ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ORN.120.11.2024

BURMISTRZA OLECKA

z dnia 29 maja 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie wewnetrzne w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olecku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i721)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu wewnetrznym Nr ORN.120.17.2023 Burmistrza Olecka zdnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olecku, w zatgczniku 1, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 17 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

.6) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu - PR
5,1 etatéw, w skiad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) kierownik wydziatu — promocja - 1 etatu
b) organizacje pozarzadowe, budzet obywatelski i inicjatywa lokalna - 1 etat
c) kultura - 1 etat
d) sport - 1 etat
) pozyskiwanie nieinwestycyjnych érodkow pozabudzetowych - 1 etat
f) obstuga mediéw spotecznosciowych - 0,1 etatu”;
2)w § 18 ust. 1:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2) Zastepca Burmistrza;”,
b) po pkt 15 dodaje sie pkt 16 w brzmieniu:
.16) Kierownik Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu.”;
3) w § 18 po pkt 6 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
»7) stanowisko ds. obstugi administracyjno-finansowo-ksiegowej Ztobka "Krasnoludek™”;
4)w § 26:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) prowadzenie zadan w zakresie tworzenia, likwidacji oraz przeksztatcania gminnych szkotl, przedszkoli i ztobkéw
oraz planowania ich sieci i granic obwodéw;”,

b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

.8) dokonywanie oceny czgstkowej pracy dyrektorow szkét, przedszkola i ztobka:”,
¢) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

.10} nadzor nad dziatalnoscig szkél, przedszkola i ziobka w zakresie zadan przewidzianych dla wydziatu:”,
d) pkt 35 otrzymuje brzmienie:

.35) wspdtpraca  z Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji budzetu jednostek oSwiatowych oraz
z samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi administracyjno-finansowo-ksiegowej Ziobka "Krasnoludek" :":

5) po § 35 dodaje sie § 35a w brzmieniu;

»§ 35a. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi administracyjno- inansowo-ksiggowe] Ztobka "Krasnoludek”
nalezy:

1. W zakresie obstugi administracyjnej:

1) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw jednostki, a w szczegolnosci spraw
zwigzanych z nawigzaniem, zmianami i ustaniem stosunku pracy oraz kompletowaniem i prowadzeniem akt
osobowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska;

3) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych jednostki:

ld: 69D98031-7796-4FD7-87F1-047985FDOB43. Przyjety Strona 1



4) wspdipraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen i kursow dla pracownikéw;
5) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw;

6) wydawanie zaswiadczen oraz $wiadectw pracy bylym pracownikom:;

7) prowadzenie archiwum zaktadowego jednostki;

8) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j;

9) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych:

10) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) jednostki:

11) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych csobowych do Inspektora Ochrony Danych:
12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczerstwem i higieng pracy w jednostce:

13) zarzadzanie siedzibg jednostki:

a) utrzymywanie lokalu w nalezytym stanie technicznym, zgodnie zwymaganiami przepiséw budowlanych
i przeciwpozarowych,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej lokalu,
c) zlecanie okresowych kontroli lokalu,

d) poddawanie przegladom technicznym iczynnosciom konserwacyjnym urzadzen przeciwpozarowych i gagnic
oraz wspbipraca w tym zakresie z inspektorem prowadzacym sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

e) zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i prowadzenie konserwacji siedziby.
2. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostek, wtym dotyczacej projektéw iprograméw realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

2) kompletowanie dokumentow ksiggowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretowanie
ich zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa oraz zaktadowym planem kont;

3) terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i od operacji finansowych:
4) wspotpraca z dyrektorem jednostki w opracowaniu planéw finansowych oraz jego zmian;
5) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej refundacji wynagrodzen osob: niepeinosprawnych, zatrudnionych w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych itp.;

7) weryfikacja rachunkowa delegacji stuzbowych pracownikdw;

8) sporzgdzanie deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych;
9) sporzgdzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z tytutu sktadek ZUS;

10) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej VAT;

11) naliczanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
12) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek;

13) terminowe przekazywanie zgromadzonych dochodéw na rachunkach bankowych:
14) terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan jednostki;

15) wystawianie faktur VAT oraz windykacja naleznosci;

16) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych;

17) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdéw majgtkowych stanowigcych mienie jednostki;

18) archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;j;

19) sparzgdzanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz jej aktualizacja.”.
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§ 2. Zarzadzenie wewnetrzne wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 roku.

;ol&obczak

Pod wzglec!em prawnym
Uwag nie wnoszg
RADCA PRAWNY
Ewa Tarowska-Onisko
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