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isoflgskie
Zarzadzenie Nr 0050.110.2015
Wéjta Gminy Czernica

z dnia 11 wrzesnia 2015 r.
zmieniajgce regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica.

Na podst.art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(tj. Dz. U z
2013 r. poz. 594 ze zmianami) zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 0050.36.2015 Wdjta Gminy Czernica z dnia 24 marca
2015r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Czernica
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

w § 5 wust.1:
a) punkt 6 otrzymuje brzmienie:
,.0) Referat Finansow(F):
a) glowny ksiggowy urzedu,
b) stanowisko do spraw rozliczen budzetowych,
¢) stanowisko do spraw wydatkow budzetowych,
d) wieloosobowe stanowisko do spraw danin lokalnych,
e) stanowisko do spraw rozliczen podatkowych i niepodatkowych,
f) stanowisko do spraw dochodow podatkowych i niepodatkowych,
g) stanowisko do spraw plac, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych™;
b) w punkcie 8 tresci pod lit.e oraz f otrzymujg brzmienie:
"e) stanowisko do spraw o$wiaty i kultury,
f) stanowisko do spraw promocji i komunikacji spoteczne;j”,
¢) w punkcie 9:
- lit. ¢ otrzymuje brzmienie: ..c) pomoce administracyjne”,

- lit. d otrzymuje brzmienie: ,.d) sprzataczki”,



c¢) w ust.3 pkt 1 skresla sie,
2)w § 8:
a) punkt 5 otrzymuje brzmienie:

..5) uzyczanie,kontrola i rozliczanie pracownikow w zakresie przekazanych im urzadzen
wykorzystywanych przez nich w celach stuzbowych poza miejscem zatrudnienia™,

b) na koncu punktu 19 w miejsce kropki stawia si¢ przecinek i dodaje si¢ punkty 21121 w
brzmieniu:

,,20) koordynacja dziatan zwigzanych z petycjami w tym opracowywania zbiorcze;j
informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim, 21) organizowanie na terenie
gminy nieodplatnej pomocy prawnej.” ;

3w § 9:
a) punkt 1 otrzymuje brzmienie:”
1) tadu przestrzennego, gospodarowania nieruchomosciami oraz gospodarki wodnej”,
b) punkt 3 otrzymuje brzmienie:

” 3) wodociagow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i
cieplng oraz gaz”,

c¢) punkt 12 otrzymuje brzmienie:

” 12) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacja,w
tym przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci w
szczegolnosci tych,ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
konieczno$¢ wykonania nastagpi w czasie przysztym.” ;

4)§ 10 ust.2 otrzymuje brzmienie:
.,2. Do zadan skarbnik nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy referatu finansow,
2) nadzor nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych gminy,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym gminy oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie zbiorczych materialow do projektu budzetu gminy, jego uchwalania i

zmian,

5) przygotowywanie uchwal w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,



6) realizacja uchwat rady dotyczacych budzetu,

7) obliczanie wskaznikéw oszczgdnosciowych w zakresie realizacji budzetu w roku
budzetowym oraz w kazdym kolejnym po roku budzetowym stosownie do okresu
wynikajacego z prognozy dlugu,

8) przygotowywanie i aktualizacja trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej i
wytycznych do opracowania materialéw planistycznych do projektu uchwaty
budzetowej,

9) kontrola zarzadcza w urzedzie, w tym biezace informowanie wdjta o zagrozeniach i
skutkach zwigzanych z dochodami gminy majacych wplyw na realizacje zadan
biezacych i inwestycyjnych,

10) informowanie rady i regionalnej izby obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentéw finansowych,

11) lokowanie wolnych $rodkow finansowych na depozytach,

12) informowanie wdjta o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

13) analiza wykonania budzetu gminy i informowanie wdjta o koniecznosci jego zmian,
14) dokonywanie interpretacji podatkowych,

15) opiniowanie umoéw 1 dokumentéw o podobnym charakterze pod wzgledem
finansowym,

16) sporzadzanie sprawozdan i informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy,
17) staty monitoring realizacji polityki ptacowe;j,

18) ustalanie szczegolowego zakresy zadan dla poszczegoélnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynnosci dla pracownikow,

19) podejmowanie dzialan w celu pozyskania, splaty oraz biezacego monitorowania
zaciagnigtych zobowigzan w formie pozyczek, kredytow oraz obligacji,

20) przygotowywanie procedury w zakresie wyboru banku do obstugi budzetu gminy.";

5) w § 11 na koncu punktu 7 skres$la si¢ przecinek i dodaje si¢ wyrazy .,oraz petycji” i stawia
si¢ przecinek ;

6)w§21:

a) skresla sie punkty 1-4 oraz 7,
b) punkt 6 otrzymuje brzmienie:

.,0) zaopatrywanie urzedu oraz organy wykonawcze jednostek pomocniczych w

materialy biurowe i kancelaryjne",



7) w § 22 na koncu punktu 6 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ punkty 71 8 w
brzmieniu:

.7) przeksztalcanie wnioskdw o wpis lub zmiane wpisu do CEIDG w formg
elektroniczng i przesytanie ich do CEIDG,

8) wzywanie wnioskodawcow do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnych
wnioskéw o wpis do CEIDG.”;

8) w § 26 na koncu punktu 21 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ punkt 22 w
brzmieniu:

,»22) zamieszczanie na stronie internetowej gminy:
a) skandw petycji wraz z wymaganymi informacjami,

b) aktualizowanie petycji w zakresie przebiegu postepowania,zasiggania
opinii,przewidywanego terminu oraz sposobu jej zalatwienia,

¢) sposobu zalatwienia petycji wielokrotne;j,
d) zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.” ;
9) § 28 otrzymuje brzmienie:
»$§ 28. Do glownego ksiegowego urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci urzedu w sposdb zapewniajacy prawidlowa i terminowa
realizacj¢ zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej oraz planowanie
gospodarki finansowej urzedu jako jednostki budzetowe;j,

2) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji opisujacej polityke rachunkowos$ci oraz
innych instrukcji i procedur w zakresie ewidencji ksiggowej, inwentaryzacji oraz obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych,

3) zglaszanie zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci operacji finansowych i jej zgodnosci z prawem,

4)zglaszanie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

S)weryfikacja czy zobowigzania wynikajace z operacji finansowych mieszczg si¢ w planie
finansowym urzedu,

6) nadzor nad planami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy,
7) informowanie o wysokosci plandw i ich zmianach kazda jednostke gminna,

8) przygotowywanie danych do projektu budzetu, wlasciwego budzetu oraz zmian budzetu
dotyczacych jednostek gminnych,
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9) nadzér nad sprawozdawczos$cia budzetowa w zakresie urzedu i gminy,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci z operacji finansowych,

11) przygotowywanie danych do informacji opisowej potrocznej i rocznej z wykonania
budzetu gminy ,

12) prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowej w
tym zakresie,

13) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych urzedu oraz mienia komunalnego,
rejestrowanie zmian w zakresie zakupow i likwidacji, sprzedazy, darowizn oraz przyjecia z
inwestycji,

14) sprawowanie nadzoru wynikajacego z funkcji gléwnego ksiggowego jednostki
budzetowej nad mieniem i wydatkami urzedu oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
inwentaryzacji  skltadnikdbw  majatku, a takze realizacji wnioskéw  komisji
inwentaryzacyjnej,

15) terminowe sporzadzanie sprawozdania o stanie Srodkow trwatych gminy,
16) dekretacja rachunkéw i faktur pod wzgledem wydatkow strukturalnych,

17) sporzadzanie sprawozdania finansowego gminy oraz bilansu z wykonania budzetu,
rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu,

18) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez urzad.";
10) § 29 otrzymuje brzmienie:
»§ 29.Do zadan stanowiska do spraw rozliczen budzetowych nalezy w szczegolnosci:

1) odbieranie dokumentow ksiegowych sporzadzanych przez pracownikow merytorycznych
lub sekretariat do ksiegowosci,

2) przygotowywanie faktur, rachunkow, delegacji, ekwiwalentow dla rolnikow i strazakow
oraz innych dokumentéw do wyplaty,

3) akceptacja kazdego dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) zwrot nadplat dotyczacych ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkow i oplat,

5) zwrot mylnych przelewdw wplywajacych na konto gminy,

6) kontrola terminowosci przelewu rachunkéw i faktur,

7) sprawdzanie poprawnosci kontroli merytorycznej i zatwierdzenia dokumentéw do wyplaty,

8) sporzadzanie przelewow do wyplat w systemie elektronicznym bankowym,



9) rozliczenie dokumentéw dostarczanych w ramach rozliczenia zaliczek stalych oraz
jednorazowych,

10) wystawianie czekow gotowkowych do wyplat w ramach zaliczek stalych i rozliczen
jednorazowych,

11) odpowiedzialnos¢ za czeki gotowkowe pod wzglgedem ilosci zgodnie z instrukcjg drukéw
$cislego zarachowania,

11) sporzadzanie osobnego wyciggu do zrealizowanych wydatkéw urzedu,
13) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu swiadczen socjalnych,

14) roczne zamykanie kont dla funduszu $wiadczen socjalnych i sporzadzanie danych do
bilansu.";

11) § 30 otrzymuje brzmienie:
.§ 30.Do zadan stanowiska do spraw wydatkéw budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci urzedu jako jednostki budzetowej na kontach ksiegowych w
systemie ksiggowo - finansowym,

2) zapisy kazdej operacji gospodarczej na kontach ksiegi gtownej wedlug obowigzujacego
planu kont,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci i zobowigzan na kontach rachunkowych,
4) prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej na kontach organu podatkowego,

5) okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych z ksiegowoscig budzetu
gminy, organu podatkowego oraz sprawozdawczosci urzedu,

6) prowadzenie biezacej analizy wykonania wydatkéw budzetu z planem finansowym i
wystepowanie z propozycjami zmian,

7) ksiggowanie rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy na podstawie uzyskanych
informacji od wiasciwych pracownikow urzedu,

8) potwierdzanie sald naleznosci i zobowigzan,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonania budzetu urzedu,

10) przygotowywanie danych do sprawozdan opisowych z wykonania budzetu gminy za
potrocze i rocznych,

11) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi dotyczaca udzielenia informacji o
wykonaniu budzetu gminy,

12) zamykanie roczne kont ksiggowych 1 przeksieggowania do sporzadzenia
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,



13) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1 strat oraz zmian w funduszu jednostki dla
urzedu jako jednostki budzetowej,

14) ewidencja podatku VAT dla potrzeb deklaracji miesiecznej VAT-7,

15) prowadzenie ewidencji w zakresie zaangazowania budzetu urzedu.”;

12) § 31 skredla sie;

13) § 32 otrzymuje brzmienie:

»§ 32.Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw wymiaru danin lokalnych
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikéw i1 oplat lokalnych, w tym m.in.
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od srodkéw transportowych oraz
facznego zobowigzania pienieznego na terenie gminy,

aktualizacja danych do wymiaru podatkdw poprzez deklaracje skladane przez
podatnikow oraz dane uzyskiwane od pracownikéw urzedu lub inne instytucje,

wszczynanie postgpowan w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy nowych
podatnikach,

biezaca weryfikacja prawidlowosci zlozonych deklaracji podatnikéw podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pienigznego oraz podatku od
srodkow transportowych,

prowadzenie biezacej kontroli merytorycznej dokumentéw stanowigcych podstawe do
wymiaru podatku,

przygotowywanie corocznych zmian w uchwalach podatkowych ustalajacych
wysokos$¢ podatkéw oraz optat lokalnych,

kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych sktadanych przez firmy,

prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow podatkdw oraz jego miesigczne
uzgadnianie,

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie przypisanym do stanowiska wraz z
kontrolami podatkowymi,

10) dostarczanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru podatkow

i stosowanych ulg ., ;

14) § 33 skresla sig;

15) § 34 otrzymuje brzmienie:



.8 34.Do zadan stanowiska do spraw rozliczen podatkowych i niepodatkowych, nalezy w
szczegolnosci:

1) terminowe wystawianie tytulow wykonawczych w zakresie podatkow i optat lokalnych,

2) zabezpieczenie naleznosci gminy hipotekami, wspolpraca z organami skarbowymi i
komornikami w zakresie windykacji zaleglosci podatkowych,

3) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach,

4) wystawianie faktur VAT w zakresie m.in. sprzedazy, czynszow i rozliczen miedzy
jednostkami gminy,

5) sporzadzanie miesigcznego rejestru sprzedazy do celow deklaracji VAT-7,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen terminu platnosci, roztozen na
raty w podatkach i oplatach,

7) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego koniecznego do podejmowania decyzji w
sprawie ulg w podatkach,

8) sporzadzenie informacji o wysokosci ulg i zwolnien w podatkach w celu ich
upublicznienia,

9) terminowa analiza zobowigzan podatkow gminnych i wystawianie upomnien wedlug
instrukcji w sprawie podatkow,

10) terminowe wystawianie wezwan w zakresie zaleglosci niepodatkowych,

11) terminowe wystawianie tytuldéw wykonawczych do komornika w zakresie windykacji
naleznosci niepodatkowych.”;

16) § 35 otrzymuje brzmienie:

.§ 35.Do zadan stanowiska do spraw dochodéw podatkowych i niepodatkowych, nalezy w
szczegolnosci:

1) ksiggowanie wptat dochodow budzetowych z tytutu podatkow stanowigcych naleznosci
przypisane i nieprzypisane,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oplat,

3) miesigczne uzgadnianie ewidencji analitycznej organu podatkowego z ksiggowoscia
budzetu gminy,

4) prowadzenie ewidencji na kontach podatkowych dla kazdego podatnika w zakresie
podatkow i oplfat,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dochodéw budzetu (Rb-27S oraz Rb-50),



6) prowadzenie kont do rozliczen wptat soltysow z tytutu podatkéw pobieranych w formie
inkasa,

7) drukowanie wymiaru podatkow do wplaty w formie kwitariusza dla kazdego soltysa do
kazdej raty podatku,

8) rozliczanie wplat soltyséw po kazdej racie podatnikow,
9) sporzadzanie podstawy do naliczenia prowizji inkasentom po kazdej racie podatkdw,

10) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103 jako drukéw Scistego zarachowania
zgodnie z instrukcjg oraz wydawanie inkasentom kwitariuszy do poboru podatkéow i
oplat,

11) uzgadnianie kont podatkowych z rejestrem przypiséw i odpisoéw,
12) ustalanie nadptat podatkowych i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,
13) przygotowywanie kwot do zwrotu na rachunki bankowe podatnikow,

14) przekazywanie danych do rocznego ksiggowania uzgodnionych kwot ewidencji
podatkowej.” ;

17) § 36 otrzymuje brzmienie:

»§ 36. Do zadan stanowiska do spraw plac, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikdw urzedu, zleceniobiorcom $wiadczgcym
ustugi na rzecz gminy, komisji profilaktyki i komisji urbanistycznej,

2) sporzadzanie sprawozdan, rozliczen i informacji podatkowych, deklaracji oraz innych
okreslonych przepisami dokumentow, w zakresie prowadzonych spraw,

3) wspoldziatanie w sprawach rozliczania funduszu osobowego i bezosobowego z
urzgdami skarbowymi, ZUS oraz PFRON oraz wypelnianie obowigzkéw wobec tych
urzedow,

4) naliczanie kwot ryczaltow na dojazdy,

5) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego dla pracownikow,

6) sporzadzanie list wyplat z funduszu $wiadczen socjalnych,

7) sporzadzanie list wyplat diet radnym i soltysom oraz naliczanie prowizji solttysom,
8) realizacja zaje¢ komorniczych dotyczacych pracownikow,

9) sporzadzanie miesigczne] deklaracji ZUS oraz zglaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikow i zleceniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,



10) terminowe dokonywanie przelew6é6w bankowych: na rachunki ROR dla pracownikéw
w zakresie prowadzonych spraw, zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen do
urzedu skarbowego, skladek na ubezpieczenia spoleczne od wynagrodzen do ZUS
oraz srodkow na PFRON,

11)przygotowywanie zleconych analiz funduszu plac,

12) ewidencja, analiza, odprowadzanie do Skarbu Panstwa oraz sporzadzanie sprawozdan
w zakresie pobranych dochodow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej,

13)obliczanie kosztow obslugi planowanego do zaciagnigcia kredytu bankowego badz
emisji papierOw wartosciowych w oparciu o wyst¢pujace na rynku stopy i marze
bankowe,

14)aktualizacja wysokosci wydatkéw na obsluge dlugu stosowanie do zmiany stop
procentowych,

15)opracowanie procedur, wzoro6w umow oraz wspOlpraca z bankami, z ktérymi gmina
podpisala umowy w zakresie lokowania czasowo wolnych srodkow,

16)realizacja procedury lokowania wolnymi srodkami,

17) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow.” ;

18) w § 39 na koncu punktu 10 w miejsce kropki stawia si¢ przecinek i dodaje si¢ punkty
11,12,13 i 14 w brzmieniu:

»11)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia w urzedzie,
12)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony budynku urzedu,
13)prowadzenie spraw pieczeci urzgdowych ,pieczatek i tablic,
14)organizacja obstugi interesantow.” ;
19)w § 40 punkt 1 otrzymuje brzmienie:
., 1)przyjmowanie korespondencji,w tym wnioskéw o wpis i zmiang wpisu do CEIDG™.
§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy wojta.
§ 3.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Czernica
Nr:76/2010 z dnia 16 wrzesnia 2010r. w sprawie powolania pelnomocnika ds. systemu
zarzadzania jakoscia ,zgodnego z normg PN_EN ISO 90001:2009 w Urzedzie Gminy
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Czernica 1 90/2010 z 23 listopada 2010r.w sprawie rozpoczgcia prac zwigzanych z
wdrozeniem systemu zarzadzania jakoscig ISO , zgodnego z wymaganiami normy ISO
9001:2009 w Urzgdzie Gminy Czernica.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY CZ RNIC}7
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