Zarzadzenie Nr 104/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
z dnia 12 pazdziernika 2021 roku

W sprawic zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiacym Zalacznik Nr 1 do  Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce Nr 93/2013 z dnia 31.12.2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 15 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 15 . Z uwzglednieniem § 14 w skiad poszczegélnych referatow Urzedu wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

1.  Referat Finansowy:

1) Kierownik Referatu-Skarbnik,

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,

4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej,
5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

6) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

7) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

8) gléwny ksiggowy jednostek obstugiwanych,

9) ksiggowy jednostek obstugiwanych,

10) starszy specjalista ds. ekonomicznych jednostek obstugiwanych
11) starszy specjalista ds. ptac jednostek obstugiwanych

2. §21 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»3. W zakresie wspolnej obstugi placowek o$wiatowych w podziale na poszczegdlne
stanowiska nalezy:

IL. Do zadan gléwnego ksi¢ggowego jednostek obslugiwanych nalezy:

1.Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych z terenu gminy Oleszyce zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

2.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw jednostek obstugiwanych.

3.Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach obstugiwanych.

4.Wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy przygotowaniu projektow
budzetéw oraz harmonogramoéw wydatkéw.



5.0pracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektoréw
jednostek

6.Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i budzetowych.

7.Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczenia wynagrodzen w jednostkach
obstugiwanych, naliczania zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz terminowosci ich
przekazywania

8. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
9. Prowadzenie rozliczefi inwentaryzacji sktadnikéw majatku jednostek obstugiwanych

10.0Obstuga programéw finansowo-ksiggowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezacego

11.Terminowe sporzadzanie deklaracji vat i rozliczania naleznego podatku vat

12.Realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych niewymienionych wyzej, ktére z mocy
prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do
kompetencji gtownego ksiegowego.

13.0bstuga finansowo-ksiggowa zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz
z Funduszem Mieszkaniowym.

14.Prowadzenie rozliczen finansowych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
15. Wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkola.

IIL. Do zadan ksi¢gowego jednostek obslugiwanych nalezy:

1. Kontrola dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2. Kontrola podatnikéw VAT na tzw. ,,Bialej Liscie”;

3. Dekretacja dokumentow;

4. Przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5.Prowadzenie wszystkich rozliczen z tyt. podatku VAT (wystawianie faktur, not
ksiggowych);

5. Obstuga finansowo - ksiegowa ZFSS;

6.Nadzor nad inwentaryzacja przeprowadzana metodg spisu z natury, skontrum oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald i weryfikacji, wycena spisu z

natury, wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji;



IV. Do zadan starszego specjalisty ds. plac jednostek obslugiwanych nalezy:

1. Sporzadzanie list ptac w Programie Place Optivum: naliczanie plac oraz potracen od
wynagrodzenia, od uméw o prace umoéw zlecer, umdéw o dzielo dla nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi szkét i przedszkola samorzadowego,
2. Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych dla wyzej wymienionych
pracownikéw,
3. Naliczanie zasitkéw w oparciu o obowiazujgce przepisy i dokumentacje,
4. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,
5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata odszkodowan z tytulu wypadku przy
pracy,
6. Naliczanie nagréd z zaktadowego funduszu nagréd i nagréd jubileuszowych,
7. Obstuga programu Platnik, sporzgdzanie dokumentow:
- zgloszeniowych
- rozliczeniowych pracownikow szkot, przedszkola
- platniczych - przelewy skfadek na ubezpieczenie spoteczne zdrowotne, fundusz pracy,
8. Realizacja tytulow wykonawczych, art. 87 KP.
9. Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych PTT —4 i PIT—11/8B, PIT —40
10. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.
11. Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych ptac i zatrudnienia dla GUS.
12. Rozliczanie umow zlecen.
13. Wykonywanie zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego.
14. Kontrolowanie potracen przekazanych przez KZP

15. Wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkola.

V. Do zadan starszego specjalisty ds. spraw ekonomicznych jednostek obslugiwanych
nalezy:

1. Ewidencja srodkow trwatych i sktadnikéw majatkowych obstugiwanych jednostek oraz ich
okresowa inwentaryzacja.

2. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu srodkow trwatych.

3. Wprowadzanie dokumentéw do programu finansowo - ksiegowego Vulcan oraz export do
bankowosci elektroniczne;.

4. Przygotowywanie przelewow.



5. Kontrola podatnikéw VAT na tzw. ,,Bialej Liscie”

6. Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych obstugiwanych jednostek.
7. Kompletowanie, opisywanie i dekretowanie dokumentéw finansowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do szk6l, w tym:
-kontaktowanie si¢ w biezacych sprawach z firma realizujaca dowéz,

-przekazywanie biletdw miesiecznych dyrektorom szkol,

-sporzadzanie umow z rodzicami dzieci niepetnosprawnych na zwrot kosztéw dowozenia
oraz rozliczanie miesigcznych o$wiadczen do wyliczenia zwrotu kosztow przejazdow,
-przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Oleszycach w sprawie okreslenia
sredniej ceny jednostki paliwa w Gminie Oleszyce na kolejne lata szkolne

-wspolpraca z Zespolem Placowek w Lubaczowie w zakresie dowozenia uczniow
realizujacych obowiazek szkolny w Zespole Placowek,

-przygotowanie danych niezbednych do ogloszenia przetargu na dowozenie ucznidow w
kolejnych latach szkolnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowiazku nauki (art. 36, ust. 15 ustawy
Prawo oswiatowe),

10. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie uprawnien organu prowadzgcego,
11. Realizacja zadan wynikajacych z oglaszanych programéw rzgdowych (np. Aktywna
tablica), w tym:

- przyjmowanie wnioskow od dyrektoréw,

- sporzadzanie zbiorczego wniosku,

- rozliczenie i sprawozdawczos¢ w zakresie kazdego realizowanego programu.

12. Realizacja zadan wynikajacych z oglaszanych programéw przez Ministra Edukacji i
Nauki, w tym:

- przyjmowanie wnioskow od dyrektorow,

- sporzadzanie zbiorczego wniosku,

- rozliczenie 1 sprawozdawczos¢ w zakresie kazdego realizowanego programu.

13. Wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkola.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.,

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania pe.




