Zarzadzenie Nr 0050.15A.2023
Wéjta Gminy Lysomice
z dnia 20.03.2023 roku

w sprawie: zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy Lysomice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023r. poz.
40 t.J.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lysomice, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050.10.2023 Wo¢jta Gminy Lysomice z dnia 01 marca 2023r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1

1) W §20ust. 1 pkt. 6) otrzymuje brzmienie: ¥

., W zakresie spraw finansowo-ksiegowych i srodkow trwatych w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w ksiggach inwentarzowych, tabelach amortyzacyjnych.

2) Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z obrotem $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (OT, PT, LT, MT).

3) Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
4) Uzgadnianie i weryfikacja kont sald z pracownikami ds. finansowo — ksiegowych wraz z ewidencja
srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Rozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére zgodnie z przepisami podlegaja ww. inwentaryzacji oraz ktére na
podstawie zarzadzenia wojta beda takowej inwentaryzacji podlegac.

6) Dokonywanie naliczania ptac wynagrodzenia dla pracownikéw urz¢du, pracownikow zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, umow zlecenie i umow o dzieto.

7) Prowadzenie kart wynagrodzen.

8) Naliczanie i rozliczanie z urzgdem skarbowym zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
9) Naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy.

10) Naliczanie i rozliczanie sktadek PFRON.

11) Wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen pracownikow.

12) Rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

13) Rozliczanie i przygotowywanie sprawozdan z dotacji celowych otrzymanych na zadania wiasne,
zlecone i powierzone.

14) Rozliczanie srodkow przekazywanych do jednostek podlegtych, w tym dotacji.

15) Prowadzenie spraw ksiggowych zwigzanych z wtaczeniami gruntéw z produkcji rolne;.

16) Przygotowanie decyzji administracyjnych o postanowien dotyczacych spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci.

17) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz wynikajacych z zakresu czynnosci.

18) Petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

19) Wykonywanie polecen stuzbowych ustnych i pisemnych bezpoéredniego przetozonego oraz
kierownika urzedu — Wojta Gminy.

20) Uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu FK.VII.

21) Parafowanie przygotowanych dokumentow.

22) Naliczanie i rozliczanie diet radnych gminy, sottyséw i przewodniczacych rad soteckich.

23) Obstuga ksiggowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

24) Prowadzenie ksiagg syntetycznych i analitycznych do Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dziatajacego w Urzedzie Gminy. Finansowo-ksiegowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

25) Przygotowywanie dokumentacji do rozliczen refundacji robot publicznych oraz prac interwencyjnych
z PUP.



26) Prowadzenie ksiegowosci zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego w zakresie otrzymanych
srodkow z zewnetrznych zrodel, przekazanie ich do jednostki podleglej oraz otrzymanych rozliczonych
srodkéw z jednostki podlegle;.

27) Nadzorowanie wptat z tytulu zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego, przekazywania ich
do jednostki podleglej, nadzorowanie wptat z tytulu zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego z
jednostki podlegtej oraz przekazywanie czes$ci naleznej do budzetu panstwa w terminach okreslonych
przepisami.

28) Stosowanie zasad i przepisow ustaw niezb¢dnych do wykonywania zakresu czynno$ci a ponadto
przepisow — Prawo zamowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych.

29) Przygotowywanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji wynikajacych z zakresu
czynnosci.

§2

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice otrzymuje brzmienia jak w
zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lysomice.

§ 4.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 20.03.2023r.



Audytor Wewnetrzny
(1/5 etatu)

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W LYSOMICACH

Jednostki Podlegte:
Sprawowanie nadzoru

Kierownik Referatu Rozwoju
Gospodarczego, Inwestycji i
Remontéw
(6 etatow)

poprzez:
1. Kierownik SP ZOZ

2. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Lysomicach.

3. Dyrektor - Szkola

Podstawowa w Turznie.

4. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Swierczynkach.

5. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Ostaszewie.

6. Dyrektor — Przedszkole
Publiczne "*Jelonek™ w
Papowie Torunskim.

7. Dyrektor - Poradnia
Psychologiczno-
Pedagogiczna w
Lysomicach.

8. Dyrektor — Gminna
Biblioteka Publiczna w
Lysomicach.

9. Kierownik - GOPS w
Lysomicach.

1. Stanowisko pracy ds. liniowej
infrastruktury technicznej

2. Stanowisko pracy ds.
remontow, inwestycji
kubaturowych i sportowych

3. Stanowisko pracy ds.
zamowien publicznych

4. Stanowisko pracy ds.
drogownictwa

5. Stanowisko pracy ds.

zamoOwien publicznych i ZIT

WOJT GMINY

Zalgcznik Nr. 2

______ o=

SKARBNIK
GMINY
Kierownik Referatu

Finansowego
(8 etatéw)

SEKRETARZ GMINY
Kierownik Referatu
Organizacyjnego
(11,25 etatéw)

ZASTEPCA SKARBNIKA

1. Stanowisko pracy ds.
finansowo-ksiegowych

2. Stanowisko pracy ds.
finansowo-ksiegowych

i srodkow trwalych

3.Stanowisko pracy ds.
poboru rozliczania
dochodow

4. Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatku i
VAT

5. Stanowisko pracy ds.
dochodéw, pomocy
publicznej i VAT

6. Stanowisko pracy ds.
gospodarowania
odpadami
komunalnymi i

pozostatych

Stanowisko pracy ds. obstugi
biura podawczego urzedu
Stanowisko pracy ds. kancelarii
Wiejta i Rady Gminy
Stanowisko pracy ds. Rady
Gminy i Solectw

Stanowisko pracy ds.
zatrudnienia, zaopatrzenia i
promocji gminy.

Stanowisko pracy ds. odwiaty,
zdrowia i sportu

Stanowisko pracy ds. kultury i
promogji

Stanowisko pracy ds. kadr i
rozliczania promocji
Wieloosobowe stanowisko ds.

obslugi gospodarczej

Kierownik Referatu
Bezpieczenstwa i

Teleinformatyki
(3 etaty)

Kierownik
Referatu Gospodarki

Nieruchomosciami
(4,5 etatu)

1. Stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,

dziatalnosci

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC 1.
Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich
(2 etaty) 2.

Stanowisko pracy ds.
obstugi informatycznej
Stanowisko pracy ds.
kryzysowych, p-poz,
wojskowych, ochrony

informacji i BHP

gospodarczej

1. Stanowisko pracy ds.
geodezji
2. Stanowisko pracy ds.
ochrony srodowiska,
rolnictwa, les$nictwa,
towiectwa.
3. Stanowisko pracy ds.
gospodarki
komunalnej,

nieruchomosci

4. Stanowisko pracy ds.

programu ,Czyste
Powietrze” i rozliczania

energii elektryczne;j.

Zatwierdzam:

mgr inz. Piotr Kowal
Lysomice, dn. 20 marca 2023r.
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