ZARZADZENIE Nr 31/2009
Wéjta Gminy Kamienica Polska

z dnia 21 grudnia 2009 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Kamienica Polska

" Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
/Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm. /
zarzgdzam

§1
Zmieni¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kamienica Polska nadany
Zarzadzeniem Nr 27/2006 Wéjta Gminy Kamienica Polska z dnia 07 grudnia 2006
roku w ten sposob, ze § 20 otrzymuje obecnie brzmienie:

§ 20
Referat finansowo-ksiggowy wykonuje:

1. prowadzenie ksiggowosci oraz analityki zgodnie z obowigzujacym planem kont,

a/ prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie dochodéw i wydatkow, ksiggowanie
kont organu finansowego i ksiggowosci srodkéw trwalych,

b/prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej, analiza i weryfikacja planéw
rzeczowo-finansowych, w tym jednostek budzetowych,

c/opracowywanie materialéw informacyjnych i sprawozdawczych z wykonania budzetu

2.sporzadzanie list plac, dla pracownikéw urzedu,

3.sporzgdzanie list wyplaconych zasitkow: opiekunczych, chorobowych,

wychowawczych,

4.prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych gminy,

S.prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji w zakresie VAT,

6.prowadzenie obstugi kasowej urz¢edu, a w szczegélnosci:

a/ ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

b/ przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat,

¢/ sporzadzanie raportéw kasowych

7.prowadzenie ksiggowosci podatkowej, poprzez urzadzenie ksiggowo-ewidencyjne,

a/ kart podatkowych,

b/ zapiséw numeracji stanu kont,




¢/ dziennikow obrotow,
8.obstuga zobowigzan pieni¢znych wsi, w szczegélnosci poprzez:
a/ prowadzenie konto-kwitariuszy,
b/ naliczanie i wyplata wynagrodzen za inkaso,
¢/ dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw,
d/ dokonywanie czynnosci zmierzajacych do wyjasnienia nadplat i likwidacji zaleglosci
poprzez postgpowanie egzekucyjne,
e/ sprawozdawczosé,
f/ prowadzenie ewidencji zalegloSci podatkowych,
9. dokonywanie wymiaru podatkéow i oplat lokalnych, wspélpraca ze stanowiskiem
informacji o gruntach,
10. wydawanie zaswiadczen o stanie nieruchomos$ci podlegajacych opodatkowaniu,
11. zakladanie i prowadzenie stalej aktualizacji kart nieruchomosci,
12. prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw,
13. prowadzenie indywidualnej ewidencji umorzen podatkéw,
14. dokonywanie rozliczen z tytulu zobowigzan wobec urz¢déw skarbowych,ubezpieczen
spotecznych, funduszy emerytalnych
15. pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
16. sporzgdzanie /zbieranie/ dokumentacji zwigzanej z ustaleniem kapitalu
poczgtkowego
17. sporzgdzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobieraniu zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych,
18. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o zatrudmieniu i wynagrodzeniach
pracownikéw samorzadowych,
19. rozliczanie podatku zryczaltowanego,
20. sporzadzanie harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z
ustawa o finansach publicznych,
21. zawieranie uméw w sprawie przekazania dotacji podmiotom nie zaliczanym do

sektora finanséw publicznych.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. wodg LM
§ 3 inz. Wioddfkpierz hlesios

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



