ZARZADZENIE NR 19 /2022
Wéjta Gminy Osieck
z dnia 10 marca 2022 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 113/2020 Wéjta Gminy Osieck z dnia 1 grudnia 2020r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieck

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

§1. Paragraf 14 ust. 1 zalagcznika nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
Zastepca Skarbnika Gminy:

1) Prowadzenie ksiggowoS$ci syntetycznej i analitycznej gminy jako organu, zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

2) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji w zakresie wydatkow w ramach pozyskanych
srodkdéw unijnych oraz innych dotacji podlegajacych rozliczeniu.

3) Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentow finansowych,

4) Prowadzenie rejestru i sporzadzanie not korygujacych do blednie wystawionych faktur,

5) Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych gminy i urz¢du

6) Dekretacja i ewidencja wyciggdéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania
z dochodow 1 wydatkow w zakresie prowadzonych ksiag rachunkowych,

7) Prowadzenie ewidencji w zakresie dochodow budzetu panstwa realizowanych przez gming
oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek wojewody,

8) Sprawdzanie dowodow  ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z planem finansowym wydatkoéw 1 przygotowywanie ich do
zaplaty zgodnie z terminem platnosci,

9) Przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z planem
finansowym gminy 1 ztozonym zapotrzebowaniem,

10) Comiesigczne uzgadnianie dochodow gminy z jednostkami budzetowymi.

11) Wspotudzial w przygotowywaniu wnioskow o ptatnos¢ rozliczajacych wydatkowane srodki z
pozyskanych dotacji (rozliczenie finansowe i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie).

12) Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych z pozyskanych srodkow zewngtrznych (obstuga programu Bestia),

13) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan z realizacji
dochodow organu (obstuga programu Bestia),

14) Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan finansowych gminy
jako organu,

15) Wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie naleznych dochodéw gminy,

16) Prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawa o podatku
VAT.

17) Terminowe wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT.

18) Systematyczna kontrola wptywu dochodow i wydatkow podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT.

19) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach deklaracji VAT czastkowej Urzedu.

20) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach deklaracji VAT zbiorczej oraz zbiorczego
jednolitego pliku kontrolnego i przesytanie w formie elektronicznej do wtasciwego Urzedu



Skarbowego, a takze przygotowywanie ptatnosci podatku VAT do Urzedu Skarbowym,
wspotpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie.
21) Prowadzenie spraw z zakresu identyfikacji schematow podatkowych.
22) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow
dla pracodawcow, wspotpraca w tym zakresie z Kuratorium O$wiaty.
23) Prowadzenie ksiggowosSci analitycznej i syntetycznej Publicznego Przedszkola zgodnie z
obowigzujacymi  przepisami 1  zasadami  polegajacymi  zwlaszcza na:
a) kontroli operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem S$rodkéw pienig¢znych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;,
b) prawidlowym i terminowym sporzadzaniu oraz przesylaniu deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych,
c) sporzadzaniu miesi¢gcznych list ptac, listy wyptat nagréod jubileuszowych
oraz list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych,
d) dokonywanie potracen z wynagrodzen za prac¢ $wiadczen alimentacyjnych i innych zajgc
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sagdowymi,
e) biezagce dekretowanie 1  ksiegowanie  dokumentéw  finansowo-ksiegowych,
f) prowadzenie ewidencji analitycznej kont pozabilansowych,
g) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem przedszkola projektéw planow
finansowych dochodow i1 wydatkow, a takze srodkow specjalnych jednostki,
h) przekazywanie Dyrektorowi przedszkola rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki,
1) prowadzenie ksiag inwentarzowych; organizowaniu 1 rozliczaniu inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych placowki,
j) terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
k) regulowanie zobowigzan finansowych jednostki,
1) systematycznej kontroli wptywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
w celu terminowego wystawienia faktury VAT, comiesiecznym rozliczaniu podatku VAT,
sporzadzaniu deklaracji podatkowej oraz pilnowaniu terminowos$ci skladania deklaracji 1
ptatnosci podatku VAT na konto bankowe Urzedu Gminy,
1) Obstuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych w porozumieniu z dyrektorem.
24) Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Osieck
Karolina Zowczak



