Zarzadzenie Nr 73/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 28 lipca 2021 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym Zalgeznik Nr 1 do  Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce Nr93/2013 z dnia 31.12.2013 . w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15 . Z uwzglednieniem § 14 w skiad poszczegllnych referatow Urzedu wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

1. Referat Finansowy:

1) Kierownik Referatu-Skarbnik,

2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowe;j,
5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

6) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

7) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

8) gtdwny ksiegowy jednostek obstugiwanych,

9) ksiggowy jednostek obshugiwanych,

10) starszy specjalista ds. ekonomicznych jednostek obstugiwanych
11) starszy specjalista ds. ptac Jednostek obstugiwanych

12) referent

2. Referat Inicjatyw Gospodarczych, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska:

1) Kierownik Referatu- stanowisko ds. budownictwa, remontéw i zaméwien
publicznych,

2) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska i drég,

3) stanowisko ds. rozwoju gminy i pozyskiwania funduszy UE i krajowych.

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, ochrony zabytkéw i utrzymania zieleni
miejskiej.

3. Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Dzialalno$ci Gospodarczej i Ochrony Srodowiska:
1) Kierownik Referatu - stanowisko ds, gospodarki  nieruchomogciami
i dziafalnosci gospodarcze;
2) stanowisko ds. lesnictwa, rolnictwa i gospodarki lokalowej,
3) stanowisko ds. lesnictwa,
4) stanowisko ds. lowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzat



5) robotnik gospodarczy
6) robotnik gospodarczy
7) konserwator

4. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty

1) Kierownik Referatu-stanowisko ds. obshugi Rady Miejskiej

2) stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych,

3) stanowisko ds. organizacyjno — spoltecznych i oswiatowych,

4) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;j,
informacji niejawnych

5) stanowisko ds. informatycznych,

6) robotnik gospodarczy-sprzataczka.

7) archiwista

5. Urzad Stanu Cywilnego

1) Kierownik USC — z mocy ustawy Burmistrz
2) Zastepca Kierownika USC - ewidencja ludnosci i dowodéw osobistych.

2. W § 21 doda¢ pkt 5, ktéry brzmi:
5. W zakresie wspdlnej obstugi placowek o$wiatowych w podziale na poszczegdlne

stanowiska nalezy:

II. Do zadan gléwnego ksi¢gowego jednostek obslugiwanych nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych
2.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

3.Dokonywania wstgpnej kontroli:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b)kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4 Sktadanie podpisu na sprawozdaniach sporzadzanych przez jednostke, (projektach) planach
finansowych sporzagdzanych i zatwierdzanych przez Kierownikéw jednostek obstugiwanych,
umowach i innych dokumentach stanowiacych podstawe¢ zaciggnigcia zobowiazan przez
kierownikow jednostek w granicach posiadanych $rodkéw 1 upowaznien- dla kazdego

odrebnie .

5.Dokonywanie terminowego 1 w naleznej wysokosci zwrotu dotacji nienaleznie pobranej lub
niewykorzystanej w calosci.

6. Niedopuszczenie do wydatkowania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajacego dotacji.
7.Niedopuszczenie do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow

ustalonej w rocznym planie finansowym.

8.Sporzadzenie zbiorczego zestawienia rozliczenia inwentaryzacji mienia jednostki wg
sposobow jej przeprowadzenia. Merytoryczna kontrola przeprowadzenia i rozliczenia



inwentaryzacji przez poszczegélnych pracownik6w odpowiedzialnych za inwentaryzacje.
Weryfikacja zgodnosci z przepisami ustawy o rachunkowosci sporzadzanych przez
poszczegolnych pracownikow rozliczen inwentaryzacji.

9. Nadzorowanie prowadzenia w ewidencji ksiggowej okreslonych kont ewidencjonujgcych
majatek jednostek- na podstawie dokumentéw przedktadanych przez osoby merytoryczne.

10. Prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych - ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

11. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow, uzgodnien w zakresie prowadzonych ewidencji za okresy miesieczne niezaleznie
od danych wykazywanych w sprawozdaniach kwartalnych i rocznych.

12. Wycena aktywow i pasywoéw oraz ustalenia wyniku finansowego.

13.Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentaciji
przewidzianej ustawa i ich udostepnianie osobom trzecim

14.Stosowanie obowiazujacej, prawidlowej klasyfikacji budzetowej, odpowiednio do celu
wydatku budzetowego jak i uzyskiwanych dochodéw budzetowych - przy dekretacji
dowodéw i ewidencji ksiegowej oraz w sprawozdawczosci.

15. Przygotowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych w zakresie polityki
rachunkowosci  jednostek obstugiwanych - dla kazdego odrgbnie - na podstawie
obowigzujacych przepisdéw

16. Zapewnienie sporzadzania i terminowego przekazywania do odbiorcéw sprawozdan
przewidzianych dla jednostki w obowigzujacych przepisach, takze w formach, w sposob
wynikajacy z tych przepiséw - w zgodnosci z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej
Jednostek obshugiwanych - dla kazdej jednostki odrgbnie oraz na ich podstawie zbiorczo.

17. Dotrzymywanie obowigzujacych terminéw w zakresie prac nad projektem budzetu i
uchwaly budzetowej - przygotowywanie do zatwierdzenia przez Kierownika jednostki
Planéw finansowych (projektow), czynnosci techniczne, gromadzenie materialow i
dokumentacji do zmian w budzecie dokonywanych przez Kierownika jednostki

18.Sktadanie podpisu na umowach zawieranych przez kierownika jednostki w znaczeniu
ustawy o finansach publicznych- na dowéd kontroli wstepnej

II1. Do zadan ksiggowego jednostek obslugiwanych nalezy:

1. Kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2. Kontrola podatnikow VAT na tzw. ,,Bialej Liscie™;

3. Dekretacja dokumentow;

4. Przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5.Prowadzenie wszystkich rozliczen z tyt. podatku VAT (wystawianie faktur, not

ksiggowych);



5. Obshuga finansowo - ksiegowa ZFSS;
6.Nadzér nad inwentaryzacja przeprowadzana metodg spisu z natury, skontrum oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald i weryfikacji, wycena spisu z

natury, wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji;

IV. Do zadan starszego specjalisty ds. plac jednostek obslugiwanych nalezy:
1. Sporzadzanie list ptac w Programie Place Optivum: naliczanie plac oraz potracen od

wynagrodzenia, od uméw o prace umoéw zleceri, uméw o dzielo dla nauczycieli oraz
pracownikow administracji i obstugi szkot i przedszkola samorzadowego,

2. Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych dla wyZzej wymienionych
pracownikow,

3. Naliczanie zasitkéw w oparciu o obowigzujace przepisy i dokumentacje,

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata odszkodowan z tytulu wypadku przy
pracy,

6. Naliczanie nagrod z zaktadowego funduszu nagréd i nagréd jubileuszowych,
7. Obstuga programu Platnik, sporzadzanie dokumentow:
- zgloszeniowych
- rozliczeniowych pracownikdw szkot, przedszkola
- platniczych - przelewy skladek na ubezpieczenie spoteczne zdrowotne, fundusz pracy,
8. Realizacja tytulow wykonawczych, art. 87 KP.
9. Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych PTT —4 i PIT—11/8B, PIT —40
10. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw.
11. Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych plac i zatrudnienia dla GUS.
12. Rozliczanie umoéw zlecen.
13. Wykonywanie zadan zleconych przez gléwnego ksiegowego.
14. Kontrolowanie potracen przekazanych przez KZP
V. Do zadan starszego specjalisty ds. spraw ekonomicznych jednostek obslugiwanych
nalezy:
1. Ewidencja srodkéw trwatych i sktadnikéw majatkowych obstugiwanych jednostek oraz ich
okresowa inwentaryzacja.

2. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu $rodkow trwatych.



3. Wprowadzanie dokumentéw do programu finansowo - ksiggowego Vulcan oraz export do

bankowosci elektroniczne;.

4. Przygotowywanie przelewéw oraz ich realizacja.

5. Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych obstugiwanych jednostek.

6. Kompletowanie, opisywanie i dekretowanie dokumentéw finansowych.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem uczniéw do szkot, w tym:

- kontaktowanie si¢ w biezacych sprawach z firma realizujgcg dowoz,

- przekazywanie biletow miesigcznych dyrektorom szkét,

- sporzgdzanie uméw z rodzicami dzieci niepetnosprawnych na zwrot kosztéw dowozenia
oraz rozliczanie miesigcznych o$wiadczen do wyliczenia zwrotu kosztéw przejazdow,

- przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Oleszycach w sprawie okreslenia
$redniej ceny jednostki paliwa w Gminie Oleszyce na kolejne lata szkolne

-wspolpraca z Zespolem Placowek w Lubaczowie w zakresie dowozenia ucznidéw
realizujacych obowiazek szkolny w Zespole Placéwek,

- przygotowanie danych niezbednych do ogloszenia przetargu na dowozenie uczniéw w
kolejnych latach szkolnych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowiazku nauki (art. 36, ust. 15 ustawy

Prawo oswiatowe),

9. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie uprawnien organu prowadzacego,

10. Realizacja zadan wynikajacych z oglaszanych programéw rzadowych (np. Aktywna

tablica), w tym:

- przyjmowanie wnioskéw od dyrektorow,

- sporzadzanie zbiorczego wniosku,

- rozliczenie i sprawozdawczo$é w zakresie kazdego realizowanego programu.

11. Realizacja zadan wynikajacych z oglaszanych programéw przez Ministra Edukacii i

Nauki, w tym:

- przyjmowanie wnioskéw od dyrektorow,

- sporzadzanie zbiorczego wniosku,

- rozliczenie i sprawozdawczoéé w zakresie kazdego realizowanego programu.

VL. Do zadan referenta nalezy:

I.Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie programu rzagdowego ,,wyprawka szkolna®’,

2.Prowadzenie dokumentaciji i rozliczanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw — stypendia szkolne, zasitki losowe,

3. Prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkot,

4. Biezaca wspolpraca z dyrektorami szkét i przedszkola.



§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




