Wéjt Gminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 24/16
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 15 marca 2016 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sicienku przyjetym

Zarzadzeniem nr 13/13 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 18 marca 2013 roku, zmienionym
Zarzadzeniem Nr 76/14 Wojta Gminy Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2014 roku,
Zarzagdzeniem Nr 17/15 Wojta Gminy Sicienko z dnia 25 marca 2015 roku, Zarzgdzeniem Nr
95/15 Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 grudnia 2015 roku i Zarzadzeniem Nr 15/16 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 17 lutego 2016 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 14 ust. 2 pkt. e w zakresie dotychczasowego stanowiska ds. plac, $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego otrzymuje brzmienie:

Stanowisko ds. plac, swiadczen rodzinnych,
I |funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia|Umowa o prace
wychowawczego

Zadania zlecone
Zadania wlasne gminy

2) § 52 otrzymuje brzmienie:

»§ 52. Do =zadan stanowiska ds. plac, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego nalezy:

1) w zakresie plac:

a)
b)

¢)

d)

e)

g)

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu;
prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw Urzedu;

naliczanie zasitkoéw wyplacanych przez ZUS i prowadzenie kart dotyczacych
zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, pogrzebowych;

obliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych
pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:

— obliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych;

— odprowadzanie podatku na rachunek wiasciwego urzedu skarbowego;

— sporzadzanie rozliczen PIT;

obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy z tytulu wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz
odprowadzanie ich na wlasciwy rachunek;

wspolpraca z wlaciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-
rentowych;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczefi na wypadek choroby, $mierci,
wypadku pracownikow Urzedu;




h)

i)
i)

k)
D

m)

n)

0)

prowadzenie postgpowan w celu egzekucji naleznodci pienieznych =z
wierzytelnosci pochodzacych z wynagrodzen za prace;

przygotowanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Urzedu;
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz
rozliczania wynagrodzen pracownikéow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz sporzgdzanie wnioskéw o refundacje
wynagrodzen;

naliczanie odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych;

naliczanie ryczaltow za rozjazdy pracownikéw posiadajgecych umowy na
uzywanie wlasnego samochodu do celow stuzbowych;

obliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych dla osdb
zatrudnionych w Urzedzie w ramach uméw cywilno-prawnych, a w
szczegblnosei:

— obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
— odprowadzanie podatku na rachunek wlasciwego urzedu skarbowego;
— sporzadzanie rozliczen PIT;

obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie
spoleczne 1 Fundusz Pracy z tytulu wynagrodzen os6b zatrudnianych w
Urzedzie w ramach uméw cywilno-prawnych oraz odprowadzanie ich na
wlasciwy rachunek;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen;

2) w zakresie $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia
wychowawczego:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanic projektow
decyzji z zakresu $wiadczen rodzinnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie projektdéw
decyzji z zakresu funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektéw
decyzji z zakresu spraw o zasitki dla opiekundw;

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie projektéw
decyzji z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
przygotowanie wykazu osob uprawnionych do wyplaty $wiadczen do kasy
Urzedu i banku w ramach realizacji przepisow o $wiadczeniach rodzinnych,
funduszu alimentacyjnym, zasilkach dla opiekunéw oraz $wiadczenia
wychowawczego;

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie wyplacanych §wiadczen;
wspolpraca z innymi organami administracji publicznej w zakresie wyplaty i
przyznawania swiadczen;

prowadzenie postgpowan w sprawach zaliczki alimentacyjnej w zakresie, w
jakim sprawy te podlegaja rozpatrzeniu na zasadach i w trybie okreslonym
dotychczasowymi przepisami ustawy o postepowaniu wobec dhuznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej;

podejmowanie dzialan wobec dhuznikow alimentacyjnych.”



3) w § 54 skreéla sie pkt. 14;

§ 2. Schemat organizacyjny okreslajacy strukture organizacyjng Urzedu otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




