ZARZADZENIE NR 137/2020
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 31 grudnia 2020 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 123/2019 w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wielkie Oczy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wielkie Oczy ustalonym Zarzadzeniem Nr 123/2019
Waéjta Gminy Wielkie Oczy z dnia 12 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wielkie Oczy wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§ 22
a) ust. 41 otrzymuje brzmienie:

.41. Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych, wystgpienia komisji
rady oraz wystgpieh pokontrolnych w zakresie swojego stanowiska pracy;”;

b) po ust. 44 dodaje sie ust. 45-52 w brzmieniu:

+45. Prowadzenie ewidencji ksiegowej (ewidencji syntetycznej ianalitycznej) w systemie
finansowo-ksiegowym dla Gminy jako organu, dekretowanie dokumentéw ksiegowych organu,
uzgadnianie obrotéw i sald na kontach organu.

46. Nadzoér nad zamieszczaniem na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczace;j
dziatalnosci Gminy w zakresie kompetenc;ji referatu.

47. Dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

48. Nadzo6r nad osobami odbywajgcymi: staz, przygotowanie zawodowe lub praktyki w podlegtym
referacie.

49. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych =z naborem pracownikédw na
stanowiska urzednicze do podlegtego referatu oraz udziat w pracy komisji rekrutacyjne;.

50. Prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:
a) ustalanie szczegbétowego zakresu czynnos$ci pracownikéw,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp oraz p.poz.,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu
pracy, zachowan etycznych.

51. Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej jednostki i organu w systemie finansowo-
ksiegowym.

52. Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen Wojta.”;

2)w § 33:
a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowg oraz zaktadowym planem kont;”;

b) w ust. 1 pkt 6 skresla sie;
c) w ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej
na koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;”;

d) w ust. 4 pkt 19 otrzymuje brzmienie:
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,19) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi
rady, podczas jego nieobecnosci, w zakresie elektronicznej rejestracji dokumentéw wpltywajgcych
w programie Proton;”;

e) w ust. 6 pkt 23 otrzymuje brzmienie:

,23) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkéw, podczas jego nieobecnosci,
w zakresie wydawania zaswiadczeh potwierdzajgcych posiadanie bgdz nie posiadanie
gospodarstwa rolnego, wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego
i przyjmowanie informacji podatkowych oraz podan w sprawie udzielania ulg, umorzen
i odwotan;”;

3)w § 34:
a) w ust. 1 po pkt 22 dodaje sie pkt 22a w brzmieniu:
,22a) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem pracownikéw w sorty BHP;”;
b) w ust. 7 po pkt 20 dodaje sie pkt 20a-20e w brzmieniu:

,20a) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;

20b) organizowanie i przeprowadzanie szkoleh wstepnych i okresowych pracownikow;
20c) prowadzenie dokumentac;ji i sporzgdzanie protokotéw powypadkowych;
20d) opracowywanie i opiniowanie instrukcji BHP obowigzujgcych w danym miejscu pracy;
20e) wspotpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktyki badan lekarskich;”;

c) w ust. 7 pkt 21 skresla sie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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