ZARZADZENIE NR RG.0151.276.2018
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
7 2018, p0z.994 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Loniow,

zarzadza co nastepuje:

§1.

W  Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy +toniow stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
RG.0151.95.2016 r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Loniow wprowadzam
nastepujace zmiany: Pkt 23§ 6 otrzymuje brzmienie:
Referat Budzetu i Finanséw — symbol FN, w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:

a) Skarbnik Gminy wykonujacy rownoczesnie funkcj¢ kierownika referatu — symbol Fn.I
b) Zastepca Skarbnika Gminy symbol Fn.I

¢) do spraw ksiggowosci budzetowej (wieloosobowe) — symbol Fn. II. A,B,C,

d) do spraw podatkow i optat (wieloosobowe) — symbol Fn. III,A,B,

e) do spraw ksiggowosci podatkowej — symbol Fn. IV,

f) pomoc administracyjna - symbol Fn. v
»$ 41. otrzymuje brzmienie”:
Do zadan Referatu Finansowego — Glownego Ksiegowego Budzetu nalezy:

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
a) przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;,
b) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,
¢) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

d) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie,

¢) opracowywanie planu finansowego urzedu,
f) kontrola planow finansowych jednostek budzetowych pod wzglgdem zgodnosci z uchwalonym budzetem,
g) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu gminy,

h) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poirocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu,

1) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w urzgdzie,
j) prowadzenie spraw funduszy celowych,

k) wspoéltpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbami i Urzgdami Skarbowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

1) terminowe doreczanie sprawozdan,
2. W zakresie zadan Zastepcy Skarbnika Gminy- Zastepcy Gléwnego Ksiegowego Budzetu nalezy:

a) sktadanie w zastepstwie Skarbnika Gminy kontrasygnaty na dokumentach, w ktoérych wyrazona jest
czynno$¢ prawna mogaca spowodowacé powstanie zobowigzan pieni¢znych,

b) dekretacja dokumentow wg planu kont,
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c) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych dotyczacych wykonania
budzetu,

d) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu jednostek o$wiaty i wychowania w okresach
potrocznych i rocznych,

e) uczestnictwo przy opracowaniu i sporzadzanie projektow finansowych jednostek organizacyjnych,

f) sporzadzanie bilansu rocznego, zestawienia zmian funduszu, rachunku zyskow i strat,

g) biezaca kontrola przestrzegania zasad dyscypliny budzetowej przez kierownikow jednostek organizacyjnych,
h) kompletowanie zrealizowanych faktur i rachunkéw z wyciagami bankowymi,

1) zastepowanie Skarbnika pod jego nieobecno$¢ i wykonywanie czynnosci wchodzacych w jego zakres,

j) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

3. W zakresie zadan stanowisk ds. podatkéw i oplat:

a) przygotowanie projektu uchwat rady w sprawach optat i podatkow lokalnych, wymiar, ustalenie i pobor
zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan podatkowych
stanowiacych dochody gminy,

c) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

d) prowadzenie kontroli podatkowe;j,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;j,

f) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j,

g) pobor i zabezpieczenie wykonania nalezno$ci pieni¢znych gminy, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
ordynacja podatkowa,

4. W zakresie zadan stanowisk ds. ksiegowych nalezy:

a) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci — m.in. regulaminu kontroli wewngtrznej ,
zaktadowego planu kont , instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej,

b) prowadzenie ksiggowos$ci urzedu,

¢) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej urzedu oraz zbiorczej gminy,

e) wspotdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS,

f) wspoldziatanie z organami finansowymi ibankami, opracowanie specyfikacji do wyboru banku
prowadzacego bankowa obstuge gminy,

g) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikow mienia komunalnego gminy,
h) sporzadzanie informacji o przeksztatceniach prywatyzacji mienia komunalnego,

i) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,

j) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS,US,PZU,

k) naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

1) organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowe;j,

m) rozliczanie dziennych i miesi¢cznych kart koparko-tadowarki i ciggnika,

n) rozliczanie zuzytego paliwa do 5 kazdego miesiaca,

0) rozliczanie dziennych i miesi¢cznych kart drogowych autobusu szkolnego,
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§2.

Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania zmoca obowigzujaca od 1 listopada
2018 1.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kotlacz
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Zatgcznik do Zarzadzenia RG.0151.276.2018

Wojta Gminy Loniow

z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

RADA GMINY
y
WOJT Z-ca WOJTA
DORADCA
pl PL. Radca Prawny
v v v 1/2
P SEKRETARZ | In. BIP. Informatyk
- GMINY 1
- - ochrona informacji v
pi—F0.] Kierownik Ref. K.T. Kierownik Ref. niejawnych
1 Skarbnik »| Dz.G st. ds. kancelaryjno ZP.1, Kierownik Ref., st. ds.
1 technicznych Dr. zamowien publicznych, <
Fn.l. | Zastepca Skarbnika — 1 budownictwa drogowego
1 Gminy »l Or st. ds. organizacyjno USC.,| Kierownik Urzedu
1 - kadrowych ZP.. Stanu cywilnego |«
. . i 1
p| Fn.Il | st. ds. ksiggowosci - st. ds. zagospodarowania -
3 budzetowei RG.[ st ds. obstugi Rady przestrzennego, ~
P.ST{  Gminy i organow 1 USC.,| Z-caKierownika | _
Rady, promocji gminy, D.O. usc -
Fn.1ll. st. ds. podatkow 1 sportu . . 1
3 i optat R.,05,, st. ds. rolnictwa, le$nictwa,
- Z lecznictwa (zdrowia), <
» 1 sprzataczka 1 ochrony $rodowiska E.L., | st ds.ewidencji
D.O. ludnosci, P
Fn.IV.[ st.ds. ksiegowosci —DI 1 | st. ds. palacz c.o. ) - powszechnego <
1 podatkowej l. . st. ds. 'n_WEStyCJ' . < 1 obowiazku obrony
1 Kierowca-konserwator 2 i gospodarki komunalnej i dowodow
d autobusu szkolnego osobistvch
. L. FS., st. ds. Unii Europejskiej
| Fn.IV.[ st ds. ksiggowosci ) 2 st. ds. gospodarczych GN. pozyskiwania fulllj“lc;uszyl OC. st. ds.obronnych,
1 podatkowej | strukturalnych, gospodarki <+ Ppoz. obrony cywl Inej,
- 1 nieruchomosciami G.W. zarzqdzania,

KW st. ds. obstugi i gospodarki mieszkaniowej K. kryzysowego, le
| Fn.V. Pomoc 1 kancelarii bezpieczenstwa
1 administracyjna publicznego,

1 Pracownik 3 | Kierowca - konserwator |<— ppoz, kultury,

g administracvinv 1 zbiorowego
zaopatrzenia w wode

2 Pomoc 1 | Konserwator |4— i odprowadzania

administracvina Sciekow
R ik
Opiekun dzieci 8 obotnik gospodarczy
— 3 i mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoty) . . .
1 Pomoc administracyjna (techniczna) |<¢—
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