Zarzadzenie Nr 0050.113.2018
Wadjta Gminy Czernica
z dnia 9 pazdziernika 2018r.

zmieniajgce regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnych (tj. Dz. U.

2 2018r. poz. 944 ze zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1.

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 0050.47.2018 Wéjta Gminy Czernica z dnia 4 maja 2018 r. w sprawie
ustalenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)

w § 5 ust. 1 pkt 6lit. b otrzymuje brzmienie:

»b) wieloosobowe stanowisko do spraw rozliczet budzetowych,”;

w §14 pkt 19 otrzymuje brzmienie:

»19) planowanie, organizacja, przygotowywanie i nadzorowanie uméw oraz koordynowanie

dziatan majacych na celu zapewnienie dostaw energii elektrycznej do obiektéw gminnych oraz

nalezgcych do gminy urzadzen, z uwzglednieniem wiasciwych parametréw technicznych,

racjonalizacji zuzycia energii, promocje rozwigzar zmniejszajacych zuzycie energii.”;

w § 17 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

»14) zwracanie zabezpieczenia w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi w terminie

wynikajagcym z przepiséw o zamdwieniach publicznych, z wyjatkiem zabezpieczenia

wniesionego w pienigdzu,”;

§ 29 otrzymuje brzmienie:

»§ 29. Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw rozliczeri budietowych nalezy w

szczegdblnosci:

1) odbieranie dokumentdw ksiegowych sporzadzanych przez pracownikéw merytorycznych
lub sekretarke,

2) przygotowywanie faktur, rachunkéw, delegacji, ekwiwalentéw dla strazakéw oraz innych
dokumentéw ksiegowych do wyptaty,

3) akceptacja kazdego dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-prawnym,

4) sporzadzanie przelewéw w systemie elektronicznym (w tym zwrot nadptat i mylnych

wptat),

5) kontrola terminowosci zaptaty rachunkéw i faktur, _

6) sprawdzanie poprawnosci kontroli merytorycznej i zatwierdzenie dokumentéw
ksiegowych do wyptaty,

7) rozliczanie zaliczek i delegacji,

8) wystawianie czekéw gotéwkowych i odpowiedzialnoé¢ za nie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej gwarancji bankowych i zabezpieczenn nalezytego
wykonania uméw wnoszonych w pienigdzu oraz ich zwracanie wykonawcom na konta
wskazane przez sekretarza gminy, kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i
Inwestycji lub kierownika Referatu Mienia i Transportu Publicznego,



10) ewidencja, analiza, odprowadzania do Skarbu Parfstwa oraz sporzgdzanie sprawozdan w
zakresie pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe;j,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla dochodéw organu oraz sporzgdzanie
sprawozdawczoéci budzetu (Rb-27S oraz Rb-50),

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszu $wiadczen socjalnych,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkdw niewygasajacych,

14) roczne zamykanie kont i sporzadzanie danych do bilansu w zakresie realizowanych
zadan.”;

5) w § 33a na koricu punktu 12 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sig punkty 13 i 14 w
brzmieniu:

,13 ) wystawianie faktur VAT w zakresie m.in. sprzedazy, czynszéw,

14) sporzadzanie miesiecznego rejestru sprzedazy do celéw deklaracji VAT-7.";
6) w § 34 uchyla sie punkty 4i5;
7) w § 35 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,5) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dochodéw urzedu —(Rb-27S),”

8) w § 36 uchyla sie punkty 12 i 17 i przecinek na koricu punktu 16 zastepuje sig kropka.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy wojta, sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,
kierownikom referatéw Mienia i Transportu Publicznego oraz Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



