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ZARZADZENIE Nr 63/2013
WOJTA GMINY ROGOWO
z dnia 17 grudnia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Rogowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 16/2011 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 04 maja 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Rogowie wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1.W §3 ust 5 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
,,5) Urzad Gminy w Rogowie obstuguje nastgpujace jednostki oswiatowe:
a) Szkole Podstawowa w Rogowie
b) Szkote Podstawowa w Nowym Kobrzyficu
c) Szkole Podstawowa w Sosnowie
d) Szkole Podstawowg im Zygmunta Padlewskiego w Nadrozu
e) Publiczne Gimnazjum w Rogowie ,,
2.W §6 dodaje si¢ ppkt 3a w brzmieniu :
,.3a) Referat Finansowy- obstuga jednostek os$wiatowych , przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu — FnOs,,
3.W §14 dodaje si¢ ppkt 3 w brzmieniu:
,3. W zakresie finansow jednostek oswiatowych:
1) Przygotowanie wspdlnie z dyrektorami szk6t i placéwek o$wiatowych projektow
planéw finansowych, oraz zmian w planach finansowych,
2) Analiza wykonana planéw finansowych i przedstawienie ich wynikéw dyrektorom
jednostek o$wiatowych.
3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej zgodnie z
wymogami ustawy z 29 wrze$nia 2009 r. o rachunkowosci, dla kazdej jednostki
o$wiatowej odrgbnie,
4) Sporzadzanie sprawozdaf budzetowych i przedkladanie ich do podpisu
dyrektorowi jednostki o$wiatowej,
5) Regulowanie zobowigzan na podstawie karty wzoréow podpiséw zatwierdzone]
przez dyrektora,
6) Rozliczenie inwentaryzacji prowadzonych jednostek oswiatowych,
7) Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,
8) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostek oswiatowych,
9) Rejestrowanie z ZUS nowo zatrudnionych pracownikoéw i wyrejestrowanie
zwolnionych z pracy,
10) Naliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen,
11) Sporzadzanie deklaracji miesigcznych do ZUS oraz w razie potrzeby korekt tych
deklaracji,



13) Prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,

14) Sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

15) Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie

podatku od 0s6b fizycznych i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

22) Sporzadzanie przelew6w dotyczacych wynagrodzen i potrgcen z wynagrodzen,

23) Sporzgdzanie sprawozdan z funduszu plac i srodkéw trwatych

24) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych,

25) Dokonywanie przelewow,

26) Wystawianie Rp-7 i innych zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla
ktorych urzad prowadzi archiwum,

27) Przestrzeganie przepisoéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowej,

28) Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow
szczegllnych.

29) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposdb okreslony instrukcja kancelaryjna oraz archiwizowanie
danych ksiegowych w programach komputerowych.”

4.Zatacznik Nr 1 do regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
5.Zatgcznik Nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Do



