ZARZADZENIE NR 153/2017
BURMISTRZA KLESZCZEL

z dnia 20 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Kleszczelach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22016 1. poz. 446 1 1573) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 62/2011 Burmistrza Kleszczel z dnia 6 wrzesnia 2011 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kleszczelach, zmienionego
zarzadzeniem Nr 198/2013 z dnia 4 lipca 2013 r., Nr 11/2016 z dnia 27 stycznia 2015 r.,
Nr 18/2015 z dnia 27 lutego 2015 r. i Nr 113/2016 z dnia 20 czerwca 2016 r. wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w § 10 ust. 1 pkt 1 po lit. d dodaje si¢ lit e w brzmieniu:

2)
3)

,,&) Zastepca Skarbnika;”

w § 19 w ust. 3 uchyla si¢ punkty 10, 11, 16 171 19.

po § 19 dodaje si¢ § 19a w brzmieniu:

» § 19a. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie zadan Skarbnika - kierownika Referatu Finansowego podczas
nieobecnosci Skarbnika;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) wspolpraca z bankiem obslugujacym budzet Gminy,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analitycznej dochodow i1 wydatkéw budzetu
gminy,

5) prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie oraz kontroli finansowe] w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

6) kontrola prawidlowosci opracowywania 1 zatwierdzania planow finansowych jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych i srodkow specjalnych,

7) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji wydatkow biezacych ze srodkow pochodzacych
z budzetu UE oraz innych dotacji podlegajacych rozliczeniu,

8) rozliczanie i1 terminowe przekazywanie pobranych dochodéw budzetu panstwa
realizowanych przez gming na rachunek wojewody,

9) prowadzenie centralnego rejestru faktur,

10) sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,

11) nadzér nad postepowaniem w sprawach podatkowych,

12) nadzér nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkow i optat,

13) nadzor nad realizacja zadan z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz dziatalno$ci gospodarcze;j,

14) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegolnosci zakladowego planu kont, zakladowego obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania inwentaryzacji, zasad funkcjonowania kontroli i
nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

15) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.”

4) w § 16 ust. 112 otrzymuja brzmienie:

»l. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

1



Skarbnika, Zastepcy Skarbnika i Kierownikéw Referatow.
2. Burmistrz okre$la zadania Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Zastepcy Skarbnika
Sekretarza i Kierownikow Referatow.”
5) zalacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

mgr inz. Aleksander Sielicki



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 153/2017

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU MIEJSKIEGO W KLESZCZELACH

Burmistrza Kleszczel

z dnia 20 lutego 2017 1.

»Zatacznik”

Stanowisko Liczba etatow Podleglosé stuzbowa
Burmistrz 1
Zastepca Burmistrza 0,2 Burmistrz
Sekretarz 0,8 Burmistrz
Skarbnik 1 Burmistrz
Zastepca Skarbnika 1 Burmistrz
I. REFERAT FINANSOWY: 4,5
1) Skarbnik — Kierownik Referatu Burmistrz
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. podatkow i optat 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. wymiaru i ewidencji optat za 0,5 Kierownik Referatu
gospodarowanie odpadami komunalnymi
5) stanowisko ds. wynagrodzen 1 Kierownik Referatu
6) stanowisko ds. obstugi kasowej 1 Kierownik Referatu
II. REFERAT ORGANIZACYJNY: 3,25
1) Sekretarz - Kierownik Referatu Burmistrz
2) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. oswiaty 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow 0,5 Kierownik Referatu
osobistych
5) stanowisko ds. informatycznych 0,25 Kierownik Referatu
6) kierowca — konserwator sprzgtu p.poz. w jednostce 0,5 Kierownik Referatu
wlaczonej do KSRG
1) konserwator — kierowca sprzetu p. poz. w jednostkach | Umowy cywilno - Kierownik Referatu
OSP (Dasze, Dobrowoda) prawne
I11. REFERAT INWESTYCJI I SRODOWISKA: 9
1) Kierownik Referatu 1 Burmistrz
2) stanowisko ds. inwestycyjnych i rozwoju gminy 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. zamdwien publicznych i drogownictwa 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. nieruchomosci 1 Kierownik Referatu
5) stanowisko ds. srodowiska 1 Kierownik Referatu
6) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania 1 Kierownik Referatu
kryzysowego
7) konserwator — elektryk 1 Kierownik Referatu
8) robotnik gospodarczy 2 Kierownik Referatu
9) robotnik gospodarczy/robotnik placowy/ robotnik Wg potrzeb w Kierownik Referatu
drogowy/ robotnik oczyszczania miasta/robotnik danym roku
budowlany - zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych i
robot publicznych
V. URZAD STANU CYWILNEGO: 0,5 Burmistrz
Zastepca Kierownika 0,5 Burmistrz




VI. OBSLUGA PRAWNA

Umowa cywilno -
prawna

Sekretarz

Ogotem

21,25




