ZARZADZENIE Nr 85/2018
WOJTA GMINY OSIECK
z dnia 6 listopada 2018 1.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Osieck.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22018 1, poz. 994, 1000 i 1432) zarzadza sig co nastgpuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 2/2018 Wéjta Gminy Osieck z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieck, zmienionego zarzadzeniem nr 47/2018
7z dnia 15 czerwca 2018 r. wprowadza sie nastgpujace zmiany.

1. W §6wust 3 pkt. 2) stowo “przedszkola” zastgpuje sig stowem ,,biblioteki”, a w pkt. 4)
stowa ,,s7k6t 1 biblioteki” zastgpuje sie stowami ,,placéwek oswiatowych”

2. W§17:

1. ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

Dla stanowiska ds. ksiegowosci po. Gtéwnego ksiggowego biblioteki nalezy:

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i aktami wykonawezymi wydanymi na tej podstawie .

2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci Urzgdu Gminy, jako jednostki.

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu.

4. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu:

- podatkow i oplat lokalnych

- dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw maj gtkowych gminy

- optata za uzytkowanie wieczyste

- oplata za wode i $cieki

- optata za gospodarkg odpadami

- innych dochodéw gminy

5. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggow bankowych z rachunku podstawowego gminy
i urzedu.

6. Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym, kwalifikowanie,
co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

7. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkow inwestycyj nych.

8. Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacychi inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

9. Przekazywanie §rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z planem
finansowym gminy.

10. Ewidencja i sprawozdawczo§é wydatkow strukturalnych jednostki i gminy.

11. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz co miesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w urzgdzie gminy.

12. Ewidencja i ksiggowanie wyciagow bankowych, sporzgdzanie polecen ksiggowania

z dochoddw 1 wydatkow .



13.Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan, bilansu, rachunku
zyskéw i strat i zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowe;j.

14. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
sktadnikéw majatkowych jednostki oraz jej wycena, sporzadzanie dokumentéw OT, LT, PT.
15. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu $rodkéw trwatych.

16. Ksiegowanie wydatkéw zwigzanych z ptacami pracownikéw Urzedu Gminy i zleceniobiorcow
17. Dokonywanie przelewéw wyplat diet radnych i soltysoéw.

18. Biezace dekretowanie i ksiggowanie wydatkow budzetowych.

19. Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

20. Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich pfatnosei.
21.Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych.

22. Okresowe uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkow budzetowych.

3. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych réznic.

24. Dekretowanie i ewidencja ksiegowa faktur zakupu do odliczenia podatku VAT .

25. Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur.

26. Prowadzenie rejestru i wystawianie not ksiggowych.

27. Prowadzenie rejestru i kontrola wydatkéw Funduszu Soteckiego.

28. Prowadzenie rejestru i kontrola wydatkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych.

29. Obshuga systemu Bestia — sporzadzanie sprawozdan z wydatkow.

30. Wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie naleznych dochodéw gminy.

31. Comiesieczne uzgadnianie dochodéw jednostki urzedu w zakresie podatkéw, optat za wode
i $cieki oraz gospodarki odpadami.

32. Wprowadzanie planu dochodéw i wydatkéw w jednostce budzetowej.

33. Wprowadzanie zarzadzen i uchwat zmieniajacych plan budzetu.

34. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownika jednostki,

35. Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznoéci z tytutu
dochodoéw budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy,

36. Sprawdzanie prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
37. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoci operacji gospodarezych 1 finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnogci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

38. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, wydanych przez dyrektora jednostki zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

39. Zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, przed zaginigciem i zniszczeniem,
40. Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,
41. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,

42. Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem szczegdtowych projektéw planow
finansowych oraz przedkladanie ich Wojtowi Gminy,

43. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdai z realizacji planéw finansowych jednostki,

w zakresie gospodarki budzetowej 1 pozabudzetowej wg. Zasad zawartych w przepisach prawa

i przekazywanie ich Wojtowi Gminy,

44. Prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie dochodéw, wydatkow budzetowych

i érodkéw pozabudzetowych,



45. Sporzadzanie listy ptac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanej od dyrektora oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

46. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych stanowigcych mienie placowki,

47. Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu Placéwki oraz przedkladanie informacji
o stopniu wykorzystania Wojtowi Gminy,

48. Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem placéwki wnioskéw o dokonanie zmian

w budzecie oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

49. Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

50. Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw placowki,

51. Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

52. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS, przygotowywanie dokumentow dla
pracownikéw w zwiazku z przejsciem na emeryturg, rentg lub $wiadczenie kompensacyjne,

53. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

2. w ust. 3 dotychczasowe stowo ,,szkét i biblioteki” zastgpuje si¢ stowami: ,,placowek
o$wiatowych”,

§ 2. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Kar wezak



