WOIT GMINY

GIDLE Zarzadzenie Nr 64/2016
Wéjta Gminy Gidle
z dnia 28 czerwca 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016 r. 446) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach

nadanego Zarzadzeniem Wojta Nr 7/2007 z dnia 7 marca 2007 r. zmienionego Zarzadzeniem

Nr 43/2008 Wojta Gminy Gidle z dnia 15 grudnia 2008 r. Zarzadzeniem Nr 79/2011 Wojta

Gminy Gidle z dnia 27 pazdziernika 2011 r,, Zarzadzeniem Nr 73/2012 Wojta Gminy Gidle z

dnia 04 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 74/2012 Wojta Gminy Gidle z dnia 5 grudnia
‘ 2012r., Zarzadzeniem Nr 83/2014 Wojta Gminy Gidle z dnia 23 pazdziernika 2014 r.

Zarzadzeniem 48/2015 z dnia 19 maja 2015 r.; zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gidlach nadanego
Zarzadzeniem Wojta Nr 7/2007 z dnia 7 marca 2007 r. z pozniejszymi zmianami
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 20 stowa: Referat Finansowy prowadzi rachunkowos$¢ budzetu Gminy w
zakresie zadan whasnych, zleconych i powierzonych oraz podatkow, optat i
windykacji nalezno$ci budzetowych zastgpuje si¢ stowami: "Referat
Finansowy prowadzi rachunkowos¢ budzetu Gminy na zasadach okreslonych w
ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci w zakresie zadan
wlasnych, zleconych i powierzonych ,  podatkow, oplat i naleznosci
budzetowych oraz w zakresie obslugi finansowo — ksiggowej Jjednostek

‘ obstugiwanych.”
2. W § 20 po ust.5 dodaje si¢ ust.6, ust.7 ust.8 w brzmieniu:
,, ust. 6. Prowadzenie spraw ksiegowosci oSwiaty:

1) prowadzenie rachunkowosci w kazdej z placéwek oswiatowych (szkot 1
przedszkoli), zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami a w
szczegolnosei:

a) opracowywanie projektow planow placowek oswiatowych,

b) przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia dokumentacji  do
sporzadzania list plac,

c) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) sporzadzanie przelewOw bankowych, czekow na wyplaty gotowkowe,
wspoldziatanie z bankami, ZUS, Urzedem Skarbowym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFS$S i KZP jednostek oswiatowych,

g) sporzadzanie sprawozdan do GUS i resortowych do MEN,



h) przygotowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie
dodatkow uzupelniajacych dla nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

2) prowadzenie gospodarki finansowe;j kazde) jednostki o§wiatowej zgodnie z
obowiazujacymi zasadami, polegajacej zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki o$wiatowej,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umow zawieranych
przez poszczegdlne jednostki,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

3) analizowanie wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkami
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji kazdej jednostki,

4) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownika kazdej jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania
inwentaryzacji,

5) opracowanie wymaganych sprawozdan finansowych,
6) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych realizacji planow
finansowych oraz jego zmian,

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planéw
finansowych 1 ich analiza,

8) opracowanie planoéw finansowych kazdej jednostki na podstawie planow
rzeczowych przygotowanych przez Dyrektora placowki o$wiatowej i czuwanie nad
ich realizacja,

9) opracowanie wymaganych sprawozdan finansowych, z zapewnieniem ich
rzetelnos$ci i terminowoscl,

10) przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego 1 wynikow
finansowych dziatalnosci placowek oswiatowych,

11) czuwanie nad terminowym i prawidiowym przeprowadzeniem inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych jednostki oraz jej wycena,

12) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem dokumentow,
ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

14) prowadzenie analitycznej ksiggowosci srodkow specjalnych, inwestycji 1
remontow,

15 ) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow 1 wydatkow oraz kosztow,

16) prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow i srodkow trwatych.

ust. 7) Prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania o§wiatj:

1) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

2) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w oswiacie

3) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe),
(S10)

4) sprawozdawczo$ci oswiatowej;



5) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,

6) dokonywanie analizy potrzeb remontowych i modernizacyjnych placowek

oswiatowych

7) zatatwianie spraw dotyczacych wnioskéw pracodawcow o dofinansowania
kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikdéw w zwiazku z ustawa o systemie
os$wiaty

8) organizowanie dowozu dzieci do szkot, w tym przygotowywanie indywidualnych
umoOw na dowodz uczniow,

10) prowadzenie dzialan na rzecz pomocy dla dzieci niepelnosprawnych.

11) sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych na
potrzeby organu prowadzacego;

12) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadaf oswiatowych Gminy za
poprzedni rok, w tym informacja o wynikach sprawdzianéw 1 egzamin6w w
podleglych szkotach;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem programu rzadowego
~wyprawka szkolna”,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem przez nauczyciela stopnia awansu
zawodowego (mianowanie).

ust. 8) Prowadzenie spraw ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej oraz gminnych instytucji kultury:
1) prowadzenie spraw finansowo- ksiggowych obejmujacej 0got zadan z
zakresu gospodarki finansowej oraz rachunkowosci i sprawozdawczosci,
2) dokonywanie rozliczen finansowych,
3) opracowywanie projektow planow placowek oswiatowych,
4) przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia dokumentacji do
sporzadzania list plac,
5) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
6) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia za prace,
7) sporzadzanie przelewow bankowych, czekéw na wyplaty gotowkowe,
wspotdziatanie z bankami, ZUS, Urzgdem Skarbowym,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS i KZP jednostek obstugiwanych,
9) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,
10) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow i wydatkow,
11) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji planow
finansowych oraz jego zmian.”

§ 2. Schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem graficznym
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.

Janu ulski
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