ZARZADZENIE NR 195/2020
WOJTA GMINY HAJNOWKA
z dnia 18 maja 2020r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy Hajnowka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r., poz.713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Hajndéwka, stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia Nr 138/2019 W¢jta Gminy Hajnéwka z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Hajnoéwka wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. § 3 ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

,,3) stanowisko ds. plac oraz obstugi ksiegowe;j. ”

2. § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Referat organizacyjny w sktadzie:
1) stanowisko ds. kancelaryjnych i kadr,
2) stanowisko ds. spoleczno-administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilne;j,
3) stanowisko ds. obstugi Rady i jej komisji oraz archiwum zaktadowego,
4) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow z funduszy europejskich i krajowych oraz
promocji gminy,
5) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) informatyk.”

3. § 3 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»4. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. o$wiaty oraz ksiegowosci 1 obslugi finansowej jednostek
organizacyjnych o$wiaty.”

4. §7 ust. 3.1 otrzymuje brzmienie:
,»3.1 Do zadan stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i kadr w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga sekretariatu Wojta Gminy,
2) obstuga organizacyjno-techniczna przyjec interesantow przez Wojta i Sekretarza,
3) obstuga kancelaryjna urzedu w zakresie przyjmowania i wysytania korespondencji,
4) prowadzenie ewidencji korespondencji, rejestru wyjs¢ stuzbowych,
5) umawianie i prowadzenie terminarza spotkan kadry kierowniczej,
6) prowadzenie rejestru i przygotowywanie do udzialu w uroczystosciach panstwowych,
7) zalatwianie spraw pieczgci urzedu i pracownikéw (ustalanie tre§ci, zamowienie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),
8) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta
1 Sekretarza,
9) zaopatrywanie urzgdu w materiaty biurowe i rzeczowe,



10) prowadzenie rejestru wydania kluczy w urzedzie,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow 1  kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

12) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na renty i emerytury.”

5. §7 ust. 3.7 uchyla sig.

6. § 3 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,»J. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty oraz ksiggowosci i obslugi finansowe;j
jednostek organizacyjnych o$wiaty nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie funkcji gtdwnego ksiggowego obstugiwanych jednostek oswiaty,
2) sporzadzanie zatozen do projektu planu finansowego na rok nastepny,
3) prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
7) prowadzenie ksigg rachunkowych w formie oddzielnych komputerowych zbioréw
danych dla kazdej jednostki w zakresie syntetycznym i analitycznym,
8) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych, materialow, przedmiotow nietrwalych
1 ksiggozbioréw oraz ich umarzanie,
9) prowadzenie ewidencji do rachunku wyodrebnionych wplywow i rozliczanie
dozywiania w szkotach oraz intendentki,
10) naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac, obstuga programu PLACE oraz
rozliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
1 sktadek na fundusz pracy. Prowadzenie kart wynagrodzen i1 kart zasitkowych
pracownikow,
11) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,
12) udostgpnianie dyrektorom jednostek obstugiwanych dostegpu do komputerowo
prowadzonych ksigg rachunkowych swoich jednostek,
13) przekazywanie po zakonczeniu roku obrotowego (budzetowego) zapisow z ksiag
rachunkowych do szko6t na komputerowym no$niku danych,
14) dokonywanie dekretowania dowodow ksiegowych,
15) sporzadzenie sprawozdan finansowych z zakresu budzetu i ich analiza,
16) biezace rozliczenie faktur i delegacji stuzbowych,
17) terminowe rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i VAT,
18) koordynacja przygotowywania projektow budzetu podmiotow obstugiwanych,
19) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
do skarbnika gminy, po uzgodnieniu z kierownikami podmiotow obstugiwanych,
20) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow przez
podmioty obstugiwane,
21) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,



22) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zakltadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentéw, instrukcji zasad prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji
dla poszczeg6lnych podmiotdw,

23) obstuga programu PLACE, BUDZET oraz PLATNIK,

24) przekazywanie do bazy danych SIO - dane identyfikacyjne publicznych szkot
prowadzonych przez gming i niepublicznej szkoty wpisanej do prowadzonej przez
gming ewidencji niepublicznych szkot,

25) refundacja kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

26) wykonywanie Uchwal Rady 1 jej organéw oraz realizacja wnioskoéw i interpelacji
radnych,

27) przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatéw niezbednych dla realizacji
zadan przez rade¢ i jej organy,

28) organizowanie transportu uczniow (wspotorganizowania przetargu na dowozenie),

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw z Gminy Hajndéwka oraz
rozliczaniem dofinansowania,

30) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat,

31) wdrazanie przepisow zwigzanych z organizacja pracy szkoty,

32) prowadzenie spraw z zakresu Rzadowego Programu Pomocy Uczniom ,,Wyprawka
szkolna” tj. udzielanie pomocy finansowej uczniom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji
materialnej na zakup podrgcznikdw,

33) prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego,

34) organizowanie konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora szkoty,

35) opracowanie sieci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych a takze granic ich
obwodow,

36) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych zaktadanych przez osoby
prawne 1 fizyczne,

37) przygotowywanie oceny pracy Dyrektora Szkoty,

38) realizowanie procedury likwidacji, przeksztatcenia oraz przekazywania szkot,

39) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznej szkoty podstawowej prowadzonej
na terenie Gminy Hajnowka przez fundacj¢ oraz kontrolowanie prawidtowosci jej
wykorzystania,

40) realizowanie zadan dotyczacych powierzania prowadzenia zadan publicznych z zakresu
wychowania 1 nauczania dzieci z terenu Gminy Hajnéwka w publicznych
przedszkolach, dla ktorych inne jednostki samorzadowe sg organem prowadzacym,

41) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok
szkoly, w tym o wynikach sprawdzianu i egzamindéw zgodnie z dyspozycja art.5a
ust. 4 Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991. o systemie o$wiaty,

42) przygotowywanie decyzji Wojta w sprawach ptacowych, nagrod jubileuszowych,
dodatkéw stazowych, specjalnych, wyr6znien i nagradzania,

43) zapewnienie wykonania zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,



45) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole,

46) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkoty w zakresie ich zgodno$ci z przepisami
przed zatwierdzeniem organizacji placowki oswiatowej przez Wéjta Gminy,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z taczeniem szkot oraz tworzenie filii za zgoda
Kuratora,

48) przedstawianie propozycji nagrod i odznaczen dla dyrektorow szkot,

49) nadzorowanie prawidtowego wdrazania przez Dyrektora Szkoty zarzadzen, wytycznych
MEN dotyczacych pracy szkoty, w wyjatkiem jej funkcji dydaktyczno-wychowawczej
1 opiekunczej.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Hajnowka

Lucyna Smoktunowicz



