WOJT GMINY KAZMIERZ

woi. wielkopolskie

ORG.120-14/17

_ ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ
z dnia 29 grudnia 2017 1.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1875, poz. 2232) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kazmierzu stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr OO0G.120-1/16 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 18 stycznia 2016 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Kazmierzu oraz wprowadzajgcego jego tekst jednolity, zmienionym zarzadzeniem Nr
ORG.120-4/16 z dnia 14 marca 2016r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 6 ust.1 otrzymuje brzmienie:
. 1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i stanowiska pracy:

‘ 1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (KS),
2) Wydzial Optat i Podatkow (OP),
3) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
4) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
5) Wydzial Nieruchomosci i Inwestycji (NI),
6) Wydziat Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej (PIK),
7) Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy (ORG),
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
9) Radca prawny (RP),
10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO).”

2) § 21 otrzymuje brzmienie:
,,1. Skarbnik Gminy nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ finansowa budzetu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j. '
2. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy oraz kierownikiem Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego oraz Wydziatu Podatkéw i Opfat.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie catoksztattu .prac z zakresu rachunkowosci w celu zapewnienia
prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgce
zwlaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) biezgcym i prawidfowym prowadzeniu ksiag, ustalaniu wyniku finansowego oraz
sporzgdzaniu sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Gminy,
- terminowe i prawidiowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgce
zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu oraz gospodarki srodkami pozabudzetowymi,



b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gmine,
¢) zapewnieniu terminowego prowadzenia czynnosci windykacyjnych, dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
3) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia, zakres odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikdw).
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie swoich
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania
planow finansowych oraz ich zmian,
¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan.
5) opracowanie projektow przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczagcych obiegu dokumentéw oraz zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,
6) opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz
monitorowanie ich realizacji:
a) konstruowanie projektu budzet oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
b) przedstawienie zatozen budzetowych wszystkim jednostkom organizacyjnym
gminy,
¢) organizacja obstugi finansowej budzetu,
d) przygotowanie projektow zmian budzet oraz wieloletniej prognozy finansowej
w ciggu roku budzetowego,
e) kontrola przestrzegania przez gminne jednostki organizacyjne procedur
dokonywania wydatkow, realizacji dochodow i zaciggania zobowigzan finansowych.
7) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych spraw finansowych, a w
szczegdlnosci podatkow i optat, dotacji, kredytow i pozyczek.
8) sporzadzanie i przekazywanie zbiorczej, tacznej i skonsolidowanej sprawozdawczosci
budzetowe;j.
9) udziat w sporzadzaniu informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.”

3) po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:
.» § 21a. 1. Zastepca Skarbnika jest gtéwnym ksiegowym Urzedu Gminy oraz peni funkcje

zastepcy kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego i Wydziatu Opfat i Podatkow.

2. Zastepca Skarbnika zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.

3. Zastepca Skarbnika prowadzi rachunkowos$¢ jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i wykonuje obowigzki Gtéwnego Ksiggowego okreslone w przepisach prawa.”

4) § 23 otrzymuje brzmienie:
»$23. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

D

2)
3)

4)
S)

6)

7)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia oraz zmian wieloletnigj
prognozy finansowej i budzetu Gminy,

przygotowywanie zbiorczych i fgcznych sprawozdan Gminy,

realizacja zadan zwigzanych z zaciaganiem kredytéw i emisja obligacji oraz obstugg
zaciggnigtych zobowigzan finansowych,

prowadzenie ksiag rachunkowych Gminy oraz Urzedu Gminy,

przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym oraz sprawowanie
kontroli i nadzoru nad ich gospodarka finansowa, :
przygotowywanie  sprawozdan  budzetowych, finansowych,  statystycznych,
podatkowych i innych Urzedu Gminy,

realizowanie dochodow i wydatkow Urzedu Gminy,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, ewidencjonowaniem, umarzaniem,
odraczaniem, poborem podatkéw i optat lokalnych oraz przeprowadzaniem kontroli
podatkowej, '

9) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzgdu Gminy,

10) prowadzenie rozliczen z zakresu sktadek ZUS, FP, PFRON i podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych,

11) obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

12) wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacjg.”

5) po § 23 dodaje si¢ § 23a w brzmieniu:
»$23a. Do zadan Wydziatu Optat i Podatkow nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, ewidencjonowaniem, umarzaniem,
odraczaniem, poborem podatkéw i optat lokalnych oraz przeprowadzaniem kontroli
podatkowej,
2) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not odsetkowych na podstawie zawartych
umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenie windykacji zalegtosci z tego tytutu,
3) koordynacja spraw zwiazanych z pomoca de minimis oraz pomocg regionalna,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT i jego rozliczaniem,
5) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliw na rzecz producentéw rolnych.
6) prowadzenie ubezpieczenia majatku Gminy.
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowe]
8) wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacija
9) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i opisowych”

6) Zatgczniki nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy KaZmierz.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.




