Zarzadzenie Nr 0050.39.2019
Wojta Gminy Lubanie
z dnia 12 lipca 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 506.)
Wéjt Gminy Lubanie nadaje

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubanie stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.39.2017 Wéjta Gminy Lubanie z dnia 16.10.2017r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubanie zmienionego Zarzadzeniem nr
0050.8.2018 Wéjta Gminy Lubanie z dnia 13 marca 2018r., Zarzadzeniem nr 0050.65.2018
Wéjta Gminy Lubanie z dnia 28 grudnia 2018r., Zarzadzeniem nr 0050.22.2019 Wojta
Gminy Lubanie z dnia 10 maja 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1. W § 13 pkt 2 podpunkt 2 po stanowisku ds. dochodéw budzetowych dodaje sie
stanowisko ds. wydatkéw budzetowych.
2. W § 22 po podpunkcie 4.9 dodaje si¢ podpunkt 4.10 w brzmieniu ,,Stanowisko ds.
wydatkéw budzetowych.
Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1.Biezaco ewidencjonuje wydatki budzetu urzedu gminy i organu.
2.Czuwa nad prawidlowoscia i planowana realizacja wydatkéw budzetu gminy.
3. Biezaco informuje Skarbnika Gminy o realizacji zaplanowanych wydatkéw budzetu gminy,
azeby nie dopuscié do przekroczenia planu.
4. Sporzadza terminowo obowiazujace sprawozdania miesigezne, kwartalne oraz roczne
z wykonania wydatkdéw budzetu urzedu gminy.
5. Ksieguje wszystkie operacje gospodarcze na kontach finansowych jednostki zgodnie
z obowiazujacym zakladowym planem kont. Ksiggowanie nie moze przekroczy¢ 7 dni od daty
powstania danej operacji gospodarczej.
6. Sprawdza oraz informuje Skarbnika Gminy o wystgpujacych saldach na koniec miesiaca
a przynajmniej kwartatu na kontach zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia™.
7. Uzgadnianie kosztéw z wydatkami oraz kosztéw rodzajowo.
8. Sporzadzanie zaangazowania wydatkow budzetowych.

9. Miesieczne ksiegowanie na podstawie sprawozdan budzetowych wydatkéw jednostek

organizacyjnych gminy.




10. Uzgadnia miesigcznie wszystkie powiazania kont, tzn. konto wydatkow 130W
z kontem 902, konto 133 sprawdza z wyciagiem bankowym.

11. Wspdhuczestniczy przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych rocznych — bilansu, rachunku
zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

12. Ksieguje w wydzielonych rejestrach zadan inwestycyjnych realizowanych przy wspdtudziale
$rodkéw unijnych.

13. Sporzadza przeksiggowania roczne zgodnie z zakladowym planem kont.

14. Dekretacja zestawien zbiorczych list ptac, ryczattéw, wezasdw turystycznych itp.

15. Wprowadzenie sprawozdan jednostkowych do programu, zapis sprawozdan jednostkowych na
folder ksiegowos¢ (serwer), weryfikacja sprawozdan jednostkowych.

16. Sporzadza do 5 sierpnia kazdego roku informacjg opisowa z wykonania wydatkéw budzetu
urzedu gminy za I pétrocze roku budzetowego oraz do konca lutego sprawozdanie opisowe
z wykonania wydatkéw budzetowych za rok ubiegty.

17. Ksieguje wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami na koncie 976 w zakresie kosztow.

18. Prowadzi ewidencje pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych.

19. Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;.

20. Terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie
z wnioskiem o przekazanie $rodkéw finansowych.

21. Archiwizacja i przechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

22. Uktadanie dokumentéw ksiggowych chronologicznie i numerycznie.

23. Przestrzega sumiennego, starannego i terminowego wykonania powierzonych zadan.

24. Bierze udzial w szkoleniach usprawniajacych wykonywanie powierzonych zadan.

25. Ponosi odpowiedzialno$é za zaniedbania, za nierzetelne wykonywanie powierzonych zadan.
Zmienia sie zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lubanie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 0050.39.2017 W¢jta Gminy Lubanie z dnia 16

pazdziernika 2017r. oraz zmienionego Zarzadzeniem nr 0050.35.2018 Wojta Gminy

Lubanie z dnia 28 czerwca 2018r.1 Zarzadzeniem nr 0050.65.2018 Wo¢jta Gminy

Lubanie z dnia 28 grudnia 218r. oraz Zarzadzeniem nr 0050.22.2019 Wéjta Gminy

Lubanie z dnia 10 maja 2019 r. w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§h

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 0050. 39.2019

Wdjta Gminy Lubanie

z dnia 12.07.2019r.




