Zarzadzenie Nr 109
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 28 grudnia 2012r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ryn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy Ryn — stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 13/2010 Burmistrza Miasta 1 Gminy Ryn z dnia 4 marca 2010r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Ryn wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1.
2.
3.

w § 9 ust. 2 skresla si¢ podpunkty 1, 3 1 4.

w § 23 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie ,,Stanowisko ds promocji”

w § 23 ust. 1 dopisuje si¢

a) pkt 10. wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej i finansowej placowek
o$wiaty

b) pkt 11. pracownik obstugi punktu informacji interesanta

c) pkt 12. Organizator Sportu

W zalgczniku Nr 1 do Regulaminu dopisuje si¢ do struktury graficznej stanowiska
okreslone w :

pkt 3 a) — podporzadkowane Skarbnikowi Gminy.

pkt 3 b) — podporzadkowane Sekretarzowi Gminy

pkt 3 ¢) - podporzadkowane Burmistrzowi

W zataczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego UMiG - wykaz stanowisk:
1. wiersz 22 otrzymuje brzmienie:

a) w kolumnie 3 — Stanowisko ds promocji

b) w kolumnie 5 — Burmistrz

2. dopisuje si¢ :
1) wiersz 25 :
a) w kolumnie 3 — Wieloosobowe stanowisko ds obstugi administracyjnej i finansowe;j
placowek oswiaty,
b) w kolumnie 5 — Skarbnik
¢) w kolumnie 6 — 2 x 1/2
d) w kolumnie 7 — FO

2) wiersz 26:
a) w kolumnie 4 — opiekun dzieci i mtodziezy (w drodze do i ze szkoty)

b) w kolumnie 5 — Skarbnik
c) w kolumnie 6 — 7/8
d) w kolumnie 7 — FO



3) wiersz 27

a) w kolumnie 3 — pracownik obstugi punktu informacji interesanta
b) w kolumnie 5 — Sekretarz

c) w kolumnie 6 — 1

d) w kolumnie 7 — Ol

4) wiersz 28

a) w kolumnie 3 — Organizator sportu
b) w kolumnie 5 — Burmistrz
c) w kolumnie 6 - 1
d) w kolumnie 7 — OS

6. W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UMiG - na koncu dopisuje si¢:

.» WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ
I FINANSOWEJ PLACOWEK OSWIATY

1. Wykonuje obowigzki gldéwnego ksiggowego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Rynie
okreslone w przepisach szczegdlnych dla gtownych ksiegowych;

2. Udziela kontrasygnaty w stosunku do czynnos$ci prawnych podejmowanych przez
Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Rynie, z ktérych wynikaja
zobowigzania pieni¢zne;

3. Analizuje realizacj¢ budzetu w zakresie o$wiaty;

4. Prowadzi rachunkowos$¢ Zespotu Szkolno - Przedszkolnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

a/ organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania, kontroli

1 przekazywania dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

b/ biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci jednostki oswiatowej w sposob

umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe

rozliczenie 0s6b majagtkowo odpowiedzialnych za to mienie;
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
5. Prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza na:

a/ wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami budzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji;

b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

c/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartosci pieni¢znych;

d/ zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci oraz splaty zobowiazan;

6. Analizuje wykorzystanie srodkow przewidzianych dla jednostki o$wiatowe;j

z budzetu 1 innych bedacych w dyspozycji;

7. Dokonuje w ramach kontroli wewngtrznej:

a/ wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow;

b/ kontroli legalnos$ci dokumentéow dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek i ich zmian;

¢/ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot



ksiggowan;

8. Kontroluje legalno$¢ dokumentdéw dotyczacych wykonania budzetu w czesci
o$wiatowej i jego zmian;

9. Opracowuje sprawozdania finansowe i ich analizy z zakresu o$wiaty;

10. Wspolpracuje z ZUS i Urzgdem Skarbowym;

11. Wspotdziata z wtasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowej;

12. Wspolpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych w zakresie nadzwyczajnych zagrozen
pokoju;

13. Sporzadza bilanse i sprawozdania budzetowe;

14. Prowadzi ksiegi srodkoéw trwatych i ksiegi inwentarzowe;

15. Ujawnia kierownikowi jednostki naruszenia dyscypliny budzetowe;;

16. Prowadzi ewidencje¢ naleznych wyplat z tytutu: czynszow, ogrzewania, zuzycia wody
przez poszczegdlnych uzytkownikow mieszkan szkolnych oraz przyjmuje do kasy
naleznosci z tych tytutow;

17. Sporzadza listy wynagrodzen nauczycieli i pracownikoéw administracyjno —
obstugowych zatrudnionych w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Rynie

18. Sporzadza przelewy z wynagrodzen pracownikéw o§wiatowych i inne dokumenty

19. Prowadzi karty zarobkowe i wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia,
wynagrodzenia i ubezpieczenia pracownikéw zatrudnionych z placéwce oswiatowe;j,

20. Sporzadza dokumenty ubezpieczeniowe: formularze zgtoszeniowe i rozliczeniowe
pracownikow zatrudnionych w placowkach oswiatowych i cztonkéw ich rodzin.

21. Rozlicza i prowadzi ewidencje zasitkow chorobowych i innych §wiadczen pracownikow
oswiatowych,

22. Sporzadza sprawozdania i przekazuje dane z formularzy elektronicznych do GUS
dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw o$wiatowych

23. Sporzadza dokumenty do naliczania emerytur, rent i innych §wiadczen pracownikow
oswiatowych,

24. Sporzadza formularze w zakresie obliczania i pobierania podatku dochodowego
pracownikow o$wiatowych,

25. Przyjmuje i przygotowuje projekty decyzji w zakresie udzielania pomocy finansowej
uczniom (stypendia szkolne)

26. Wystawia zaswiadczenia dotyczace pomocy finansowej uczniom.

27. Wykonuje obowiazki dotyczace dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

28. Rozlicza koszty korzystania dzieci z Gminy Ryn z przedszkoli w innych gminach

29. Sprawuje opieke nad mlodzieza dowozong do szkot i osrodkéw ksztalcenia osob
niepetnosprawnych.

ORGANIZATOR SPORTU:
1. Organizacja imprez wynikajacych z charakteru posiadanych obiektéw sportowo-
rekreacyjnych.
2. Koordynowanie dziatalnosci miejskich instytucji sportu, turystyki i rekreacji.
3. Administrowanie 1 biezace zarzadzanie obiektami sportowo rekreacyjnymi na terenie
miasta.

OBSLUGA PUNKTU INFORMACJI INTERESANTA
1. zapewnienie wstepnej obstugi interesantow oraz pomoc w uzyskaniu niezbednych
informacji.
2. udzielanie informacji o:
— zakresie kompetencyjnym referatow i innych komorek organizacyjnych
funkcjonujacych w Urzedzie,
— sposobie prawidtowego sporzadzania wnioskow,



— oplatach skarbowych obowigzujacych przy sktadaniu podan, wnioskow i innych
dokumentow,

— wydawanie drukoéw i formularzy obowigzujacych przy zatatwianiu niektorych spraw,

— udzielanie pomocy w poprawnym wypetnianiu wnioskoéw i formularzy,

— przyjmowanie wnioskoéw i1 podan sktadanych do Burmistrza i Urzgdu, ktdre nastepnie
sg rejestrowane i przekazywane do realizacji na wlasciwym stanowisku w Urzedzie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
[-1J6zef Karpinski



