WGIT GRINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2 Zarzadzenie nr URO.0050.238.2017.RS
42-262 Poczesna Wdjta Gminy Poczesna
z dnia 24.01.2017 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poczesna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1., poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Poczesna przyjetym zarzadzeniem Wojta
Gminy nr UR0.0050.132.2016.RS z dnia 14 marca 2016 roku wprowadzam nastepujace
Zzmiany:

1) §24 ust2 otrzymuje brzmienie :

» 2. Kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego (1 etat), do ktorego naleza nastepujace
zadania;

1) nadzdér w zakresie realizacji przepisow ustaw o podatkach 1 optatach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej w zakresie dziatalno$ci
referatu,
2) nadzor w zakresie przyznawania dodatkoéw mieszkaniowych oraz energetycznych,
3) nadzér nad windykacja dochodéw gminy w zakresie realizowanym w referacie,
4) czuwanie nad wlasciwym przeprowadzeniem inwentaryzacji, rozliczanie
inwentaryzacji,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Soteckim tj.:
a) wyliczanie i przekazywanie soltysom informacji o wysokosci funduszu
soteckiego przypadajacego na solectwo,
b) weryfikacja wnioskow zawierajacych list¢ zadan do realizacji w ramach
funduszu soteckiego,
¢) koncowe rozliczenie zadania realizowanego w ramach funduszu soteckiego,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu funduszu soteckiego.
6) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) sporzadzanie tabel amortyzacyjnych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie Srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych,
9) prowadzenie ubezpieczen,
11) nadzor nad sporzadzeniem rejestréw vat (podatku naleznego oraz naliczonego),
12) nadzdr nad centralizacja vat w Gminie Poczesna,
13) przesylanie jednolitych plikoéw kontrolnych do urzedu skarbowego,
14) rozliczanie kart drogowych i zuzytego paliwa samochodu cigzarowego,
15) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu
finansowo — podatkowego,
16)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika 1 w zastepstwie Wojta
przez Zastepce Wojtai Sekretarza.”

2). § 24 ust 8 otrzymuje brzmienie :

»8. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (1 etat ), do ktorego zadan nalezy;
1) kompletowanie dokumentow oraz dekretacja dowodow ksiegowych, ewidencja
w programie komputerowym:



a) wydatki Urzgdu Gminy,
b) dochody w zakresie oplaty za zagospodarowanie odpadow
komunalnych,
¢) ZFSS,
d) rachunek depozytow oraz zabezpieczen,
e) wydatkéw strukturalnych (pozabilansowo).
2) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,
3) uzgadnianie sald z poszczegdlnymi kontrahentami,
4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow
1 sald,
5) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci,
6) przygotowanie rachunkéw gotéwkowych do wyplaty,
7) przygotowanie wnioskow o zaliczki do podjecia oraz rozliczanie zaliczek,
8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania - czekéw gotowkowych,
9) prowadzenie ewidencji drukéw &cistego zarachowania — K 103 oraz ich
wydawanie pracownikom UG,
10) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych,
11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym,
12) wpisywanie zakupowych faktur do rejestru vat,
13) terminowe sporzadzenie i przekazywanie rejestru vat (podatek naliczony),
14) ewidencja ksiggowa KZP,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu, skarbnika
gminy.”

3) W § 24 ust 9 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:

,, 10) terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu panstwa”.

4) Dotychczasowy § 24 ust 9 pkt. 10 oznacza sig jako § 24 ust 9 pkt.11.

5) § 24 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

,,10. Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowe;j ( 1 etat) do ktorego zadan nalezy:

1)

obstuga systemu Bestia, w zakresie:
a)wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,
b)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach jednostek budzetowych,
¢)wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych rachunkow
dochodéw wiasnych-oswiatowych,
d)uzgadnianie planéw z jednostkami oraz z budzetem gminy,
e)wprowadzanie sprawozdan jednostkowych,
ftaczenie sprawozdan jednostkowych oraz terminowe przesytanie do regionalne;j izby
obrachunkowe].
2) kontrola formalna oraz rachunkowa sprawozdan jednostkowych,
3) ksiggowanie planoéw finansowych urzedu w programie finansowo-ksiggowym,
4) wprowadzanie danych do programu finansowo-ksiggowego w zakresie ksiggowosci
budzetu gminy,
5) ksiegowanie zaangazowania uméw finansowych,



6) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowe] w zakresie dofinansowania
pracodawcom wydatkéw ponoszonych dla pracownikow mlodocianych,

8) sporzadzanie pomocniczych zestawien do rozliczania wynikdw inwentaryzacji
sktadnikéw majatku urzedu gminy.

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wydatkow strukturalnych, jednostkowe;j
oraz lgcznej gminy,

10) peienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu
finansowo-podatkowego.

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu finansowo-
podatkowego, skarbnika gminy.”

6) W § 24 dotychczasowy ust 10 otrzymuje oznaczenie 11, a dotychczasowy ust 11
otrzymuje oznaczenie 12.

§2

Zatacznik nr 1 do Regulaminu okreslajacy schemat struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy w Poczesnej otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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