ZARZADZENIE Nr 63/2019
WOJTA GMINY BANIE MAZURSKIE

z dnia 22 lipca 2019 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzeniu nr 18/2016 Wéjta Gminy Banie Mazurskie z dnia 31 marca
2016r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach
Mazurskich wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. § 17 otrzymuje brzmienie:
»S 17.
URZAD STANU CYWILNEGO.

Zakres dzialania Zastepey Kierownika USC w szczegélnosci obejmuje:

1. Przyjmowanie oswiadczen lub zapewnien o:
1) wstapieniu w zwigzek malzenski,
2) uznaniu ojcostwa,
3) zmianie imienia dziecka, w ciggu 6 m-cy od daty sporzadzenia aktu urodzenia,
4) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
5) w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu malzenstwa i w sprawie nazwiska dziecka,
6) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2. Sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgonow.

3. Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

2) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

3) o stanie cywilnym,

4) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

5) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych

wskazanej osoby,

6) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

7) o zameldowaniu dziecka na pobyt staly po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka.
Wpisywanie do polskich ksigg aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.

Uzupelnianie aktéw stanu cywilnego.

Sprostowanie aktow stanu cywilnego.
Rejestracja zdarzen, ktdre nastapily poza granicami RP i nie zostaly zarejestrowane w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.

10. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
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11.
12.
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Udzielanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowego terminu.
Dolaczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow do aktow stanu cywilnego.
Zawiadomienie wlasciwych organow o biezacej rejestracji i zmianach w aktach stanu cywilnego.
Wspolpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w
zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego danych dotyczgcych urodzen,
matzenstw i zgonow.

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.

Obstuga ,,Systemu Rejestrow Panstwowych Zrodlo”.

Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

Sporzadzanie wielojezycznych standardowych formularzy UE.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg skarbowg w ramach zadan USC.

Prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych.
Pozostale czynnos$ci przewidziane przepisami dotyczacymi zadan USC i dowodow osobistych”.

W § 18 pkt 40:
a) ppkt. od 1 do 11 otrzymuj3g brzmienie:

.,1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancow oraz rejestracja w rejestrze
PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt staly i czasowy

na terenie Gminy Banie Mazurskie, ktérym nadano numer PESEL,
2) usuwanie niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow,
3) przyjmowanie zgloszen zameldowania w miejscu pobytu stalego lub czasowego i zgloszen
wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego, zgloszen wyjazdu poza granice

Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu,
4) wydawanie z rejestru mieszkancOw, na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen
zawierajacych odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,
5) udostepnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkancow,
6) wyszukiwanie i udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru PESEL,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie,
8) prowadzenie rejestru wyborcow, aktualizacja oraz sporzadzanie spisu wyborcow,
9) przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3 — 18 lat.
10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisu ludnosci”.
11) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.”

b) skresla si¢ ppkt.16i 17.

§19 otrzymuje brzmienie:
. §19.

Pion Ochrony.

Pion ochrony tworza:

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Inspektor Ochrony Danych (10D)

- Administrator Systemu Informatycznego (ASI).

1. Za ochrone informacji niejawnych w Urzedzie Gminy odpowiada Wojt Gminy.



2. Wojtowi podlega bezposrednio Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
zwany dalej "Pelnomocnikiem Ochrony".
3. Do zadan Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;j,
2) zapewnienie ochrony systemow isieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych
w przepisach w/w ustawy,
7) informowanie wlasciwej stuzby Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o fakcie wydania lub
odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa do poziomu ,,poufne” i ,,zastrzezone”.
8) prowadzenie i przechowywanie akt zakonczonych zwyklych postgpowan sprawdzajacych,
9) prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych o0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach z dostgpem do informacji niejawnych.
10) klasyfikowanie, w imieniu Wojta informacji niejawnych,
11) okreslanie w imieniu Wojta - szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych na poszczegélnych stanowiskach pracy w Urzedzie,
12) okreslanie w imieniu Wojta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz rodzajow
prac, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,
13) wyrazanie w imieniu Wdjta - zgody na udost¢pnianie informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa,
14) szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych,
15) zapewnienie $rodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie Gminy.

4. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych i
informowanie Administratora oraz wszystkich 0sob przetwarzajgcych dane o obowiazkach na
nich spoczywajacych,

2) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

3) aktualizowanie i sprawowanie nadzoru nad dokumentacjag z zakresu ochrony danych
osobowych, w tym Polityka ochrony danych,

4) wspodlpraca z Administratorem w zakresie oceny adekwatnosci i aktualnosci wdrozonego w
jednostce rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, a w razie potrzeby wspodlnie z
Administratorem dokonywanie jego biezgcej aktualizacji,

5) wspolpraca z Administratorem w zakresie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania
danych,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

7) sprawowanie nadzoru nad naruszeniami ochrony danych osobowych,

8) opiniowanie wplywajacych wnioskéw pod katem ochrony danych osobowych,

9) Sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien i uprawnien do przetwarzania
danych osobowych oraz systemow informatycznych,

10) prowadzenie spraw w zakresie udostgpniania kopii przetwarzanych danych osobowych,
udzielanie odpowiedzi na wniosek o cel, zakres, ujawnienie oraz okres przechowywania
danych,

11) realizowanie procedury dotyczacej: sprostowania/uzupelniania, usuwania, danych
osobowych, przenoszenia oraz sprzeciwu w zakresie przetwarzania danych osobowych,



12) opiniowanie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Administrator Systemoéw Informatycznych (ASI):

1.

2

Prowadzi nadzor i realizacje zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

Pelni nadzor i kontrole nad dokumentacjg przetwarzania danych osobowych oraz warunkami
technicznymi, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do
przetwarzania danych osobowych.

. ASI, realizujagc swoje zadania wspoélpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie

Gminy w Baniach Mazurskich.

Zakres spraw w szczegolnosci obejmuje:

1) nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe oraz
kontrola przebywajacych w nich oséb,

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wpltyw na
bezpieczenstwo przetwarzania,

3) zabezpieczenie komputeréw, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe w hasta dostepu
przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz brakiem dostepu osob nieupowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,

4) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sa dane osobowe,

5) zarzadzanie haslami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych
czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny by¢ zawarte w instrukcji
okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, ze szczeg6lnym uwzglgdnienie wymogéw bezpieczenstwa informacji,

6) nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wiruséw  komputerowych, czgstotliwosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie
wykonywania procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

7) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu,

8) nadzoér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach danych osobowych,

9) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych za
posrednictwem urzadzen teletransmisji,

10) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajgcych
dane osobowe generowane przez system informatyczny,

4. Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie
informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych
osobowych. Nadzorowanie, o ktérym mowa wyzej powinno obejmowac:

1) ustalanie i ewidencjonowanie identyfikatorow uzytkownikow i ich haset.

2) nadzor nad tym, aby hasta uzytkownikow byly zmieniane, co najmniej raz na miesigc,

3) kontrola dostepu do danych osobowych przetwarzanych w systemie, aby byl mozliwy

wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasta,

4) nadzér nad hastami uzytkownikéw (réwniez po uptywie terminu ich waznosci),

5) kontrolowanie, wyrejestrowania identyfikatoréw i uniewaznienia haset osob, ktore utracity
uprawnienia do przetwarzania danych osobowych.

6) kontrolowanie, - jezeli istniejg odpowiednie mozliwosci techniczne — ekranéw monitorow
stanowisk komputerowych, na ktorych przetwarzane sg dane osobowe, tak, aby
automatycznie wylaczaly si¢ po uplywie ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika,




7) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢
tym osobom wglad w dane,

8) podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub urzadzen wskazujgcych na

naruszenie bezpieczenstwa danych,

9) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa
danych, (jesli takie wystapilo) i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi
danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,
stluzacym do przetwarzania danych osobowych.

5. Realizowanie przedsigwzig¢¢ w zakresie:

1) prowadzenia analizy bezpieczenstwa systemdéw informatycznych w celu okreslania
zabezpieczen technicznych, zapewniajacych skuteczng ochrong danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

2) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa systemow
informatycznych przed Inspektorem Ochrony Danych.

3) prowadzenia opiséw struktur zbioréw danych osobowych oraz schematow przeplywu
danych pomiedzy systemami informatycznymi,

4) dokonywania oceny zgodnosci aplikacji z przepisami bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych,

5) parafowania umow zwigzanych z konserwacja, wdrazaniem oprogramowania, aplikacji,
urzadzen i systeméw informatycznych w zakresie stosowania zapisOw bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urz¢dzie Gminy w Baniach Mazurskich.”

4. W § 21 dodaje si¢ pkt 114 w brzmieniu;

»114 Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowe] nieruchomosci na terenie
gminy, systematyzowanie i aktualizowanie tej ewidencji”.

5. § 22 otrzymuje brzmienie:

8§ 22.

Zadania Referatu Finansowego

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Przygotowywanie projektu budzetu Gminy wraz z uzasadnieniem.

2. Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji do opracowania projektow
plandw finansowych.

3. Przygotowywanie uchwal budzetowych.

4. Sporzadzanie planu finansowego Urzedu oraz plandw finansowych zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie.

5. Opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami.

6. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dokonujacych zmiany w wieloletniej
prognozie finansowe;.

7. Przygotowywanie informacji o ksztaltowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej za I

potrocze.



10.
11.

12.

13
14.

15.

16.

Iz

18.
19.

20.

21,
22,

23.
24.

23

26.
21
28.

29,
30.
3L.

32,
33,
34.

35.
36.

Przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkow tych jednostek.

Przygotowywanie i weryfikowanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie Gminy w trakcie
roku budzetowego oraz prowadzenie ich ewidencji.

Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I potrocze.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dokonujgcych zmiany w planie dochodow i
wydatkéw budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacjg o stanie
mienia komunalnego.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych.

Przestrzeganie warunkow dopuszczalnosci, zasad udzielania oraz nadzorowania pomocy
publicznej dla przedsiebiorcow.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o
nieudzieleniu pomocy publiczne] oraz sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we
wplywach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytéw i pozyczek oraz emitowania
papierow wartosciowych.

Sporzadzanie analiz budzetowych.

Opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkéw 1 oplat
lokalnych.

Prowadzenie postgpowan podatkowych, dokonywanie wymiaru podatkéw 1 oplat lokalnych,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow przypiséw i odpisow.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty skarbowe;.
Przygotowanie i przekazanie dokumentacji w sprawie odwolan od decyzji podatkowych do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

Kontrola powszechnosci oraz prawidlowosci opodatkowania podatkami lokalnymi.
Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych oraz oplaty skarbowe;j
wraz z zabezpieczeniem naleznosci.

Prowadzenie spraw majgcych na celu windykacj¢ naleznosci o charakterze cywilno-prawnym
stanowiacych dochdd budzetu Gminy Banie Mazurskie.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw lokalnych.

Poswiadczanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

Rozpatrywanie wnioskdéw, odwolan, skarg dotyczgcych podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty
skarbowe;.

Wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis w zakresie podatkéw i oplat lokalnych.
Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy dla przedsigbiorcow.

Prowadzenie kart kontowych windykacji naleznosci cywilnoprawnych, w szczegdlnosci w
stosunku do dzierzawcow wilascicieli lokali 1 gruntéw wraz z zabezpieczeniem naleznosci.
Prowadzenie ksiegowosci Urzedu, jako jednostki budzetowe;.

Prowadzenie ksiggowosci Gminy, jako organu jednostki samorzadu terytorialnego.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu, jako jednostki budzetowej
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej j.s.t.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego.

Finansowe rozliczanie $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej poprzez

prowadzenie:
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1) ewid.wyd. kwalifikowanych i niekwalifikowanych z podzialem na zrédla finansowania;

2) analizy wydatkow z zatwierdzonym planem finansowym programu/projektu.

Realizowanie i kontrolowanie planu finansowego Urzedu.

Naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczanie podatkéw, ubezpieczen
spotecznych.

Obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu i jednostek budzetowych Gminy.

Prowadzenia calosci spraw z zakresu kasy zapomogowo — pozyczkowe;.

Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaciagnigtych kredytow, pozyczek oraz obligacji.
Rozliczanie oraz przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa.

Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej oraz ksiggowej rzeczowego majgtku Gminy,
w tym: Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych.

Wycena i naliczanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywéw trwalych.

Obstuga finansowa kasy zapomogowo — pozyczkowej.

Rozliczanie kosztow poniesionych podczas realizowania inwestycji.

Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.

Prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.
Przygotowywanie rachunkoéw i faktur do realizacji.

Wystawianie faktur.

Prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych funduszu soteckiego.

Prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektronicznej.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towaréw 1 ushug.

Prowadzenie rozliczen finansowych pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach na drukach ZUS Rp-7.
Prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow.

Prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukéw $cislego zarachowania.

Wykonywanie zadan z zakresu obshugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG).

Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych (stale i
jednorazowe). Naliczanie oplat i rozliczanie.

Biezace naliczanie oplat za udostepnienie gminnych nieruchomosci i windykacja naleznosci z

tego tytutu.

W zakresie wspoélnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych:

L
2.
3.

i

. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Zadania z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci.

Obstuga finansowa fundusz $wiadczen socjalnych.

Koordynacja opracowywanych planéw dochodéw i wydatkow dla poszczeglnych jednostek
obstugiwanych i kontrola wykonania tych planow.

. Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie list plac.



7. Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego.
8. Sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz
wszelkiej dokumentacji dla ZUS.
9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu.
10. Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych.
11. Prowadzenie obstugi kasowe;j.
12. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych.
13. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej oraz
placowe;j.
14. Realizacja zadan glownego ksiggowego jednostek obstugiwanych™.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Fukasz Kulis




