WOJT GMINY

Szczawin Koscielny Zarzagdzenie Nr 29/2005

Wojta Gminy w Szczawinie Koscielnym
Z dnia 31 grudnia 2005 roku

w sprawie:
zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szczawinie
Koscielnym

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U, Nr 142 poz. 1591 z 2001 roku z pdzn.
zmianami) Wojt Gminy w Szczawinie Koscielnym postanawia:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym wprowadzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 5/2003 z dmia 10 marca 2003 roku w Rozdziale 2 w § 14
punkty 1 — 7 otrzymujg brzmienie jak nizej:

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) koordynowanie 1 kierowanie praca referatu finansowego oraz nadzoér nad
realizacja zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy,

2) opracowanie projektu budzetu gminy, planow funduszy celowych i
innych,

3) zapewnienie bilansowania finansowych planéw gminy dochodami
wiasnymi 1 zasilajagcymi,

4) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami (przygotowanie
stosownych projektow uchwal w tej sprawie),

5) nadzodr 1 kontrola nad dziatalnoscia finansowsg podlegtych gminie
jednostek,

6) prowadzenie spraw funduszy celowych, |

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu 1 zadan
pozabudzetowych,

8) wspdipraca z regionalng izbg obrachunkowa oraz izbami i1 urz¢damt
skarbowymi,

9) przygotowanie materialow na posiedzenia Rady Gminy 1 Komisji Rady
Gminy oraz udziat w obradach — wg potrzeb 1 na wniosek w/w Organow,

10) wykonywanie innych czynnosci okreslonych w przepisach szezegdlnych,
statucie gminy oraz zadan powierzonych przez wojta, jak rowniez



przejete zadania od administracji rzadowej na podstawie porozumienia z
organami te] administracji,
[1) szczegtowy zakres zadan okresla wojt w zakresie czynnosci.
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska Fn.

2. Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosci Oswiatowe]j nalezy:

1) samodzielne prowadzenie ksiegowosci budzetowej (system komputerowy
FKB) w zakresie wydatkéw jednostek budzetowych oswiaty w oparciu o
ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr
76/2002r. poz. 694 z pdzn. zm.),

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek zgodnie z Rozdziatem 5
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U.
Nr 76 z 2002r. poz. 694 z pézn zm.),

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostek w oparciu o
Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 19 sierpnia 2005r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 170 z 2005r. poz. 1426),

4} prowadzenie ksiag pomocniczych (Srodkéw trwatych, wyposazenia)
jednostek budzetowych o$wiaty,

5) prowadzenie dziennikdw materiatowych jednostek budzetowych oéwiaty,

0) zastgpowanie w czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy, podpisywanie

~ zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikéw odwiaty,

7) wykonywanie innych czynnosci i zadan powierzonych przez Wéjta

Gminy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska Fn.

3. Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci Budzetowej nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej dochoddw i wydatkéw jednostki i
organu (system komputerowy FKB),

2) prowadzenie ksiag pomocniczych (Srodkéw trwatych, wyposazenia,
wartosci niematerialnych i prawnych) Urzedu Gminy i jednostek
organtzacyjnych Urzgdu Gminy,

3) prowadzenie dziennikéw materiatowych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych, |

4) opracowywanie rachunkow do wyplaty, sporzadzanie przelewow,

5) samodzielne prowadzenia obshugi finansowo — ksiggowej Gminnego
OUsrodka Pomocy Spotecznej w Szczawinie Koscielnym,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych GOPS-u,

7) wykonywanie innych czynnodci i zadan powierzonych przez Wéijta
Gminy, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy,

Oznakowanie spraw w zakresie:
1) stanowiska Ksiggowosci Budzetowej Fn




2) prowadzenie ksiggowosc1 GOPS-u GOPS.

4. Do zadan Stanowiska ds. Wymiaru Podatkoéw i1 optat nalezy:

1) przyjmowanie od 0sdb prawnych deklaracji podatkowych dotyczacych

podatkow:

- rolnego,

- od nieruchomosci,
- lesnego,

2) analiza i1 kontrola rachunkowa deklaracji wymienionych w punkcie 1,

3) ustalenie wymiaru podatkow: rolnego, od nieruchomosci i lesnego
osobom fizycznym,

4) opracowywanie, a nastepnie drukowanie w systemie komputerowym
nakazow podatkowych 1 decyzji podatnikéw,

5) przygotowanie 1 drukowanie kontokwitariuszy zobowiazan pienieznych,
doreczajac soltysom,

6) prowadzenia dokumentacji do udzielenia i1 stosowania ulg ustawowych tj.
inwestycyjnych — z tytulu nabycia gruntow, zolnierskich, dla oséb
fizycznych 1 prawnych,

7) wprowadzenia ulg w podatkach udzielonych przez Rade Gminy —
prowadzenie dokumentacji do ich stosowania,

8) korygowanie wymiaru podatkow w ciagu roku — prowadzenia petne;j
dokumentacji w tej sprawie,

9) analiza danych do sprawozdan poétrocznych i rocznych w zakresie
stosowania ulg ustawowych, |

10) wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpteczenia Rolnikow, wyjasnienia
spraw dotyczacych ubezpieczenia rolnikdw,

11) wydawanie zezwolen do hipoteki na wykreslenie ciezardw realnych
{obcigzen) figurujacych na nieruchomeosciach,

12) rozliczenie soltyséw z zainkasowanych zobowiazan pienigznych,

13) prowadzenie windykacji1 zobowiazan pieni¢znych od ludnosci tj.:

- terminowe wystawianie upomnien do zalegajacych podatnikéw,

14) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow 1 optat dla
Rady Gminy,

15) wspélpraca 1 pomoce w prowadzentu podatku VAT,

16) wykonywanie innych czynnosci i zadan powierzonych przez Wajta,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska Fn

5. Do zadan Stanowiska ds. Ksiggowosci Podatkowe] nalezy:

1) ksiegowanie wptat zobowigzan pieni¢znych od ludnosci,



2) ksiggowanie wptat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i za
wieczyste uzytkowanie gruntdéw od oséb prawnych,

3) ksiggowanie wpiat czynszow za mieszkania komunalne, nauczycielskie i
PFZ

4) prowadzenie windykacji w stosunku do zalegajacych podatnikow
(dotyczy podatkoéw 1 optat zawartych w punktach 1, 2 1 3),

5) rozliczanie sottysow z zainkasowanych wptat zobowigzan pienieznych,

6) naliczanie prowizji soltysom po kazdej racie podatkéw i opfat,

7T) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych ,,PIT” dla sottysow,

8) przyjmowanie podan od ludnosci i od 0séb prawnych, dotyczacych
odroczen, umorzen zobowiazan pienieznych i innych podatkéw oraz o
umorzenie odsetek od zalegloscl, prowadzenie rejestrow w tej sprawie,
przygotowywanie podan o umorzenie celem rozpatrzenia przez Wajta
Gminy,

9) prowadzenia windykac)i zobowiazan pienieznych od ludnosci tj.:

- wystawianie upomnien na zalegajacych podatnikow,
- wystawianie tytuldw wykonawczych,
- aktualizacja tytutéw wykonawczych — wspdtpraca z poboreq skarbowym
Urzedu Skarbowego,
10) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw samorzadowych oraz
zatrudnionych w ramach roboét publicznych 1 prac interwencyjnych,
1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o zasitki rodzinne,
pielegnacyjne 1 opiekuncze oraz ich naliczanie pracownikom,
12) naliczanie sktadek ZUS i na fundusze pracy oraz sporzadzanie deklaracji
w tym zakresie,
13) sporzadzaniem rocznych informacji podatkowych,
14) naliczanie kapitatlu poczatkowego pracownikom samorzadowym,
15) wykonywanie innych czynnosci 1 zadan powierzonych przez Wojta,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.
Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska Fn.

6. Do zadan stanowiska ds. Ksiegowosci Oswiaty — Pelnomocnika ds. Oswiaty
nalezy:

1} sporzadzanie list ptac pracownikow oswiaty, |

2) sporzadzanie przelewow z list plac na konta osobiste pracownikow oraz
potracen,

3) przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskow o zasifki rodzinne,
pielegnacyjne i opiekuficze oraz ich naliczenie pracownikom oswiaty,

4) naliczanie sktadek ZUS i na Fundusz Pracy oraz sporzadzanie deklaracii
w tym zakresie,

5) naliczanie i weryfikacja kapitatu poczatkowego pracownikom oswiaty,

6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow,



7) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

8) wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. Oswiaty, a w tym realizacja
zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
oswiaty oraz przepisOw wykonawczych do ustaw,

9) wykonywanie innych czynnosci i zadan powierzonych przez Wéita,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska — Os.

7. Do zadan Kasjera nalezy:

1) prowadzenie kasy w Urzedzie Gminy dla:
- Urzedu Gminy,
- Zespotu Ekonomicznego Placowek Oswiatowych,
- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;,
- Samorzadowej Jednostki Kultury — Bibliotek,

2) sporzadzanie raportow kasowych dla w/w jednostek,

3) zaopatrywanie i sprzedaz znakéw skarbowych,

4) wyplata wynagrodzen pracownikom Urzedu Gminy, Szkét Podstawowych i
Gimnazjum, Przedszkola, pracownikom GOPS-u, Bibliotek i pozostalych
jednostek podporzadkowanych gminie,

5) przyjmowanie biezacych wplat,

6) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

7) prowadzenie ewidencji pojazddw zarejestrowanych i ich biezaca
aktualizacje,

8) naliczanie i ksiegowanie podatku od srodkéw transportowych,

Y) wystawianie zawiadomien, decyzji administracyjnych, upomnien i tytutow
wykonawczych w zakresie podatku od srodkéw transportowych,

10} prowadzenie ewidencji VAT — sprzedaz i zakup towaréw, sporzadzanie
deklaracji VAT — 7,

11) wystawianie faktur za pobor wody z wodociagow wiejskich i za zrzut
sciekdw do gminnej oczyszczalni sciekow,

12) ksiggowanie wplat za pobdr wody i za zrzut Sciekow,

13) prowadzenie windykac)i oplat za wode i $cieki,

14) wykonywanie innych czynnosci 1 zadan powierzonych przez Wojta,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

Oznakowanie spraw z zakresu stanowiska Fn.”.

§ 2

Zarzadzenie wchodzt w Zzycie z dniem 02 stycznia 2006 roku.

WOJT GMINY

@,
mgr Jarip Sochacki



