Waji Gruny Sicienks

ZARZADZENIE NR 10/12
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 9 lutego 2012 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (D2 U,
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) zarzadzam, co nasigpuje:

§ 1. W Regulaminic Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sicienku przyjetym
Zarzadzeniem nr 14/08 Wojta Gminy Sicienko z dnmia 18 lutego 2008 roku, zmienionym
Zarzadzeniem nr 40/08 Wojta Gminy Sicienko z dnia I8 lipca 2008 roku, Zarzadzeniem
nr 58/08 Wajta Gminy Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2008 roku, Zarzadzeniem nr 15/09
Wajta Gminy Sicienko z dnia 23 lutego 2009 roku oraz Zarzadzeniem Nr 68/09 Wojta Gminy
Sicienko z dnia 28 pazdziemika 2009 roku, Zarzadzeniem Nr 73/10 Wojta Gminy Sicienko
z dnia 14 grudnia 2010 roku wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) W § 14 ust. 3 cze$¢ dotyczaca stanowisk w Referacie Finansow otrzymuje nastgpujace

brzmienie:
; : Podstawa T
Lp Nazwa referatu i :nnumil;:d pracy aewiszmia Rodzaj zaded W&vart:lar |
e e WieEo stosunku pracy "
Referat Finansow
1 [Stanowisko ds. ksiggowosci -wydatkow Umowa o prace | Zadania whasne gminy T
budzetowych
2 | Stanowisko ds. ksiggowosci-dochodow Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1
budzetowych i podatku VAT
3 | Swanowisko ds. ksiggowosci — wydatkow Umowa o prace | Zadania wlasne gminy ]
budzetowych oraz poboru i egzekucji
innych dochodow gminy
4 |Stanowisko ds. wymiaru lacznego Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1
zobowigzania pienigznego ,podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego
5 | Stanowisko ds. naliczania podatku od UUmowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
srodkéw transportowych oraz poboru i
epzekuc)i podatkow
6 | Stanowisko ds, obstugi kasy Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy F
7 | Stanowisko ds. plac, $wiadczen rodzinnych | Umowa o prace | Zadania zlecone 12
i funduszu alimentacyjnego Zadania wlasne gminy | 172
B | Stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i Umowa o prace | Zadania zlecone 2
funduszu alimentacyjnego
2) § 33 otrzymuje brzmienie:

.§ 33. Do zadan stanowiska ds. ksiggowodci — wydatkéw budietowych nalezy:
1) wspoldziatanie z referatami urzedu w zakresie inwestycji realizowanych przez Gming;



2) przygotowywanie materialow finansowych niezbgdnych do:

a) sporzadzania wnioskow o dotacje, kredyty, pozyczki oraz wspolfinansowanie
inwestycji realizowanych przez Gming;
b) rozliczenia otrzymanych dotacji, kredytow, pozyczek oraz wspétfinansowania
inwestycji gminnych:

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych przez gmine inwestyc)i;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ilosciowej, srodkow trwalyceh ;

5) dokonywanie wyceny srodkow trwalych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, z ewidencja
syntetyczna.

7) rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnych zdawczo-odbiorczych;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej Srodkow trwatych;

9) przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnego dla potrzeb sprawozdawczosci

z wykonania budzetu;

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;

1 1)prowadzenie ksiggowosci syntetycznej wydatkow budzetowych;

12) prowadzenie ksiggowosci analitycznej wydatkéow budzetowych (wedhug klasyfikacji
budzetowej);

13) prowadzenie szczegdlowej analityki do kont rozrachunkéw wydatkéw;

14)sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow
wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;

| 5)przygotowywanie materialdow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu gminy oraz sprawozdawczosci finansowe)™;

3) § 34 otrzymuje brzmienie:
.§ 34. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci — dochodéw budiZetowych i podatko
VAT nalezy:
1} prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodow budzetowych;
2) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw budzetowych (wedlug klasvfikacii
budzetowej);
3) prowadzenie szczegdlowe] analityki do kont rozrachunkéw dochodéw budzetowych:
4) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw , w tvm
potwierdzanie zgodnosci sald;
5) przygotowywanic materialéw w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu gminy oraz sprawozdawczosci finansowej;
6) sprawdzanic pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur 1 rachunkow
wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;
7) przygotowanie materialdw niezbgdnych do rozliczenia kosztow utrzymania budynkow
komunalnych;
8) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy dla potrzeb rozliczen podatku VAT;
9) sporzadzanie deklaracji VAT;
10) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegblnych dysponentéw budzetu
Gminy."™;



4) § 35 otrzymuje brzmienie:
.§ 35. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci — wydatkow budietowvch oraz
poboru i egzekucji innych dochoddéw gminy nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej wydatkow budzetowych;
2) prowadzenie ksiggowosci analityczne) wydatkow budzetowych (wedlug klasyfikacji
budzetowe));
3) prowadzenie szczegotowej analityki do kont rozrachunkow wydatkow;
4) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetyczne) i analitycznej wydatkow, w tym
potwierdzanie zgodnosci sald;
5) sprawdzanie pod wzglegdem formalnym 1 rachunkowym fakwr i rachunkow
wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;
6) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw platnych przelewem oraz dokonanej zaplaty
zobowigzan;
7) sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zobowiazan Gminy,
8) przygotowywanie matenialow w zakresie sprawozdawczosct dotyczace; wykonania
budzetu gminy oraz sprawozdawczosci finansowe;j;
9) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe) oraz ilosciowej pozostatych srodkow
trwatych 1 mateniatow;
10) systematyczne uzgadnianie ewidencji analityczne] pozostalych srodkéw trwalych i
materialow z ewidencjg syntetyczng;
11) wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia znajdujacymi si¢ na terenie Gminy;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zdrowia,
13) prowadzenie ewidencji wplat czynszu mieszkaniowego oraz wplat z tytulu najmu
lokali i gruntow przeznaczonych pod dzialalnosé gospodarcza;
14) prowadzenie ewidenc)i analitycznej wplat czynszu z tytulu dzierzawy gruntow rolnych
oraz oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosc: w zwigzku ze zmiana planu
zagospodarowania przestrzennego.”;

5) § 36 otrzymuje brzmienie:
8§ 36. Do zadan stanowiska ds. naliczania podatku od Srodkéw transportowych
oraz poboru i egzekucji podatkéw nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalenia przez Rade stawek, ulg i
zwolnien oraz sposobu poboru podatku od srodkow transportowych:
2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od $rodkéw transportowych, a w
szczegolnosel:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych whascicieli pojazdow;
b) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatku oraz zmian wynikajgcych
ze zmian whascicieli pojazddw;
¢) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;
3) prowadzenie ewidencji wplat podatku od srodkéw transportowych, rolnego, lesnego i
od nieruchomosci;
4) przygotowywanie materialow do sprawozdawczosci w zakresie:
a) ustalenia wplat, zalegtosci 1 nadplat podatku od srodkow transportowych .rolnego.
lesnego, od nieruchomosci;
b) umorzen, odroczen lub rozlozenia na raty poboru podatku rolnego. lesnego i od
nieruchomosci oraz odsetek od tych podatkow;



S) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w placeniu podatkéw wymienionych w
pki. 3 na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

6) przygotowywanic zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikow na  wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych o0sob trzecich;

7) egzekucja naleznosci z tytulu podatku od $rodkéw transportowych, rolnego, lesnego i
od nieruchomosci, a w szczeglnodei terminowe wystawianie upomnient i tytuldw
egzekucyjnych oraz przygotowywanie materialow w zakresie  zabezpieczenia
naleznodci poprzez wpis hipoteki,

8) przygotowywanie materialdéw w tym projekiow decyzji i postanowien w sprawach
umorzen, odroczen lub zaniechania poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz podatkow
stanowigcych dochdd gminy, a pobieranych przez wlasciwe Urzedy Skarbowe |

9) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne).”;

6) w § 37 dodaje sig pkt. 13 w brzmieniu:

» 13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publiczne).”

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w 2zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 15 marca

2012 roku.

|



