Zarzadzenie Nr 70/2019
Wéjta Gminy Przasnysz
zdnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.
U 22019 1., poz.506 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Zmieniam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Przasnysz nadany Zarzadzeniem Wéjta

Gminy Przasnysz Nr 89/2017 z dnia 6 listopada 2017 r., w nastgpujacy sposob:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

» § 3. 1. 1) Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

3) Statutu Gminy Przasnysz,

4) niniejszego Regulaminu.

2. Instrukcje kancelaryjng, sposob klasyfikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazow akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.”,

2) w§19:

a) ust 3 otrzymuje brzmienie :

» § 19.3. Referat ds. inwestycji, funduszy unijnych, zaméwiefi publicznych, gospodarki

odpadami, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa — symbol I1Z

1) stanowisko ds. inwestycji, funduszy unijnych, gospodarki odpadami, rolnictwa, lesnictwa i

towiectwa — kierownik referatu,

2) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i inwestycji,

3) stanowisko ds. zaméwien publicznych i gospodarki gruntami,

4) stanowisko ds. gospodarki odpadami, rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa”.

b) w ust 5:

- skresla sie pkt 3.

- pkt 4 otrzymuje brzmienie:

» § 19.5. 4) stanowisko ds. ksiggowosci, zasitkow ZUS, pomocy materialnej i $wiadczen

socjalnych ,,.

3) § 25 otrzymuje brzmienie:

» § 25. Do zadan stanowiska Zastepcy Kierownika Referatu Finansowego w szczegdlnosci

nalezy:

1) zastepowanie kierownika referatu finansowego w czasie jego nieobecnosci i wykonywanie

w tym czasie zadan okre§lonych w §22 ust.2 pkt.18,20,21,24,25,26,27 i 28,

2) wykonywanie zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej, w tym w szczegdlnosci:
prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu gminy ( dziennik gléwna, obroty na kontach
syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotow i sald):

a) ewidencja syntetyczna organu,



b)ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych w szczegolowosci klasyfikacji
budzetowe;j,

¢) ewidencja dotacji celowych na zadania administracji rzagdowej i realizowanych na podstawie
porozumien i ich rozliczanie w porozumieniu z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi,

d) ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytow i obligacii,

¢) ewidencja rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dochodéw i wydatkéw,

f) ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedlug dysponentéw oraz w
szczegblowosci klasyfikacji budzetowej,

3) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych z wykonania budzetu gminy ( Rb-27S,
RB-28S, RB- 50), _
4)naliczanie wynagrodzeni pracowniczych , diet i innych wynagrodzen wynikajacych z
zawartych uméw oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Zaktadem Ubezpieczen
Spolecznych i Urzedem Skarbowym,

S)elektroniczne przekazywanie dokumentéw do ZUS,

6)sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS z zakresu wynagrodzefi,
T)rozliczanie wynagrodzen dla os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych, prac spotecznie — uzytecznych,

8)sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych i
prac spolecznie - uzytecznych

9)przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodéw przez pracownikéw
oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach ( RP-7)

10)prowadzenie dokumentacji z zakresu zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych,

11)sporzadzanie rocznej deklaracji podatku dochodowego od o0séb fizycznych dla urzedu
skarbowego,

12)rozliczanie rocznego podatku dochodowego PIT pracownikéw Urzedu,
13)przygotowywanie dokumentéw do wyplat gotowkowych,

14)prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie rozliczen z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

15)obstuga techniczna programu Systemu Zarzadzania Biuletynem Jednostek Samorzadu
Terytorialnego,

16)obstuga strony BIP,

17)administrowanie siecig komputerows,

18)dobor sprzgtu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw
dot. wymogow legalizacji programéw, struktur baz danych oraz homologacji,
19)wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamoéwienia publicznego,
20)archiwizacja danych komputerowych.”,

4) w § 35 dodaje si¢ pkt 18) w brzmieniu:

»§ 35.18) przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia przetargéw”.

5) w § 37 dodaje si¢ pkt 18) w brzmieniu:

» § 37.18) przewodniczenie komisjom przetargowym ,,

6) po § 37 dodaje si¢ § 37a w brzmieniu :

»§ 37a . Do zadan Stanowiska ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych inwestycji nalezy w
szczegoblnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie,

2) przygotowywanie inwestycji w tym nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji
budowlanej,

3) nadzor nad realizowanymi inwestycjami,



4) rozliczanie realizowanych inwestycji , a w przypadku srodkéw zewnetrznych sktadanie
wnioskow o platnose,
5) monitoring zrealizowanych inwestycji,
6) wykonywanie przegladéw napraw gwarancyjnych,
T)przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zaméwien publicznych,
8)wspobtpraca z poszczego6inymi referatami Urzedu Gminy, w zakresie realizowanych
inwestycji,
9) zlecanie okreslonych przegladéw i nadzér nad stanem inwestycji.,
10) udzial w pracach komisji przetargowe;j,
11) wspétpraca z inspektorem nadzoru , wykonawca i mieszkancami w zakresie
realizowanych inwestycji,
12) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan o charakterze spotecznym i
edukacyjnym oraz ich realizacja i rozliczanie,
13) informowanie Wéjta Gminy o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych ,,.
7) w § 41 dodaje sie pkt 18) i 19) w brzmieniu :
» § 41.18) wspélpraca z poszczegdlnymi sotectwami gminy,

19) obstuga wybordéw sotectw gminy. ,,
8) w § 43 dodaje sie pkt 24) w brzmieniu :
»§ 43.24) koordynowanie, nadzér i wspoldzialanie z dyrektorami szkél w zakresie
wykonywania remontéw oraz zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych.”
9) w § 44 dodaje si¢ pkt 13) i 14) w brzmieniu:
» § 44. 13) prowadzenie dokumentacji pozyczek mieszkaniowych i biezace uzgadnianie
kartotek Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego, obstuga z centralizowanego funduszu
mieszkaniowego,
14) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7)”.
10) § 45 otrzymuje brzmienie:
» § 45. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci, zasitkow ZUS, pomocy materialnej i $wiadczen
socjalnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym i formalnym wplywajacych rachunkow, list ptac
oraz nadzor nad prawidlowym opisem i realizacjg ustawy prawo zaméwien publicznych ,
2) sporzadzanie polecen przelewow oraz klasyfikacji wydatkow,
3) naliczanie wynagrodzen , zaliczek na podatek i skladek ZUS oraz terminowe ich
przekazywanie,
4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i zatrudnienia ,
5) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw ,
6) prowadzenie ewidencji pobieranych swiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
7) dokonywanie analizy osiagni¢tych wynagrodzen nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach
awansu zawodowego i sporzadzanie sprawozdan z wysokosci wynagrodzen osiggnietych przez
nauczycieli w kazdym roku,
8) wykonywanie zadan z zakresu systemu informacji o$wiatowej (SI10),
9) prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania( arkusze spisu z natury).
10)prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie rozliczen z panstwowym
funduszem rehabilitacji oséb niepelnosprawnych,
11)prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkkbw chorobowych, macierzynskich i



opiekunczych pracownikéw,
12)sporzadzanie list plac dla nauczycieli i pracownikéw obstugi,
13) przygotowywanie dokumentéw dla ZUS i terminowe ich przekazywanie,
14)przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, przygotowywanie decyzji,
15)prowadzenie i obstuga sktadnicy akt ( porzadkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie
1 ochrona dokumentacji)”.
11) skresla si¢ § 46.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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