Zarzgdzenle Nr 0050.21.2022
Wéjta Gminy Czernica
z dnia 18 Jutego 2022 r.

zmienlajace regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz. U.
2021 r., poz. 1372 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

. § 1. W zalgczniku do zarzadzenia Nr 0050.111.2021 z dnia 30 listopada 2021 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica, wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) w §5 wust, 1 w punkcie 7:
a) tresé pod lit. e otrzymuje brzmienie:
»2) stanowlisko do spraw ksiegowosci VAT,”;
b) treé¢ pod lit. f tiret czwarte otrzymuje brzmienie:
»- Wieloosobowe stanowisko do spraw dochoddw podatkowych i niepodatkowych,”;

2} w§7wust. 4 punkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) kierownikéw referatéw (zastepcéw kierownikéw referatéw} oraz Urzedu Stanu
Cywilnego;”;

3) § 36 otrzymuje brzmienie:
»3§ 36. Do zadar wieloosobowego stanowiska do spraw rozliczeri budietowych nalety w
szczegbinosck:
1) odbieranie dokumentéw  ksiegowych sporzadzanych przez pracownikéw
merytorycznych lub sekretarke;
2} przygotowywanie faktur, rachunkéw, delegacji, ekwiwalentéw dla strazakéw oraz
innych dokumentdw ksiegowych do wyptaty;
3) akceptacja kazdego dokumentu 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 poprawno$ci kontroli merytorycznej i zatwierdzenia dokumentéw
ksiegowych do wyptaty;
7) rozliczanie zaliczek i delegacji;
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej gwarancji bankowych | zabezpieczer naleiytego
wykonania umdéw 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;
9} ewidencja, analiza, odprowadzanie do Skarbu Paiistwa oraz sporzgdzania sprawozdar
w zakresie pobranych dochodédw zwigzanych z realizacjq zadari z zakresu administracji
rzadowej;
10) prowadzenie ewidencji ksiggowe] dla dochodéw organu oraz sporzadzanie
sprawozdawczoéci budzetu (Rb-27S oraz RB-50);
11) prowadzenie ewidencji w zakresie zaangazowania budZetu urzedu;
12) weryfikacja i ksiggowanie sprawozdari Rb-27S | Rb-28S dla jednostek budzetowych;
13) roczne zamykanie kont | sporzadzanie danych do bilansu w zakresle realizowanych
zadarh;



14) obliczanie kosztéw obstugl planowanego do zaciggniecia kredytu bankowego badi
emisji papierébw wartoSciowych w oparciu o wystepujgce na rynku stopy i marie
bankowe;

15) aktualizacja wysokoéci wydatkdw na obstuge diugu stosowanie do zmiany stép
procentowych;

16) opracowanie procedur, wzoréw uméw oraz wspdétpraca z bankami, z ktérymi gmina
podpisata umowy w zakresie lokowania czasowo wolnych $rodkéw;

17) realizacja procedury lokowania wolnymi §rodkami;

18) prowadzenie ewidencji érodkéw trwalych urzedu oraz mienia komunalnego,
rejestrowanie zmian w zakresie zakupéw i likwidacji, sprzeday, darowizn oraz przyjecia z
Inwestyc]i, rozliczanie inwentaryzacji;

19) terminowe sporzadzanie sprawozdania o stanie $rodkdw trwatych gminy.”;

4) § 37 otrzymuje brzmienle:

» § 37. Do zadar stanowiska do spraw wydatkéw budzetowych nalezy w szczegdinoscl:
1) prowadzenie ksiegowoéci urzedu jako jednostki budzetowej na kontach ksiegowych w
systemie ksiegowo - finansowym;

2) zapisy kazdej operacji gospodarczej na kontach ksiegi giéwnej wedtug obowigzujgcego
planu kont;

3) prowadzenie ewidencjl analitycznej naleinoSci | zobowlgzah na kontach
rachunkowych;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej na kontach organu podatkowego;

5) okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych z ksiggowoécia budzetu
gminy, organu podatkowego oraz sprawozdawczosci urzedu;

6) prowadzenie bieigcej analizy wykonania wydatkéw budzetu z planem finansowym |
wystepowanie z propozycjami zmian;

7) ksiegowanie rozliczefi dotacji udzielonych z budietu gminy na podstawie uzyskanych
informacji od wtaéciwych pracownikéw urzedu;

8) potwierdzanie sald naleznosci | zobowigzan;

9) sporzgdzanie sprawozdawczoéci w zakresie wykonania budzetu urzedu;

10) przygotowywanie danych do sprawozdar opisowych z wykonania budzetu gminy za
pétrocze i rocznych;

11) wspétpraca z pracownikaml merytorycznymi dotyczaca udzielenia informac]i o
wykonaniu budietu gminy;

12) =zamykanie roczne kont ksiegowych i przeksiegowania do sporzadzenia
sprawozdawczoscl budzetowe] | finansowej;

13) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zmian w funduszu jednostki dla
urzedu jako jednostki budietowe];

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw niewygasajgcych;

15} prowadzenie ewidenc]i ksiggowe]j funduszu swiadczeri socjalnych;
16) prowadzenie ewidencji w zakresie zaangazowania budzetu urzedu.”

5) § 39 otrzymuje brzmienle:

»539. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowoéci VAT nalezy w szczegbinosci:

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji dla potrzeb podatku VAT w zakresie wspodinego
rozliczenia gminy z jednostkami organizacyjnymi;

2} prowadzenie rejestru zakupu podatku VAT za urzad, weryfikacja rejestru sprzedaiy
VAT;

3) sporzadzanie deklaracji VAT za urzad;

4) kontrola rejestréw czgstkowych VAT z jednostek podlegtych;

5) sporzgdzanie rejestru sprzeday | zakupu zbiorczego dla gminy;

6) sporzadzanie deklaracji zbiorcze] VAT dla gminy;

7) ewidencja podatku naleznego I naliczonego za urzad i jednostki podlegte;



8) analizowanie dziatalnoéci urzedu i jednostek gminy w zakresie moiliwoéci optymalizacji
rozliczeri podatku VAT;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT w gminie, w tym wspdlpraca 2z
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie rozliczeri podatku VAT;

10) opracowanie i aktualizacja bazy indywidualnych interpretacji w zakresie podatku VAT
uzyskiwanych przez Gmine;

11) wystawianie faktur VAT w zakresie m.in. sprzedaiy, czynszéw;

12) sporzadzanie mieslecznego rejestru sprzedazy do celéw deklaracji VAT-7;

13} ksiggowanie wplat dochodéw budzetowych z tytutu naleznosci cywilno-prawnych;

14) ewidencja podatku VAT dla potrzeb deklaracji miesiecznej VAT-7.”;

6)w§4a1:

a} po wyrazach ,Do zadart”, dodaje sig wyraz ,wieloosobowego”;

b) na koricu punktu 13 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje sie punkty od 14 do 16

w brzmieniu:

»14) sporzadzanie przelewéw w systemie elektronicznym (w tym zwrot nadptat i
mylnych wptat);

15) terminowa analiza naleinoSci cywilno-prawnych, prowadzenie dziatan
windykacyjnych w tym zakresie;

16) przygotowywanle decyzji w sprawie umorzer, odroczeri terminu pfatnosci,
roztozeh na raty w podatkach i optatach.”;

7} w § 42 skreéla sie punkty od 12 do 15 oraz na koricu punktu 11 érednik zastepuje sie
kropka.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi gminy w porozumieniu ze skarbnikiem
gminy Czernica w zakresie wykonania zmian wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






