ZARZADZENIE NR 11/13
Wojta Gminy Powidz
z dnia 21 czerwca 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Powidz

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2013 r. Nr 142, poz. 594 z pozn. zm. ),
zarzadzam co nastgpuje :

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Powidz stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 17/11 Wojta Gminy Powidz z dnia 31 maja 2011 r. wprowadza sie
nastgpujace zmiany:
1) w§ 18 ust. 2 dodaje si¢ pkt 8 i 9 w brzmieniu:
..8) realizacja zadan z zakresu windykacji oplat za gospodarowanie optatami
komunalnymi,
9) realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci
2) w § 23 dodaje si¢ pkt 9) 1 10) w brzmieniu :
»9) stanowisko ds. windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

a) Prowadzenie urzadzen ksiggowych, ewidencji dla zobowiazan pienieznych, oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

b) Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie tytutléw wykonawczych oraz aktualizacja tytuléw
wykonawczych.

¢) Terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach, prowadzenie
ewidencji wystanych upomnien oraz niezwloczne kierowanie do egzekucii.

d) Dokonywanie rozliczefi i kontroli rachunkowosci zobowiazan pienigznych i innych
naleznosci.

¢) Prowadzenie dokumentacji zajecia wynagrodzen za prace i zajecia wierzytelnosei.

f) Biezace i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotow, przypiséw i odpisow oplaty
za gospodarowanie odpadami.

g) Sporzadzanie miesi¢eznych zestawien z dokonanych wplat, przypiséw i odpiséw oplat
za  gospodarowanie odpadami i uzgadnianie z ksiegowoscia  budzetowg
oraz ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

h) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan i przekazywanie ich
do ksiggowosci budzetowej.

i) Systematyczne rozliczanie zaleglosci.

1) Prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajacego.

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i egzekwowaniem platnosci zobowigzan
pienigznych.

1) Uzgadnianie wplywéw naleznosci budzetowych.



b)

d)

g)

h)

3

k)

)

10) stanowisko ds. sprawozdawczosci i budzetu

Sprawdzanie sprawozdan finansowych jednostkowych dla Urz¢du Gminy Powidz jako
jednostki budzetowej (Jednostka i Budzet) pod wzgledem merytorycznym i formalno
— rachunkowym zgodno$é¢ z aktualnym planem dochodéw i wydatkéw, aktualnie
obowigzujacy klasyfikacjg dochodéw i wydatkéow oraz przychodéw i rozchodow,
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan przekazanych
przez jednostki organizacyjne m.in. zgodnos¢ z aktualnym planem dochodow i
wydatkow, aktualnie obowigzujaca klasyfikacja dochodéw i wydatkéw oraz
przychodoéw i rozchodow,

Biezace uzgadnianie i weryfikacja z pracownikiem na stanowisku ds. Obstugi
Finansowo - Ksiggowej Rachunku Budzetu: prawidlowe pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym sporzadzanie na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zyskéw i strat jednostki,
zestawienie zmian w  funduszu  jednostkina  podstawie  uprzednio
sprawdzonych:sprawozdann ~ finansowych  jednostkowych  oraz  sprawozdan
finansowych jednostek organizacyjnych sprawdzonych pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
(potwierdzone podpisem) bilansu budzetu.

Sporzadzenie bilansu skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami na
podstawie uprzednio sprawdzonych bilanséw  skonsolidowanych jednostek
organizacyjnych

Opracowanie zmian w sprawie planu dochodow i wydatkéw oraz planu finansowego
zadan zleconych.

Zmiany w planie dochodéw i wydatkéw opracowuje w podziale na dzialy, rozdziaty
i paragrafy klasyfikacji dochodéw i wydatkéw na podstawie zweryfikowanych pod
wzgledem zgodnosci z uchwala budzetows plandw finansowych ztozonych wezesniej
przez jednostki organizacyjne.

W terminach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz wewnetrznymi regulacjami
terminowe i wlasciwe podejmowanie czynnosci inwentaryzacyjnych w przedmiocie
okreslonym zakresem obowigzkow.

Niezwloczne podejmowanie czynnosci wyjasniajacych oraz terminowe i poprawne
formulowanie odpowiedzi na kierowane pisma.

W przypadku zmiany obowiazujacych przepisow lub na wniosek Skarbnika
opracowanie i aktualizowanie projektu uchwaty w sprawie trybu prac ~ nad rojektem
uchwaty budzetowej

Opracowanie projektu uchwaly Gminy Powidz w roku poprzedzajacym rok
budzetowy w sprawie zalozen materialow i zasad opracowania materialéw do projektu
budzetu, ustalenia zadan przyjetych do realizacji w drodze umowy lub porozumienia
oraz zadan wlasnych Gminy zlecone na podstawie umowy lub porozumienia innej
jednostce samorzadu terytorialnego

Po podjeciu uchwaty decyzji w sprawie zalozen i zasad opracowania materialow do
projektu  budzetu przekazywanie referatom oraz podleglym jednostkom
organizacyjnym informacji niezbgdnych do opracowania projektéw ich planéw
finansowych

m) Ocenia zgodnos¢, kompletnos¢ i poprawnosé materialow planistycznych do projektu

budzetu od podlegtych jednostek organizacyjnych i referatow Urzedu Gminy



n) Opracowanie zbiorczego zestawienia materialéw planistycznych do projektu budzetu
w ukfadzie umozliwiajacym poréwnanie z rokiem biezacym dla poszczegélnych
rodzajow wydatkow.

0) Opracowanie projektu uchwatly w sprawie projektu budzetu Gminy i przediozenie go
Skarbnikowi w celu podjecia stosowne;j uchwaly oraz przekazania jej do 15 listopada:
regionalnej izbie obrachunkowej celem zaopiniowania,organowi stanowiacemu
Jednostki samorzgdu terytorialnego

p) Opracowanie projektéw uchwat dotyczacych budzetu Gminy i jego zmian

q) Po sprawdzeniu wnioskow do korekty budzetu wykonywanie zestawienia propozycji
wprowadzenia zmian do budZetu wg ustalonego wzoru, analiza propozycji
wprowadzenia zmian do budzetu z uwzglednieniem mozliwosci finansowych budzetu
przygotowywanie zbiorczej informacji zmian budzetu, przygotowaniu projektu
uchwaty budzetowej z zalacznikami oraz uzasadnieniem

r) Opracowanie w formie projektu Uchwaly "informacji o przebiegu wykonania budzetu
Gminy Powidz za [ pétrocze" .

r)Opracowanie w formie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu

3)zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Powidz otrzymuje
brzmienie zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania .

Wéjt Gmipy Powidz

Ryszard eskowiak



nzpimod
w fuzafang

potoriais oasict | |

HApMUg M
Ay
nwoc] J019254(7

NSNQOINE BIMOINY

ZpIMOJ M

gy LI ELAUS
-Azoxepodsod
Hiumooeid

AZdpepodsod
ADIUMODE ]

oSamoshzAny niuezpbziez
190 “WHMIYDIE 'SP OYSIMOURIS

faujpunwoy nyspodsod
19$6MO0B1SY 'SP OYSIAOURI

npdzin
(f3RZABULIOJUL "5 ONSIMOURIS

nuAupunWoY umpest” -
‘podsof vz 18jdo 'Sp 0NsIMOL

—

(T)¥0Z8d
1 TU[EZAZSAZO0 MODIOZOP BYSIMOURS

mazpng
1 10§0Z0MBPZOMEIAS *SP OYSIMOURIS

0faujoNzspazid-oujONzZS
njodsaz k:xu;ﬁ

HAPIMUG M UL Sefuuy

A20wWdd BYPOISO

ofauuiug NIUmoIary

13nsq0
Aorumoseld

(omazeisEUY
) famoBR150pos 19918 JOIBMIBSUDT

yoAumerst forisoyul | Aunun
Apuy{ taniq 18ngsqo “Sp ONSIMOUBLG

famoympod

1080M0BA15Y 'SP OYSIMOURS

(2)MOZSd | MOYRIO§ BINEZIZSAZIO
PRU NIOZPEY 'SP ESIMOURS

pAsAmg 1 tvowsoad
‘Yohmorzpngezod Moyposs
pruzmpyskzod sp OYsImOUBIS

wdo
1 sopepod nIRIIAM 'SP OYSIMOURIS

(Zpimod)
{amoBRIAOPOM (0918 JOIBMISSUOY]

waifos 1 fazasepodsod
SOUIRERIZD "Sp ONSIMOURIS

ALRIMSO 'SP 0YSLAMOUMS

wjuaznedonz 1 yoAuzotgnd
10qos Havukpiooy 'sp OYSIMOUBIS

EMIONUEI] 1 HUBIISOWOLINIANE
no1qo ‘faugsznsszid
rympodsod 'sp oysimounig

apey 1 yohufksuzinedio
~OUfADENSIUIUPE 'SP ONSIMOURIS

oufd 'SP OysImOURIS

MOPDOP 21SAINRZ M famorazpng
(95aM0BHsY 'SP OYSIMOURISG

I

YSIMOPOIS AUCIYD0
“faujeunuoy 1epodsod ‘Mool
“foK1SIMUTEP OYSIMOUEIY

yohmaoysion
mezds 1 yoAIEIGos0 MOPOMOP “DSN
“psoupn| HBUAPIAS 'SP OYSIAMOURIG

MONIEPAM 2182148Z M [amorazpng
1950M03H1SY 'SP ONSIMOURIS

T

Aupmny ZIe13.0{e8
SN Niumoiary | oeziuedio
NLVUIITY HUM0IY

Auywsy Huqaeys
oFomoTasy — omoseuu]]

NLVITITE umolary

yaku{favziueiio LYSIMOPOIS
Aanypny tfonyfysul yasoupal AuongaQ ‘fauusznsezid “dson
Azaoyqaiiqa yaAuuimd LIUMOIIY ‘fsupeunwoy| dson L yHILTY
d I
Auguicy
Hom

Aumpj vopey




