ZARZADZENIENr28/13

Wjta Gminy Somianka
z dnia 29 sierpnia 2013 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz ~ edu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym Zarzadzeniem
Nr 20/2008 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r. — wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1. W 8§ 3 ust. 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»4. Referat Finansow i Budzetu — w sktad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Skarbnik Gminny,

2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,

3) zespot ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty,

4) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat oraz obstugi kasy,

5) zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty.”.

2. W 8 6 ust. 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

~Stanowisko pracy ds. ksi  egowo sci bud zetowej:

A. W zakresie rachunkowosci jednostek oswiatowych, w tym m. in.:

a)
b)

)
)

prowadzenie ksiegi dziennik gtdwna dla jednostek o$wiatowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzadzeniach analitycznych wydatkéw
i kosztow budzetowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

prowadzenie ksiag inwentarzowych do srodkow trwatych, wyposazenia,

ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujac z komisjami
inwentaryzacyjnymi,

sporzadzenie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych,

dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych,

przygotowywanie dowoddéw ksiegowych do wyptaty w zakresie obrotu
gotowkowego i bezgotowkowego,

pisanie przelewéw na faktury i rachunki zatwierdzone przez gtéwnego
ksiegowego i kierownika jednostki oraz innych przelewdw na polecenie gtdwnego
ksiegowego,

opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek oswiatowych,
sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej placowek oswiatowych.

B. W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:

a)
b)
c)

d)

wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug,

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug w terminach ustalonych
przepisami,

sporzadzanie dowodu zaptaty — przelewu podatku VAT.

C. W zakresie gospodarki inwentarzowej UG Somianka, w tym m. in.:

a)
b)
c)

prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej,
prowadzenie ksigg inwentarzowych do srodkow trwatych i wyposazenia,
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujac z komisjg inwentaryzacyjna,
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d) sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych,
e) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych,
f) ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.”

W 8 6 ust. 5 Regulaminu tytut pkt A otrzymuje brzmienie:
»A. W zakresie kadr Urzedu Gminy, jednostek o$wiatowych, GOK oraz GOPS:”.
W 8 6 ust. 5 Regulaminu pkt A ppkta  otrzymuje brzmienie:

,a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikbw Urzedu i dyrektorow
(kierownikow) jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikow jednostek
oswiatowych, GOK oraz GOPS, ".

W § 6 ust. 5 Regulaminu tytut pkt C  otrzymuje brzmienie:
,C. W zakresie ptac Urzedu Gminy, jednostek oswiatowych, GOK oraz GOPS:".

W 8 6 ust. 5 Regulaminu pkt C ppkt a otrzymuje brzmienie:
,a) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikéw,”.

W 8§ 6 ust. 5 Regulaminu pkt C ppkt |  otrzymuje brzmienie:
1) wypetnianie drukow RP-7 dla pracownikéw Urzedu Gminy, GOK-u i GOPS-u.”

W 8§ 6 Regulaminu skre $la sie ust. 6.

W § 6 ust. 8 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

~Stanowisko pracy ds. ksi  egowo $ci podatkow i optat oraz obstugi kasy:

A. W zakresie rachunkowosci podatkow, w tym m. in.:

a) prowadzenie rachunkowosci podatkbw od o0s6b fizycznych 1 prawnych
w zakresie:

- tacznego zobowigzania pienieznego,

- podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego.

a) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie wymienionym w pkt a,

b) dokonywanie rozliczen oraz prowadzenie kontroli rachunkowo-kasowej oraz
terminowosci wptat soltysow (inkasentéw),

c) prowadzenie zapisku stuzacego do obliczania naleznego sottysom (inkasentom)
wynagrodzenia za inkaso,

d) sporzadzanie list ptac z tytutu naleznej prowizji za inkaso podatkéw i optat,

e) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania za wydane soltysom
(inkasentom) pokwitowania na inkaso:

- tacznego zobowigzania pienieznego,

- podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego.

g) opracowanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie ustalenia inkasentéw
i ich wynagrodzenia oraz projektu zarzadzenia w sprawie ustalenia sposobu
rozliczania inkasentow.

B. W zakresie obstugi kasy, w tym m. in.:

a) prowadzenie kasy (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat, sporzadzanie
raportow kasowych, podejmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku),

b) sporzadzanie dowodow zaptaty-przelewu za rachunki i faktury zatwierdzone do
zaptaty oraz innych przelewéw zleconych przez Skarbnika Gminy (przelewy
elektroniczne i reczne),

c) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.
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C. Wydawanie zaswiadczenn o dochodowosci w gospodarstwie rolnym i innych
za$wiadczen dotyczgcych wymiaru i poboru podatkow.

D. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.”.

4. W Zataczniku Nr 1 Regulaminu cz es$¢€ Il otrzymuje brzmienie:

L. Referat Finanséw i Bud zetu- Fn

Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu,
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,

Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy,
Zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty.”.

aokrwnE

5. W Zataczniku Nr 1 Regulaminu cz es$¢€ IV otrzymuje brzmienie:

V. L acznailo §¢ stanowisk w Urz edzie Gminy — 28 etatow.”

6. Zatacznik Nr 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz

Wojt Gminy WG

Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Somiance

edu Gminy w Somiance

Stanowisko ds. obstuai kancelarii urzedu Ok

Stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Rady
Gminy, ochrony zdrowia i przeciwdziatania
alkoholizmowi RG

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i informacji
publicznych Zk

Zastepca
Wjta Gminy
ZWG

Sekretarz
Gminy SG

Skarbnik
Gminy Fn

Kierownik USC,
ewidencji ludnosci
i spraw
obywatelskich
usC

Zespot ds. planowania przestrzennego,
gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i
ochrony srodowiska — 2 etaty PI

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

Zespot ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych
i wdrazania programéw pomocowych oraz
zamowien publicznych — 2 etaty Kz

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarczej Gk

Stanowisko ds. prowadzenia swietlicy
srodowiskowej — 2 osoby po 1/2 etatu Sr

Referat Finansoéw i bud zetu Fn

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,
Zespol ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat oraz

obstugi kasy,

Zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty .

Stanowisko informatvka Inf

Zespot zarzadzajacy Projektem ,Przedszkolak
to ja”, w skiad ktérego wchodza stanowiska:
-koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Kp
-specjalista ds. Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Sp

Pracownicy obstugi

Kierowcy OSP — 2 osoby po 1/2 etatu

Zespot ds. gospodarki odpadami komunalnymi
oraz poboru i rozliczania optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — 2
etaty Go




§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenia wchodzi z dniem 1 wrzesnia 2013 r.

Wojt Gminy

/-l Andrzej Zotynski



