ZARZADZENIENr22/15

Wjta Gminy Somianka
z dnia 30 czerwca 2015 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, z p6zn. zm.) — zarzadzam, 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
nastepujace zmiany:

1. W 8§ 3 ust. 5 Regulaminu otrzymujg brzmienie:

.D. Referat Finanséw i Budzetu — w skfad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Skarbnik Gminny;

2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 2 i ¥ etatu;

3) stanowisko ds. ptac;

4) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadow

komunalnych;

5) zespo6t ds. wymiaru podatkdw i optat — 2 etaty;
6) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy.

2. W 8 5 ust. 4 Regulaminu nazwa pkt D  otrzymuje brzmienie:

.D. W zakresie kadr Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych, w tym m.in.:".

3. W 8 5 ust. 4 Regulaminu pkt D ppkta otrzymuje brzmienie:

,a) prowadzenie akt osobowych pracownikédw Urzedu i pracownikow jednostek
oswiatowych oraz dyrektorow (kierownikow) jednostek organizacyjnych gminy;”.

4. W 8 6 ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»L. Skarbnik Gminy:

A. Prawa i obowigzki Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu) okresla ustawa
o finansach publicznych.

B. Ponadto Skarbnik Gminy wykonuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)

obowigzki gtbwnego ksiegowego w Urzedzie Gminy Somianka i jednostkach
oswiatowych;

kieruje referatem finanséw i budzetu, ponosi odpowiedzialnos¢ posrednig
za wykonywanie zadan przez pracownikow referatu;

opracowuje propozycje zakresow czynnosci dla pracownikow referatu finansow
i budzetu;

nadzoruje realizacje budzetu;

przekazuje  pracownikom  samorzgdowym i  kierownikom  jednostek
organizacyjnych gminy wytyczne do opracowania niezbednych informaciji
zwigzanych z projektem planu budzetowego;

wspolpracuje z pracownikami wymienionymi w pkt e oraz komisjami Rady
Gminy, przy opracowaniu projektu budzetu;

przygotowuje projekt uchwaty budzetowej oraz projekt uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej;

opracowuje uktad wykonawczy budzetu;

dokonuje biezacej analizy wykonania budzetu i na biezgco informuje Wojta
0 jego realizacji;



)
K)
1)
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sporzgdza zbiorczg sprawozdawczos¢ budzetowg na podstawie sprawozdan
jednostek podlegtych;
sporzadza sprawozdanie i informacje z wykonania budzetu;
sporzadza bilanse taczne i bilans skonsolidowany;

m) sprawuje nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi m.in. poprzez

n)

0)
p)
q)
r

s)
)

u)

v)

prowadzenie kontroli finansowych, monitoringu realizacji dochodéw i wydatkéw,
analizy sktadanych przez jednostki sprawozdan;

przygotowuje zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowoddéw
ksiegowych oraz zasady rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz planu
kont Budzetu Gminy oraz planu kont dla organow podatkowych;

dokonuje kontroli dokumentow finansowych;

sprawuje nadzor nad wymiarem, windykacjg podatkéw i opfat;

informuje Rade Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra
takg odmowe mogtaby spowodowacg;

realizuje ustawe o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i ustawe
o finansach publicznych;

prowadzi sprawy zwigzane z wytonieniem banku do obstugi kasowej Gminy;
przygotowuje dowody ksiegowe do zaptaty (faktury, rachunki, delegacje
stuzbowe);

koordynuje wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej, w tym
prowadzi rejestr powiadomien GIIF o podejrzeniach prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu;

realizuje inne zadania wynikajgce z ustawy o finansach publicznych.”.

5. W § 6 ust. 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»2. Stanowisko pracy ds. ksi  egowo s$ci bud zetowej — 1 etat:

W zakresie rachunkowosci gminy, w tym m.in.:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

)

prowadzenie ksiegi dziennik gtdwna dla budzetu gminy;

prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi dziennik gtdwna dla budzetu
gminy-dochody, kredyty, rozrachunki;

prowadzenie ksiegi dziennik gtdwna — dla Urzedu Gminy, z wylgczeniem
jednostek oswiatowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzadzeniach analitycznych wydatkow
I kosztow budzetowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej — dla Urzedu
Gminy;

prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych jednostek
budzetowych — dla Urzedu Gminy;

prowadzenie ewidencji zmian planu dochodow i wydatkéw budzetowych
wg uchwat Rady Gminy i zarzadzen Waijta;

prowadzenie ewidencji optat za zajecie pasa drogowego;

prowadzenie ewidencji optat w trybie ustawy o ochronie przyrody (wycinka i
przesadzanie drzew i krzewdw);

ewidencja kar administracyjnych wymierzonych w trybie ustawy o ochronie
przyrody.”.

6. W 8 6 ust. 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»3. Stanowisko pracy ds. ksi  egowo s$ci bud zetowej — 1 etat:

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

a)
b)

c)
d)

prowadzenie ksiegi dziennik gtébwna dla jednostek oswiatowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzgadzeniach analitycznych wydatkow
i kosztéw budzetowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej;

ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspoOtpracujac z komisjami
inwentaryzacyjnymi;

sporzadzenie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych;
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e) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych;

f) przygotowywanie dowoddéw ksiegowych do wyptaty w zakresie obrotu
gotoéwkowego i bezgotowkowego;

g) pisanie przelewow na faktury i rachunki zatwierdzone przez gtéwnego ksiegowego
i kierownika jednostki oraz innych przelewow na polecenie gtdéwnego ksiegowego;

h) opracowywanie projektéw planow finansowych jednostek oswiatowych;

i) sporzadzenie sprawozdawczosci placéwek oswiatowych;

]) sporzadzanie dowodow zaptaty/ przelewu za rachunki i faktury zatwierdzone do
zaptaty (przelewy elektroniczne i papierowe).

A. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzZetu gminy — podmiotom zaliczanym i

niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.”.

7. Dotychczasowe oznaczenie w 8 6 ust. 4 do ust. 7 Regulaminu otrzymuje
oznaczenie ust. 5 do ust. 8, natomiast 8§ 6 ust. 4 R egulaminu otrzymuje brzmienie:

»4. Stanowisko pracy ds. ksi  egowo $ci bud zetowej — ¥ etatu:

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

a)
b)
c)

prowadzenie ewidencji ratalnych wptywow ze sprzedazy mienia komunalnego;
prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale;
prowadzenie ewidencji umow dzierzawy wydzierzawionych gruntow.

B. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie:

a) sprzedazy ratalnej mienia komunalnego;
b) opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci;
c) czynszow za lokale;

d)

naleznosci za wydzierzawione grunty.

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

a) wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug;

b)

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

c) sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug w terminach ustalonych

przepisami;

d) sporzadzanie dowodu zaptaty — przelewu podatku VAT.

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

a)
b)
c)
d)
€)

f)

prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatoweyj;

prowadzenie ksigg inwentarzowych do srodkow trwatych i wyposazenia;
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspotpracujac z komisjg inwentaryzacyjna;
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych;

dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych;

ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.

8. W 8§ 6 ust. 5. Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»D. Stanowisko ds. ptac:

W zakresie ptac Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych, w tym m.in.:

b)

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikow;
sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS;

przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow;

zgtaszanie  pracownikbw do  ubezpieczenia oraz = wyrejestrowanie
z ubezpieczenia;

ustalenie zasitkow ze srodkéw ZUS;

ustalanie wysokosci podatku dochodowego od oséb fizycznych, dokonywanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;
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h) przygotowywanie dokumentacji do Powiatowego Urzedu Pracy w celu
uzyskania refundacji srodkéw;
i) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie PEFRON;
]) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen;
k) sporzadzanie uméw o przyznanie pozyczki z zakladowego funduszu
mieszkaniowego dla pracownikow Urzedu Gminy;
[) wypetnianie drukow RP-7 dla pracownikéw Urzedu Gminy.”.

9. W § 6 ust. 6 Regulaminu pkt C otrzymuje brzmienie:

,.C. Prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen Wajta Referatu Finansow i Budzetu oraz
przekazywanie tych zarzgdzen do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i
Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Mazowieckiego.”.

10. W § 6 ust. 6 Regulaminu dodaje si e pkt D w brzmieniu:
,D. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.”.
11. W § 6 ust. 7 Regulaminu dodaje si e pkt H w brzmieniu:

,H. Obstuga systemu harmonogramowania, rejestrowania i monitorowania pomocy
SHRIMP (pomoc publiczna).”.

12. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

~WYKAZ STANOWISK W URZ EDZIE GMINY SOMIANKA

[. 1. Wojt Gminy - WG
2. Zastepca Wojta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG
4. Zastepca Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego - UsC
Il. Referat Finansow i Bud zetu - Fn

1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu;

2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 2 i ¥ etatu;

3. Stanowisko ds. ptac;

4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

5. Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty;

6. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat oraz obstugi kasy.

lll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska

1. |Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych oraz rejestraciji El
stanu cywilnego

2. | Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu Ok

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

4. | Zespot ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, Zk
dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej - 2 etaty

5. | Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, Pl
rolnictwa i i ochrony srodowiska - 2 etaty

6. | Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In

7. | Zespot ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz zamowien Kz
publicznych - 2 etaty

8. | Stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy wiejskiej - 1/2 etatu Sr




Stanowisko informatyka

Inf

LO.

tacznie samodzielnych stanowisk 11 % etatow

IV. Laczna ilo $¢ stanowisk w Urz edzie Gminy — 24 etaty.”

13. Zatacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:




Zatacznik Nr 2 do Reg

ulaminu Organizacyjnego Urz  edu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci, dowodéw
osobistych oraz rejestracji stanu cywilnego El

Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu Ok

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

Zespot ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzagdzania
kryzysowego, dziatalno$ci gospodarczej i gospodarki
komunalnej — 2 etaty Zk

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i
gospodarki nieruchomosciami Pl

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

Zespot ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz
zamowien publicznych — 2 etaty Kz

Stanowisko ds. prowadzenia Swietlicy wiejskiej — V2
etatu Sr

Stanowisko informatyka Inf

Zastepca
Wojta Gminy
ZWG

Sekretarz Zastepca Kierownika Skarbnik
Gminy Urzedu Stanu Gminy
SG Cywilnego Fn

uscC

Referat Finansow i bud zetu Fn

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 i %2 etatu;

2. Stanowisko ds. plac;

3. Stanowisko pracy ds. wymiaru opfat za odbior i
zagospodarowanie odpadoéw komunalnych;

4. Zespot ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty;

5. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz
obstugi kasy.

Pracownicy obstugi
1. Stanowisko kierowcy OSP — 2 osoby po % etatu;
2. Stanowisko sprzataczki.







§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 lipca 2015 roku.

Wit

I-/ Andrzej Zotynski



