Wojt Gml‘t; Y
Gietrzwald
Nasz znak:
Z,0050.9.2017
Zarzadzenie Nr9/2017
Wéjta Gminy Gietrzwald

z dnia 20 stycznia 2017r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /Dz.U.
z 2016r. poz. 446 ze zm./ zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 27,2010 Wdjta Gminy Gietrzwatd z dnia 15 lipca 2010r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie, zmienionym
zarzadzeniem Nr 65/2010 z dnia 31 grudnia 2010r., Nr 22/2011 z dnia 1 lutego 2011r., Nr
25/2011 z dnia 22 lutego 2011r., Nr 40/2012 z dnia 27 sierpnia 2012r., Nr 11/2013 z dnia 08
marca 2013r., Nr 36/2013 z dnia 28 czerwca 2013r., Nr 71/2013 z dnia 31 grudnia 2013r. oraz
Nr 121/2015 z dnia 31 grucinia 2015r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. w § 2 skresla sie zdanie pigte i osme.

2.w§3:
a/ w ust. 2 skresla sie wyrazy ,zastepcy wojta”,
b/ w ust.6 skresia sie pkt 2 i pkt 9.

3. Skresla sie § 4.

4.w § 6 zdanie po pkt. 17 otrzymuje brzmienie:

., Skarbnik nadzoruje Referat Obstugi Jednostek, samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci
organu, sprawozdawczosci i planowania, stanowisko ds. obstugi kasowej.”

5.w§7:
a/ w ust.1 skresla sie pkt 1
b/ w ust.2 skresla sie wyrazy ,zastepca wojta”
¢/ ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,, 3 Skarbnik Gminy — stancowiska podlegte:
1.Referat Obstugi Jednostek - ROJ
1/ Kierownik Referatu,

2/ 3 stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,



3/ stanowisko ds. rozliczerh wynagrodzen i spraw pracowniczych

4/ stanowisko ds. kadr,bhp, szkoler,

5/ stanowisko ds. utrzymania mienia jednostek i kontroli zarzadczej.

2.Samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci organu,planowania i sprawozdawczosci — F.
3.Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej — F.

Etaty: 9

taczna liczba etatow: 29 1/8.

Strukture organizacyjng urzedu w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9 otrzymuje brzmienie:

»8 9. 1. Do zadan Referatu Obstugi Jednostek nalezy:

1. Organizacja, realizacja i prowadzenie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych, dla
ktérych na podstawie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy, Urzad Gminy jest jednostka
obstugujaca,

a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie w catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i1 na podstawie przekazanych przez kierownikow jednostek opisanych dowodow
ksiggowych w zakresie zaptaty zobowigzan,

2) gromadzenie i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej,

3) prowadzenie obstugi kasowej jecnostek obstugiwanych,

4) obstuga finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodéw, o ktorych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych,

5) prowadzenie obstugi finansowo-xsiggowej funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych,
6) koordynowania czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych jednostek
obstugiwanych,

7) przygotowanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych, w terminie umozliwiajgcym ich
zatwierdzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych,

8) przygotowanie analiz niezbednych do sporzadzenia planéw finansowych 1 ich zmian,
w terminach umozliwiajacych ich sporzadzenie i akceptacje przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

9) prowadzenie sprawozdawczoscl statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczacej zatrudniania,
zmian w  okresie  irwania  stosunkéw  pracy 1 zwalniania  pracownikow
w obstugiwanych jednostkach.

12) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw 1 0sdb
zatrudnianych na podstawie uméw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych,

13) ewidencjonowanie danych o zawrudnieniu i wynagrcedzeniach,

14) przygotowywanie danych do sprawozdania o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,



15) prowadzenie obstugi BHP,

16) prowadzenie obstugi zamowien publicznych w oparciu o wnioski kierownikow jednostek
obstugiwanych,

17) prowadzenie skoordynowanego zarzadzania mieniem komunalnym bedacym w dyspozycji
jednostek obstugiwanych. w szczegdlnosci poprzez okreslanie potrzeb remontowych,
konserwacyjnych i utrzymania mienia.,

18) przygotowanie kierownikom jednostek obstugiwanych informacji o koniecznosci
prowadzenia windykacji naleznosci,

19) prowadzenie wspolnego ubezpieczania mienia, wspdlnej organizacji dostaw oraz obstuga
wnioskow do programow realizowanych przy udziale srodkow UE.

20) przetwarzanie danych osobowych pracownikdw zatrudnianych przez jednostki
obstugiwane w zakresie 1 celu niezbgednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi
tych jednostek.

2. Opracowanie harmonogramu realizacji dochodow i1 wydatkéw realizowanych przez
poszczegodlne jednostki.

3. Prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkow ponoszonych przez jednostki
organizacyjne, przedktadanie Wojtow! informacji w tym zakresie.

4. Sprawowanie adekwatnej. skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

5. Przedkladanie Wojtowi projektow zarzadzen, i uchwal zwigzanych z realizacja zadan
referatu.

6. Pracownicy referatu maja prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz
wgladu

w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi
tych jednostek.

7. Prowadzenie ewidencji poszczegdlnych jednostek w zakresie podatku VAT i sporzadzanie

informacji w tym zakresie.

2.Kierownik referatu realizuje zadania gléwnego ksiggowego Urzedu Gminy 1 jednostek
obstugiwanych w zakresie objetym planami finansowymi poszczegdlnych jednostek. Do zadan
kierownika referatu nalezy:

1.Sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresu obowiazkéw, odpowicdzialnosei i
uprawnien dla poszczegdlnych stanowisk.

2.Wykonywanie czynnosci wskazanych w art. 35 ust 1, 3, 4, 5, 6 i 7 ustawy o finansach
publicznych.

3.Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji, opisywania i przechowywania dokumentow

oraz opracowanie procedur zatatwiania poszczeg6dlnych spraw.



4 Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu terminowosci zalatwiania spraw
1 terminowosci przekazywania dokumentéw finansowych.

5.Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

6.Biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowiazujecego prawa w ramach powierzonych
zadan.

7.Inicjowanie 1 opracowywanie projektow decyzji, wytycznych i zarzadzen Wojta oraz
projektow uchwal Rady w zakresie prowadzonych spraw.

8.Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi i przestrzeganie zasad rozliczen
pieni¢znych w jednostkach, dla ktérych wykonuje funkcje glownego ksiegowego.
9.Zglaszanie Wojtowi 1 Skarbnikowi Gminy odstgpstw od realizacji harmonogramoéw plandow
finansowych obstugiwanych jednostek.

10.Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych w tym poprawnosci podziatu na operacje dotyczace dziatalnosci statutowe;j
1 gospodarczej w zakresie wspotczynnikdw i prewskaznikow VAT.

11.Przeciwdziatania przypadkom naruszania dyscypliny finanséw publicznych.

3. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi kasowej nalezy:
1/zapewnienie funkcjonowania obstugi gotowkowe;j

1 bankowej jednostek obstugiwanych,

2/ realizacja dyspozycji wyptlat gotéwkowych na podstawie list wyptat, dokonywanie

rozliczen gotowkowych z pracownikami jednostek obstugiwanych.

4. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ksiegowos$ci organu, planowania i
sprawozdawczosci nalezy:

1/ zapewnienie obstugi ksicgowej budzetu gminy, opracowywanie harmonogramu realizacji
dochodéw i wydatkow, przekazyweanie srodkow na rachunki biezgce jednostek budzetowych,

2/ egzekwowanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOfT
/
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