Woijt Gminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 81/16
Woéjta Gminy Sicienko
z dnia 27 pazdziernika 2016 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sicienku przyj¢tym
Zarzadzeniem Nr 13/13 Wojta Gminy Sicienko z dnia 18 marca 2013 roku, zmieniony
Zarzadzeniem Nr 76/14 Woajta Gminy Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2014 roku,
Zarzadzeniem Nr 17/15 Wojta Gminy Sicienko z dnia 25 marca 2015 roku, Zarzadzeniem Nr
95/15 Wojta Gminy Sicienko z dnia 31 grudnia 2015 roku, Zarzadzeniem Nr 15/16 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 17 lutego 2016 roku, Zarzadzeniem Nr 24/16 Wojta Gminy Sicienko z
dnia 15 marca 2016 roku, Zarzadzeniem Nr 52/16 Woéjta Gminy Sicienko z dnia 9 czerwca
2016 roku, Zarzadzeniem Nr 74/16 Wojta Gminy Sicienko z dnia 13 wrze$nia 2016 roku i
Zarzadzeniem Nr 75/16 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 19 wrze$nia 2016 roku wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) w § 14 ust. 2 pkt. b otrzymuje brzmienie:

b) w Referacie Finansow
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2) § 32 otrzymuje brzmienie:
§ 32. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci — dochodow budzetowych nalezy:
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prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodéw budzetowych;

prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw  budzetowych (wedlug
klasyfikacji budzetowe;j);

prowadzenie szczegolowej analityki do kont rozrachunkéw dochodow
budzetowych;

systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow , w
tym potwierdzanie zgodnosci sald;

przygotowanie materialow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu Gminy oraz sprawozdawczosci finansowej;

sprawdzanie pod wzglegdem formalnym i1 rachunkowym faktur 1 rachunkow
wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;

przygotowanie materialow niezbednych do rozliczenia kosztow utrzymania
budynkéw komunalnych;

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy.”

3) po § 32 dodaje sig¢ § 32a w brzmieniu:
»§ 32a. Do zadan stanowiska ds. podatku VAT i ksiggowosci dochodéw budzetowych
nalezy:

1) Obshuga scentralizowanego podatku VAT Gminy Sicienko, w tym:

2)
4)
5)
6)

7)

a) wystawianie faktur;

b) prowadzenie rejestrow sprzedazy;

¢) analiza rejestrow zakupu,

d) sporzadzenie czastkowych deklaracji VAT;

e) analiza czastkowych deklaracji VAT do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT
przekazywanej przez inne jednostki organizacyjne Gminy;

f) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT,

g) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i przekazywanie go do wiasciwej
jednostki;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodéw budzetowych;

prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej dochodéw budzetowych (wedtug klasyfikacji
budzetowej);

prowadzenie szczegdlowej analityki do kont rozrachunkéw dochodéw budzetowych;
systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw , w tym
potwierdzanie zgodnosci sald;

przygotowanie materialbw w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu Gminy, sprawozdawczo$ci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowej;
obstuga systemu informatycznego SIO BESTIA w zakresie sprawozdawczosci i
planow finansowych.




§ 2. Schemat organizacyjny okreslajacy struktur¢ organizacyjng Urzedu otrzymuje
brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 roku.
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