Zarzadzenie nr 52/2025
Wéjta Gminy Ladek
Z dnia 1 sierpnia 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024, poz. 1465 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia nr 2/2023 Wéjta Gminy Ladek z dnia 2 stycznia 2023r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.

2.

W rozdziale Il § 8 ust. 2 pkt 1 lit. ¢ ulega zmianie nazwa stanowiska, ktéra otrzymuje
brzmienie: ,stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej — symbol /KS/".

Ulega zmianie w rozdziale VI zapis § 25 Regulaminu, dotyczacy zadan Referatu
Realizacji Finansow i Budzetu w zakresie ksiegowo$ci budzetowej i ksiegowosci
budzetowej i ptac, ktéry otrzymuje brzmienie: § 25. Do zadan Referatu realizacji
finanséw i budzetu nalezg sprawy:

Ksiggowosci budzetowej, w tym:
W zakresie obstugi Urzedu i Gminy, w tym:

1) przyjmowanie dowodow ksiegowych,

2) dekretowanie i przygotowanie dokumentoéw do ksiegowania,

3) wystawianie korygujgcych dowodow ksiegowych oraz not ksiegowych,

4) biezgce regulowanie w formie bezgotéwkowej zatwierdzonych przez Wojta, z-cy
Woijta, Sekretarza i Skarbnika zobowigzan wobec wierzycieli z tytutu robdt, dostaw
i ustug, wprowadzanie przelewow na prawidtowe numery rachunkéw bankowych,

5) rozliczanie dotacji w zakresie realizacji zadan zleconych,

6) ustalanie naleznosci z tytutu optat czynszowych oraz prowadzenie ich egzekuciji,

7) zastepowanie pod nieobecnos¢ pracownika ds. ksiegowosci budzetowej i ptac.

W zakresie obstugi instytucji kultury, tj; Gminnej Biblioteki Publicznej w Ladku
i Gminnego O$rodka Kultury w Ladku, w tym w szczegdlnosci:

8) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) obstuga programu finansowo — kadrowo - ptacowego i Ptatnika,

10) rozliczanie delegacji i ryczattow pracownikow,

11) terminowe naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie
kartotek ptacowych i zasitkowych pracownikéw,

12) terminowe przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikoéw,

13) terminowe dokonywanie zgtoszern | zmian w Platniku pracownikdéw
i zleceniobiorcéw, w tym umoéw o dzielo,

14) terminowe rozliczanie ZUS (deklaracje miesieczne i dokonywanie wptat naleznych
skiadek),

15) terminowe rozliczanie rocznego podatku dochodowego oraz ptatnosci VAT,

16) sporzadzanie wnioskéw i informacji do ZUS i US,

17) terminowe wystawianie i przekazywanie pracownikom rocznych informacji
o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,



18) przekazywanie pracownikom informacji o miesiecznym  wynagrodzeniu
i dokonywanych potragceniach,
19) sporzgdzanie, wydawanie i rejestrowaniem zaswiadczen o wynagrodzeniu
pracownikéw,
20) prowadzenie i obstuga PPK,
21) sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach — kwartalne, roczne GUS,
22) realizacje dyspozycji Srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych,
23) sporzgdzanie planu finansowego instytucji kultury, jego biezace korygowanie oraz
przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu,
24) opracowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw,
25) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, a takze weryfikacja kompletno$ci i rzetelnosci dokumentaciji
ksiegowe;j,
26) nadzorowanie realizacji uméw cywilnoprawnych wraz z petng obstuga ksiegowa,
27) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych $rodkéw
trwatych i wartosci rzeczowych, wraz z naliczaniem i ewidencjg ich umorzenia,
28) opracowywanie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, procedur
inwentaryzacyjnych oraz innych wewnetrznych regulacji z zakresu gospodarki
finansowej instytucii kultury,

Ksiegowosci budzetowej i plac, w tym:
1) obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu,
2) obstuga kadrowo — ptacowa dla Gminy,
3) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i deklaracji ZUS, PIT, odpisu na
ZFSS, oraz zaswiadczen RP-7,
4) rozliczanie podatkow i sktadek,
5) przygotowywanie przelewow i prowadzenie ewidencji ksiegowej ptac,
6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
7) ewidencjonowanie przyjecia, likwidacji i innych zmian w stanie $rodkéw trwatych,
8) naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
9) ksiggowanie dokumentéw OT, LT, PT i innych dokumentéw zwigzanych
Z operacjami majgtkowymi,
10) weryfikacja klasyfikaciji $rodkéw trwatych zgodnie z KST,
11) nadzorowanie inwentaryzacji majgtku gminy, w tym przygotowanie arkuszy
spisowych, uzgadnianie wynikéw inwentaryzacji z ewidencjg ksiegows i rozliczanie
réznic inwentaryzacyjnych,
12) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatych
i wyposazenia,
13) wspédtpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, Komornik, banki, itp.),
14) prowadzenie rejestru drukéw scistego zarachowania.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




