
ZARZ^DZENIE Nr 1/2017
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 2 stycznia 2017r.

zmieniajqce Zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Ostrowku

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz^dzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446, 1579) zarzajdzam, co nastejnye:

§1. W za*4czniku do Zarzajdzenia Nr 21/2015 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 9 marca
2015r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Gminy w Ostrowku
wprowadza si? nast^puja^ce zmiany:

1) w § 5 dodaje si$ pkt 4 w brzmieniu:
,,4) wspolnej obslugi jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora

fi nan sow
publicznych w zakresie organizacyjnym, fmansowym i rachunkowosci."

2) w §7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Skarbnik jest glownym ksi^gowym budzetu Gminy oraz budzetow jednostek

obslugiwanych i odpowiada za prawidlowa, gospodarke^ finansowq. Gminy i jednostek
obslugi wanych."

3) w §9 w ust. 3 dodaje si$ pkt 7 w brzmieniu:
,,7) stanowisko ds obslugi jednostek organizacyjnych."

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

,,21) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny fmansowej i budzetowej w jednostkach
obj^tych obshaga^ wspoln%

22) dokonywanie wstejmej akceptacji dokumentow ksi^gowych pod wzgl^dem zgodnosci
z przepisami ustawy o fmansach publicznych oraz ustawy Prawo zamowien
publicznych,

23) akceptacja i zatwierdzanie przelewow bankowych dla jednostek obslugiwanych."
b) w ust. 2 dodaje si? pkt 7 w brzmieniu:

,,7) stanowisko ds obslugi jednostek organizacyjnych."

5) §29 otrzymuje brzmienie:
„ §29. Do zadan stanowiska ds ksi?gowosci budzetowej oswiatowej nalezy:

1) w zakresie obslugiwanych jednostek oswiatowych:
a) prowadzenie i obsluga ksi^g rachunkowych,
b) prowadzenie ksi^gi srodkow trwalych,
c) w calosci obowiajzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

- miesi^cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdari budzetowych z realizacji
dochodow i wydatkow budzetowych,

- sprawozdan o stanie naleznosci i zobowia^zan,
- sprawozdan fmansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu),



- innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,
d) obshiga finansowo-ksie_gowa obejmuja^ca wydatki i dochody budzetowe oraz

zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,
e) rozliczanie inwentaryzacji,

2) rozliczanie fmansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkow
zewn^trznych (unijnych, krajowych i innych,

2) prowadzenie refundacji kosztow ksztalcenia pracownikow mlodocianych,
3) prowadzenie centralnego rejestru i sporzajdzanie zbiorczej deklaracji VAT do

urz^du skarbowego."

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

strony internetowej gminy we wspolpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za utworzenie i
zamieszczanie informacji na stronie, polegaja^ce na:

1) dqzeniu do kompleksowej informacji o pracy i wykonywanych zadaniach przez urzad gminy
orazjednostki organizacyjne,

2) koordynacji dzialan zwiajzanych z promocja^ gospodarcza^ turystyczna^ i kulturalna^ gminy we
wspoidzialaniu z pracownikami urze_du przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi
gminy poza oswiat%

3) opracowywaniu materialow promocyjnych,
4) wspolpracowaniu z roznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,
5) sporza^dzaniu zaproszen, podzi^kowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,
6) promocji istotnych zadan inwestycyjnych Gminy,
7) utrzymywaniu bieza^cych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,"

7) w §33 ust. 2.12 otrzymuje brzmienie:
„ Prowadzenie promocji Gminy wynikaja^cej z zakresu obowiazkow.

8) dodaje si? §34a w brzmieniu:
„ §34a. Do zadan stanowiska ds. obslugi jednostek organizacyjnych nalezy:
1. Zadania zwiazane z obslug^jednostek organizacyjnych GOPS i SDS:
1) obshiga kadrowo-placowa a w szczegolnosci przy goto wywanie list platniczych,

organizowanie wyplat wynagrodzen i innych swiadczen pieni^znych, ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac, prowadzenie dokumentacji
emerytalno-rentowej, prowadzenie rozliczeh z Urz^dem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych oraz innymi instytucjami finansowymi,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiajzuj^cymi przepisami prawa,
3) wspolpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie sporzajizania sprawozdan

rzeczowo-finansowych i statystycznych,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni^znymi zleconych przez kierownikowjednostek

obslugiwanych,
5) archiwizowanie dokumentacji,
6) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow jednostek obslugiwanych,
7) sporzq.dzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych dla jednostek

obshigiwanych,



8) dokonywanie wst?pnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem fmansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotycza^cych operacji gospodarczych i finansowych,

9) monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek oraz terminowe
informowanie organu prowadza^cego o brakach w budzecie,
10) wyst?powanie do organow prowadza_cych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe oraz

opracowywanie projektow uchwal w zakresie zmian w budzecie,
11) przestrzeganie procedur kontroli zarzq.dczej w zakresie spraw finansowo-ksi?gowych,
12) prowadzenie ksi^g inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie

Inwentaryzacji skladnikow maj^tku,
13) obsluga swiadczen z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz swiadczen wynikaja^cych z innych aktow prawnych,
14) wspolpraca z innymi pracownikami jednostek w celu realizacji zadari, ktore tego

wymagaJEb
15) prowadzenie ewidencji srodkow trwaiych i wyposazenia,
16) bieza^ca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si? z obowia_zuja^cymi przepisami prawa

dotycz^cymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
17) prowadzenie rejestru i sporza_dzanie deklaracji VAT.

9) zala^cznik nr 1 do zal^cznika Zarza^dzenia otrzymuje brzmienie zala^cznika nr 1 do
niniejszego Zarza^dzenia,

10) w zala^czniku Nr 2 do zat^cznika do Zarzajdzenia w pozycji Stanowiska
administracyjne dodaje si? pkt 22 w brzmieniu:

,,22) stanowisko ds. obslugi jednostek organizacyjnych
Razem: 21.5etatu",

11) w zala^czniku Nr 3 do zata^cznika do Zarzajdzenia dodaje si? pkt 21 w brzmieniu:
,,21) stanowisko ds. obslugi jednostek organizacyjnych - FN7",

§2. Wykonanie Zarza^dzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
§3. Zarza_dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 1/2017 Wojta Gminy Ostrowek z dnia 2 stycznia 2017 r.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy w Ostrowku

Stanowisko
Kierownika Urzedu Slanu

Cywilnego

Stanowisko Zast^pcy

Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego

Stanowisko ds.
gospodarki wodnej

Stanowisko ds.
oSwiaty gminnej

Sianowisko ds.
gospodarki komunalnej

Stanowisko ds.
obslugi informatycznej

oraz ochrony Srodowiska

Stanowisko ds.
utrzymania czystos"ci

i porz^dku

Kierowca autobusu

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

Opiekun Swietlicy

WOJT

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Ogulno administracyjnego

Stanowisko ds.
samorza_dowych

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami
i przedsi?biorczo£ci

Stanowisko ds.
kadrowych

Robotnik gospodarczy

Sianowisko ds.
inwestycji i dr6g gminnych

Konserwator

Konserwator

Konserwator

Konserwator

Konserwator

Konserwator

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu

Finansowego

Stanowisko ds.
wymiaru podatku i oplat

Stanowisko ds.
inkasa i oplat

Stanowisko ds.
ksi?gowos'ci budzetowej

Stanowisko ds.
place wych

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
obslugi kasowej

Stanowisko ds.
obslugi jednostek
organ izacyj nych

w 0


