ZARZADZENIE NR 250/17
WOJTA GMINY PLASKA

z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.,
poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017r. poz. 730, poz. 935) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Dokonuje si¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska nadanego Zarzadzeniem
Nr 106/15 Wojta Gminy Plaska z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i zmienionego Zarzadzeniem Nr 126/16 W¢jta Gminy Plaska z dnia 10 marca 2016r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Plaska, Zarzadzeniem Nr 183/16 Wojta Gminy Plaska z dnia
19 grudnia 2016r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska, Zarzadzeniem
Nr 194/17 Wojta Gminy Plaska z dnia 23 stycznia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Plaska, w nastepujacy sposob:

1) w§ 10 ust. 2 pkt. 1 lit. d "stanowisko do spraw ksiegowosci i obstugi ksiggowej jednostek budzetowych -
RF-III" zastepuje literg "d" w brzmieniu:

"d) Zastepca Skarbnika - ZS"
2) w § 20 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

"4. Zadania glownego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust
1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z2013r. poz. 885 ze zm.)
Zastepca Skarbnika Gminy, wykonuje zadania okre$lone przez Wojta Gminy, wedlug wlasciwosci —
z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych, dotyczacych praw iobowiazkéw glownych ksiegowych
budzetu, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan Skarbnika, Gtéwnego Ksiegowego budzetu podczas jego nieobecnosci;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu;
3) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych;

4) opisywanie faktur, rachunkéw iinnych dokumentow, przygotowywanie do kontroli rachunkowosci
dowoddéw finansowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi i wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet Gminy;
5) biezgce prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

6) organizacja, przeprowadzanie 1irozliczanie inwentaryzacji S$rodkéw trwalych w formie spisu
z natury,zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

7) prowadzenie indywidualnych kart wyposazenia mienia powierzonego oraz wykorzystywanego
indywidualnie przez pracownikdw;

8) przygotowywanie wnioskow z zakresu ubezpieczen majatkowych i odpowiedzialno$ci cywilnej;

9) opracowywanie projektow zmieniajagcych budzet, przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegolnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania
inwentaryzacji;

10) prowadzenie ewidencji czynszoéw za lokale oraz windykacja naleznos$ci z tego tytutu;
11) prowadzenie ewidencji oplat z tytutu wieczystego uzytkowania oraz windykacja naleznosci z tego tytutu;

12) wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych dotyczacych
realizacjidochodow i wydatkow;

13) opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu;

14) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu;
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15) przestrzeganie dyscypliny finansé6w publicznych;

16) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

17) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego PIT - 4, PIT - 11, PIT —40;

18) naliczanie 1 prowadzenie dokumentoéw zwolnien lekarskich wyptacanych z funduszu ptac;

19) naliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy isporzadzanie deklaracji DRA oraz przestrzeganie
terminowosciodprowadzania sktadek;

20) prowadzenie ewidencji pozyczek z funduszu $wiadczen socjalnych;
21) wypetnianie zaswiadczen RP-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
22) ewidencja i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

23) informowanie os6b prawnych i fizycznych o obowiazku pobierania optaty miejscowej, sporzadzanie list
platniczych dla inkasentéw optlaty miejscowej;

24) przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan Urzedu oraz
zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy;

25) wystawianie faktur, faktur i not korygujacych, sporzadzanie deklaracji, prowadzenie ewidencji sprzedazy
i zakupu w zakresie podatku od towarow iustug VAT dla urzgdu Gminy oraz zbiorczych dla Gminy
Plaska;

26) terminowe rozliczanie zobowigzan i naleznos$ci, inkasentéw i zaliczkobiorcow;
27) zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych osobowych;

28) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta i Skarbnika."

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Wieslaw Golaszewski
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