ZARZADZENIE NR 93/2019
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 27 sierpnia 2019 .

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Wielkie Oczy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wielkie Oczy ustalonym Zarzgdzeniem
Nr 9/2018 w dniu 29 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1) w Dziale Il "Struktura organizacyjna Urzedu" w § 12 pkt 1 lit. e otrzymuje brzmienie:
,€) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy”;
2) w Dziale VIII "Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania" w § 33 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej:

1) przygotowywanie dokumentéow finansowych do zaptaty w programie finansowo-
ksiegowym,

2) dekretowanie dokumentéw ksiegowych Gminy jako organu oraz jednostki budzetowej
Urzgd Gminy zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowg oraz zaktadowym planem
kont,

3) sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

4) sporzgdzanie wydrukdw wyciggéw bankowych wszystkich rachunkoéw z systemu
bankowosci elektronicznej nalezgcych do Gminy,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw iwydatkow (ewidencji syntetycznej
i analitycznej) w systemie finansowo-ksiegowym dla Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw (ewidencji syntetycznej ianalitycznej)
w systemie finansowo-ksiegowym dla Gminy jako organu,

7) prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej wydatkow w ramach funduszu soteckiego,
8) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow inwestycyjnych,

9) prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej rachunkéw wydzielonych,

10) pomoc w opracowaniu planu finansowego Urzedu Gminy,

11) uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtébwnej na koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej
i Gminy jako organu,

12) sporzgdzanie comiesiecznych wydrukéw zestawien obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwne;j
i kont ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodéw i kart wydatkéw dla Urzedu Gminy
jako jednostki budzetowej,

13) sporzgdzanie comiesiecznych wydrukéw zestawieh obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej
i kont ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodoéw dla Gminy jako organu,

14) nadzér nad prawidtowym rozliczaniem delegaciji stuzbowych przez pracownikow,

15) naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowigzan, nie rzadziej niz na koniec
kazdego kwartatu,
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16) comiesieczne uzgadnianie dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej z ewidencjg
analityczng prowadzong przez poszczegodlnych pracownikéw,

17) kwartalne uzgadnianie wysokosci dotacji na zadanie zlecone i dofinansowanie zadan
wiasnych z Urzedem Wojewddzkim, Krajowym Biurem Wyborczym,

18) przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz informacji
o wykonaniu budzetu Gminy za potrocze i za rok budzetowy,

19) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw sktadanych przez sottyséw w ramach
realizacji przedsiewzie¢ zfunduszu sofeckiego oraz nadzéor nad prawidtowym
wypetnianiem dokumentow ksiegowych przez sottyséw dotyczgcych funduszu,

20) rozliczanie srodkéw wydatkowanych wramach funduszu soteckiego, nadzér nad
prawidlowym wykonaniem planéw zadan funduszu soteckiego, kontakt z sottysami w tym
zakresie,

21) sporzgdzanie sprawozdan irozliczen w zakresie funduszu soteckiego wymaganych
ustawg z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim,

22) przygotowanie dokumentéw w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikaciji
i potwierdzenia sald,

23) zamykanie spraw dotyczgcych dokumentow finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentéw — program Proton,

24) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
25) monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska,

26) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczgcych zagadnieh objetych
zakresem obowigzkow,

27) zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej oraz obstugi
kasy, podczas jego nieobecnosci, w zakresie petnej obstugi kasowej Urzedu Gminy
w Wielkich Oczach, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej w Lukawcu,
Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach
oraz Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Wielkich Oczach,

28) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Wéjta Gminy, dotyczacych spraw referatu finansowego.”;

3) w Dziale VIII "Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania" w § 33 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach,
Publicznej Szkoty Podstawowej w tukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach,
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespét Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach,

2) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
dokumenty ksiegowe,

3) przyjmowanie wpfat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (podatki, optaty, inne
wptaty) gotdwkowo oraz bezgotdwkowo za pomocg terminala ptatniczego,

4) odprowadzenie przyjetej gotéwki do banku,

5) podejmowanie gotowki z banku na pokrycie okreslonych wydatkéw przestrzegajgc
obowigzujgcych przepisdow w zakresie ochrony wartosci pienieznych,
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6) sporzgdzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjg kasowg oddzielnie dla dochodéw,
oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych obstugiwanych jednostek
budzetowych i instytucji kultury wedtug poszczegdinych rachunkéw bankowych,

7) sporzagdzanie raportow kasowych dla dochodéw wptacanych w kasie bezgotéwkowo,

8) przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow
kasowych,

9) rozliczanie inkasentdw z pobranych przez nich wptat podatkéw i opfat,

10) prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodoéw drukow $cistego zarachowania oraz ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajgcych,

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczegdlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych),

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardw i ustug za pomocg kasy fiskalnej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, sporzgadzanie dobowych, miesiecznych
i rocznych raportéw oraz uzgadnianie ich z pracownikiem referatu ksiegowo$ci,

13) terminowe dokonywanie przegladéw kasy fiskalnej,
14) staty nadzér nad prawidtowoscig pracy programu Kasa,

15) staty nadzér nad prawidtowosécig funkcjonowania terminala do ptatnosci
bezgotéwkowych,

16) prowadzenie rejestru dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych,
innych dokumentéw),

17) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych w systemie informatycznym
.Ewidencja $srodkéw trwatych” oraz naliczanie umorzen,

18) przygotowanie danych dla Skarbnika z systemu informatycznego ,Ewidencja $rodkow
trwatych” w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdania statystycznego SG-01,

19) wycena $rodkéw trwalych w arkuszach spisu znatury po przeprowadzeniu
inwentaryzaciji,

20) rozliczenie inwentaryzacji sporzgdzonej metodg spisu z natury,

21) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéow w zakresie elektronicznej rejestracji
dokumentéw wptywajgcych,

22) prowadzenie archiwum zaktadowego,

23) monitorowanie przepisdw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska,

24) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczgcych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow,

25) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki kasowej,

26) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Waéjta Gminy dotyczacych spraw referatu finansowego.”;

4) Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wielkie Oczy - Struktura
organizacyjna Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie jak Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 93/2019
Wjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

WOJT GMINY
URZAD STANU CYWILNEGO SEKRETARZ SKARBNIK INSPEKTOR
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI OCHRONY
| DOWODOW OSOBISTYCH DANYCH

KIEROWNIK REFERATU

REFERAT INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
GEODEZJI, ROLNICTWA | GOSPODARKI| KOMUNALNEJ

STANOWISKO DS.:

— BUDOWNICTWA, OCHRONY ZABYTKOW, OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

— GOSPODARKI| KOMUNALNEJ

— LOKALOWYCH

— LESNICTWA, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
| OBRONNOSCI

— ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

— ROLNICTWA | GOSPODARKI ZIEMIA

— SPRZATACZKA

— KONSERWATOR, PALACZ

— ROBOTNIK GOSPODARCZY

—  KIEROWCA AUTOBUSU

—  KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

— KIEROWCA SAMOCHODU POZARNICZEGO

— GONIEC

— OPIEKUN DZIECI | MLODZIEZY

REFERAT FINANSOW:

— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

| OBSLUGI KASY
— STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW
— STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

SAMODZIELNE STANOWISKA!

— DS. SEKRETARSKO-KANCELARYJNYCH | OBSLUGI RADY
GMINY

— DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ | INFORMATYKI

CENTRUM KULTURY:
— DYREKTOR

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ:
— KIEROWNIK OSRODKA

ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY W WIELKICH OCZACH:

— DYREKTOR

GMINNY ZESPOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJINY SZKOL:
- DYREKTOR

PuUBLICZNA SzZKOLA PODSTAWOWA W LUKAWCU:
— DYREKTOR

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA:
— DYREKTOR

Id: 3F099F26-6916-4034-A39A-CB71604A194D. Podpisany

Strona 1





