Zarzadzenie Nr 133/13
z dnia 06.03.2013 roku
Wiajta Gminy Dolice

w sprawie zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dolicach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6Zn. zmian.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zmieniam zadania wykonywane w referacie ds. oS$wiaty — zadania i wykaz

stanowisk jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchylam zarzadzenie nr 7 z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie zmian do
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dolicach.

§3
Zarzgdzenie wehodzi w Zycie po podpisaniu z mocg obowigzujgca

od dnia 11 marca 2013 r.




Zatgcznik Nr | do zarzgdzenia nr 133/13

Referat ds. Oswiaty realizuje zadania administracyjno-finansowe placéwek
oswiatowych Gminy Dolice :

Szkoty Podstawowej w Dolicach

Szkoly Podstawowej w Dobropolu Pyrzyckie
Szkoly Podstawowej w Rzeplinie

Szkoty Podstawowej w Sgdowie

Gimnazjum Publicznego w Dolicach

o =

W zakresie m.in.:
1) obshugi finansowo-ksiggowej, administracyjno-organizacyjnej placéwek
o$wiatowych
2) gospodarowania funduszem plac w tym rozliczanie ZUS i Urzad Skarbowy
3) sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych zadan,
4) opracowywania wnioskow do budzetu gminy w zakresie o$wiaty;
5) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i organizacyjnej przez
dyrekioréw placéwek;
6)innych spraw zwigzanych z realizacjg zadan z oSwiatowych w tym:

a) przyznawaniem uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym

¢} spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego,

d) zapewnienic dojazdu do szkél dzieci niepelnosprawnych

Referat ds. o$wiaty Urzedu Gminy w Dolicach prowadzi dzialalnos$¢ finansowa na
zasadach okre§lonych w ustawie o finansach publicznych, Zrédlem finansowania
dziatalnosci i obstugiwanych placowek o$wiatowych jest dotacja gminy na wydatki
biezace placowek oswiatowych.

W Referacie ds. o$wiaty funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:

1. Kierownik , ktéry jest ksiggowym

2. Stanowisko pracy ds. finansowych i plac

3. Stanowisko pracy — pomoc administracyjna.

Szczegodtowy zakres obowigzkéw na wymienionych stanowiskach beda stanowity
indywidualne zakresy czynnosci.

Zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy stanowi zatgeznik Nr 2 do
Niniejszego zarzadzenia:

Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy uzywa symbolu —,, RO ,,.




Zalgeznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 133/13

Do stanowiska pracy Kierownika Referatu nalezy:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7

8)

9

bezposrednie kierowanie pracg referatu a w szezeg6lnosei:
przeprowadzanie szkolen i udzielanie instruktazn pracownikom,
organizowanie podziahu pracy.

opracowywanie rocznych projektdw budzetu placowek oswiatowych oraz
przedktadanie go w obowigzujgcym terminie do Skarbnika Gminy,

kontrasygnata czynnosei prawnych i aprobata wszelkich pism z zakresu spraw
finansowych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych,

biezgce wykonywanie planu finansowego placowek oswiatowych i organizowanie
gospodarki finansowej placéwek oswiatowych,

organizowanie i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej placéwek o§wiatowych,

nadzorowanie prawidiowej gospodarki finansowej placéwek o$wiatowych,
kierowanie rachunkowoscig placéwek oswiatowych polegajace na;

- organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzenie kontroli wewnetrznej,

- biezgeym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci,

- sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych wymaganymi przepisami,
terminowym 1 rzetelnym przekazywaniu informacji o charakterze ekonomicznym
z dzialalnoéci Referatu,

zabezpieczeniu skutecznej ochrony mienia placowek odwiatowych i terminowe
rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych majgtkowo za to mienie,

prawidlowym i terminowym egzekwowaniu naleznoéci oswiatowych.

dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzanie dokumentéw
ksiggowych do wyplaty,

przygotowywanie projektéw zmian plandw finansowych placoéwek oéwiatowych z
ich uzasadnieniem,

10) wspoidzialanie z organami finansowymi , bankowymi i ubezpieczeniowymi,
11) wspoldzialanie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
12) nadzorowanie zachowania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej na stanowisku pracy

podlegtych ksiggowej,

13) przeciwdzialanie naruszaniu dyscypliny finansowej i budzetowej oraz

zapobieganie naduzyciom finansowym i zatwierdzanie dokumentow ksiegowych
do wyplaty w podleglym Referacie,

14) prowadzenie ksiggowodci i ewidencji majgtku placowek o§wiatowych,
15) prowadzenie rozliczef podatkowych z budzetem panstwa, urzedami skarbowymi i

ZUS

16} innych spraw zwigzanych z realizacjg zadan o$wiatowych
17} inne prace zlecone przez Wéjia Gminy lub Skarbnika Gminy.




Do stanowiska pracy ds. finansowych i plac nalezy w szezegoInosei:

1} naliczanie wynagrodzei na podstawie aktualnych dokumentow,

2) ewidencja wynagrodzenia na kontach kosztowych i rozliczeniowych

3) ustalanie potrgcen z wynagrodzenia na podstawie list ptac

4) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych PIT-11,
PIT-8A i rozliczei rocznych PIT-4R i PIT-8A i innych wymaganych przepisami,

5) ustalanie miesigcznego zobowigzania publicznoprawnego wobec budzetu - US

6) zglaszanie, wprowadzanie zmian oraz wyrejestrowanie pracownika i 0s6b
wykonujgeych czynnosei na umowie zlecenie w ZUS,

7) ustalanie miesigcznego zobowigzania publicznoprawnego wobec ZUS,

8) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych wobec ZUS i budzetu,

9) obliczanie i odprowadzanie na wydzielone konta odpisu na ZFSS zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami o ZFSS,

10) dostarczanie informacji dla Skarbnika Gminy wielkoei dochodu — bylych nauczycieli
— emerytGw i rencistéw na odpis ZFSS

11) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnoéei finansowej placéwek odwiatowych,

12) innych zadan natozonych przez Kierownika Referatu

Do stanowiska pracy — pomoc administracyjna nalezy w szczegélnosei:

a) ewidencja kont materialowych 011, 013, 014, 030,

13) ewidencja kont 071, 072,

14) uzgadnianie sald,

15) ustalenie harmonogramu planu rocznej inwentaryzacii,

16} ewidencja operacji gospodarczych na kontach bilansowych i pozabilansowych,

17) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw Zrédlowych
zaciggnigtych zobowigzan zgodnie z przyjgta polityka rachunkowa,

18) uzgodnienie zaciggnigtego zobowiazania ze zgodnoscig przyjetych planem
finansowym

19) uzgadnianie wyciggu bankowego z dokumentami,

20) dekretacja wyciagdw,

21) ewidencja ksiggowa w programach stosowanych na odpowiednich urzadzeniach
technicznych,

22) zamkniecie kont,

23) sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z przepisami,

23) wprowadzanie planu kont na kontach bilansowych i pozabilansowych

24) wprowadzanie uzasadnionych i zatwierdzonych zmian w planach finansowych

jednostek,
25) innych zadan natozonych przez Kierownika Referatu




