Zarządzenie  Nr 354/2005

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 15 marca  2005 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym   

Urzędu Miasta i Gminy Debrzno.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 

o samorządzie gminnym ( tekst jednolity : Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami : Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.220; Nr 62, poz.558, Nr 113,poz.984,  Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80,poz 717, Nr 162,poz. 1055, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116, poz. 1203  ) wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy Debrzno .

§ 1

W załączniku do Zarządzenia Nr 38/2003 z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy Debrzno wprowadza się następujące zmiany :

1. W § 7 ust.1:

1)   pkt 13    skreśla się wyrażenie " bezrobotnych ".

2)  dodaje  się :

a) pkt 19 w brzmieniu : " Stanowisko ds. księgowości budżetowej ".

b) pkt 20 w brzmieniu  " Stanowisko ds. oświaty ".

c) pkt 21 w brzmieniu : Stanowisko ds. obsługi informatycznej Urzędu ".

2. § 19 uzupełnia się o :

· pkt 17 w brzmieniu " Sporządzanie sprawozdań wymaganych przepisami prawa dotyczących zamówień publicznych ;"

· pkt 18 w brzmieniu " Przekazywania podpisanych umów z wykonawcami, aneksów do umów  oraz wszelkich dokumentów powodujących zmiany terminu płatności do księgowości ; "

· pkt 19 w brzmieniu " Prowadzenia rejestru umów 

oraz aneksów ;"

· pkt 20 w brzmieniu " Przekazywania do ewidencji księgowej dokumentów związanych z zakończeniem inwestycji lub remontu ;" 

3. § 20 uzupełnia się o pkt 19 w brzmieniu " Przygotowywanie 

i przekazywanie do ewidencji księgowej dokumentów dotyczących zbycia i nabycia mienia, przekazywania w zarząd, użytkowania 

i dzierżawy ;"

4. § 21 uzupełnia się o pkt  11 w brzmieniu " Przekazywania 

do ewidencji księgowej i ewidencji ludności wszystkich zmian, numeracji nieruchomości, numeracji działek, nazw miejscowości, ulic i placów ;"

5.  § 24 pkt 18 otrzymuje brzmienie " Prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej ;"

6. § 27 :

1)  pkt 7 otrzymuje brzmienie " Prowadzenie spraw związanych 

z Powiatowym Urzędem Pracy, zatrudnieniem bezrobotnych, sporządzaniem umów o prace ;"

2) uzupełnia się o pkt 9 w brzmieniu " Współpracuje 

ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych 

do opracowania projektu budżetu ; "

3) uzupełnia się o pkt 10 w brzmieniu : " Wydawanie zaświadczeń związanych z zatrudnianiem ;"

7. § 29 : 

1) ust. 2 otrzymuje brzmienie " Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ;"

2) uzupełnia się o pkt 8 w brzmieniu " Dokonywanie odpisów amortyzacyjnych i  umorzeń środków trwałych, oraz wartości niematerialnych i prawnych ; "

8. § 30  :

1) w pierwszym zdaniu skreśla się wyrażenie " i bezrobotnych ".

2) pkt 1 otrzymuje brzmienie " Sporządzanie list płac pracowników Urzędu i poszczególnych placówek oświatowych oraz  przygotowanie dokumentów do zapłaty wynagrodzenia wynikającego z innych stosunków prawnych ".

3) pkt 2 otrzymuje brzmienie " prowadzenie wszelkich rozliczeń związanych z płacami z ZUS, Urzędem Skarbowym i innymi ;"

4)  pkt 3 otrzymuje brzmienie " Współpraca ze Skarbnikiem 

   w zakresie płac przy przygotowywaniu projektu budżetu ;"

5) uzupełnia się o pkt 7 w brzmieniu " Sporządzanie wszelkich sprawozdań związanych z wynagrodzeniami ; "

9. Dotychczasowy § 36 otrzymuje brzmienie: 

"  Do zadań stanowiska ds. księgowości budżetowej należy :

1. Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej 

w  placówkach oświaty zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

2. Prowadzenie sprawozdawczości syntetycznej  i analitycznej placówek oświaty;

3. Kontrola rachunków i faktur pod względem rachunkowym 

i finansowym placówek oświaty;

4. Prowadzenie ewidencji księgowej funduszy  świadczeń socjalnych pracowników oświaty ;

5. Wykonywanie innych zadań w zakresie księgowości budżetowej zleconych przez Skarbnika.

10. Dotychczasowy § 37; 38 39; 40 oznacza się kolejno jako § 39;  

        40 ; 41; 42 .

11. Wprowadza się nowy  § 37 w brzmieniu:

" Do zadań stanowiska ds. oświaty należy :

1. Prowadzenie spraw związanych z kształtowaniem sieci szkół podstawowych, gimnazjum i przedszkoli;

2. Prowadzenie spraw dotyczących stypendiów gminnych 

dla uczniów i studentów;

3. Sporządzanie zbiorowych sprawozdań dotyczących placówek oświaty ;

4. Prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli;

5. Prowadzenie akt osobowych pracowników placówek oświatowych. na podstawie odpowiednich porozumień ;

6. Organizacja, nadzór i koordynacja nad bezpiecznym dowozem uczniów do szkół ;

7. Weryfikacja  merytoryczna faktur, rachunków, kart drogowych, dokumentów najmu związanych z dowozem uczniów 

i eksploatacja autobusów gminnych ;

8. Współpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu niezbędnych materiałów w pracach nad projektem budżetu.".

12. Wprowadza się § 38 w brzmieniu : 

" Do zadań Stanowiska ds. obsługi informatycznej Urzędu należy: 

1. Administrowanie  siecią informatyczną ;

2. Wykonywanie funkcji administratora danych ;

3. Współpraca z autorem programów operacyjnych ;

4. Prowadzenie ewidencji oprogramowania, nadzór nad wdrażaniem, aktualizacją, zabezpieczeniami  programów i sieci;

5. Prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego, konserwacja, naprawy.;

6. Planowanie zakupu sprzętu, programów ;

7. Prowadzenie pod względem informatycznym spraw związanych    z BIP , pocztą elektroniczną i stroną internetową Urzędu."

§ 2

Z treścią Zarządzenia Sekretarz Gminy zapozna wszystkich pracowników i odbierze pisemne oświadczenie każdego pracownika 

o zapoznaniu się z jego treścią.

§ 3

Zarządzenia wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2005 roku

BURMISTRZ

Miasta i Gminy Debrzno

Mirosław Burak
