ZARZADZENIE NR 120.56.2020

BURMISTRZ BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY CHOCIANOW
MIASTA 1 GMINY :
CHOCIANOW . zdnia 27 lipca 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnja 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ({j. Dz. U. z2020r.
poz. 713) zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjunym wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 120.3.2019 r. Burmistrza Miasta
i Gminy Chocianéw z dnia 15 stycznia 2019 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 120.50.2019 Burmistrza Miasta
1 Gminy Chociandw zdnia 9 kwietnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 120.78.2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Chocianéw z dnia 18 czerwca 2019 r., Zarzadzeniem Nr 120.100.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chociandw
zdnia 5 sierpnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 102.132.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 18
pazdziernika 2019 r., Zarzadzeniem Nr 120.157.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 13 grudnia
2019 r., Zarzadzeniem Nr 120.14.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw z dnia 2 marca 2020 r. oraz
Zarzadzenie Nr 120.31.2020 Burmistrza Miasta § Gminy Chocianéw zmienia sie:

Dw § 13 ust. 1 dodaje sig pkt 16, ktéry otrzymuje brzmienie: "16). Referat Obshugi Administracyjno -
Ksiggowej Jednostek Oswiatowych (symbol - JO),",

2) dodaje si¢ § 26b, ktory otrzymuje brzmienie: "§ 26bDo zadah Referatn Obshugi Administracyjno -
Ksiggowej Jednostek Oswiatowych nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;,

3) wykonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz gromadzenie i przechowywanie tej dokumentacji;
5) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

6) okresowe uzgadnianic sald ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych, pozostalych rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,

7) rozliczanie inwentaryzacji skadnikéw majatkowych,
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
9) wspotpraca z kierownikami jednostek oswiatowych przy opracowywaniu projektow planéw finansowych,

10) biezgca analiza wykonania planéw finansowych, informowanie kierownikéow jednostek os$wiatowych
o stopniu ich realizacji,

11) przygotowywanie propozycji zmian w planach finansowych,

12) sporzadzanie sprawozdai budzetowych, rzeczowo-finansowych i statystycznych oraz sprawozdan
z operacji finansowych, we wspdlpracy zkierownikami jednostek obshugiwanych i przedkiadanie ich
odpowiednim organom,

13) dokonywanie zestawien i analiz na potrzeby Burmistrza,

14) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych oraz wykonywanie
dyspozycji rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych,

15) prowadzenie rozliczef z tytutu podatku VAT,

16} opracowywanic projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

17) prowadzenie obshugi ksiggowej funduszu swiadczeri socjalnych i pracownicze]j kasy zapomogowej,

18) prowadzenie akt osobowych,

19) przygotowywanie dokumentéw kadrowych podstawie informacji otrzymanych od jednostek o$wiatowych,
20) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi,

22} prowadzenie spraw zwigzanvch z dvscyplina pracy.
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23) sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente,
24) sporzgdzanie list ptac oraz organizowanie wyplat wynagrodzen,

25) potrgcanie zaliczki na poczet podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i rozliczania z Urzedem
Skarbowym, atakze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od pracownikéw zatrudniomych w jednostkach obstugiwanych oraz dokonywanie ich
rocznego rozliczenia,

26) prowadzenie rozliczania sktadek na ubezpieczenic spoteczne wraz z dokumentacia,
27) obliczanie zasitkéow i $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spolecznego,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,

29) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenn do celéw emerytalno-rentowych pracownikow
obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika."

3) zmienia si¢ zalgcznik do Regulaminu organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie jak zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzeénia 2020 1,
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