Zarzadzenie Nr 25/2025
Wojta Gminy w Lubiance

z dnia 31 marca 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lubiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
1. poz. 1465 z p6zn. zm.),

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem nr 74/2020
Wojta Gminy Lubianka w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Lubianka, w dziale II zakres wyodrgbnionych dziatan realizowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne urz¢du wprowadzona si¢ nastg¢pujace zmiany:

1. W czgséci I Wydzial Organizacyjny w pkt 7 - stanowisko ds. gospodarczych - pkt 1 otrzymuje
brzmienie:

1) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych, socjalnych i sanitarno — higienicznych w
budynkach Urzedu Gminy w Lubiance mieszczacych si¢ przy Al. Jana Pawta Il nr 8, 1 ul.

Torunskiej 97 oraz w budynku Centrum Ustug Publicznych przy ul. Bydgoskiej 10 poprzez
odkurzanie, zmywanie podidg, ptytek, mycie urzadzen higieniczno — sanitarnych, usuwanie
nieczysto$ci z koszy, okresowe mycie okien i drzwi, itp.

2. W czesci IV — Wydziat Finansowo-Budzetowego:
- dodaje si¢ pkt 9 — stanowiska ds. ksiggowos$ci os§wiatowej;
- w pkt 9 — stanowiska ds. ksiggowos$ci oswiatowej — dodaje si¢ ppkt 1- 23 w brzmieniu:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Szkoly Podstawowej w Brachnowie, Szkoty
Podstawowej w Warszewicach i Szkoty Podstawowej w Wybczu — prowadzenie pelne;j
ksiegowosci placowki oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowym, w tym
réwniez prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie S$rodkow
pochodzacych z UE,

2) obstuga finansowo-ksiggowa Szkoly Podstawowej w Lubiance i Szkoty Podstawowej
w Pigzy— prowadzenie pelnej ksiggowosci placowki za pomoca programu finansowo-
ksiggowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowym, w tym réwniez
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie srodkdw pochodzacych z
UE,

3) obsluga finansowo-ksiegowa Publicznego Przedszkola w tubiance i1 Publicznego
Ztobka w Lubiance — prowadzenie petnej ksiegowosci placowki za pomoca programu
finansowo-ksiggowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowym, w tym



rowniez prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie S$rodkow
pochodzacych z UE,

4) sporzadzanie polecen przelewu wynagrodzen przy wykorzystaniu systemu
ptacowego,

5) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,

6) stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci,

7) prawidtowe dekretowanie, ksiegowanie 1 weryfikacja dowodow ksiggowych
dotyczacych wyodrebnionych rachunkéw dochodéw wiasnych jednostki oswiatowe;,

8) prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotow kont,

9) uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach,

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

11) terminowe i prawidtowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw szkol, przedszkola i
ztobka (w oparciu o aktualne zaszeregowanie), dokonywanie potracen zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, prawidlowe naliczanie godzin
nadliczbowych 1 ponadwymiarowych,

12) prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczeh z Urzgdem Skarbowym 1 ZUS
pracownikow szkol, przedszkola i zlobka,

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z odejSciem pracownikéw szkot,
przedszkola 1 zZlobka na emerytury lubrenty, wydawanie zaswiadczen o
wynagrodzeniu dla w/w 0sob,

14) prowadzenie dokumentacji i obliczanie zasitkdéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich (§wiadczenia z ZUS) w stosunku do pracownikow szkot, przedszkola
1 zlobka,

15) terminowe i prawidlowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych,
finansowych 1 pozostalych,

16) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych do
projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

17) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

18) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym,

19) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (naliczanie odpisu,
prowadzenie ewidencji pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentow) w zakresie obstugiwanych jednostek,

20) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] Srodkow trwatych 1 sktadnikow
majatkowych jednostek oswiatowych oraz okresowe finansowe rozliczenie
inwentaryzacji, a takze prowadzenie gospodarki magazynowej,

21) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie czastkowych
deklaracji VAT,

22)wstepne analizowanie planow finansowych jednostek i1 przygotowanie potrzeb
w zakresie braku srodkow finansowych,

23)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.



3. W czesci VI — Wydziat Gospodarki Komunalne;:
- pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1. Stanowiska ds. administracyjnych
- w pkt 1 — stanowiska ds. administracyjnych — dodaje si¢ ppkt 24 - 30 w brzmieniu:

24) odczyt wodomierzy na terenie nieruchomosci odbiorcy, zlokalizowanych na terenie
gminy Lubianka,

25) sporzadzanie faktur dla odbiorcow wody i1 dostawcow Sciekow,

26) prowadzenie ewidencji sprzedazy wody 1 odprowadzania $ciekow,

27) prowadzenie ewidencji rejestrow: $ciekOw oczyszczonych, $ciekow dowozonych,
osadow, wody, wod poptucznych, wodomierzy itp.,

28) wspotpraca z wydziatem Finansowo — Budzetowym w zakresie kontroli ptatnosci za
wode 1 $Scieki oraz prowadzenie korespondencji ponaglajacej do platnosci i procedur
zmierzajacych do odcigcia dostaw wody i odbioru $ciekdw oraz zapewnienie dostepu
do zastepczego punktu poboru wody,

29) ewidencjonowanie umow na odbior nieczystosci ciektych do Punktu Zlewnego przy
oczyszczalni §cieckow w Przecznie oraz egzekwowanie obowigzku ich zawarcia,

30) obstuga programu informatycznego SODA — PUNKT Zlewny.

4. W czgsci VIII — Urzad Stanu Cywilnego:
- dodaje si¢ pkt 2 — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
- w pkt 2 — Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — dodaje si¢ ppkt 1 w brzmieniu:
1) zastgpowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci.

§2

Zakacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubiance otrzymuje brzmienie
jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zakacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubiance otrzymuje brzmienie
jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

Wojt Gminy Lubianka
(-) Dagna Catbecka



