Zarzadzenie Nr 10 /2021
Burmistrza Chodcza

z dnia 13 stycznia 2021 r.
zmieniajace regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Chodecz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz. 713, poz. 1378)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Chodecz, stanowigcym
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2017 Burmistrza Chodcza z dnia 24 maja 2017 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 81/2017 Burmistrza Chodcza z dnia 20 wrzesnia 2017 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 103/2017 Burmistrza Chodcza z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 13/2018 Burmistrza Chodcza z dnia 6 lutego 2018 r.
zmienionego Zarzgdzeniem Nr 44/2018 Burmistrza Chodcza z dnia 12 czerwca 2018 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 82/2018 Burmistrza Chodcza z dnia 28 grudnia 2018 .
zmienionego Zarzadzeniem Nr 2/2019 Burmistrza Chodcza z dnia 07 stycznia 2019 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 8/2019 Burmistrza Chodcza z dnia 04 lutego 2019 r.
zmienionego Zarzgdzeniem Nr 71/2019 Burmistrza Chodcza z dnia 17 pazdziernika 2019 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 11/2020 Burmistrza Chodcza z dnia 28 lutego 2020 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 28/2020 Burmistrza Chodcza z dnia 09 kwietnia 2020 r.,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 76/2020 Burmistrza Chodcza z dnia 28 pazdziernika 2020 r.,

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 7 ust. 1 dokonuje si¢ zmiany nazewnictwa stanowiska pracy pkt 2, ktory
otrzymuje nastepujgce brzmienie: ,,2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (znak:

RB-FKB.”
2. W § 10 ust. 2 otrzymuje nastepujgce nowe brzmienie:

2. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) ksiggowanie dokumentdéw budzetowych w programie komputerowym,

2) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i pod katem zgodnosci z planem finansowym,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i GUS oraz innych niezbednych,

4) prowadzenie ksiegowosci analitycznej 1 syntetycznej zgodnie z ustawg
o rachunkowoscli,

5) przygotowanie not ksiggowych na rzecz obcych wierzycieli,

6) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych,

7) prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

8) prowadzenie ksiggowosci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chodczu,

9) dekretacja dowodow ksiggowych oraz opis faktur z podziatem na klasyfikacje,

10) prowadzenie rachuby ptacowej i jej rozliczanie dla pracownikow:

- Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu;

- Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Chodezu;



- robdt publicznych i prac interwencyjnych.

11) prowadzenie kart wynagrodzen ww. pracownikow,

12) obstuga programu Place i1 Platnik oraz przekazu elektronicznego do ZUS
w sprawach dotyczacych pracownikow,

13) sporzadzanie informacji o dochodach osiaganych w Urzedzie przez pracownikéw,
radnych, soltyséw i osoby wykonujace prace na umowy zlecenia itp.

14) przyjmowanie wnioskow o zasitki, oswiadczen i innych dokumentéw dla
pracownikow,

15) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem
Skarbowym.

16) sporzadzanie wnioskow o refundacje¢ srodkéw finansowanych przez Powiatowy
Urzad Pracy,

17) rozliczanie delegacji stuzbowych,

18) sporzgdzanie i prowadzenie zestawien list plac oraz dokonywanie uzgodnien
dotyczacych wplywow podatkowych i opfat,

19) sporzadzanie deklaracji i raportow dla ZUS.”

W § 10 ust. 6 dodaje si¢ pkt 3 w nastgpujacym brzmieniu: ,,3) Zastgpowanie
Skarbnika Miasta i Gminy podczas jego nieobecnosci w pracy spowodowanej
choroba, urlopem badz innymi przyczynami na podstawie udzielonych upowaznien”.

§ 2. Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Chodecz
otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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