ZARZADZENIE NR 0050.1. 63,2019
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 4 lipca 2019 r.
zmieniajace zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Se¢pdélnie Krajesiskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2019r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W z;u'zqdzeniu Nr Or.0151-6/04 Burmistrza S¢polna Krajenskiego z dnia 10
lutego 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sepélnie
Krajeniskim (z p6zn. zm.) wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w §30 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
a) tracg moc punkty: 7, 8,9, 10, 11, 12, 15,
b) punkt 29 otrzymuje brzmienie:
~realizacja zadan dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
a) polityki informacyjnej,
b) rejestracji i rozpowszechniania aktéw normatywno — prawnych,.
¢) " reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w
' razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny zolnierzy rezerwy
bedacych radnymi,
d) zapewnienia niezbgdnych materiatéw do przygotowania ukryé dla
pracownikow Urzedu,
e) zaopatrzenia logistycznego Gléwnych Stanowisk Kierowania w
stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,
f) organizacji ewakuacji pracownikéw Urzedu w sytuacjach

zagrozen.”,

2) w §31 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:
a) punkt 3 otrzymuje brzmienie:
»W zakresie plac, kadr i spraw osobowych pracownikéw:
a) prowadzenie caloksztaltu dokumentacji i czynnodci zwiqzany;:h z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,




¢) naliczanie 1 sporzadzanie list wynagrodzen, nagrod, zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego, §wiadczen z ZFSS, sporzadzanie kart
wynagrodzefi oraz kart wyplat $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego,

d) naliczanie i sporzadzanie list plac z tytulu umow zlecenia i uméw o
dzieto,

.e) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz
zaswiadczen dla celéw emerytalno - rentowych.”;
b) punkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»W zakresie prowadzonych rozliczen, ubezpieczen i diet:

a) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON ustalanie i przekazywanie
zaliczek podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

b) rozliczanie imienne pracownikéw w zakresie podatku dochodowego
od o0séb fizycznych (wystawianie pit) oraz w zakresie
odprowadzonych skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

¢) naliczanie i rozliczanie odpisu na ZFSS,

d) prowadzenie = spraw  dotyczagcych Panistwowego  Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

| e) prowadzenie ewidencji wystawionych faktur VAT oraz prowadzenie
rejestru  zakupu 1 sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych dla podatku od towaréw i ustug dla Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru VAT dla Gminy, sporzadzanie
scentralizowanej deklaracji rozliczeniowej dla podatku od towaréw
1 ushug dla Gminy,

f) sporzadzanie list wyplat diet i ryczattéw dla radnych, cztonkéw OSP
oraz soltyséw na podstawie przygotowanych wykazdw,

g) naliczanie 1 sporzgdzanie list wyplat inkasa dla soltyséw na
podstawie przygotowanych wykazow,

h) rozliczanie imienne podatku dochodowego od -0séb fizycznych
(wystawianie pit) z tytulu wyplaconych diet, ryczattéw oraz
inkasa.”.

c) punkt 7 otrzymuje brzmienie:




.w zakresie obronnos$ci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

pedejmowane sa dziatania w zakresie:

a) rozliczania sSrodkoéw finansowych niezbednych na pokrycie
planowanych zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, w tym zadan realizowanych w ramach przygotowania
Glownego Stanowiska Kierowania w stalej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy,

b) prowadzenia ewidencji posiadanego przez Urzad sprzetu i
wyposazenia obrony cywilnej,

¢) polityki kadrowej, funkcjonowania i organizowania pracy Urzedu,

d) reklamowania od obowiagzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny zolnierzy rezerwy

bedacych pracownikami Urzedu.”.

3) Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SEPOLNIE KRAJENSKIM

zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiege w
Sepolnie Krajeriskim
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Uzasadnienie
Niniejsze zarzadzenie podejmuje w zwigzku przekazaniem zadan dot. kadr do

Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego .

sporzadzit Dariusz Wojtania



