ZARZADZENIE NR 457/VI111/20
BURMISTRZA NAMYSLOWA

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Namyslowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t]. Dz. U. z 2020 r., poz. 713) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Namyslowie nadanym
zarzadzeniem Nr 67/VIII/19 Burmistrza Namystowa z dnia 12 lutego 2019 r., zmienionym
zarzadzeniami: Nr 138/VI11/19 z dnia 7 czerwca 2019 r., Nr 196/VI11/19 z dnia 12 wrzesénia
2019 r., Nr 260/V111/19 z dnia 30 grudnia 2019 r., Nr 307/V111/20 z dnia 27 stycznia 2020 r.,
Nr 312/VI1/20 z dnia 31 stycznia 2020 r., Nr 389/VIII/20 z dnia 21 maja 2020 r.,
i Nr 409/V111/20 z dnia 24 czerwca 2020 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 31 ust. 2 pkt 2 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
,,2) wieloosobowe stanowisko ds. pracowniczych (2),”;

2) w§33:
a) w ust. 2 skresla sie pkt 4,
b) skresla si¢ ust. 7;

3) w§ 34
a) w pkt 7 skreéla si¢ wyrazy ,,w tym jednostek o$wiatowych i Ztobka”,
b) skresla sie pkt 8 - 9;

4) w§41:
a) ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»2. W sktad Wydziatu wchodza:
1) Naczelnik Wydziaku,
2) Zastgpca Naczelnika Wydzialu — stanowisko ds. o$§wiaty i sportu,
3) wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty (2),
4) stanowisko ds. o$wiaty i zdrowia,
5) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie dowozu do i ze szkoty),
6) Referat Ksiggowosci Jednostek O$wiatowych i Ztobka, w sktad ktérego wchodza:
1) Kierownik referatu (gtéwny ksiggowy dla jednostek obstugiwanych),
2) wieloosobowe stanowisko ds. ptac jednostek o$wiatowych i Ztobka (2 etaty),

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci jednostek o§wiatowych i Ztobka (6 etatow),

4) stanowisko ds. ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT) dla jednostek
o$wiatowych i Ztobka,

5) stanowisko ds. ewidencji majatku i Funduszu Mieszkaniowego w jednostkach
o$wiatowych i Ztobku.”.

5) w § 42 dodaje si¢ pkt 44 — 52 w nastepujgcym brzmieniu:



,.44) prowadzenie ksiegowosci gminnych jednostek o§wiatowych i Ztobka,
a w szczegblnosci:
a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) okresowe ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
C) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
d) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
45) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej
46) naliczanie ptac pracownikow Urzedu, jednostek o$wiatowych i Ztobka,
47) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja oraz inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych jednostek o§wiatowych i Ztobka,
48) prowadzenie spraw z zakresu dochodow jednostek o$wiatowych i Ztobka,
49) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz sum depozytowych dla jednostek o§wiatowych i Ztobka ,
50) udziat w przygotowaniu projektow z udziatem srodkoéw zewngtrznych w zakresie
finansowo-ksiegowym dla jednostek o$wiatowych i Ztobka,
51) prowadzenie odrgbnej ksiegowosci dla zadan wspotfinansowanych ze srodkoéw
zewnetrznych dla jednostek os§wiatowych i Ztobka,
52) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug
(VAT) dla jednostek o§wiatowych i Ztobka.”

§ 2. Aktualny schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Namystowie stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze:
1) §1pkt 1 wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.,
2) §1pkt 2-5 wchodzag w zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 r.

BURMISTRZ

/-l dr Barttlomiej Stawiarski



SCHEMAT ORGANIZACYINY
Urzedu Miejskiego w Namystowie

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 457 /VIII/20
Burmistrza Namystowa

BURMISTRZ

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

| Z-ca Burmistrza

Il Z-ca Burmistrza

L

Sekretarz Gminy

(1]

Wydziat Spraw 6 Wydziat Rolnictwa 9 A i 1 : P - S
Obywatelskich -I i Gospodarki —I Skarbnik Gmlny —I Wydziat Organizacyjny S

1) Naczelnik wydziatu

2) ds. obronnosci i zarzadzania
kryzysowego

3) stanowisko ds. dowodéw
osobistych

4) wieloosobowe stanowisko
ds. ewidencji ludnosci (2)

5) ds. ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej

Wydziat Promocji
i Rozwoju

1) Naczelnik wydziatu

2) Zastgpca Naczelnika wydziatu - stanowisko|
ds. promocji i rozwoju

3) ds. komunikacji spotecznej (2)

4) ds. promocji i rozwoju

Urzad
Stanu Cywilnego

1) Kierownik USC
2) | Zastepca Kierownika USC
3) Il Zastgpca Kierownika USC

Straz Miejska

1) Komendant

2) wieloosobowe stanowisko straznika (2)

3) wieloosobowe stanowisko pomocy
administracyjnej (4)

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi prawnej

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli zarzadczej

Samodzielne stanowisko
ds. audytu wewnetrznego

Nieruchomosciami

1) Naczelnik wydziatu

2) ds. rolnictwa

3) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i mienia komunalnego (2)

4) ds. administrowania lokalami gminnymi
i opfaty adiacenckiej

5) ds. ochrony i ksztattowania krajobrazu

6) wieloosobowe ds. zagospodarowania
przestrzennego (2)

7) ds. funduszu sofeckiego
i ochrony zabytkow

Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji

1) Naczelnik wydziatu
2) wieloosobowe stanowisko
ds. inwestycji i remontow (2)
3) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony
Srodowiska i gospodarki odpadami (2)
4) ds. komunalnych
5) wieloosobowe stanowisko
ds. drogownictwa (3)
6) ds. rozliczania inwestycji
7) ds. pozyskania funduszy zewnetrznych

Wydziat Zamodéwien
Publicznych

1) Naczelnik wydziatu
2) wieloosobowe stanowisko
ds. zamowien publicznych (2)

Wydziat Finansowy

23,125

|. Stanowiska poza struktura referatow:

1) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji
naleznosci gminnych (2,125)

Il. Referat Ksiggowosci Budzetowej
i Planowania:

1) Zastepca Skarbnika Gminy - stanowisko
ds. planowania budzetu i analiz

2) wieloosobowe stanowisko
ds. ksiegowosci Urzedu (3)

3) ds. ewidencji majatku Gminy

4) ds. ksiggowosci Gminy
i sprawozdawczosci budzetowej

5) ds. ksiegowosci analitycznej i dochodow
niepodatkowych

6) ds. ptac Urzedu

7) ds. wspdipracy z organami kontroli
podatkowej

Ill. Referat Podatkow i Innych Opfat:

1) Kierownik Referatu - stanowisko
ds. wymiaru podatkow

2) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru
podatkow (3)

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej (3)

4) wieloosobowe stanowisko ds. optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (3)

5) ds. ewidencji podatkowe;j

Wydziat Edukacji,
Sportu i Zdrowia

1) Naczelnik wydziatu
2) Zastepca Naczelnika wydziatu - stanowisko
ds. o$wiaty i sportu
) wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty (2)
) ds. oswiaty i zdrowia
) opiekun dzieci i mtodziezy
) Referat Ksiggowosci Jednostek
Oswiatowych i Ztobka:
1) Kierownik Referatu (gtowny ksiegowy
dla jednostek obstugiwanych)
2) wieloosobowe stanowisko ds. ptac
jednostek o$wiatowych i Ztobka (2)
3) wieloosobowe stanowisko
ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych
i Ztobka (6)
4) ds. ewidencji podatku od towaréw
i ustug (VAT) jednostek o$wiatowych
i Ztobka
5) ds. ewidencji majatku i Funduszu
Mieszkaniowego w jednostkach
o$wiatowych i Ztobku

3
4
5
6

1) Naczelnik wydziatu
2) wieloosobowe stanowisko
ds. pracowniczych (2)
3) wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu Urzedu (2)
4) ds. obstugi Rady Miejskiej
5) wieloosobowe stanowisko
ds. bhp i ochrony p.poz (1,25)
6) ds. administracyjno-gospodarczych
7) wieloosobowe stanowisko
ds. informatyki (2)
8) ds. prowadzenia archiwum
zaktadowego
9) ds. obstugi punktu informacyjnego
10) ds. obstugi Namystowskiej Rady
Seniorow i Mtodziezowej Rady
Miejskiej w Namystowie
11) ds. prawno-administracyjnych
12) obstuga Urzedu i innych obiektow:
a) goniec
b) konserwator
c) sprzataczki (4)
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