Zarzadzenie Nr 34/2015
Wojta Gminy Krasne
z dnia 31 lipca 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krasne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Krasne stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Nr 37/2007 z dnia 22 pazdziernika 2007 roku z p6zniejszymi zmianami wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:
1. Dotychczasowy § 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
» 8 3.
W sktad Urzedu wchodza stanowiska pracy oznaczone symbolami literowymi:
1. Wojt — symbol WG
2. Sekretarz Gminy — symbol SG
3. Skarbnik Gminy — symbol SK
4. Referat Finansowy — symbol FIN, ktorym kieruje Skarbnik Gminy
1) stanowisko ds. ptac 1 rozliczen,
2) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;,
3) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
4) stanowisko ds. obstugi kasowe;,
5) stanowisko ds. pomocy publicznej 1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) stanowisko ds. ksiggowos$ci oswiatowej,
7) stanowisko ds. ptac 1 rozliczen w o$wiacie
8) stanowisko ds. o§wiatowych

5. Urzad Stanu Cywilnego
1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — przy wykonywaniu zadan z zakresu
Akt Stanu Cywilnego — symbol USC, zadan z zakresu spraw obywatelskich —
symbol — OB, zadan z zakresu Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego —
symbol OC.
6. Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. kadr, obronnych i obstugi Rady Gminy — przy wykonywaniu zadan z
zakresu kadr 1 archiwum — symbol KD, zadan z zakresu spraw obronnych — symbol
WO, zadan z zakresu obstugi Rady Gminy — symbol RG,
2) stanowisko ds. kancelaryjnych — symbol OK,
3) stanowisko ds. inwestycji, gospodarki gruntami i drogownictwa — symbol IGD
4) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska — symbol ROS,
5) stanowisko ds. obstugi informatycznej — symbol OI
6) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych 1 dziatalnosci gospodarczej — przy
wykonywaniu zadan z zakresu funduszy unijnych — symbol FU, zadan z zakresu
dziatalno$ci gospodarczej — symbol DG
7. Stanowiska pomocnicze 1 obstugi.
1) stanowisko robotnika gospodarczego
2) stanowisko sprzataczki.”

2. W § 10 dodaje si¢ kolejno ust. 6, ust. 7 1 ust. 8 w nastepujacym brzmieniu:



,,0. Stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowe;.

1)

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej

Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Sporzadzanie sprawozdan opisowych szkot

Sporzadzanie rocznych bilansow szkot.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji Funduszu Socjalnego.

Sporzadzanie przelewow.

Dekretowanie dowodow ksiggowych.

Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do realizacji (czekow, przelewow, not
ksiggowych)

7. Stanowisko ds. plac i rozliczen w os$wiacie.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej.

Sporzadzanie list plac dla nauczycieli 1 pracownikow obshugi szkot.
Rozliczanie sktadki ZUS.

Sporzadzanie przelewow ZUS

Obstuga programu Ptatnik, sporzadzanie raportow i deklaracji ZUS.
Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do ksiggowania.

8. Stanowisko ds. o$wiaty.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Koordynowanie dzialah organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowek o$wiatowych na terenie gminy.

Przygotowywanie niezbg¢dnej dokumentacji w zakresie powolania, organizacji i
likwidacji placowek o§wiatowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkursow na dyrektora
szkoty, ocena pracy dyrektorow szkot oraz awansem zawodowym nauczycieli.
Koordynowanie dziatan w zakresie dowozu uczniow.

Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendiow socjalnych uczniom i spraw
zwigzanych z pomoca dla uczniow.

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow miodocianych pracownikow.

3. W § 11 skresla sig ust. 10.

§ 2.

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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