Zarzadzenie Nr 11/2007
Wajta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 27 marca 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miasteczko
Krajenskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr
40/2005 z dnia 18 listopada 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Miasteczko Krajenskie, zmienionego Zarzadzeniem Nr 29/2009 Woijta
Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 29 wrzesnia 2006 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1.W§e6:
1) wust. 2 pkt | skresla si¢ wyrazy ..- do spraw stypendiow socjalnych™;
2) wust. 2 pkt 2 skresla si¢ wyrazy ..- do spraw ksiggowosci budzetowej placowek
o$wiatowych™;
) po ust. 2 wprowadza si¢ ust. 2a 0 nastepujacym brzmieniu:
Referat Oswiaty, z nastgpujacymi stanowiskami pracy (O$w.):
- do spraw ksiggowosci budzetowych placowek oswiatowych;
- do spraw oswiaty,
4) ust. 3 otrzymuje brzmienie™:
3. W Urzedzie zatrudnionych jest 17 pracownikéw statych na stanowiskach
urze¢dniczych (16 % etatu) oraz 8 0sob na stanowiskach obstugi (8 etatéw). Radaca
prawny i informatyk zatrudnieni sa na umowe zlecenie.”
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2. W § 18 skresla sig ust. 1 pkt 4 i ust. 2 pkt 6.

3. W § 18 po ust. 2 wprowadza si¢ ust. 2a o natgpujacym brzmieniu:
~Zadania Referatu Os$wiaty realizuja poszczegolne stanowiska wchodzace w jego skiad:
I) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej placowek o§wiatowych:
a) prowadzenie rachunkowosci i kompleksowa obstuga finansowo-ksiggowa jednostek
oswiatowych: gimnazjum, szkoly podstawowej i przedszkola,
b) wspodlpraca z dyrektorami w przygotowaniu projektu budzetu placowek oswiatowych
—szkol i przedszkola — dzialajacych na terenie gminy,
¢) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydanych przez kierownika
Jednostki, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci. w szczegolnodei:
- zakladowego planu kont,
- obiegu dokumentow (dowodow) ksiggowych w sposéb zapewniajacy prawidlowe
prowadzenie rachunkowosci.
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- Inwentaryzacji,
- kontroli,

d) kompletowanie i dekretacja dowodow ksiegowych budzetowych w zakresie programu
komputerowego FKJ - jednostek oswiatowych,

¢) nadzor nad sporzadzaniem list ptac pracownikow zatrudnionych w szkolach i w
przedszkolu,

f) nadzor nad naliczaniem na listach plac skiadek na ubezpieczenie spoleczne,
ubezpieczenie zdrowotne, fundusz pracy i podatku dochodowego,

g) nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem dokumentacji i deklaracji
dotyczacych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusz
pracy oraz podatku dochodowego,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grupowego ubezpieczenia pracownikow
oswiaty,

1) obstuga programu Home-Banking (wprowadzanie kwot wynikajacych z list plac,
faktur, deklaracji oraz zatwierdzanie i przekazywanie ich do banku)

]) monitoring i odpowiedzialnos¢ w przestrzeganiu dyscypliny budzetowej
obstugiwanych placowek budzetowych oswiaty,

a) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta lub Skarbnika,

2) stanowisko do spraw oswiaty:
a) terminowe przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z wyplata
wynagrodzen i innych $wiadczen oraz wszelkich rozliczen z tym zwigzanych,
b) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie sktadek na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych, Fundusz Pracy oraz na ubezpieczenie zdrowotne,
¢) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz prowadzenie wszystkich zagadnien
wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
d) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego;
f) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy socjalnej dla uczniow, w
szczegolnosci:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie pomocy socjalnej,
- przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania pomocy socjalnej,
- prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie stypendiow i zasitkow
szkolnych,
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych i dokonywanie biezacych analiz w
zakresie wykorzystania przyznanych $rodkéw:
- sporzgdzanie comiesigcznych raportow w zakresie przyznania stypendium
socjalnego lub zasitku szkolnego;
g) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacjq kosztow dowozow uczniow do szkol
specjalnych w celu realizacji obowiazku szkolnego;
h) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez
uczniow zamieszkalych na terenie Gminy;
i) koordynacja dowozéw uczniow do szkot:
J) nadzor nad uzytkowaniem hali sportowej w Miasteczku Krajenskim:;
k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta lub Sekretarza.”

4. Zmienia si¢ zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Miasteczko Krajenskie, ktory otrzym uje brzmienie zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wojt Gminy
mgr /-/ Karol Jagodzinski
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Griny Miasteczko Krajenskie
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