
Zarządzenie Nr 7/1t
z dnia 31 stycznia 2011 roku

Wójta Gminy Dolice

w sprawie zmian do regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Dolicach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku

o samorządzie gminnym (Dz,IJ.z 2001 r. Nr l42 poz. 159l zpóźn.zmian.) zatządzam

co następuje:

s1

Do regulaminu organizacyjnego wprowadzam referat ds. oświaĘ _ zadaniaiwykaz

stanowisk jak w załączniktt do niniejszego zatządzenia.

s2

Zarządzenię wchodzi w zycie po podpisaniu z mocą obowiązującą

od dnia 01 stvcznia2Dlt r.



ZałącznikNr 1 do zarząózenia nr 7 /||

Relizacja zadań Referatu ds. oświaty jest obsługa administracyjno-finansowa
placówek oświatowych tj :

1. Szkoty Podstawowej w Dolicach
2. SzkoĘ Podstawowej w Dobropolu Pyrz.
3. SzkĄ Podstawowej w Rzeplinie
4. SzkoĘ Podstawowej w Sądowie
5. szkoty Podstawowej w Zalęcinie
6. Gimnazjum Publicznego w Dolicach

W zakresie m.in.:
1 ) ob sługi fi nansowo.księgowej, admini stracyj no.or ganizacy jnej p lacówek
oświatowych
2) gospodrarowania funduszem płac w tym rozliczanię ZUS i Urząd Skarbowy
3 ) sprawo zdaw czości statystycznej w zakręsię realizowany ch zadarl,,

4) opracowywania wniosków do budzętu gminy w zakresie oświaty;
5) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i orgarizacyjnej przęz
dyrektorów placówek;

Referat ds. oŚwiaty w Dolicach prowadzi działalność finansowąna zasadach
określonych w ustawie o finansach public znych. irodłęm finansowania działa|ności i
obsfugiwanych placówek oświatowych jest dotacja gminy na wydatkibieŻące
placówek oświatowych.
W Ręfęracię ds. oświaty funkcjonująnastępujące stanowiska pracy:
l. Kierownik 

' 
który jest księgowym

2. Stanowisko pracy ds. finansowych ipłac
3. Stanowisko pracy - pomoc administracyjna.

Szczegółowy zakręs obowiązków na wymienionych stanowiskach będą stanowiły
indywidualnę zakresy czynnoŚci.

Zak'ręs działaniaposzczególnych stanowisk pracy stanowi załącznik Nr 2 do
Niniej szeg o zar ządzenia,.

Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy uiywa symbolu -,, RO ,,.



ZałącznikNr 2 do zarządzenia Nr 7l11

Do stanowiska Bracv ds. finansowvch i płac należv w szczególności:

a) na|iczanie w;magro dzeń napodstawie aktualnych dokumentów,
b) ewidencja wynagrodzenia na kontach kosztowych i rozliczeniowych
c) ustalanie potrąceń zvtynagrodzenia na podstawie list płac
d) spotządzanie rocznych rozliczęń podatku dochodowego od osób ftzycznychPlT-l1,

PIT-8A irozliczsitrocznych PIT-4R i PIT-8A i innych wymaganych przepisami,
e) ustalanie miesięcznego zobowiązania publicznoprawnego wobec budzetu - US
ł zgłaszatie, wprowadzanie zmian oraz wyrejestrowanie pracownika i osób

wykonujących czynności na umowie zlecenie w ZUS,
g) ustalanie miesięczne go zobowiązania publicznoprawnego wobec ZUS'
h) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych wobec ZUS i budżetu,
i) obliczanie i odprowadzarię nawydzielone konta odpisu na ZFSS zgoónie z

obowią,zującymi przepisami o ZFSS,
j) dostarczanie informacji dla Skarbnika Gminy wielkości dochodu - byłych nauczycieLi

_ ernerytów i rencistów na odpis ZFSS
k) sporządzanie sprawo z;óan z działalności fi nansowej placÓwek oświatowych'

Do stanowiska pracv - pomoc administracyina należv w szczególności:

a) ewidencja kont materiałowych 011, 013, 014, 030,
l) ewidencja kont 07I, A72,
m) uzgadnianie sald,
n) ustalenie harmonogramu planu rocznej inwentaryzacji,
o) ewidencja operacji gospodarczych na kontach bilansowych i pozabilansowych,
p) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowymdowodów źródłowych

zaciągniętych zobowią.zań zgodnie z przyJętĄpolityką rachunkową
q) uzgodnienie zaciągniętego zobowiryaria ze zgodnością przyjętych planem

finansowym
r) uzgadnianie wyciągu bankowego z dokumentami,
s) dekretacjawyciągów,
0 ewidencja księgowa w programach stosowanych na odpowiednich utządzeńach

technicznych,
tr) zamknięcie kont,
v) spotząózanle sprawozdań zgodnie z ptzepisami,
D wprowadzanie planu kont na kontach bilansowych i pozabilansowych
m) wprowadzanie uzasadnionych i zatwierdzonych zmian w planach finansowych

iednostek.


