ZARZADZENIE NR 20/2016
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 8 lutego 2016 r.

w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz.U. z 2015
r.,poz. 1515,z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Dzialdowo stanowiagcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
138/2011 Wéjta Gminy Dzialdowo z dnia 27 grudnia 2011 roku w  sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dziatdowie, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Po § 3 dodaje si¢ § 3a w brzmieniu:

»$ 3a. Urzad prowadzi wspolng obstuge finansowa dla szkoét i placowek oswiatowych, dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Dziatldowo:

1) Publiczne Gimnazjum im. Kazimierza Gorskiego w Burkacie,
2) Publiczne Gimnazjum im. Andrzeja Grubby w Stawkowie,
3) Zespot Szkot im Janusza Korczaka w Ksiezym Dworze,
4) Szkota Podstawowa w Ruszkowie,
5) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Uzdowie,
6) Szkota Podstawowa im.ks.St. Frelichowskiego w Turzy Wielkie;,
7) Szkota Podstawowa im Przyjaciot Przyrody Polskiej w Kleczkowie,
8) Szkota Podstawowa w Petrykozach.”;
2) W § 21 w ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,»12) prowadzenie obstugi finansowej szkot 1 placowek o$wiatowych, o ktérych mowa w § 3a, w tym w
szczegoblnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla kazdej z jednostek zgodnie z wymogami przepisow ustawy
z 29 wrzesnia 2009 r. o rachunkowosci,

b) wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych;

¢) rozliczanie finansowe realizacji projektow o$wiatowych realizowanych ze srodkéw zewngtrznych
(unijnych, panstwowych i innych);

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

e) inwentaryzacje sald kont aktywow i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji,

f) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikow jednostek,

g) rejestrowanie w ZUS nowo zatrudnionych pracownikdéw i wyrejestrowanie pracownikow ubytych,
h) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS,

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

j) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku od wynagrodzen,

k) realizacj¢ wyptat zwigzanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow ksztatcacych sie w placowkach oswiatowych,
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1) przygotowanie oraz terminowe dokonywanie platnosci za faktury, rachunki i inne dokumenty
finansowe, dokonywanie kontroli zgodno$ci opracji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

D) windykacje naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata zobowigzan,

m) wspoéldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
instytucjami, prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczej kasy oszczednosciowo -pozyczkowej,

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

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

3) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 3 pkt 3, ktory wchodzi w zycie z dniem
1 marca 2016 1.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dzialdowo

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2016

Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 8 lutego 2016 .

Nazwa referatu

Wykaz stanowisk

SYMBOL Liczba etatow
Wjt 1
Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy OR 1
ds. organizacyjnych OR 1
o e . ds. kadr OR 1
Refera.t Adl.nmlstracy] no- ds.obstugi rady gminy OR 1
Organizacyjny ds. gospodarczych OR 1
ds. dowodow i ewidencji ludnos$ci OR 1
ds. dziatalnosci gospodarczej OR 1
ds. informatyki i informacji publicznej OR 1
Sprzataczka - 1
Robotnik gospodarczy - 2
Kierowca - 2
Kierowcy OSP - 0,25
RAZEM 13,25
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy FN 1
ds. ksiegowos$ci budzetowej - Zastepca Skarbnika FN 1
ds. ksiegowos$ci podatkowej FN 1
ds. pomocy publicznej FN 1
ds. wymiaru podatkéw i optat, FN 1
ds. ksiegowo$ci budzetowej FN 1
ds. ptacowych FN 1
ds. obstugi kasowej FN 1
ds. ksiegowos$ci budzetowej FN 1
. ds. podatku VAT FN 1
Referat Finansowy ds. windykacji naleznoséci podatkowych FN 1
ds. ksiegowos$ci budzetowej i podatku VAT FN 1
RAZEM 12
Referat Gospodarki Kierownik Referatu GKS 1
Komunalnej, Planowania ds. gospodarowania mieniem komunalnym GK§ 1
P . | ds. planowania przestrzennego GKS 1
rzestrzennego , Gospodarki & droe 1 odwietlen -
.. s. drog i o$wietlenia GKS 1
Gruntaml i Ochrony ds. ochrony $rodowiska, ochrony wod i rolnictwa GKS 1
Srodowiska ds. gospodarki mieszkaniowej GKS 1
RAZEM 6
Kierownik Referatu OKZ 1
Referat O§wiaty, Kultury i ds. o$wiaty, spotecznych i ochrony zdrowia 0OKZ 1
Zdrowia ds. placow.yc}'{ . 0OKZ 1
ds. obstugi ksiegowe;j OKZ 1
ds. obstugi ksiegowej i podatku VAT OKZ 1
RAZEM 5
Referat Rozwoju, Promocji, Kierownik Referatu RPZ 1
Inwestycji i Zaméwien ds. promocjii rozwoju gminy RPZ 1
Publicznych RAZEM 2
Samodzielne stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz ZK 1
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI 0,5
Straz Gminna Komendant SG 0,5
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Straznik SG 1
RAZEM 1,5
Radca prawny - Koordynator RP 0,5
Zespot Radcéw Prawnych Radca prawny RP 0,5
RAZEM 1
OGOLEM 43,25
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