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pow. zywieckl - woj. Slaskie Wéjta Gminy Lekawica
z dnia 22 lutego 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgdu Gminy w Lekawicy

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,
Wojt Gminy Lekawica zarzadza co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym dla Urzgdu Gminy w Lekawicy stanowiacym Zatacznik
Nr1 do Zarzadzenia Nr 211/2020 Wéjta Gminy fekawica z dnia 3 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Lekawicy
z poz. zm. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany :

1. W § 25 a dodaje si¢ pkt 11) w brzmieniu:
., 11) Nadzorowanie prawidlowosci wymiaru podatkow i oplat lokalnych.”

2. W§26:

a) w ust. 8. skresla si¢ pkt 8),9),10),11),12),13),14),15),16).
b) skresla si¢ ust. 25, 26, 27.

3. W § 28 po dotychczasowe;j tresci dodaje si¢ ust. 6 , ust. 7 i ust. 8 w brzmieniu:
., 0. Z zakresu ksiegowoSci placowek oswiatowych, w tym:

1) powadzenie spraw placowych pracownikéw placowek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzqcym jest Gmina, w tym naliczanie i wyplata wynagrodzen
pracownikow jednostek oswiatowych z tytulu umoéw o prace oraz umoéw zlecenia
i o dzielo, zglaszanie i wyglaszanie pracownikow do ZUS, sporzgdzanie niezbednych
deklaracji rozliczeniowych dla ZUS i Urzedu Skarbowego, przygotowywanie
zaswiadczen Rp-7, realizacja ubezpieczen pracowniczych, funduszy i innych wydatkow
pracowniczych,  prowadzenie  obslugi  finansowej  funduszu  socjalnego
i mieszkaniowego, wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

2) przygotowanie i realizowanie platnosci wynikajgcych ze zloZonych faktur i rachunkow
zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektorow jednostek oswiatowych, w ramach
posiadanych Srodkow finansowych w planach finansowych jednostek na dany rok
budzetowy,

3) sporzgdzanie niezbednych sprawozdan dla jednostek zewnetrznych (Urzgd Statystyczny,
Kuratorium Oswiaty, Z -03, Z-05, Z-06, Z-13, EN 3 i in.) oraz organu prowadzgcego,
w tym bilansow dla kazdej z jednostek osobno oraz sprawozdan Rb- 27, Rb-28, Rb —N,
Rb-Z, rachunku zyskow i strat oraz pozycji kosztow do sprawozdan SIO;

4) ksiggowanie operacji finansowych na odpowiednich kontach w bazach w programie
finansowo - ksiggowym, umozliwiajqgce sporzgdzanie okresowych sprawozdan
budzetowych w zakresie jednostki budzetowej;

3) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych oraz ksigg inwentarzowych i ksiggozbiorow
oraz ich rozliczanie;

.



6) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (czekow, kwitariuszy
przychodowych);
7) rozliczanie finansowe dzialalno$ci stolowek szkolnych;
8) kontrola wydatkow w planach finansowych dla kazdej placowki oswiatowej;
9) dokonywanie wspalnie z kierownikiem jednostki oswiatowej zwigkszen bqgdZz zmniejszen
w planach finansowych.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz oplat za korzystanie z tych zezwolen, wspdlpraca z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Gminie.

8. Wykonywanie zadan Petnomocnika Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii.”

4. W § 29 po dotychczasowej tresci dodaje sig ust. 12 1 13 w nastepujacym brzmieniu:

., 12. Prowadzenie centralnego rejestru umow zgodnie z ustawq o finansach publicznych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji na dzialalno$¢ w zakresie
przewozow pasazerskich na terenie Gminy, w tym opiniowanie wnioskow w sprawie
utworzenia lub zmian w przebiegu linii komunikacyjnych przebiegajgcych przez teren
Gminy.”

§ 2. Wykaz symboli referatow oraz struktura stanowisk i wykaz etatow stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r. a jego wykonanie powierza si¢
Sekretarzowi Gminy.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 371 /2022
Wjta Gminy Lekawica z doda 22 lutego 2022 1.

WYKAZ SYMBOLI REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

ORAZ STRUKTURA STANOWISK I WYKAZ ETATOW

Lp. Wyszezegolnienie Symbol
1. | WOIT GMINY WG
2. | SEKRETARZ GMINY

- Kierownik Referatu Organizacyjnego SG
3. | REFERAT ORGANIZACYINY ORG
1). Stanowisko ds.
a) obstugi sekretariatu Wojta ORG
b) obstugi Rady Gminy ORG
¢) obstugi technicznej urzedu ORG
2). Stanowisko ds.
a) oswiaty 1 ochrony zdrowia ORG
b) archiwum zaktadowego ORG
¢) lkultury, promocji, realizacji Gminnego Programu Profilaktyki ORG
1 Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych
3). Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi ORG
4). Stanowisko ds.
a) obrony cywilnej, spraw obronnych, powszechnego obowiazku; ORG
obrony RP ORG
b) kancelarii dokumentéw niejawnych ORG
¢) zarzadzania kryzysowego ORG
d) zgromadzefl, imprez masowych ORG
e) ochrony i zabezpieczenia mienia ORG
f) ochrony przeciwpozarowej ORG
5). Stanowisko ds.
a) kultury, promocji, sportu ORG
b) wspoldziatania z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi, ORG
jednostkami pomocniczymi
¢) dostepnodci
6). Sprzataczka
4. | SKARBNIK GMINY
— Kierownik Referatu Finansowego FN
5. | REFERAT FINANSOWY FN
1). Zastgpca Skarbnika Gminy, ksiegowos¢ podatkowa , FN
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
2). Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;, FN
Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
3). Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasy FN
4). Stanowisko ds. wynagrodzen i zasitkow FN
6. | REFERAT INFRASTRUKTURY
1 OCHRONY SRODOWISKA RI
1). Kierownik Referatu
a) zamoOwienia publiczne RI
b) nadzér nad inwestycjami RI




2). Stanowisko ds.:

a) dziatalnosci gospodarczej RI
b) administrowania obiektami komunalnymi RI
c) ochrony Srodowiska RI
3). Stanowisko ds.
a) planowania przestrzennego i budownictwa RI
b) drég RI
¢) transportu
4). Stanowisko ds.
a) gospodarki gruntami, rolnictwa i le$nictwa, prawa wodnego Rl
b) gospodarki komunalnej i oznaczenia nieruchomosci
RI
5). Stanowisko ds.
a) funduszy pomocowych, rozliczania projektéw i zachowania ich RI
trwatosei,
b) centralny rejestr umow
Urzad Stanu Cywilnego USC
1). Zastepea Kierownika USC USC
2). Stanowisko ds. obywatelskich , BHP USC
3). Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN




