Zarzadzenie Nr 5/2010
Wiéjta Gminy Obryte
z dnia 25 stycznia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Obrytem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.:
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam , co nastgpuje :

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Obrytem stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Obryte Nr 70/2008 z dnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Obrytem wprowadza si¢
nastepujace zmiany :
1. § 25 1. Referat Planowania Budzetu i Finanséw otrzymuje brzmienie :

»1. W sklad wewnetrznej struktury organizacyjnej referatu wchodza:

1) skarbnik Gminy — kierownik referatu - 1 etat,

2) glowny specjalista ds. ksiggowo-budzetowych — 1 etat

3) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej — 3 etaty,

4) stanowisko pracy ds. wymiaru zobowiazan pienigznych — 1 etat,

5) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i optat — 1 etat

2.Do zadan gléwnego specjalisty ds. ksiggowo-budzetowych nalezy :

1) zalatwianie spraw w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z
jego wykonania,

2) zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu Gminy, a w szczegoélnosci rdwnowagi pomiedzy
przychodami a wydatkami,

3) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w szczeg6lnosci przepisami ustawy o finansach publicznych,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) opracowywanie projektu planu kont,

6) sporzadzenie plandw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz w zakresie wskazanym przez Wjta lub organy kontroli i nadzoru,

7) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisoéw, w tym przygotowywanie wystapien w sprawie wydania opinii przez RIO w
sprawach okres$lonych odrebnymi przepisami,

9) wspotpraca z bankami,

10) zapewnienie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielanych
z budzetu gminy,

11) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania
budzetu gminy oraz realizacja zadanh wynikajacych z procedury uchwalonej przez Rade,

12) zapewnienie przestrzegania przepisow w zakresie jawnosci finansowej gminy na



warunkach okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz ustawie o dostepie do
informacji publiczne;j.

13) nadz6r nad sprawozdawczos$cig budzetows jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
przestrzegania dyscypliny finansowe;.

14) zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokument6éw ksiggowych - opracowywanie
projektéw instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych i jej zmian ,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzen i innych naleznos$ci
przystugujacych pracownikom Urzedu, wynagrodzen przystugujacych na podstawie
przepiséw cztonkom organéw kolegialnych powotanych przez Wojta oraz diet
przyshugujacych radnym i solttysom,

16) wspoldziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w zakresie
formutowania budzetu i jego zmian ,

17) wspotpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich rodzin,
19) zapewnienie realizacji przepisow ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

20) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy :

1) zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu gminy, a w szczegdlnosci rownowagi pomigdzy
przychodami a wydatkami,

2) ewidencja ksiggowa przeptywu $rodkéw finansowych dotyczaca wykonania zadan
zleconych i powierzonych gminie,

3) ewidencja dochoddw nie podatkowych Gminy (oplaty za wieczyste uzytkowanie,
dzierzawy , inne oplaty),

4) zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu,

5) realizacja wydatkéw gminy — biezacych i inwestycyjnych,

6) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania zwiazanych z zakresem zadan
referatu oraz zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukow,

7) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji naleznosci Skarbu Panstwa,
8) zapewnienie realizacji przepisoOw ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

9) pobdr optaty skarbowej i naliczanie optat za weksle,

10) wystawianie faktur Vat , rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku Vat,

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) prowadzenie centralnego rejestru umoéw cywilnoprawnych.

4. Do zadan stanowiska ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych nalezy:

1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkow oraz optat lokalnych,

2) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych,

3) zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelno$ci Gminy i Urzgdu,

4) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczgcia, orzekania, stosowania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych,

5) zapewnienie realizacji przepiséw Ordynacji podatkowe;,

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania
budzetu gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Radg,
7) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej sktadnikow majatku, zapaséw materialow,
zapasOw towarow i srodkow trwatych,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5. Do zadan stanowiska ds. ksiggowos$ci podatkowe;j i optat nalezy:



1) prowadzenie ewidencji wplywow podatkow i optat lokalnych oraz organizowanie
wlasciwej obstugi kasowej podatnikéw,

2) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczecia, orzekania, stosowania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw i oplat lokalnych,

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci oswiadczen podatkowych ze stanem
faktycznym,

4) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci podatkowych wobec Gminy,

5) zapewnienie realizacji przepisow Ordynacji podatkowe;j,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej ,

7)wydawanie i rozliczanie kart kierowcom zatrudnionym w Urzedzie,

8) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.”

2.Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrytem otrzymuje
brzmienie:

»Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Obrytem

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY w Obrytem

I. 1. Wéjt Gminy - WG
2. Sekretarz Gminy -SG
3. Skarbnik Gminy - SK

II. Referat Planowania Budzetu i Finanséw - FB
1. Gtéwny specjalista ds. ksiggowo-budzetowych
2. Trzy stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej
3. Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych
4. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j i optat

ITI. Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej - RG

1. Kierownik referatu

2. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami

3. Stanowisko pracy ds. komunalnych, zdrowia ,kultury i dzialalnosci gospodarczej
4. Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej i ochrony srodowiska

IV. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego — USC
V. Samodzielne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci - EL

Stanowisko pracy ds. inwestycji , zamowien publicznych i obrony cywilnej - IZ
Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej - IN

. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr - OK

. Stanowisko pracy - sekretarka — S

oW

VI. Pion ochrony :



1. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych - PI

2. Kierownik Kancelarii Tajnej — KT

3. Administrator Systemu — AS

4. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — BT

VII. Stanowiska obstugi :

. WozZny — 2 stanowiska

. Robotnik gospodarczy — 1 stanowisko

. Konserwator wodociagu — 2 stanowiska

. Konserwator kanalizacji — 2 stanowiska

. Kierowca samochodu OSP — 2 stanowiska
. Mechanik sprzetu OSP — 2 stanowiska "’
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§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 luty 2010 roku.




