Zarzadzenie Nr 7/11
z dnia 31 stycznia 2011 roku
Wéjta Gminy Dolice

w sprawie zmian do regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Dolicach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz.U.z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn.zmian.) zarzadzam

co nastgpuje:

§1

Do regulaminu organizacyjnego wprowadzam referat ds. o§wiaty — zadania i wykaz

stanowisk jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po podpisaniu z moca obowiazujaca

od dnia 01 stycznia 2011 r.




Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 7/11

Relizacja zadan Referatu ds. o§wiaty jest obsluga administracyjno-finansowa
placowek oswiatowych tj:
1. Szkoly Podstawowej w Dolicach
Szkoty Podstawowej w Dobropolu Pyrz.
Szkoty Podstawowej w Rzeplinie
Szkoty Podstawowej w Sadowie
Szkoly Podstawowej w Zalecinie
Gimnazjum Publicznego w Dolicach

B 2 s

W zakresie m.in.:

1) obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjno-organizacyjnej placowek
oswiatowych

2) gospodrarowania funduszem ptac w tym rozliczanie ZUS i Urzad Skarbowy
3) sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych zadan,

4) opracowywania wnioskow do budzetu gminy w zakresie oswiaty;

5) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i organizacyjnej przez
dyrektorow placowek;

Referat ds. oswiaty w Dolicach prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych. Zrédtem finansowania dziatalnosci i
obstugiwanych placoéwek oswiatowych jest dotacja gminy na wydatki biezace
placowek oswiatowych.

W Referacie ds. o§wiaty funkcjonujg nast¢pujace stanowiska pracy:

1. Kierownik , ktory jest ksiggowym

2. Stanowisko pracy ds. finansowych 1 ptac

3. Stanowisko pracy — pomoc administracyjna.

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

Zakres dziatania poszczegolnych stanowisk pracy stanowi zatacznik Nr 2 do
Niniejszego zarzadzenia:

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



Zaltacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7/11

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

a)

naliczanie wynagrodzen na podstawie aktualnych dokumentéw,

ewidencja wynagrodzenia na kontach kosztowych i rozliczeniowych

ustalanie potracen z wynagrodzenia na podstawie list ptac

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

ustalanie miesi¢cznego zobowigzania publicznoprawnego wobec budzetu - US
zglaszanie, wprowadzanie zmian oraz wyrejestrowanie pracownika i 0s6b
wykonujacych czynnosci na umowie zlecenie w ZUS,

ustalanie miesigcznego zobowiazania publicznoprawnego wobec ZUS,

uzgadnianie sald kont rozrachunkowych wobec ZUS i budzetu,

obliczanie i odprowadzanie na wydzielone konta odpisu na ZFSS zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o ZFSS,

dostarczanie informacji dla Skarbnika Gminy wielkosci dochodu — bytych nauczycieli
— emerytow i rencistow na odpis ZFSS

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej placowek oswiatowych,

Do stanowiska pracy — pomoc administracyjna nalezy w szczegélnosci:

a)
D

ewidencja kont materiatowych 011, 013, 014, 030,
ewidencja kont 071, 072,

m) uzgadnianie sald,

n)
0)
p)

Q)

r)
s)
t)

u)
V)
b

ustalenie harmonogramu planu rocznej inwentaryzacji,

ewidencja operacji gospodarczych na kontach bilansowych i pozabilansowych,
sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowymdowodow zrodtowych
zaciagnietych zobowigzan zgodnie z przyjeta polityka rachunkowa,
uzgodnienie zaciggnietego zobowigzania ze zgodnoscig przyjetych planem
finansowym

uzgadnianie wyciagu bankowego z dokumentami,

dekretacja wyciagéw,

ewidencja ksiggowa w programach stosowanych na odpowiednich urzadzeniach
technicznych,

zamknigcie kont,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami,
wprowadzanie planu kont na kontach bilansowych i pozabilansowych

m) wprowadzanie uzasadnionych i zatwierdzonych zmian w planach finansowych

jednostek,



