WOJT GMINY Zarzgdzenie Nr 65.2017
87-731 Waganiec Wijta Gminy Waganiec
z dnia 18 grudnia 2017 r.

w sprawie: Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Waganiec,

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

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

1. Paragraf 5 ust. 2 pkt 2.1. Zalacznika nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
przyjetego zarzadzeniem nr 67.2015 z dnia 17.12.2015 r. otrzymuje brzmienie nastepujace:
Referat finansowo — ksiggowy:

- zastepca skarbnika,

- stanowisko ds. finansowych 1,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

-stanowisko ds. finansowych i obstugi kasy,

-stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat,

-stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,

§2

1. W § 12 ust. 5 Zalgeznika nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
dodaje si¢ pkt 5.1a o nastepujagcym brzmieniu: Zastgpca Skarbnika.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie obowigzkéw z-cy kierownika referatu finansowo-ksiggowego Urzgdu
Gminy.

2) Koordynowanie dziatan podlegtych pracownikow.

3) Wspobluczestniczenie w opracowywaniu projektow budzetu Gminy.

4) Opracowywanie analiz gospodarki finansowe;j.

5) Wspbldziatanie z organami kontroli, organami $cigania oraz realizacja wnioskow
i zalecen pokontrolnych.

6) Wydawanie decyzji, postanowien w granicach upowaznieii ze strony Wojta.

2. W § 12 ust. 5 pkt 5.3. Zalgcznika nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du
Gminy otrzymuje nastepujgce brzmienie: Stanowisko ds. finansowych i obstugi kasy.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1) Kontrola pod wzglgdem rachunkowym przedkladanych faktur, rachunkow, weryfikacja
i przygotowanie do podpisu przez Skarbnika Gminy oraz zatwierdzenia przez Wojta.

2) Sporzadzanie polecen przelewéw (poza wynagrodzeniami osobistymi pracownikow oraz
innymi kwotami otrzymywanymi w zwigzku z zatrudnieniem, wynagrodzeniem
bezosobowym oraz dietami).

3) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzgdu Gminy.

4) Naliczanie kwot z tytulu wynagrodzen bezosobowych, z tytulu zainkasowanych kwot
zobowigzan podatkowych i innych naleznosci.



5) Naliczanie ryczaltow za jazdy lokalne oraz diet dla radnych, soltyséw i in.

6) Sporzadzanie ,,Polecenia ksiggowania” w zakresie naliczonych plac i sktadek od nich
naleznych.

7) Dokonywanie w granicach okres$lonych prawem potracen z list plac oraz terminowe
ich odprowadzanie na wlasciwe rachunki bankowe.

8) Uzyskiwanie zgody pracownikéw na dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia
wraz z prowadzeniem ewidencji dokonanych potracen.

9) Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i Funduszu Pracy, biezgce sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych wraz z poleceniem przelewu i przekazem elektronicznym,
korygowanie na biezgco powstalych bledow w dokumentach.

10) Sporzadzanie i przekazywanie dla wszystkich ubezpieczonych rocznych informacji
o sktadkach ZUS zawartych w imiennych raportach miesigcznych.

11) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

12) Kompletowanie dokumentdw potrzebnych do ustalenia przez ZUS kapitalu poczatkowego
oraz danych stanowiacych podstawe wymiaru renty i emerytury.

13) Odprowadzanie na konto urzgdu skarbowego pobranych zaliczek na podatek dochodowy
w obowigzujgcych terminach.

14) Odprowadzenie zajetych wierzytelnodci z tytulu diet i innych Swiadczen na rzecz
komornika sgdowego lub naczelnika urz¢du skarbowego, wraz z korespondencja w tym
zakresie.

15) Terminowe sporzadzanie rocznych ,,Informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy”.

16) Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia.

17) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikéw Urzgdu Gminy.

18) Scista wspolpraca ze stanowiskiem kadr.

19) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,
naliczanie amortyzacji wraz ze sporzgdzeniem obowiazujacych sprawozdar.

20) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkow trwatych.

21) Rozliczanie spiséw z natury (weryfikacja arkuszy spisowych, sporzadzanie zestawien
r6znic inwentaryzacyjnych, protokoléow z weryfikacji).

22) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku Gminy (sporzadzanie wykazu
mienia podlegajacego ubezpieczeniu, kompletowanic wykazéw sporzgdzanych przez
jednostki podlegte, kontakt z Brokerem, wspoluczestnictwo w procedurze przetargowe;,
korespondencja w zakresie likwidacji szkdd itp.).

23) Przygotowywanie materialow do opracowania budzetu gminy.

24) Przygotowywanie informacji, analiz niezbgdnych do sporzadzenia okreslonych
odrebnymi przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych.

25) Realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

26) Prowadzenie kasy Urzgdu Gminy i pozostalych jednostek organizacyjnych gminy.

27) Prowadzenie ksigzki drukéw $cislego zarachowania oraz ewidencji depozytow.

28) Sporzadzanie na biezgco raportéw kasowych.

29) Systematyczne odprowadzanie wplywéw z podatkéw 1 oplat na rachunek w banku
obstugujacym budzet gminy.

30) Przechowywanie rezerwy kasowej w ramach tzw. pogotowia kasowego
w wysokosci okreslonej zarzadzeniem Wojta i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

31) Wiasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw kasowych i gotowki
w kasie pancerne;j.

32) Stosowanie wlasciwego zabezpieczania przenoszonej, przewozonej gotowki,



3. W § 12 ust. 5 pkt 5.6. skresla sig.

§3

Dokonuje si¢ zmiany w Schemacie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Wagarncu,
stanowigcym zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 67.2015 Wéjta Gminy Waganiec
z dnia 17 grudnia 2015 roku i wprowadza si¢ Schemat Organizacyjny stanowigcy zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 65.2017 Wéjta Gminy Waganiec z dnia 18 grudnia 2017 roku.

§4

Wykonanie zarzgdzenia polecam Zastepcy Wojta.

§5

Wprowadzone zmiany wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

WOIT o,

mgr Piotr Kosik



