ZARZADZENIE Nr 160/2020
Wéjta Gminy Dzialdowo

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2020 r. , poz. 713,
Z p6zn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dzialdowo stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 184/2019 Wojta Gminy Dziatdowo z dnia 18 pazdziernika 2020 roku w sprawie reorganizacji Urzedu
Gminy i nadania Regulaminu Organizacyjnego , wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 19:
a) w ust. 1 po pkt 14 dodaje si¢ pkt 15 i 16 w brzmieniu:

,»15) sporzadzania planu zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych zaméwien;
16) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi.”

b) po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 i 8 w brzmieniu:
,»71. Do zadan pracownika do spraw obstugi interesanta w Punkcie Obstugi Interesanta nalezy:

1) udzielanie informacji osobom zainteresowanym o zakresie dziatania komorek organizacyjnych
Urzgdu Gminy Dziatdowo,

2) udzielanie informacji co do sposobu i terminow zatatwiania spraw w Urzedzie,
3) wydawanie drukow i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie,

4) przyjmowanie pism, wnioskow i korespondencji przynoszonych osobiScie przez interesantdw oraz
dostarczanie jej do sekretariatu,

5) udzielanie pomocy przy wypekianiu wnioskow,
6) weryfikowanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych wnioskow,
7) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi,

8) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania od nich
informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw i monitorowanie aktualno$ci procedur w tym
zakresie zamieszczanych w BIP.

8. W zakresie pozostatych spraw:
1) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych,
2) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow energetycznych.”
2) w § 20 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
,»d. W zakresie wspolnej obstugi kasowej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j:

1) dokonywanie wyptat na podstawie dokumentow zrodtowych ( np. list wyplat, zestawien wyptat,
faktur, wnioskdéw o zaliczke, zatwierdzonych do wyptaty przez Gléwnego Ksiegowego oraz
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) przyjmowanie wptat gotowkowych,

3) pozostate czynnosci kasowe,

4) sporzadzanie raportow kasowych.”
3)w§2l:



a) w ust. 7 po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 i 14 w brzmieniu:

,»13) sporzadzania planu zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podzialem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi.”

b) po ust. 12 dodaje si¢ ust. 13 w brzmieniu:
,»13. Potwierdzanie umow dzierzaw zawartych na okres co najmniej 10 lat.”
4) w § 22:
a) w ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,12) prowadzenie wspolnej obstugi finansowej szkot i placowek oswiatowych dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Dzialdowo, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla kazdej z jednostek,
b) wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci budzetowej jednostek obstugiwanych;

C) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkow zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych);

d) obstuge finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek;

e) inwentaryzacj¢ sald kont aktywow i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji,

f) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikow jednostek,

g) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikow i wyrejestrowanie zwolnionych z pracy,
h) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS,

i) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS oraz korekt, sporzadzanie deklaracji podatkowych do
urzedu skarbowego,

j) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku od wynagrodzen,

K) przygotowanie oraz terminowe dokonywanie ptatnosci za faktury, rachunki i inne dokumenty
finansowe, dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrola kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych —operacji
gospodarczych i finansowych,

I) windykacje naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splata zobowigzan,

m) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
instytucjami, prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczej kasy oszczgdnosciowo -pozyczkowe;,

n) wspolprace z Powiatowym Biurem Pracy w zakresie prac publicznych i interwencyjnych,
0) archiwizacje dokumentéw finansowych,

p) sporzadzanie deklaracji JPK VAT, prowadzenie rejestrow VAT, terminowe rozliczanie si¢
z Urzedem Skarbowym w zakresie przekazywania podatku VAT,

q) organizacje i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

r) przygotowanie instrukcji w zakresie zasad polityki rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej,
kasowej i drukow $cistego zarachowania oraz obiegu dokumentow finansowych.”,

b) po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 i 8 w brzmieniu :

,» 7. sporzadzania planu zaméwien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja umoéw powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

8. prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi.”

5) w § 23:



a) uchyla si¢ ust. 3,
b) w ust. 4 po pkt 8 dodaje si¢ pkt 9 i 10 w brzmieniu:

,»,9) sporzadzania planu zaméwien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych zamowien;

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi.”

6) w § 24a po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 i 8 w brzmieniu :

,» 7. sporzadzania planu zamdéwien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych zaméwien;

8. prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Referatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi.”

7) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziatdowo — WYKAZ STANOWISK
W URZEDZIE GMINY DZIALDOWO - otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

WOJT

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 160/2020

Woéjta Gminy Dzialdowo
z dnia 30 grudnia 2020 r.

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY DZIALDOWO

Nazwa referatu Wykaz stanowisk Rodzaj' .
stanowiska | wymiar etatu
Wijt 1
Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy kierownicze | 1
urzednicze
ds. obstugi sekretariatu - sekretarka pomocnicze |1
ds. kadr urzednicze 1
ds. obstugi rady gminy urzednicze 1
Referat Organizacyjny ds. gospod,arc;ych i. archi.\./vum _ urze;dn%cze 1
i Spraw Obywatelskich ds. do.wodowr i ewidencji lufinosm urzqdn%cze 1
ds. dziatalno$ci gospodarczej urzednicze 1
ds. informatyki urzednicze 2
ds. obstugi w Punkcie Obstugi Interesanta urzednicze 1
Sprzataczka pomocnicze |1
Opiekun dzieci i mtodziezy pomocnicze |1
Konserwator pomocnicze | 1
Kierowca pomocnicze |1
Kierowca OSP pomocnicze | 3/8
RAZEM 141 3/8
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy kierownicze |1
urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika kierownicze | 1
urzednicze
ds. ksiegowosci podatkowej urzednicze 1
ds. pomocy publicznej urzgdnicze 1
ds. wymiaru podatkow i optat, urzednicze 1
. ds. ksiegowosci budzetowej urzednicze 1
Referat Finansowy ds. ptacowych urzednicze 1
ds. obstugi kasowej urzednicze 1
ds. ksiggowosci budzetowej urzednicze 1
ds. windykacji naleznos$ci podatkowych urzednicze 1
ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT urzednicze 1
RAZEM 11
Referat Gospodarki Kierownik Referatu kierownicze |1
Przestrzennej i Komunalnej, urzednicze
Inwestycjii Ochrony ds. gospodarowania mieniem komunalnym urzgdnicze 1
Srodowiska ds. planowania przestrzennego urzegdnicze 1
ds. drog, o$wietlenia i remontow urzednicze 1
ds. ochrony $rodowiska, ochrony wod i rolnictwa | urzednicze 1
ds. inwestycji, remontow i zamowien publicznych urzednicze 1
ds. funduszu soteckiego i ochrony srodowiska urzednicze 3/4
RAZEM 6i3/4
Kierownik Referatu kierownicze | 1
urzednicze
ds. obstugi ksiggowej — Zastepca Kierownika urzednicze 1
Referat O$wiaty i Kultury Referatu
ds. ptacowych urzednicze 1
ds. o$wiaty i kultury urzednicze 1
ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT urzednicze 1

RAZEM




Referat Strategii, Funduszy Kierownik Referatu — ds. zarzadzania kierownicze |1
Europejskich, Zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych urzgdnicze
Kryzysowego i Spraw ds. pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych
Obronnych i wspOltpracy z organizacjami pozarzadowymi urzednicze 1

ds. strategii, funduszy europejskich i pozyskiwania | urzednicze 1

srodkdéw zewnetrznych

RAZEM 3

ds. spotecznych, promocji i kultury fizycznej urzgdnicze 1
Samodzielne stanowiska Inspektor Ochrony Danych urzednicze 1/4

RAZEM 1il/4
Zespol Radcow Prawnych Radca prawny - Koordynator urzgdnicze 1/2

Radca prawny urzednicze 1/2

RAZEM 1
OGOLEM 43i3/8

WOIT

(- ) Miroslaw Zielinski




