Zarzadzenie Nr 84/15
Wéjta Gminy Dolice
z dnia 07 grudnia 2015r.

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Dolicach
wprowadzonego zarzgdzeniem Wojta Gminy Dolice Nxr 27/04 z dnia 19 Intego 2004r.

Na podstawie art. 32 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U,
z 2001r. Nr 142 poz. 1591z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W § 9 po pkt 21 dodaje sie:

1. pkt 15 w brzmieniu ,,stanowisko ds. ksiegowosci”

2. pkt 16 w brzmieniu ,,stanowisko ds, finansowych i ptac”

3. pkt 17 w brzmieniu ,,stanowisko pracy — pomoc administracyjna”
4. pkt 18 w brzmieniu ,,stanowisko pracy —ds. ksiegowosci”

§2
w § 12 po pkt 21 wprowadza sie:
1. pkt 22 w byxzmieniu ,Do stanowiska pracy ds. ksi¢gowosci nalezy:

1. wspdlpraca z kierownikami jednostek o§wiatowych w opracowywaniu rocznych
projektow budzetu placéwek oswiatowych oraz przediiadanie go w obowiazujacym terminie
do Skarbnika Gmminy,

2. biezgce wykonywanie planu finansowego placéwek oswiatowych i organizowanie
gospodarki finansowej placéwek oswiatowych,

3. przestrzeganie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacii finansowej placowek
o$wiatowych,

4. nadzorowanie prawidlowej gospodarki finansowej placéwek o§wiatowych.
5. prowadzenie rachunkowogsci placéwek o§wiatowych tj. :

-przyjmowanie dokumentow,

- sprawdzanie poprawnosci merytorycznego opisu zdarzef gospodarczych,

- biezgce prowadzenie ksiegowosci,




- sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych wymaganych przepisami,

- terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji o stopniu wykonania planu finansowego
jednostek oswiatowych,

- prawidtowe 1 terminowe egzekwowanie naleznosci odwiatowych

6. dekretowanie otrzymanych dokumentéw finansowych 1 przedtozenie do akceptacii
wyplaty,

7. przygotowywanie kierownikom jednostek oswiatowych projektéw zmian plandéw
finansowych placowek oswiatowych z ich uzasadnieniem i przedkiadanie ich Skarbnikowi
Gminy,

8. wspoldziatanie z organami finansowymi, bankowymi 1 ubezpieczeniowymi w zakresie
jednostek organizacyjnych oswiaty w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

9. wspoéldziatanie z innymi stanowiskami pracy w urz¢dzie, w zakresie zadan dotyczgeych
stanowiska,

10. prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku placdwek odwiatowych

11. wykonywanie rozliczen podatkowych oraz rozliczen ZUS w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Gminy,

12. inne prace zlecone przez Waojta Gminy lub Skarbnika Gminy w zakresie zadan
dotyczacych stanowiska”,

2. pkt 23 w brzmieniu ,,Do stanowiska pracy ds. finansowych i plac nalezy:
1. naliczanie wynagrodzen na podstawie aktualnych dokumentow,
2. ustalanie potrgcen z wynagrodzenia na podstawie list pac,

3. sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych PIT-11, PIT-
8A, i rozliczen rocznych PIT ~4R, 1 PI'T-8A i innych wymaganych przepisami,

4. ustalanie miesigcznego zobowigzania publicznoprawnego wobec budzetu — US,
5. Obstuga programu ,,Platnik™

- zglaszanie 1 wyrejestrowywanie do ZUS pracownikdw i 0s6b zwigzanych umowami
cywilnoprawnymi,

- sporzgdzanie miesigcznych raportéw do ZUS,

- naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i sporzadzanie deklaracji wg obowiazujgcych
przepisow,




6. Przygotowywanie przelewdw do ZUS zgodnie z deklaracjami,
7. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych wobec ZUS 1 budzetu,

8. obliczanie i odprowadzanie na wydzielone konta odpisu na ZFSS zgodnie
obowigzujacymi przepisami o ZFSS,

9. dostarczanie informacji dla Skarbnika Gminy o wielko$ci dochodu — bylych nauczycieli-
emerytow i rencistéw na odpis ZFSS,

10. wystawianie zaswiadczen o wysokoscei wynagrodzenia na wniosek pracownika

11. inne prace zlecone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy w zakresie zadan
dotyczgeych stanowiska”,

3. pkt 24 w brzmieniu ,,Do stanowiska pracy — pomoc administracyjna nalezy:

1. ewidencja kont matertatowych 011, 013, 014, 030

2. ewidencja kont 071, 072,

3. uzgadnianie sald

5. ewidencja operacji gospodarczych na kontach bilansowych 1 pozabilansowych,

6. uzgadnianie zaciggnietego zobowigzania ze zgodnodcig przyjetych planem finansowym
7. nzgadnianie wyciagu bankowego z dokumentami,

8. dekretowanie wyciagow,

9. ewidencja ksiggowa w programach stosowanych na odpowiednich urzgdzeniach
technicznych,

10. zamknigcie kont,

11. inne prace zlecone przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy w zakresie zadan
dotyczacych stanowiska”,

4, pkt 25 w brzmieniu ,,Do stanowiska pracy — referent ds. ksiggowosci nalezy:

1. przyjmowanie wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczZniow,

2. weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym skladanych wnioskow,

3. ustalanie wysokosci przyznanej pomocy materialnej w oparciu o ustawe o systemie o$wialy

i kryteria okre$lone wewngtrznym regulaminem przyznawania pomocy materialnej o
charakterze socjalnym,

4. sporzgdzanie miesiecznych list wyplat,




5. wydawanie zaswiadczen na wniosek 0s6b uprawnionych do otrzymania stypendium,
6. prowadzenie w tym zakresie ewidencii i sprawozdawczosci,

7. realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem dojazdu do szkét ucznidw niepelnosprawnych
realizujgcych obowigzek nauki poza terenem gminy Dolice,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego,

9. ewidencja wynagrodzenia na kontach kosziowych i rozliczeniowych,

10. ustalanie miesieccznego zobowigzania publicznoprawnego wobec budzetu — US,

11. sporzgdzanie sprawozdat zgodnie z przepisami

12. wprowadzanie planu kont na kontach bilansowych 1 pozabilansowych

13. wprowadzanie uzasadnionych i zatwierdzonych zmian w planach finansowych jednostek,
14. ustalanie harmonogramu planu rocznej inwentaryzacji,

15. inne prace zlecone przez Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy w zakresie zadan
dotyczacych stanowiska”,

kg

Przy znakowaniu spraw stanowiska pracy uzywaja symbolu — ,,Fn

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 01 stycznia 2016 roku.
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