Wéjt Gminy Przyiek

ZARZADZENIE Nr 30/2026
Woajta Gminy Przytek
Z dnia 27 lutego 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Przyleku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Przyleku stanowigcym zatacznik do
Zarzqdzenia Nr 118/2023 Wojta Gminy Przylek z dnia 2 paZdziernika 2023 r.,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 112/2025 z dnia 29 sierpnia 2025 r., wprowadza sar;;
nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale Il STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU GMINY
1) § 10 ust. Il pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie:

.2) Sekretarz Gminy, ktéremu podlegajg n/w stanowiska:
a) stanowisko ds. kancelaryjnych i sekretariatu;
b) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;
c) samodzielne stanowisko ds. o$wiaty;
d) samodzielne stanowisko ds. rachuby, plac, realizacji platnoéci, rozliczern z ZUS
i US dotyczgcych jednostek oSwiatowych i klubow dzieciecych:
e) kierowcy;
f) sprzataczka;”,

2) § 10 ust. Il pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:

»3) Skarbnik Gminy (gtéwny ksiggowy budzetu gminy), kiéry jest jednoczesnie
kierownikiem Referatu Finansowego w skiad, ktérego wechodzg n/w stanowiska:
a) ksiegowa ds. ksiegowosci budzetowe;j;
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] i ewidencji $rodkéw trwatych:
c) stanowisko ds. ksiegowo$ci podatkowej;
d) stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat;
e) stanowisko ds. ksiggowosci z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz opfat za pobor wody z gminnej sieci wodociggowej;
f) stanowisko ds. fakturowania ustug, realizacji faktur i rachunkéw oraz rozliczania
podatku VAT;
g) gtéwny ksiggowy oswiatowych jednostek budzetowych;
h) stanowisko ds. rachuby ptac Urzedu Gminy, rozliczer z ZUS i US oraz realizacji
faktur i rachunkow jednostek o$wiatowych;”,
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2. W Rozdziale IV ZAKRES DZIALANIA REFERATOW | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

1) Po § 23 dodaje sie § 23A, kidry otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,§ 23A
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. RACHUBY PLAC, REALIZACJI PLATNOSCI,
ROZLICZEN Z ZUS | US DOTYCZACYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH |
KLUBOW DZIECIECYCH

1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) sporzgdzanie list plac pracownikbw oraz zleceniobiorcow zatrudnionych
w publicznych szkofach podstawowych oraz klubach dzieciecych z terenu gminy;

2) prowadzenie i sporzadzanie kart wynagrodzen wymienionych w pkt 1;

3) sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen i potrgcen od wynagrodzen pracownlkow
wymienionych w pkt 1;

4) obstuga rozliczen podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz dokumentéw
rozliczeniowych do ZUS pracownikdéw wymienionych w pkt 1;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z wynagrodzen, dotyczacej szkét
i klubdw dzieciecych z terenu gminy.

6) dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spofecznych oraz zdrowotnych
dotyczacych pracownikow, zleceniobiorcdw i czionkow ich rodzin zatrudnionych
w jednostkach oswiatowych i klubach dzieciecych;

7) sporzgdzanie i wysytanie do ZUS dokumentacji i zaswiadczen dotyczacych szkot
i Klubdw dziecigcych oraz ich pracownikéw i zleceniobiorcow;

8) sporzagdzanie informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dziatalno$ci na rzecz oséb
niepetnosprawnych dla jednostek oswiatowych oraz klubéw dzieciecych;

9) naliczanie i sporzgdzanie deklaracji wptat na PFRON dla jednostek o$wiatowych
i klubow dziecigcych;

10)obstuga portalu PUE ZUS, w tym odbiér zadwiadczen lekarskich dla wszystkich
jednostkach c$wiatowych i klubach dzieciecych;

11)sporzadzanie i przesylanie rocznej informacji IMIR dla osoby ubezpieczone;;

12)sporzgdzanie zaSwiadczenia o zatrudnieniu i wynagradzaniu dla pracownikow
jednostek oswiatowych i klubow dzieciecych;

13)sporzadzanie i dorgczanie dyrektorom szkét oraz kierownikom klubéw dzieciecych
sprawozdan GUS dotyczgcych kierowanych przez nich jednostek;

14)obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych dla oséb zatrudnionych
w jednostkach oswiatowych i klubach dzieciecych;

15)obstuga przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, nauczycieli emerytéw
I nauczycieli rencistéw zgodnie z regulaminem przyznawania pomocy zdrowotne;j;

16)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy i jednostkach oswiatowych.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,RO".";

Urzad Gminy Przytek 26-704 Przytek Przylek BN NIP: 8111274443 Regon: 000537533
tel.: +48 677 3016 fax: +48 677 30 01 e-mail: przylek@gminaprzylek.pi



Wojt Gminy Przylek

2) § 30 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,9. Zadania z zakresu ksiegowosci wykonywane na rzecz innych jednostek:
1) prowadzenie ksiegowosci jednostek oswiatowych i klubdw dzieciecych;
2) realizacja rachunkéw i faktur jednostek oswiatowych i klubéw dzieciecych;

3) sporzadzanie listy ptac — wynagrodzen pracownikow urzedu gminy,
zleceniobiorcéw i cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

4) prowadzenie kart wynagrodzen oséb wymienionych w pkt 3;".

3. Zmienia sie Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Przyfeku,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przyteku w ten sposdéb, ze otrzymuje on brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikom komérek

organizacyjnych.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2026 r.
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