ZARZADZENIE NR 11/2016
WOJTA GMINY KLUKOWO
zdnia 24 marca 2016r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22015
r., poz. 1515 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Klukowo, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Klukowo Nr 3 z dnia 1 lutego 2016 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1.W § 5 ust.1 pkt. b) otrzymuje brzmienie:

,,b) Referat Finansowy —6 % etatu — (symbol: RF) :

- Skarbnik,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej — 1 etat,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw - 1 etat,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowodci podatkowej — 1 etat,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci oswiatowej — % etatu,

- Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych szkét — 1 etat,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnego
Osrodka Kultury - 1 etat.”

2. W §15 ust.1 pkt 4 skresla sie lit. ,,g” 1 ,,i”.

3. W §15 ust. 1 pkt 5 dodaje sie lit. ,,za” i ,,zb” w brzmieniu:

»22) zbieranie i dokonywanie zaméwien oleju opatowego dla szkét, Urzedu Gminy i innych obiektow
zarzadzanych przez gmine,

zb) wspdtpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizacji rzadowego programu pomocy uczniom
»Wyprawka szkolna”.

4.W §15 ust.1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

»,0) Zadania stanowiska do spraw obshugi finansowej Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j i
Gminnego Osrodka Kultury:

a) prowadzenie, zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek na
podstawie zatwierdzonych przez upowaznione osoby dowodéw ksiegowych,

b) dokonywanie platnosci (przelewow) z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych na podstawie
zatwierdzonych przez upowaznione osoby dokumentéw finansowo — ksiggowych,

¢) sporzadzenie sprawozdan finansowych obstugiwanych jednostek,

d) sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania przez obstugiwane jednostki dyscypliny budzetowe;j,
e) przygotowywanie j materialéw niezbednych do opracowania planu finansowego jednostek;

f) aktualizowanie planu finansowego obshugiwanych jednostek,

g) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych obstugiwanych
jednostek,

h) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i innych §wiadczen naleznych pracownikom zatrudnionym w
obstugiwanych jednostkach,

1) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i skladek ZUS dla pracownikéw
obstugiwanych jednostek,

J) sporzadzanie zaswiadczen o wysokodci wynagrodzed dla celéw emerytalno — rentowych
pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika;

k) udostepnianie danych placowo — ksiggowych do sprawozdan statystycznych,

1) wspdtpraca w zakresie realizowanych projektéw dofinansowanych z funduszy unijnych,

D) koordynowanie projektowania i zatwierdzania regulaminéw wynagradzania obstugiwanych
jednostek.”



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klukowo.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 r.

Sprawggono pod wrglfd



