WOIJT )
GMINY PAWONKOW
42-772 Pawonkow, ul. Zawadzkiego 7

tel. 34 3534 100, fax nr 30

Zarzgdzenie Nr 102.2016r.
Woéjta Gminy Pawonkdéw
z dnia 02 listopada 2016r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pawonkowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz.446 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje;

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Pawonkowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 0138/49/2003r. Wojta Gminy Pawonkéw z dnia 31 grudnia 2003r., wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) w § 4 tre$c po kropce w ustepie 3 oznacza sie jako ustep 4;

2) w § 4 ustep 4 w punkcie 1 dodaje sie podpunkt 5 w brzmieniu ,, Z-ca gléwnego ksiegowego”;

3) w § 6 dodaje sie ustep 5 w brzmieniu:

. 5. Zastepca gtéwnego ksiegowego

Do zadan Zastepcy gtdwnego ksiegowego nalezy:

1) zastepowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow we wszystkich sprawach z zakresu obowigzkéw Skarbnika Gminy.”

2) prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych na umowie o prace, umowie
zlecenia w Urzedzie Gminy oraz sporzgdzanie miesiecznych list ptac,

3) naliczanie zasitkéw chorobowych oraz prowadzenie kartotek zasitkowych,

4) prowadzenie dokumentacji zasitkébw wychowawczych, naliczanie ich oraz sporzgdzanie
miesiecznych list ptac,

5) naliczanie rocznych nagréd zakiadowego funduszu nagréd ,trzynastki’ oraz sporzgdzanie list ptac,
6) sporzadzanie list ptac — nagréd naliczanych z odpisu funduszu piac, zgodnie z wykazem
okreslajgcym wysokos¢ tych nagréd zatwierdzonych przez Wojta,

7) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych rozliczen z urzedem Skarbowym,

8) odprowadzanie w odpowiednich terminach wszystkich potrgcen naliczonych w listach ptac oraz
sporzadzenie miesiecznego rozksiggowania list plac,

9) obstuga programu ptatnik:

- sporzgdzanie miesigcznej deklaracji rozliczeniowej naliczonych skiadek na ubezpieczenia

spoleczne i fundusz pracy,

- dokonywanie przelewow potrgconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, i Fundusz
Pracy od miesigecznych wynagrodzen,

10) przestrzeganie ustawy o zamodwieniach publicznych,

11) biezace przygotowywanie faktur wplywajacych z zewnatrz celem zaksiggowania ich w ewidengii
zobowigzania na odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej, a takze na odpowiednich kontach w
jednostkach budzetowych oraz na kontach budzetu gminy. Sprawdzanie faktur pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

12) dokonywanie przelewow — zaplata faktury za roboty i dostawy w obowigzujgcych terminach,

13) pobieranie gotowki z banku do kasy celem placenia naleznosci gotowka z kasy,

14) przygotowanie kazdorazowo pisma na pobranie pogotowia kasowego do kasy urzedu gminy oraz
pobieranie gotowki,

15) potwierdzania sald naleznosci i zobowigzan dotyczacych zakupu materialéw, robot i ustug,

16) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

17) wydawanie zaswiadczen o zatrudnianiu i wynagradzaniu, a takze potwierdzanie tych danych na
arkuszach przedstawionych przez zainteresowanych pracownikow,

18) sporzgdzanie list plac dla pracownikéw zatrudnionych na robotach interwencyjnych, publicznych,



prowadzenie kart wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen o pobranych wynagrodzeniach oraz
sporzadzanie not obcigzeniowych do Powiatowego Urzedu Pracy w Lublincu celem refundacji
poniesionych koszidw z zwigzanych ich zatrudnieniem,

18) wypelnianie czgsci wnioskéw do ZUS dla pracownikdw ubiegajacych sie o renty oraz emeryiury, a
dotyczgce otrzymanego wynagrodzenia w odpowiednich okresach,

20) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pracowniczg kasg zapomogowo-pozyczkowg
utworzong w Urzedzie Gminy Pawonkow,

21) prowadzenie ewidencji zaciggnigtych przez Gminge Pawonkéw kredytéw i pozyczek oraz
terminowe ptacenie odsetek od tych zobowigzan, a takze przypadajgcych rat do spiaty zgodnie z
zawartymi umowami, ‘ ' '

22) utworzenie bankowych lokat z wolnych $rodkéw budzetowych w bankach, gdzie jest mozliwosé
uzyskania wigkszych dochodoéw z tytulu odsetek /$cisla wspolpraca ze Skarbnikiern w tym zakresie/,
23) inne prace zlecone przez Woijta, Sekretarza oraz Skarbnika Gminy."

§2.

Pozostale zapisy Regulaminu nie ulegajg zmianie.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sige Sekretarzowi Gminy,

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania,
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