ZARZADZENIE nr 29/2022
Wéjta Gminy Osieck
z dnia 19 kwietnia 2022 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 113/2020 Wéjta Gminy Osieck z dnia 1 grudnia 2020r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieck oraz zarzadzenie
nr 66/ 2021 z dnia 17 wrze$nia 2021 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego oraz
zarzadzenie nr 19/2022 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 r., poz.559,583,1005),
zarzadza sig, CO nastepuje:

§1.1 Paragraf 5 ust. 1 pkt 2 zafacznika nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie: ds. ksiggowosci
p.o. gtownego ksiegowego przedszkola i ztobka

2. Paragraf 5 ust. 1 pkt 5 zatacznika nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie: ds. ksiggowos$ci
p.o. gtdwnego ksiegowego placowek oswiatowych

3. Paragraf 14 ust. 2 zatacznika nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
Dla stanowiska ds. ksiegowosci p.o. gtdéwnego ksiggowego przedszkola i ztobka nalezy:
1. Prowadzenie ksiggowo$ci analitycznej i syntetycznej Publicznego Przedszkola w Sobienkach oraz
Publicznego Ztobka w Sobienkach zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajacymi
zwlaszcza na:
a) prowadzeniu rachunkowosci jednostek w zakresie dochodow, wydatkow budzetowych
1 Srodkow pozabudzetowych, biezace dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentéw finansowo-
ksieggowych,
b) kontroli operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkow pienigznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;,
¢) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi, wydanymi przez dyrektoréw jednostek zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkdéw publicznych,
d) zapewnieniu prawidtowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiggowych oraz zorganizowaniu
gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed
dostgpem 0s0b nieuprawnionych, przed zaginigciem 1 zniszczeniem,
e) dokonywaniu wyceny aktywow i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego jednostek,
f) zapewnieniu prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz ich odprowadzaniu do budzetu gminy,
g) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan finansowych jednostki.
2. Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentéw finansowych,
3. Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek szczegdtowych projektow plandw
finansowych dochodow i wydatkow, a takze Srodkow specjalnych jednostki oraz przedktadanie ich
Wojtowi Gminy,
4. Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami wnioskéw o dokonanie zmian
w budzecie oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy,
5. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji plandw finansowych
jednostek, w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg. zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywanie ich Wojtowi Gminy,
6. Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,



7. Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu prowadzonych placowek oraz przedktadanie
informacji o stopniu wykorzystania Wojtowi Gminy,

8. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS, przygotowywanie dokumentéw dla
pracownikow w zwigzku z przejéciem na emeryture, rente lub $§wiadczenie kompensacyjne,

9. Sporzadzanie list ptac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanej od dyrektorow oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

10. Organizowanie wyptat wynagrodzen na podstawie listy plac oraz wyplat innych naleznos$ci dla
pracownikow, wedlug dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez
dyrektoréw, dokonywanie potragcen z wynagrodzen za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sagdowymi,

11. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,
prawidtowym i terminowym sporzadzaniu oraz przesytaniu deklaracji przewidzianych w przepisach
prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych

12. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
stanowigcych mienie placowki,

13. Wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym
1 celowym wykorzystaniem §rodkow finansowych i sktadnikéw majatkowych,

14. Przekazywanie dyrektorom rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do
podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi
jednostki,

15. Systematyczna kontrola wptywu dochodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w
celu terminowego wystawienia faktury VAT, comiesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie
deklaracji podatkowej oraz pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci podatku VAT
na konto bankowe gminy,

16. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
dla kazdej placowki oddzielnie,

17. Sprawdzanie prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki pod wzgledem finansowym,

18. Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

19. Obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w porozumieniu z dyrektorami.

20. Prowadzenie ksiggowos$ci rachunku dochodéw i wydatkéw nimi sfinansowanych dla Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Augustowce polegajace na biezagcym dekretowanie i ksiggowanie
dokumentéw finansowo-ksiegowych, terminowe regulowania zobowigzan finansowych z w/w
rachunku jednostki.

21. Stosowanie aktualnych przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych 1 innych aktow
prawnych niezbednych do wykonywania obowigzkoéw na stanowisku pracy.

22. Zastepstwo za inspektora ds. ksiegowosci, po. glownego ksiggowego placowek oswiatowych
podczas jego nieobecnosci.

22. Wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego i Wojta Gminy, nie ujetych w
powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym stanowisku.

4. Paragraf 14 ust. 5 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

Dla stanowiska ds. ksiggowosci po. glownego ksiegowego placowek o§wiatowych nalezy:

1). Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych przez kierownikéw jednostki,

2). Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy,

3). Sprawdzanie prawidtowo$ci umow zawieranych przez jednostki pod wzgledem finansowym,



4). Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5). Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, wydanych przez dyrektorow jednostek zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

6). Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz zorganizowanie
gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy ja przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych, przed zaginigciem 1 zniszczeniem,

7). Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostek,

8). Rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,

9). Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem szczegétowych projektow planow finansowych
oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

10). Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek,

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

1 przekazywanie ich Wojtowi Gminy,

11). Prowadzenie rachunkowosci jednostek w zakresie dochodow, wydatkéw budzetowych

1 srodkéw pozabudzetowych,

12). Sporzadzanie list ptac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanej od dyrektorow oraz
prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

13). Organizowanie wyptat wynagrodzen na podstawie listy ptac oraz wyptat innych naleznosci dla
czynnych i emerytowanych pracownikéw, wg. dokumentdéw uprzednio sprawdzonych

1 zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora,

14). Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie placowki,

15). Wspotpraca z dyrektorami placowek w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym

i celowym wykorzystaniem $rodkow finansowych i sktadnikow majatkowych,

16). Miesieczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta,

17). Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu Placowki oraz przedktadanie informacji

0 stopniu wykorzystania Woéjtowi Gminy,

18). Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami placowki wnioskow o dokonanie zmian

w budzecie oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

19). Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;j,

20). Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontow placowek,

21). Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

22). Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS, przygotowywanie dokumentéw dla
pracownikow w zwiazku z przejSciem na emeryture, rent¢ lub §wiadczenie kompensacyjne,

23). Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

24). Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji na wyposazenie szkot w podreczniki i
materialy ¢wiczeniowe, terminowe wydatkowanie oraz rozliczanie z Kuratorium Oswiaty,

25). Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego, nie
ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

26) Pracownik zobowigzany jest do zastepowania pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci p.o.
gléwnego ksiegowego przedszkola i ztobka.

§2. Zatacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie:



WOJT GMINY

l ,,

Zastgpca
Kierownika
USC

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

A 4

e ds. komunalnych i bhp

A 4

e ds. obstugi Rady i archiwum,

e ds. planowania, zagospodarowania
przestrzennego, gospodarki
nieruchomo$ciami,

e ds. zamowien publicznych, inwestycji
gminnych i pozyskiwania srodkéw z
funduszy zewnetrznych (2 etaty)

e ds. gospodarowania odpadami

e ds. wodociagu i kanalizacji,

e ds. obronnych, kryzysowych i ochrony
srodowiska,

e ds. kancelarii i rolnictwa,

e ds. techniczno-organizacyjnych i
poboru optat za wodg i kanalizacje

e pomoc administracyjna (2 etaty)

e sprzataczka

e robotnik gospodarczy (2 etaty)

e Zastepca skarbnika gminy

e ds. ksiegowosci, po.
gléwnego ksiegowego
przedszkola i ztobka,

e ds. ksiggowosci po.
gléwnego ksiegowego
GOPS

e ds. ksiegowosci, po.
gléwnego ksiegowego
biblioteki

e ds. ksiegowosci, po.
gléwnego ksiegowego
placowek o§wiatowych

e ds. wymiaru podatkow
1 optat lokalnych

e ds. poboru podatkow i
optat lokalnych

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Osieck
Karolina Zowczak



