Zarzadzenie nr 83/2020
Wéjta Gminy Komancza
z dnia 15 lipca 2020

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Komanczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2020 poz.713)

zarzadzam co nastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Komanczy z dnia 12 sierpnia 2019 roku
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 90/2019 Wéjta Gminy Komaricza z dnia 12 sierpnia
2019 roku (wraz z p6Zniejszymi zmianami) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w §3 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu: Samodzielne stanowiska o ktérych mowa w § 4
ust. 2 pkt. 7-21 moga mie¢ obsade jedno lub wieloosobowa
2) § 4 ust. 2 pkt. 16 otrzymuje brzmienie:

Stanowisko ds. ptac, oswiaty i transportu wewnetrznego Pp

3) § 14 otrzymuje brzmienie:

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obshugi finansowej urzedu nalezy:

Prowadzenie ksiegowo$ci budzetowej w zakresie dochodéw.

Prowadzenie ksiegowo$ci budzetowej w zakresie wydatkéw.

Prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej urzedu.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy socjalnych.

Prowadzenie ksiegowo$ci zadan inwestycyjnych i funduszy celowych.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu (RB-28S).

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania (RB-27S, RB-N).

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat i zastawienia zmian w Funduszu Jednostki.

Aktualizacja zmian w planie dochoddow.

10 Aktualizacja zmian w planie wydatkow.

11. Prowadzenie spraw w zakresie optaty miejscowe;j.

12. Fakturowanie sprzedazy.

13. Archiwizowanie dokumentacji na stanowisku.

14. Planowanie Srodkéw budzetu gminy stosownie do zakresu obowigzku.

15. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
ewidencji wyposazenia.

16. Sporzadzanie sprawozdania Statystyka gminy- $rodki trwate i wysytanie do GUS (SG-01)

17. Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu w celu sporzadzenia
sprawozdania opisowego za | pétrocze i za caty rok.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw bedgcych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy.
19. Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz jego rozliczanie.
20. Biezgca kontrola wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

21. Prowadzenie ksiegowoSci projektéw finansowych z udziatem UE, a w szczegdlnosci:

OO AW




a) opracowanie planéw dochodéw i wydatkéw zadan finansowanych z udziatem
Srodkéw unijnych,
b) weryfikacja formalna faktur i innych dokumentéw w zakresie kompletnosci
i zgodno$ci z umowa o dofinansowanie,
c¢) regulowanie ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentéw przez skarbnika,
d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie Kklasyfikacji
budzetowe] izadaniowej, oraz wg Zrédet finansowania projektow, w szczegétowosci
okres$lonej w ustawodawstwie polskim i wymogami Unii Europejskiej,
e) przygotowanie dokumentéw finansowych do sprawozdan 1 raportéw
z wykorzystania Srodkéw realizowanego projektu,
f) uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej, z pracownikami odpowiedzialnymi
merytorycznie za realizacje projektu,

22.Ponadto wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy

i powierzonych przez Wojta.

4) § 16 otrzymuje brzmienie:

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ptac, o$wiaty i transportu wewnetrznego nalezy:

1. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych,

2.Sporzadzanie list plac, kart wynagrodzeft dla  pracownikéw  Urzedu,

i 0s6b zatrudnianych na umowy cywilno-prawne w tym w szczegdlno$ci:

a) sporzgdzanie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych pracownika i rodziny,

sporzgdzanie dokumentacji w zakresie rozliczen z Urzedem Skarbowym, dokonywanie

potracen z wynagrodzen pracownikéw na podstawie otrzymanych wykazow

b)naliczanie zasitkéw macierzynskich, z tytutu opieki i chorobowych

¢) prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych,

d) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

3. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan

informacji PIT,

4. Dokonanie rozliczen z ZUS w podziale na sktadki potragcane z wynagrodzen pracownikéw

i naliczane przez ptatnika,

5. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen do GUS,

6. Sporzadzanie deklaracji oraz imiennych formularzy rozliczeniowych na potrzeby ZUS

i ptatnika sktadek,

7. Sporzadzanie zaSwiadczen Rp-7 dla pracownikéw Urzedu,

8. Potracanie udzielonych pracownikom urzedu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

9. Prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie uméw zlecen i o dzieto oraz dokonywanie

stosownych rozliczeni z ZUS i Urzedem Skarbowym,

10. Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie z Biurem Pracy pracownikéw zatrudnionych w

ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

11. Prowadzenie dokumentacji i wyptat nagrdd realizowanych z budzetu Urzedu,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem i rozliczaniem pracowniczych planéw

kapitatowych

13. Prowadzenie spraw oSwiaty w zakresie:

a) organizacji pracy szkot,

b) spetniania obowigzku szkolnego,

¢) szkolnictwa specjalnego i nauczania indywidualnego,

d) awansu zawodowego nauczycieli,

e) pomocy finansowej uczniéw w zakupie podrecznikéw w ramach programu ,Wyprawka
szkolna”,




f) dofinansowania kosztéw mtodocianych pracownikéw,

g) systemu informacji o§wiatowej (SI0),

h) sprawozdawczo$ci oSwiatowej,

i) informacji na potrzeby organéw gminy i projektéw aktéw prawa lokalnego dotyczgcych
oSwiaty,

14. Organizacja transportu wewnetrznego w tym w szczegd6lnosci:

a) organizacji dowozu uczniéw do szkét na terenie gminy oraz zapewnienia nad nimi opieki,

b) rozliczanie zuzycia paliw,

c) organizacja napraw i remontéw $rodkéw transportowych UG,

d) zbywanie oraz zakup $rodkéw transportu,

15. Archiwizowanie dokumentacji na stanowisku

16. Planowanie Srodkéw budzetu gminy stosownie do zakresu obowigzkow

17. Ponadto wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy

i powierzonych przez Wéijta.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY
38-543 Komaricza 166
WOj. podkarpackie

WOJT GMINY

SKARBNIK GMINY

SEKRETARZ/ZASTEPCA WOJTA

St. ds. obstugi finansowe;j
urzgdu

St. ds. inwestycji gminnych
i projektow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W KOMANCZY

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
- ] Urze¢du Gminy w Komanczy

St. ds. zagospodarowania
przestrzennego gminy
i gospodarki gruntami

St. ds. wymiaru podatku
i zamowien publicznych

St. ds. infrastrukturalnych i zarzadu
drogami

St. ds. ptac, oswiaty i
transportu wewnetrznego

St. ds. projektéw gminnych
i transportu zbiorowego

St. ds. ochrony srodowiska,
gospodarki komunalnej i odpadami

St. ds. ksiegowosci podatku
i opfat lokalnych oraz ich
windykacji

St. ds. rolnictwa, ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej oraz
zdrowia

St. ds. gospodarki
nieruchomosciami mienia
komunalnego

PRACOWNICY OBSLUGI
- pomoc administracyjna,

-kierowcy,

-kierowca-konserwator,

-sprzataczki,

- opiekunki dzieci i mlodziezy ( w czasie
przewozu do i ze szkoty)

St. ds. obywatelskich

KIEROWNIK
URZEDU STANU
CYWILNEGO

St.ds. obstugi Rady Gminy

ZESPOL
RADCOW
PRAWNYCH

Informatyk

St.ds. kancelaryjnych
i obstugi sekretariatu

Samodzielne
stanowisko ds.
obrony cywilnej,
obronnych i
zarzadzania
kryzysowego

St. ds. promocji i wizerunku
gminy

Inspektor Ochrony
Danych
Osobowych

— Archiwista




