Zarzadzenie Nr.....[..[.%...12014
Burmistrza Gluszycy
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Ghluszycy

Na podstawie art. 33 ust. Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2013 r. poz. 594 z pdézn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gluszycy stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 134/0/2012 Burmistrza Gluszycy z dnia 18 wrzesnia 2012 roku z p6ézniejszymi
zmianami wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. W § 18 ust. 4 dodaje si¢ pkt 8 o tresci:
"Stanowisko ds. Ksiggowosci Oswiaty"
oraz pkt 9 o tresci:

""Stanowisko ds. Plac O$wiaty"

2. W § 20 ust. 14 dodaje si¢ zadania szczegbtowe realizowane przez Referat Budzetu
i Finansow, wymienione w punktach od nr 109 do 137 o tresci:

109) gromadzenie dokumentéw bedacych podstawg do sporzadzania list plac,
110) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych przez
Urzad Miejski w Gluszycy
111) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen spotecznych,
112) sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek na ich
indywidualne konta,
113) sporzadzanie przelewdéw potracen z wynagrodzen dla poszczegdlnych wierzycieli,
114) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zatacznikow,
115) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdéw obstugiwanych placéwek do ZUS droga
elektroniczna,
116) sporzadzanie raportéw dla pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz
zleceniobiorcéw ZUS RMUA,
117) porzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, raportow RCA, raportéw RSA oraz
terminowe przekazywanie tych dokumentéw do ZUS droga elektroniczna,
118) sporzadzanie przelewow na konto ZUS i US zgodnie z miesiecznymi deklaracjami,
119) sporzadzanie i przesylanie do whasciwych urzedéow skarbowych deklaracji rocznych
PLL,
120) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych rozrachunkéw prowadzonych jednostek,
121)wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na zadanie pracownika
obstugiwanej jednostki,
122) sporzadzanie sprawozdan w zakresie sredniorocznych wynagrodzen nauczycieli,
123) sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen oraz innych danych niezbednych do opracowania plandéw
finansowych obstugiwanych jednostek oraz wspotpraca z ksiegowymi w tym zakresie,
124) przechowywanie dokumentdéw ptacowych zwiazanych z obstuga finansowo-ksiegowa



powierzonych szkot zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
125) przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
finansowo-ksiggowych (wyciagi bankowe, zestawienia list plac i inne),
126) sprawdzanie przedktadanych przez dyrektorow jednostek dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
127) prowadzenie pelnej ksiggowosci (ksiag rachunkowych) powierzonych jednostek obstugiwanych
przez Urzad Miejski w Gluszycy,
128) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi powierzonych do obstugi jednostek,
129) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
130) sporzadzanie przelewéw dotyczacych rozrachunkéw obstugiwanych jednostek,
131) miesigezne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych, uzgadnianie i analiza wydatkow
z kosztami,
132) sporzadzanie wydrukéw komputerowych obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawien
sald kont pomocniczych,
133) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych i statystycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
134)archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwiazanych z obstuga finansowo-
ksiggowg powierzonych szkét zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
135) opracowywanie planéw finansowych i ich zmian dla kazdej obstugiwanej jednostki odrebnie,
136) koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych w obstugiwanych
jednostkach,
137) dbatos¢ o podnoszenie wlasnych kwalifikacji.

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

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Gluszycy.




Uzasadnienie
do Zarzadzenie Nr....12./2../2014
Burmistrza Gluszycy
z dnia 31 grudnia 2014 roku

W zwiazku z uchwata Nr1V/14/2014 Rady Miejskiej w Gtuszycy z dnia 23 grudnia 2014 roku
w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowej szkét i przedszkoli, prowadzonych przez Gmine
Gluszyca tworzy si¢ w Urzedzie Miejskim w Gluszycy z dniem 01 stycznia 2015 roku
stanowiska:
- stanowisko ds.ksiegowosci o$wiaty
- stanowisko ds.plac oswiaty

Poniewaz wspdlng obshuge powyzszych placéwek wykonywaé beda pracownicy zatrudnieniu
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy w zwiazku z powyzszym zachodzi koniecznos$¢ aktualizacji
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gtuszycy, stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 134/0/2012 Burmistrza Gluszycy z dnia 18 wrzesnia 2012 roku.




