowych w uzgodnieniu z dyrektorami
i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy oraz czuwanie nad jego realizacja,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi W porozumieniu
z dyrektorami,

obstuga rachunkéw bankowych w programie bankowym oddzielnie dla kazdej jednostki,
rozliczanie optat za przedszkole oraz Ztobek,

nadzor nad finansami i ksiggowos$cig polegajacy na kontroli i opiniowaniu wszelkich operacji
finansowo - ksiegowych,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dowodem dokonania, ktorej jest podpis gtdéwnego
ksiggowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, ktory oznacza, ze:

o nie zglasza on zastrzezen do oceny prawidlowosci  merytorycznej
i zgodnos$ci z prawem dokumentu,
nie zglasza zastrzezen do rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie,

o planowanie i kontrolowanie dziatalnosci jednostek zgodnie z zasadami rachunkowosci i
przepisami podatkowymi,



J) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie zmian
funduszu i innych jesli przepisy naktadaja na jednostke obowiazek ich sporzadzania),

k) wnioskowanie do dyrektorow o prawidlowe zorganizowanie prac innych pracownikéw w
jednostkach, aby zapewni¢ prawidlowos¢ gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej, i
sprawozdawczoséci finansowej oraz zgda¢ 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, wspotpraca z bankiem, urzedami skarbowymi, ZUS,

n) wspolpraca z kontrahentami, szczegélnie w sprawach platnosci za zobowigzania oraz czuwanie
nad windykacja naleznosci,

n) rozliczanie dowozow dzieci do szkot.

3) Zatacznik 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;

4) Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz
zastgpstw na okres nieobecno$ci pracownikow w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafat Ryszczuk



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr 70/1/2019 z dnia 6 grudnia 2019 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr 70/1/2019 z dnia 06 grudnia 2019 .

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.

Skarbnik Gminy — gléwny ksiggowy budzetu jst | 1) gtowny ksiggowy ds. wspdlnej obstugi jednostek
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika | organizacyjnych
Gminy)

gtowny ksiegowy ds. wspolnej obstugi jednostek | 1) ptac o§wiaty
organizacyjnych

plac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 1) ptac oswiaty
2) Skarbnika Gminy

ksiggowos$ci budzetowej i funduszu soteckiego 1) podatkéw posrednich
2) budzetu i planowania

ptac oswiaty 1) glowny ksiegowy ds. wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych

2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji

3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo

budzetu i planowania 1) podatkow posrednich
2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego

3) kancelaryjno-technicznych — I zastgpstwo

ksiggowosci podatkowej 1) wymiaru podatku i optat

2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
komunalne i optaty rézne

3) kancelaryjno —technicznych — V zastepstwo

wymiaru podatku i optat 1) ksiggowosci podatkowe;j

rozliczen, windykacji optaty za odpady| 1) ksiggowos$ci podatkowe;j
komunalne i optaty rézne

podatkéw posrednich 1) budzetu i planowania
2) ksieggowosci budzetowej i funduszu soteckiego

kierownik Referatu SA —ds. ewidencji ludnosci i | 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw
dowodow osobistych - zastepca kierownika USC | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci
gospodarczej

2) Sekretarza Gminy

obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, | 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarczej ludnosci i dowodoéw osobisty, USC

kierownik RRG - planowania przestrzennego, 1) gospodarki nieruchomos$ciami
inwestycji gminnych oraz projektow 2) budownictwa
wspotfinansowanych ze srodkow UE




14. | gospodarki nieruchomo$ciami 1)ochrony $rodowiska, utrzymania czysto$ci 1
porzadku oraz gospodarki odpadowej
2) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych
oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkow
UE- zastgpstwo kierownika Referatu

15. | ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i 1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa

porzadku oraz gospodarki odpadowe;j

2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo

16. | drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa  |1)budownictwa
2) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowej

17. |budownictwa 1) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych

oraz projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE
2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa

18. |kadr i o$wiaty 1) informatyka (w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej)
2) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych, USC
3) organizacyjnych i ochrony danych osobowych
4) kancelaryjno —technicznych — III zastgpstwo
19. |obstugi biura rady 1) kadr i o$wiaty
2)kancelaryjno — technicznych — Il zastepstwo
20. |kancelaryjno — technicznych 1)obstugi biura rady
2) kadr i o§wiaty
21. |organizacyjnych i ochrony danych osobowych 1) Inspektora ochrony danych
22.  linformatyk 1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (w
zakresie BIP i zamowien publicznych UZP)
23. |Pomoc administracyjna 1) gospodarki nieruchomo$ciami




