ZARZADZENIE NR 120.17.2021
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 2 sierpnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2021 r.
poz. 1372 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Klukowo, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia
Nr 120.1.2020 Wéjta Gminy Klukowo z dnia 8 stycznia 2020 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany;

1. W § Sust. I pkt 1 lit. b otrzymuje brzmienie;
,.b) Referat Finansowy - (symbol: RF) :
- Skarbnik,
- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Kultury,
- Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej i ksiggowania dochodéw z tytutu optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci oswiatowej i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
- Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych szkot,”.

2. W § 5 ust. 2 lit. a otrzymuje brzmienie;

»a) pomoc administracyjna,”.
3. W § 15 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie;
,»1) Zadania stanowiska pracy ds. ksiggowosci Urzgdu Gminy i Gminnego Osrodka Kulturv:

a) naliczanie wynagrodzen, zasitkoéw i innych $wiadczen naleznych zatrudnionym pracownikom,
b) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek ZUS i PPK pracownikéw,

c) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno — rentowych
pracownikow oraz do innych celéw, na wniosek pracownika,

d) sporzadzanie uméw; zlecen i o dzielo oraz list wyplat,
e) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku Gminy:

- Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

- umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
f) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania — czeki,

g) prowadzenie zgodnie zustawg o rachunkowosci, ksigg rachunkowych na podstawie
zatwierdzonych dowodow ksiegowych,

h) dokonywanie ptatnosci (przelewow) zrachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw finansowo — ksiggowych,

i) sporzadzenie sprawozdan finansowych i statystycznych,
j) sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej,

k) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania planu finansowego oraz
aktualizowanie planu finansowego,

1) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

m) wspolpraca w zakresie realizowanych projektow dofinansowanych z funduszy unijnych
i krajowych (obstuga ksiggowa projektow),
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.

n) prowadzenie analityki dochodéw budzetowych,
0) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i jej aktualizacja.”.
4. W § 15 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie;
,»4) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci oswiatowej i Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

a) prowadzenie zgodnie zustawa o rachunkowosci, ksiag rachunkowych na podstawie
zatwierdzonych dowodow ksiegowych,

b) wykonywanie platnosci (przelewéw) zrachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych
dokumentow finansowo — ksiggowych,

¢) sporzadzenie sprawozdan finansowych i statystycznych,
d) sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej,

e) przygotowywanie materialtdbw niezbednych do opracowania planu finansowego oraz
aktualizowanie planu finansowego,

f) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,
g) prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania — czeki,

h) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw iinnych $wiadczen naleznych zatrudnionym pracownikom
GOPS,

i) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS pracownikéw GOPS,

Jj) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno — rentowych
pracownikéw oraz do innych celéw, na wniosek pracownika GOPS,

k) organizowanie i nadzorowanie dowozenia dzieci do szkot,

l) wspolpraca w zakresie realizowanych projektow dofinansowanych z funduszy unijnych
i krajowych (obstuga ksiegowa projektow),

m) wspoélpraca w zakresie realizacji programow rzadowych,

n) wspotpraca w zakresie przygotowywania danych do Systemu Informacji Oswiatowej.”.
5. W § 15 ust. 1 pkt 6 zostaje skreslony.
6. W § 19 w ust. 1 dodaje si¢ pkt 23;

,»23) zbieranie i dokonywanie zamdwien oleju opatowego dla szkét, Urzedu Gminy i innych obiektow
zarzadzanych przez gming.”.

7. W § 21 wust. 1 dodaje si¢ pkt 32 - 37;

,»32) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym ilokalowym gminy, wtym zawieranie umow,
naliczanie i aktualizacja czynszow i pozostalych oplat zwigzanych zuzytkowaniem lokali
mieszkalnych i uzytkowych, obcigzanie nimi najemcdéw i dzierzawcoéw oraz ich egzekwowanie,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa mienie komunalnego, w tym naliczanie i aktualizacja
oplat oraz ich egzekwowanie,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami mienie komunalnego: nabywanie,
sprzedaz, uzytkowanie wieczyste, wtym naliczanie oplat za wieczyste uzytkowanie oraz ich
egzekwowanie;

35) regulowanie stanu wlasnosci gminy i prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i aktualizacja
ksigg wieczystych, obcigzanie i zwalnianie z obcigzen hipotecznych i innych wpiséw;

36) przekazywanie nieruchomosci w trwatly zarzad i naliczanie oplat z tego tytutu,
37) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klukowo.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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