ZARZADZENIE NR 35/23
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 16 czerwca 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie Nr 54/20 zdnia 30 grudnia 2020 r, wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) w § 14 ust.1 dodaje si¢ pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:
,» 9) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej klubu dziecigcego, do obowiazkow ktorego nalezy:

a) prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki na podstawie zatwierdzonych przez Kierownika Klubu
dokumentow ksiggowych (tj. angazy, umow, faktur, zlecen itp.), zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
1 Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342, z pdzn. zm.),

b) ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz ich aktualizacja, z wylaczeniem zasad prowadzenia kasy,

¢) wspotpraca z kierownikiem jednostki w przygotowaniu materialtdow niezb¢dnych do opracowania planu
finansowego jednostki wraz ze zmianami oraz plandéw do wieloletniej prognozy finansowej wraz ze
zmianami, na podstawie danych otrzymanych z jednostki,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wg zasad zawartych w przepisach prawa,
e) sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j,

f) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostki obstugiwanej w tym wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi zgodnie z pelnomocnictwem do rachunku bankowego, na podstawie
zatwierdzonych przez Kierownika jednostki obstugiwanej dokumentow finansowo-ksiegowych,

g) rozliczanie inwentaryzacji jednostki obstugiwanej, przy czym inwentaryzacja spisem z natury i wycena
arkuszy spisowych odbywac si¢ bedzie w jednostce obstugiwanej, a wyniki beda przekazywane do
Urzedu Gminy,

h) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych $wiadczen naleznych pracownikom, na podstawie informacji
otrzymanej od Kierownika jednostki obslugiwanej oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

i) realizacja wyplat wynagrodzen 1iinnych naleznosci wg dokumentéw uprzednio sprawdzonych
1 zatwierdzonych do wyptaty przez Kierownika jednostki obstugiwane;j,

j) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych isktadek ZUS dla pracownikéw jednostki oraz
innych oséb fizycznych, ktore §wiadcza ushugi w ramach zawartych umoéw cywilno-prawnych,

k) zgtaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS oraz innych osob fizycznych, ktore §wiadczg ushugi
w ramach zawartych umow cywilno-prawnych”.

2) w § 15 ust. 1 pkt 2 dodaje sig lit. j, ktora otrzymuje brzmienie:
,,j) windykacja nalezno$ci podatkowych i cywilnoprawnych;”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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