ZARZADZENIE NR 122/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PRABUTY
z dnia 13.12.2018 1.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 114/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 22
grudnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i gminy Prabuty.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z dnia 9 maja 2018 r., Dz. U. 2018 r. poz. 994) zarzadzam co nastepuje:

§1
W zalaczniku do zarzadzenia nr 114/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 22
grudnia 2017 roku wprowadzam nastepujace zmiany:
1. § 24 otrzymuje brzmienie:

»$ 24
W Zespole do spraw Obshlugi Ekonomiczno — Administracyjnej Oswiaty kierowanym
przez Pelnomocnika Burmistrza ds. OSwiaty, Kultury, Sportu i Wspélpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi realizowane sa nastepujace zadania:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowe] placowek oswiatowych oraz wszelkich
urzadzen ksiggowych z tym zwigzanych, w tym rejestru dochodéw budzetu placéwek
o$wiatowych, kart wydatkéw oraz analityki do kart rozrachunkowych, oddzielnie dla
kazdej placowki,

2) prowadzenie comiesigcznych analiz budzetow placowek oswiatowych,

3) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych o$wiaty,

4) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostek o§wiatowych,

5) prowadzenie drukow S$cistego zarachowania z zakresu gospodarki finansowej
jednostek oswiatowych,

6) opracowanie, wspoOlnie z dyrektorami, projektow budzetu placowek oswiatowych
zgodnie z zasadami prawa budzetowego,

7) przygotowywanie, wspolnie z dyrektorami, projektow w sprawie dokonywania zmian
w budzecie jednostek o§wiatowych oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

8) dbanie o prawidlowe zawieranie uméw pod wzgledem finansowym przez jednostki
oSwiatowe,

9) rozliczanie inwestycji i remontéw prowadzonych w jednostkach o§wiatowych,

10) prowadzenie ewidencji wydatkéw finansowanych w ramach dotacji z budzetu panstwa
na zadania zlecone 1 dofinansowanie zadan wtasnych Gminy,

11) rozliczanie $srodkow przeznaczonych na doksztalcanie nauczycieli,

12) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach o§wiatowych ,

13) rozliczanie funduszy $wiadczen socjalnych jednostek oswiatowych,

14) planowanie, rozliczanie funduszu socjalnego dla nauczycieli, emerytéw 1 rencistow,

15) ewidencja podatku VAT, sporzadzanie deklaracji,

16) ewidencja PFRON oraz rozliczanie i sporzadzanie deklaracji,

17) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie realizacji budzetu,

18) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;j
w jednostkach o§wiatowych,

19) sporzadzanie listy ptac,

20) naliczanie zasitkéw macierzynskich, opiekunczych i chorobowych,

21)naliczanie ptac za przepracowane nadgodziny,

22) sporzadzanie imiennych raportéw o naleznych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne,



23) sporzadzanie raportow imiennych o naleznych sktadkach na ubezpieczenia zdrowotne,

24)sporzadzanie raportow imiennych o wyplaconych $§wiadczeniach i1 przerwach
w wyptacaniu sktadek,

25) sporzadzanie raportu miesiecznego dla osoby ubezpieczone;,

26) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowe;,

27)naliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sporzadzanie informacji
o naleznym i1 pobranym podatku oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,

28) opracowywanie sprawozdan z realizacji funduszy ptac poszczegdlnych jednostek
o$wiatowych,

29) prowadzenie spraw osobowych nauczycieli, pracownikow administracyjnych
zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Miasto i Gming¢ Prabuty,

30) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

2. W § 29 ust. 1 skresla si¢ punkt 6 i punkt 23.

3. Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach
z dnia 22 grudnia 2017 r. otrzymuje brzmienie:

,Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach
z dnia 22 grudnia 2017 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIASTA I GMINY W PRABUTACH —

WYKAZ STANOWISK
Symbol Bezposredni stanowiska wchodzace w
Lp.| Nazwa Zespotu lub Zespotu | przelozony zespotu sktad zespolu
samodzielnego
stanowiska pracy Nazwa stanowiska Nazwa stanowiska
1. | Zesp6t do  spraw | FK Skarbnik Miasta stanowisko
Budzetu 1 Ksiggowosci 1 Gminy ds. ksiggowosci
Budzetowe;j budzetowej
stanowisko ds. budzetu
stanowisko ds. ewidencji
podatku VAT
stanowisko ds. dochodéw
budzetowych
stanowisko ds. ptac
2. | Zespdt do  spraw | GPG Pelnomocnik stanowisko ds. geodezji
Gospodarki Burmistrza 1 gospodarki gruntami
Przestrzenne;j, ds. Gospodarki, stanowisko
Gospodarki Gruntami, Inwestycji, Zamowien | ds. gospodarowania
Rolnictwa 1 Ochrony Publicznych nieruchomos$ciami
Srodowiska 1 Promocji stanowisko ds. rolnictwa,




srodowiska,
gospodarki

ochrony
le$nictwa 1
wodnej

gospodarz miasta i gminy

stanowisko
ds. gospodarki
przestrzennej

stanowisko
ds. planowania
przestrzennego i ochrony

zabytkow

stanowiska pracy ds.
gospodarki odpadami
komunalnymi

pomoc administracyjna

Zespot  do  spraw | IZP Pelnomocnik stanowiska pracy
Inwestycji, Zamowien Burmistrza ds. zamowien
Publicznych i Promocji ds. Gospodarki, publicznych i inwestycji
Inwestycji, Zamowien | stanowisko pracy
Publicznych ds. pozyskiwania
1 Promocji srodkow
pozabudzetowych,
promocji 1 wspolpracy z
zagranica
Zespot  do  spraw | OEA Pelnomocnik gléwna ksiggowa budzetu
Obstugi Ekonomiczno Burmistrza o$wiaty
- Administracyjnej ds. Oswiaty, Kultury, | stanowisko ds. budzetu
Oswiaty Sportu i Wspodtpracy z | o§wiaty
Organizacjami stanowisko ds.
Pozarzadowymi kadrowych o$wiaty
stanowisko ds. ptac
oSwiaty
Zespot do spraw SO Sekretarz Miasta stanowisko pracy

Obywatelskich,
Zarzadzania
Kryzysowego

1 Wojskowych

1 Gminy

ds. ewidencji ludnosci

stanowisko pracy
ds. dowoddw osobistych

stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,
zarzadzania
kryzysowego,
bezpieczenstwa
publicznego, spraw
wojskowych i ochrony

cywilnej
stanowisko pracy ds.
mieszkaniowych, opieki
zdrowotnej

1 socjalnej




pomoc administracyjna

Zespot do spraw
Organizacyjnych
1 Obstugi
Informatyczne;j

OIN

Sekretarz Miasta
1 Gminy

stanowisko pracy
ds. organizacyjnych

stanowisko pracy
ds. obstugi archiwum
zakladowego

stanowisko pracy

ds. kancelaryjno —
technicznych i obstugi
ludnosci

stanowisko pracy
ds. obstugi rady miejskiej

stanowisko pracy
ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

stanowisko pracy

ds. obstugi
informatycznej, ochrony
danych osobowych

1 udostgpniania informacji
publicznej

stanowisko pracy
ds. kadrowych i
socjalnych

pomoc administracyjna

stanowiska pomocnicze
1 obstugi

Zespot do spraw
Oswiaty, Kultury,
Sportu oraz
wspotpracy

z Organizacjami
Pozarzadowymi

OKS

Pelnomocnik
Burmistrza

ds. Oswiaty, Kultury,
Sportu 1 Wspotpracy z
Organizacjami
Pozarzadowymi

stanowisko  pracy ds.
oswiaty, kultury, sportu 1
wspotpracy z
organizacjami
pozarzadowymi

Zespot  do
Podatkow i
Lokalnych

spraw
Optat

FP

Pelnomocnik
Burmistrza do spraw
Podatkow 1  Optat
Lokalnych

stanowisko  pracy ds.
wymiaru podatku i optat
lokalnych

stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej

stanowisko  pracy ds.
zwrotu czes$ci  podatku
akcyzowego dla rolnikow

stanowisko pracy ds.
egzekucji  optaty za
gospodarowanie

odpadami komunalnymi i
wymiaru podatku i optat
lokalnych

pomoc administracyjna




inkasent targowiska

miejskiego
9. | Urzad Stanu | USC Kierownik Urzedu | zastepca Kierownika
Cywilnego Stanu Cywilnego Urzedu Stanu Cywilnego

stanowisko ds. rejestracji
stanu cywilnego

10. | Administrator ABI Burmistrz Miasta
Bezpieczenstwa 1 Gminy
Informacji

11. | Audytor Wewnetrzny | AW Burmistrz Miasta

1 Gminy

12. | Pelnomocnik ds. | PON Burmistrz Miasta
Ochrony  Informacji 1 Gminy
Niejawnych

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Prabuty

Marek Szulc




