ZARZADZENIE Nr 1/2017
Wéjta Gminy Ostréwek
z dnia 2 stycznia 2017r.

zmieniajgce Zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Ostréwku

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446, 1579) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 21/2015 Wéjta Gminy Ostréwek z dnia 9 marca
2015r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ostréwku
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 5 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:

.-4) wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora
finansow

publicznych w zakresie organizacyjnym, finansowym i rachunkowosci.”

2) w §7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»»3. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy oraz budzetéw jednostek

obstugiwanych i odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy i jednostek
obstugiwanych.”

3) w §9 w ust. 3 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
..7) stanowisko ds obstugi jednostek organizacyjnych.”

4)w §16:
a) w ust. 1 dodaje sig¢ pkt 21, 22, i 23 w brzmieniu:

- 21) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach
objetych obstuga wspdlina,

22) dokonywanie wstgpnej akceptacji dokumentéw ksiggowych pod wzgledem zgodnosci

z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamowien
publicznych,
23) akceptacja i zatwierdzanie przelewéw bankowych dla jednostek obstugiwanych.”
b) w ust. 2 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
../) stanowisko ds obstugi jednostek organizacyjnych.”

5) §29 otrzymuje brzmienie:
.- §29. Do zadan stanowiska ds ksiggowosci budzetowej oswiatowej nalezy:
1) w zakresie obstugiwanych jednostek oswiatowych:
a) prowadzenie i obstuga ksiag rachunkowych,
b) prowadzenie ksiggi srodkéw trwatych,
¢) w calosci obowiazki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:
- miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych z realizacji
dochodéw i1 wydatkéw budzetowych,
- sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan,

- sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian

w funduszu),



- innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,
d) obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe oraz
zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,
e) rozliczanie inwentaryzacji,
2) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkéw
zewngtrznych (unijnych, krajowych i innych,
2) prowadzenie refundacji kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych,
3) prowadzenie centralnego rejestru i sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT do
urzgdu skarbowego.”

6) w §32 ust. 2.3 otrzymuje brzmienie:
., 2.3. Podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia i aktualizowania

strony internetowej gminy we wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za utworzenie i
zamieszczanie informacji na stronie, polegajace na:

1) dazeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywanych zadaniach przez urzad gminy
oraz jednostki organizacyjne,

‘ 2) koordynacji dziatan zwigzanych z promocja gospodarcza, turystyczna i kulturalng gminy we
wspotdziataniu z pracownikami urzedu przy wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi
gminy poza o$wiata,

3) opracowywaniu materialéw promocyjnych,

4) wspolpracowaniu z r6znymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,

5) sporzadzaniu zaproszen, podzigkowan, listéw gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

6) promocji istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,

7) utrzymywaniu biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,”

7) w §33 ust. 2.12 otrzymuje brzmienie:
.» Prowadzenie promocji Gminy wynikajacej z zakresu obowigzkow.”

8) dodaje si¢ §34a w brzmieniu:
»» §34a. Do zadan stanowiska ds. obstugi jednostek organizacyjnych nalezy:
. 1. Zadania zwiazane z obstuga jednostek organizacyjnych GOPS i SDS:

1) obstuga kadrowo-ptacowa a w szczegolnosci przygotowywanie list platniczych,
organizowanie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen pieni¢znych, ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac, prowadzenie dokumentacji
emerytalno-rentowej, prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi instytucjami finansowymi,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo-finansowych i statystycznych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

5) archiwizowanie dokumentacji,

6) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych dla jednostek
obstugiwanych,



8) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
9) monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek oraz terminowe
informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,
10) wystgpowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
opracowywanie projektow uchwat w zakresie zmian w budzecie,
11) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiggowych,
12) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
Inwentaryzacji sktadnikow majatku,
13) obstuga swiadczen z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wynikajacych z innych aktéw prawnych,
14) wspélpraca z innymi pracownikami jednostek w celu realizacji zadan, ktore tego
wymagaja,
15) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,
16) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
17) prowadzenie rejestru i sporzadzanie deklaracji VAT.

9) zalacznik nr 1 do zalacznika Zarzadzenia otrzymuje brzmienie zatacznika nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,

10) w zataczniku Nr 2 do zalacznika do Zarzadzenia w pozycji Stanowiska
administracyjne dodaje si¢ pkt 22 w brzmieniu:
..22) stanowisko ds. obstugi jednostek organizacyjnych
Razem: 21.5 etatu ™,

11) w zalaczniku Nr 3 do zalacznika do Zarzadzenia dodaje si¢ pkt 21 w brzmieniu:
,.21) stanowisko ds. obstugi jednostek organizacyjnych - FN77,
§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2017 Wdéjta Gminy Ostrowek z dnia 2 stycznia 2017 r.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy w Ostréwku
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Stanowisko
Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Og6ino administracyjnego

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu
Finansowego

Stanowisko ds.

Stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

Stanowisko ds.
gospodarki wodnej

samorzadowych

Stanowisko ds.
wymiaru podatku i oplat

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami

Stanowisko ds.
o$wiaty gminnej

i przedsigbiorczosci

Stanowisko ds.
inkasa i oplat

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
gospodarki komunalnej

kadrowych

Stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej

Robotnik gospodarczy

Stanowisko ds.
obstugi informatycznej
oraz ochrony srodowiska

Stanowisko ds.
utrzymania czystosci
i porzadku

Stanowisko ds.
inwestycji i drég gminnych

Stanowisko ds.
placowych

Stanowisko ds.

— ksiggowosci

Stanowisko ds.

— obstugi kasowej

Konserwator

Stanowisko ds.

Kierowca autobusu

Konserwator

Opiekun dzieci i mlodziezy
(w czasie przewozu do i ze
szkoly)

Konserwator

Opiekun $wietlicy

Konserwator

Konserwator

Konserwator

obslugi jednostek
organizacyjnych




