ZARZADZENIE Nr OA.0050.70B.2020
Wéjta Gminy Pluznica
z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Phuznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 1. poz. 713 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr OA.0050.61.2019 Wojta Gminy Phluznica z dnia 30
sierpnia 2019 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy
zmienionego Zarzadzeniem Nr OA.0050.105.2019 Wéjta Gminy Phuznica z dnia 30 grudnia 2019 .
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy, wprowadza sig
nast¢pujace zmiany:

1) w§ 22 ust. 2 dodaje si¢ punkt:

,»4) stanowisko do spraw finansowych i rozliczania podatku VAT.”

2) w § 22 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
»4. Do zadan pracownika ds. finansowych i rozliczania podatku VAT nalezy:

1) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz rozliczanie tego podatku dla
wszystkich jednostek, dla ktérych gmina prowadzi obstuge ksiegowsa — sporzadzanie PK do
celow prawidlowe] ewidencji ksiggowe]j. Sporzadzanie deklaracji czagstkowych VAT-7 dla
urzedu oraz jednostki objetej CUW,

2) prowadzenie rozliczen Gminy jako podatnika podatku od towardéw i ustug poprzez:

a) przyjmowanie deklaracji czastkowych VAT oraz plikéw JPK VAT i ich korekt
przekazywanych przez jednostki organizacyjne gminy,

b) terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy lub jej korekty i przekazanie
do wlasciwego Urzedu Skarbowego w obowigzujgcym terminie,

c¢) terminowe sporzadzanie pliku JPK VAT Gminy i jego korekty poprzez wygenerowanie
pliku w systemie RADIX FKB+ na podstawie plikéw JPK VAT jednostek i ich korekt i
przekazanie w obowigzujgcym terminie do Ministerstwa Finansow,

d) sporzadzanie pozostatych informacji, do ktorych zobowigzani sg podatnicy podatku VAT
na podstawie przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug,

e) terminowego sporzadzania dowoddw stanowigcych podstawe do uregulowania
zobowigzan podatkowych w zakresie podatku VAT ,

f) przechowywania dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkows,

g) dokonywanie rozliczen z jednostkami objetymi centralizacja VAT w zakresie
przekazywania srodkéw finansowych,

h) prowadzenie ewidencji ksiegowej VAT w ksiggach organu,

3) przygotowywanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku od towaréw i ushug przy
wsparciu pomocy prawnej; obliczanie prewspéiczynnika, wspolczynnika dla celow
rozliczania ww. podatku,

4) wystawianie faktur dla podmiotéw/osob fizycznych w zwiazku ze sprzedaza opodatkowang
podatkiem VAT,

5) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem zakwalifikowania ich do rozliczenia
podatkiem VAT oraz ostemplowanie ich odpowiednia pieczecia,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowg i w




oparciu o zakladowy plan kont w systemie komputerowym FKB+ dla organu,

7) sporzadzanie wydrukéw dziennik6éw, zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych za okresy
miesieczne i uzgadnianie zgodnosci obrotow,

8) sporzadzanie na dzien bilansowy wydruku zestawien obrotow i sald kont analitycznych oraz
wydrukdw obrotow, .

9) terminowe rozliczanie i przekazywanie na stanowisko odpowiedzialne za wprowadzanie
wraz z przelewoéw — PK, w zakresie naleznych do przekazania kwot stanowigcych dochody
budzetu panstwa w tym m.in. za udostepnianie danych osobowych, zaliczki alimentacyjne;j,
funduszu alimentacyjnego, niestusznie czy nienaleznie wyptaconych $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego czy zaliczki
alimentacyjnej wraz z naleznymi odsetkami; comiesigczne uzgadnianie przekazywanych
kwot z jednostkami budzetowymi,

10) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych; dekretacja wyciagéw bankowych
wraz z ich rozpisaniem,

11) sporzadzanie sprawozdania budzetowego Rb-27ZZ w terminie i zakresie okreslonym
przepisami prawa,

12) prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie dochodéw i wydatkéw na kontach
bilansowych oraz pozabilansowych zgodnie ze zmianami wprowadzonymi Uchwatami Rady
Gminy oraz Zarzadzeniami Wojta,

13) uzgadnianie kwot dochodéw i wydatkéw w okresach miesiecznych z ewidencjg prowadzong
dla urzedu gminy jako jednostki budzetowej

14) ksiggowanie sprawozdan Rb-27S, Rb-28S otrzymanych z jednostek organizacyjnych w
okresach miesigcznych oraz weryfikacja ich zgodnosci z wprowadzonymi danymi na
kontach 901 1 902,

15)biezace kompletowanie dokumentéw ksiegowych, nadawania im numeréw zgodnie z
polityka rachunkowosci oraz chronologiczne ich wpinanie do segregatoréw, a takze ich
opisywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.”

§ 2. Schemat nadzoru merytorycznego i zwierzchnictwa stuzbowego nad komoérkami
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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