ZARZADZENIE Nr 104/11
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 30 grudnia 2011y

zmieniajace 7arzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Statej Dabrowie

Na podstawie att 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz U. z 2001r. Nt
142, poz. 1591, ze zm ) ustala sig, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nt 14/10 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 1 marca 2010z,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 37/10 z dnia 26 maja 2010t i Nr 87/2011 z dnia 10 listopada 201 1r.

wptowadza sig nastepujace zmiany:

1) §11ust2lit. n ilit. 0 otrzymujg brzmienie:
-~} ksiggowosci oswiatowej Fin
0} obstugi administracyjno-finansowej szkot Fin.”

2) §15 pkt ! otizymuje brzmienie:

s 1) w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

b) prowadzenie spraw z zakresu prac interwencyjnych, robét publicznych , stazy i praktyk,

¢) sporzadzanie deklaracji PFRON,

d) biezaca kontrola termmowe_] realizacji badan lekarskich pracownikéw, tym przestizeganie
zalecefi lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke nad pracownikami.

¢) nadzér nad dopuszezeniem pr acownika do pracy (konicczno$é wykonania badad kontrolnych
po chorobie trwajacej diuzej niz 30 dni)

f) prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,

g) przygotowanie wykazu uprawnionych do wynagrodzen rocznych,

h) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z urlopami,

i) prowadzenie ewidencji zwolniert lekarskich pracownikéw Urzedu,

) prowadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikéw Urzedu,

k) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego

pracownikéw Urzedu,
1) dokonywanie zmian biezacych w zakresach czynnosci pracownikéw Uizedu zgodnie z

aktualnym stanem faktycmym

1) monitorowanie rozwigzaf w zakresie prawa pracy i zasad zatrudnienia w Unii Europejskiej,
m) proponowanie przetozonym zmiany w regulaminie pr acy Urzgdu, wynikajace z prawa pracy,
n) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, wlasciwych do rozpatizenia przez Wéjta

o) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne

3) §16 otizymuje brzmienie:

»§ 16. Do zadan stanowiska pracy do spraw obywatelskich nalezy w szczegélnosei:
a)wydawanie dokumentdw tozsamosci,

b)prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego, czasowego i cudzozxemcow
c)nadawanie nr PESEL noworodkom,

dywspdipraca z WK,

ejudzielanie informacji adresowej i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

Dwydawanie decyzji administtacyjnych w sprawach zameldowania lub Wymeldowama
wspdlpraca z Policja i Urzgdem Skarbowym w zakresie ewidencji




2) wykonywanie zadan urz¢dnika wyborczego, wynikajacych z przepiséw szezegdlnych
4) § 17 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2} Prowadzenie spraw Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,
tj. oSwiadczenia, protokoly i decyzje dotyczace rejestru stanu cywilnego:
a) protokot zgloszenia urodzenia dziecka
b) protokét przyjecia oéwiadczenia o uznaniu dziecka,,
¢) protokot nadania dziecku nazwiska meza matki,
d) protokdt przyjecia odwiadezenia zlozonego w trybie art.88§ krop, o zmianie nazwiska dziecka,
e) decyzja kierownika USC o skréeenie miesiecznego terminu wyczekiwania,
) decyzja kierownika USC na zawarcie zwiazku malzefiskiego poza lokalem,
g) decyzja o sprostowaniu bledu,
h) decyzja o odtworzeniun tredei aktu,
i) decyzja o wpisaniu do ksiag krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
J) decyzja o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego,
k) oswiadczenie o zmianie imienia dziecka,
I) spotzadzanie wzmianek w akcie matzefistwa po otrzymaniu orzeczenia sadu,
m) sporzadzanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego

5) §18 pkt 1 lit.h otezymuje brzmienie:

»h) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu wyboréw do Rady, wyboru przez Rade ELawnikow,”

6) §29 otizymuje brzmienie:
»8§29 Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci o§wiatowej w szczeg6lnoéci nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci szkot:

a) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszyiskiego w Chlebdwku,

b) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Parlinie,

¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistéw Polskich w Starej Dabrowie;
2. sporzadzanie, wspolnie z dyrektorami szkél, projektéw planéw finansowych na rok budzetowy;
3 wiladciwa realizacja planéw finansowych poszezegdinych szkol oraz biezace informowanie
dyrektoréw o wysokosci posiadanych $rodkéw. Prowadzenie ksiggowoéci analitycznej i syntetycznej
w tym zakresie;
4. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkot;
5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym;
6. dekretowanie i ksiggowanie otrzymanych dokumentdw finansowych;
7. terminowe rozliczanie naleznosei 1 zobowiazan finansowych;
3. kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnanie z
planem finansowym;
9. terminowe dokonywanie platnosci (za faktury, rachunki, z tytulu wynagrodzefi i inne);
10. prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen Zakladowych Funduszy Swiadczen Socjalnych
poszczegolnych szkot;
11. rozliczanie kosztéw podrozy pracownikéw szkot;
12 okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych;
13 analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic;
14. wystawianie not ksiegowych;
15 prowadzenie ewidencji skiadnikéw majatkowych szkdt, w tym:

a) naliczanie amortyzacyi,
b) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych




16. przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego, dla potrzeb organu piowadzacego, Ministerstwa
Finansow, GUS-u 1 innych, z zakresu powierzonych zadar.”

7) §30 otrzymuje brzmienie:

»830. Do zadan stanowiska pracy do spraw obshugi administracyjno-finansowej szkél w
szczegollnosel nalezy: i
1. Prowadzenie spraw z zaktesu naliczania wynagrodzen, dodatkdéw do wynagrodzed pracownikéw
szkok:

a) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszyiskiego w Chlebowku,

b) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Patlinie,

c¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistdw Polskich w Starej Dgbrowie
2 Sporzadzanie list plac w zakiesie objetym funduszem plac i przekazywaniem ich do ksiggowosci
o$wiatowej najpézniej na dwa dni przed terminami wyptat;
3 Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS;
4. Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw szkél, sporzadzanie deklaracii;
5. Sporzadzanie zbiorczych zestawien wyplat, wg rozdzialéow i dokonywanie rozliczenia wyplat:

a) przekazanie przelew6w lub polecenia podjecia gotdwki,

b) rozliczenia skladek ZUS,

¢) rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizyeznych,

d) przekazanie przelewdw potracen od wynagrodzen;
6 Prowadzenie kart wynagrodzeni 1 kart zasitkowych;
7. Przekaz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;
8 Uzupekianie danych informacyjnych o pracownikach ewidencjonowanych w kartach wynagrodzen
dotyczacych ich uprawnien zarobkowych, zasitkéw chorobowych, rodzinnych, wychowawczych,
opiekunczych, ekwiwalentdw itp.;
9. Przygotowywanie zadwiadczen o zarobkach, stanowigcych zatacznik do wnioskéw emerytalno -
rentowych;
10 Przestrzeganie przepisow ZUS w zakresie wyplacanych §wiadczen;
11. Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikdow;
12 Wydawanie za§wiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia;
13. Sporzadzanie sprawozdat: statystycznych z zakiesu wynagrodzed;
14 Stala analiza wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowe] 1 kontrolowanie Wysokos<:1 planu do

faktycznych wyplat wynagrodzen;
15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych umdw zlecenia, rozliczenia z ZUS i Urzedem

Skarbowym z tytulu w/w umow;
16. Ponoszenie odpowiedzialnodei za prawidlowe naliczenic i odprowadzenic skladek ZUS, zaliczek

na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz skfadek na ubezpieczenie;
17. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych;
18. Zatatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spolecznych pracownikéw, zleconych

przez ptzetozonych ”
8) 8§30 otrzymuje bizmienie:

»§31. Do zadan stanowiska pracy de spraw obslugi kasowej i administracyjnyeh w szczegdlnosci
nalezy:
1} przyjmowanie biezacych wplywdw gotéwki do kasy na podstawie przychodowych dowodéw

kasowych,

2) wystawianie przychodowych dowodéw kasowych, jezeli nie sg one wystawione przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu.

3) wyplacanie gotowki z kasy na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych Gminy 1 Gmmnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

4) sprawdzanie:




a) przed przyjeciem do realizacji - czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane
przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty / z wyjatkiem dowoddw
okrelonych w pkt2

b) przed dokonaniem wyptaty - tozsamosé osoby, jezeli jest nieznana (pobieranie
stosownych upowaznien w przypadku wyplacania gotéwki jednostkom
organizacyjnym lub osobom nie dzialajacym osobiscie),

¢) pizy przyjmowaniu i wyplacaniu gotéwki -iloéé gotéwki i jej zgodnoéé z dowodem
kasowym oraz antentycznogei znakow pienieznych (zatrzymywanie za
pokwitowaniem nie autentycznych znakdw pienigznych),

5) wydawanie pokwitowan osobom dokonujacym wptaty, przyjmowanie pokwitowan od odbioicy
gotdwki.

6) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych Gminy i GOPS-u na pokiycie okre§lonych
rodzajowo wydatkow.

7) biezace odprowadzanie gotéwki na rachunki bankowe Gminy i GOPS-u,

8) przechowywanie - w formie depozytu - ztozonej gotéwki, pieczatek i drukdw $cistego
zatachowania.

9) sporzadzanie raportéw kasowych (wpisywanie wszystkich dowoddw kasowych dotyczacych wptat
i wyplat gotéwki w danym dniu- chronologicznie, z podziatem na poszczegélne dni dokonania
wplaty lub wyplaty ) i przekazywanie raportow Skarbnikowi

10} prowadzenie ksigegi depozytow.

11) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

12) organizowanie nieodplatnie kontrolowanej pracy skazanym na cele spoteczne oraz pracy
spolecznic-uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktdrej egzekucja okazala sie bezskuteczna.

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych na terenie gminy.”

9) §37 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. W 1azie nieobecno$ci wojta pisma, decyzje i opinie zastizezone do jego aprobaty podpisuje
sekretarz gminy

10) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stara Dgbrowa, stanowiacy
schemat organizacyjuy, otizymuje nowe brzmienie, uwzgledniajace wprowadzone zmiany.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
P y

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 20121

Wi/ J T

Mieczys Wisdarczyk




Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 104/11
7 dnia 30 grudnia 201 1r.
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