WwOJT GMINY SLUPIA

ZARZADZENIE Nr 63/2017
Wéjta Gminy Shlupia (Konecka)
z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Shupi

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017r. poz. 1875) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Shupi stanowiacym Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 4/2017 Wdjta Gminy Stupia z dnia 16 stycznia 2017 r. wprowadza sig
nastepujace zmiany:

a) w § 25 okresla sig¢ zadania dla stanowiska ds. ksiggowosci jednostek budzetowych i
podatku VAT w brzmieniu:

»Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci jednostek budzetowych i podatku VAT
nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stupi.
2. Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentéw ksiggowych.
3. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych.
4. Sporzadzanie i realizacja przelewoéw bankowych.
5. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dochodéow i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan o stanie naleznosci i zobowiazan.
6. Przygotowywanie dla kierownika obslugiwanych jednostek sprawozdan z
realizacji planow.
7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z jednostek budzetowych.
8. Wspolpraca z kierownikiem obshugiwanej jednostki organizacyjnej.
9. Przygotowywanie danych do opracowania jednostkowych planéw i wydatkow
Budzetowych.
10. Biezaca analiza wykonania budzetu w odniesieniu do planu w obstugiwanej
jednostce budzetowe;.
11.Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczeniem i rozliczeniem podatku
VAT, tj.:
a) wystawianie faktur
b) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
c) dekretacja wystawionych faktur w programie komputerowym,
d) miesigczne uzgadnianie podatku naliczonego 1 naleznego z kwotami
zapisanymi w urzadzeniach ksiegowych,
e) sporzadzanie deklaracji miesiecznej VAT 7,
f) generowanie i wysylanie jednolitego pliku kontrolnego.
12. Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych.



13.Wykonywanie innych czynnosci nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci

na polecenie shuzbowe osob wchodzacych w sklad kierownictwa Urzedu w

zakresie ich kompetencji.”

b) w § 25 okresla si¢ zadania dla stanowiska ds. rozliczen placowych i Srodkow

trwalych w brzmieniu:
,,Do zadan stanowiska ds. rozliczen ptacowych i srodkoéw trwatych nalezy:
1. Prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu list plac.
2. Sporzadzanie list plac nauczycieli i pracownikow niebedacych nauczycielami.
3. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu.
4. Sporzadzanie listy wyplaty $wiadczen socjalnych.
5. Obstuga ptacowego programu komputerowego.
6. Prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego
poszczegolnych pracownikoéw w postaci kart wynagrodzen i kart zasitkowych.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym naliczeniem i odprowadzaniem
podatku dochodowego od o0soéb fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy oraz innych rozliczen.
8. Sporzadzanie przelewow.
9. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
10. Wspotpraca z kadrami przy sporzadzaniu sprawozdan z zatrudnienia 1
wynagrodzenia,
11. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksiggi) Srodkow trwatych,
12.Prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialno-prawnych,
13. Prowadzenia ewidencji pozostatych srodkow trwatych (ksiag inwentarzowych),
14.Uzgadniania ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialno—
prawnych z syntetyka,
15. Rozliczanie inwentaryzacji.
16. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci
urzedowych w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta wynikajacych z ustaw o
finansach publicznych i o rachunkowosci, w tym dotyczacych:

1) wspoétpracy z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania skladek na ubezpieczenia

spoteczne,
2) wspotpracy z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania
podatku od wynagrodzen tacznie z wymaganymi deklaracjami

18.Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci SIO,
19.Koordynowanie wszelkich spraw i rozliczanie dotacji dla niepublicznych placowek
o$wiatowych z terenu gminy,
20. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej gminnych jednostek oswiatowych,
21 . Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiggowych.
22. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych.
23. Sporzadzanie i realizacja przelewdw bankowych.
24. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz sprawozdan o stanie naleznosci 1 zobowiazan.



25. Przygotowywanie dla dyrektorow obstugiwanych jednostek sprawozdan z
realizacji planow.
26. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z jednostek budzetowych.
27.Wspotpraca z dyrektorami gminnych jednostek oswiatowych.
28. Przygotowywanie danych do opracowania jednostkowych plandéw i wydatkow
budzetowych.

29. Biezaca analiza wykonania budzetu w odniesieniu do planu w poszczegdlnych
obshugiwanych jednostkach budzetowych.
30. Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow,
31.Wykonywanie innych czynnos$ci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na
polecenie shuzbowe 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzgdu w zakresie ich
kompetencji.”

c) w § 28, w zadaniach dla pomocy administracyjnej/ pracownika biurowego dodaje

sig¢ pkt. 6 w brzmieniu:
0. Pomoc w prowadzeniu spraw zwiazanych z jednostkami o$wiatowymi z terenu

gminy.
7. Przyjmowanie wnioskéw o stypendia szkolne i wnioskow o zasitki szkolne.”

§ 2. Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Shupi stanowiacego
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2017 Wojta Gminy Stupia z dnia 16 stycznia 2017 r.
pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

OJT GMINY
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