' OJT GMINY

RABINO ZARZADZENIE Nr 14/2016
WOJTA GMINY RABINO
z dnia 29 lutego 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rgbino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ Zarzadzenie Nr 12/2013 z dnia 26 marca 2013r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rabino poprzez
wprowadzenie nastepujacych zmian:

1) § 17 otrzymuje brzmienie:
»§ 17.1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z przepisow prawnych,

a w szczegolnosci:

I) prowadzi gospodarke finansowsg Gminy w zakresie zgodnym
z obowiazujacymi przepisami, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta;

2) analizuje sytuacj¢ finansowa Gminy, monitoruje ptynnoéci $rodkow
pieni¢znych na rachunku budzetu Gminy;

3) kontroluje zgodnos$¢ planéw finansowych jednostek organizacyjnych
z budzetem Gminy;

4) nadzoruje wykonywanie budzetu;

5) koordynuje pracg referatu i gminnych jednostek organizacyjnych nad
projektem budzetu, potroczng informacja i1 rocznym sprawozdaniem
z wykonania budzetu;

6) sporzadza polroczng informacje, roczne sprawozdanie z wykonania
budzetu oraz roczne sprawozdanie finansowe;

7) opracowuje projekt uchwaty budzetowe;j;

8) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych Gminy;

9) sprawuje nadzor nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia
budzetu Gminy;

10) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

I'1) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

12) koordynuje i nadzoruje prace zwiazane z ewidencja stanu mienia gminnego
w systemie finansowo-ksiegowym;

13) opracowuje zarzadzenia wewngtrzne wynikajace z przepisOw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;



14) wspoétpracuje z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru
finansowego;

15) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

16) prowadzi dziatania zwigzane z wyborem banku do bankowej obstugi
budzetu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

1 7) nalicza odpis na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych;

18) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienie Woijta.

3. Do oznaczania spraw Skarbnik Gminy stosuje symbol SK.

2)w§ 19 ust. 1
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,» 1) Referat Finanséw — RF
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej- symbol liczbowy I,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat- symbol liczbowy 11,
¢) stanowisko ds. podatkéw i optat- symbol liczbowy III,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat- symbol liczbowy IV,
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, optat i egzekucji-
symbol liczbowy V;”

b) skresla si¢ pkt 4.
3) skresdla sig § 20.
4) skresla sie § 21a.

S)w§ 22:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j:

l) prowadzenie ksiag rachunkowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje¢
budzetowa;

2) dekretowanie wyciagdw bankowych oraz kompletowanie dowodow
ksiggowych, nalezyte ich przechowywanie oraz archiwizowanie;

3) uzgadnianie, co miesiac, sald kont analitycznych 2z syntetycznymi,
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych 1 finansowych;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych
oraz przygotowywanie ich do wyptlaty;

5) biezace sporzadzanie przelewow i analizowanie obrotéw na rachunkach
bankowych gminy;

6) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw budzetu oraz spraw
zwigzanych z obstuga finansowa pozyczek i kredytow;



7) prowadzenie obstugi ksiegowej zadan zleconych oraz niezwloczne
przekazywanie otrzymanych subwencji i dotacji jednostkom organizacyjnym
gminy;

8) terminowe dokonywanie przelewéw dochodéow budzetu panstwa z rachunku
gminy;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej wynagrodzen, sporzadzanie list
wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkow i skiadek
naliczanych od wynagrodzen oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

10) sporzadzanie wymaganych dokumentéw rozliczeniowych do Urzedow
Skarbowych 1 ZUS;

11) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

12) prowadzenie rozliczen z PFRON;

13) terminowe odprowadzanie odpisu na ZFSS;

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ~ w systemie FK oraz
wspoldziatanie z pracownikiem prowadzacym ich ewidencj¢ w systemie
,Majatek trwaty”;

15) dokonywanie umorzefi (amortyzacji) $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wspdlpraca w tym zakresie z pracownikiem
prowadzacym ewidencjg srodkow trwatych;

16) prowadzenie ewidencji wyptacanych diet dla radnych i sottysow;

17) kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie wnioskéw o refundacje
wynagrodzen i skladek ZUS, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu pracownikoéw zatrudnionych w ramach robot publicznych,
prac interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych;

18) sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych.”

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkow i opfat:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowa;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie dochodow budzetowych
gminy;

3) dekretowanie wyciagow bankowych oraz kompletowanie i nalezyte
przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych;

4) uzgadnianie, co miesiac, sald kont analitycznych z syntetycznymi oraz
przygotowywanie niezbednych danych do sprawozdan budzetowych
i finansowych;

5) analizowanie realizacji wptywow z tytutu podatkéw i oplat oraz innych
dochodow budzetu;

6) prowadzenie ewidencji dochodow naleznych budzetowi panstwa oraz
wspOlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetoweyj;

7) biezaca kontrola terminowosci wplat dochodéw budzetowych;



8) prowadzenie egzekucji administracyjnej i saqdowej naleznosci gminy;

9) windykacja naleznosci budzetowych- terminowe wystawianie upomnien
1 tytulow wykonawczych na zalegtosci, ich ewidencja i biezaca aktualizacja
oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego naleznosci;

10) wspotpraca z sottysami w sprawach poboru podatkéw i optat lokalnych,
rozliczanie soltysow z inkasa podatkéw 1 oplat oraz naliczanie naleznej
prowizji na inkaso;

11) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w optacie podatkow i prowadzenie
ich ewidencji;

12) naliczanie odpisu od wplywow z tytulu podatku rolnego na rzecz
Zachodniopomorskiej 1zby Rolniczej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

13) prowadzenie kasy Urzedu oraz prawidtowe zabezpieczanie gotowki podczas
przewozenia-przenoszenia z banku do kasy i z kasy do banku;

14) Sciste przestrzeganie przepisow w zakresie przechowywania gotowki
i papierow wartosciowych w kasie;

I5) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z przepisami w zakresie operacji
kasowych;

16) zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania oraz prowadzenie ich
ewidencji.”

¢) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Stanowisko pracy do spraw podatkow i opftat:
| ) prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku od $rodkow transportowych;
2) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;
3) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu ewidencji podatkowej i o udzielonej
pomocy publicznej oraz ich ewidencja;
4) obstuga kasy fiskalnej;
5) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT;
6) prowadzenie ewidencji wyptaconych diet dla radnych i sottysow;
7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach umarzania,
odraczania, rozktadania na raty zobowiazan podatkowych i optat lokalnych;
8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzytkowaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w systemie ,,Majatek trwaty” oraz
wspoldzialanie z pracownikiem prowadzacym ich ewidencje w systemie FK;

9) prowadzenie okresowej inwentaryzacji majatku gminy oraz sporzadzanie
statystycznych sprawozdan w tym zakresie;

10) prowadzenie ksiag rachunkowych w oparciu o plan kont i klasyfikacje
budzetowa;

11)  dekretowanie wyciagéw  bankowych, nalezyte kompletowanie,
przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji ksiegowej.”

d) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»>. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, optat i egzekucji:
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1) prowadzenie  caloksztattu  spraw  zwigzanych z  wdrozeniem
1 funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie
Gminy Rabino;

2) zorganizowanie, wdrozenie i obshuga systemu informatycznego odbioru
odpadéw komunalnych oraz ewidencja ksiegowa dokonywanych wptat;

3) comiesigczne uzgadnianie wplywoéw z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z ewidencja systemu FK;

4) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
whascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

5) naliczanie, prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie postgpowan egzekucyjnych;

6) wspotudziat w przygotowaniu 1 prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych na odbiér 1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

7)  przygotowanie  oraz  przedkladanie = odpowiednim  organom
przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnym;

8) kontrolowanie realizacji obowigzkdéw wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Rabino;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych realizacji
obowigzkow wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw stanowiska pracy.”

6) w § 23:
a) dodaje si¢ pkt 25 w brzmieniu:
,, 25) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnej;”

b) dodaje si¢ pkt 26 w brzmieniu:

,26) wykonywanie zadan nalezacych do Petnomocnika Ochrony Informacji

Niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
i nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Wojta,



g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;”

¢) dodaje sie pkt 27 w brzmieniu:
., 27) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych oraz realizowanie

zadan  zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, koordynacja
dziatan ochotniczych strazy pozarnych;”

7) § 24 otrzymuje brzmienie:
”§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Urzedu

Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci nalezy:

1) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego 1 konserwacja ksiag stanu
cywilnego;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

7) przygotowywanie wnioskOw o nadanie medali ,,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie”;

8) przygotowywanie projektow decyzji wynikajacych z przepisow Prawa
o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

9) prowadzenie ewidencji ludnosci,

10) prowadzenie postepowan w sprawach zameldowan lub wymeldowan oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

11) wprowadzanie do ewidencji ludnosci biezacych zmian osobowych
1 adresowych mieszkancoéw gminy;

12) wudostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych sadom, policji,
prokuratorom, urzgdom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

13) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow;

14) sporzadzanie spisOw wyborcow;

15) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

16) prowadzenia postgpowan dotyczacych udzielania pelnomocnictwa do
glosowania;

17) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu
ludnosci;

18) udostgpnianie, na podstawie prowadzonych ewidencji i rejestréw, danych
osobowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

19) sporzadzenie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
1 mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich wtasciwym dyrektorom
szkot;

20) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;



21) wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem poboru do wojska i udziat
w pracach komisji poborowej;

22) przygotowanie 1 przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) o zgromadzeniach,
b) o zbidrkach publicznych.”

8) skresla sie § 25.

9) Zalacznik — Zastgpstwa na stanowiskach pracy otrzymuje brzmienie jak
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 roku.
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ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH_PRACY

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 14/2016
Wojta Gminy Rabino
z dnia 29 lutego 2016r.

Sekretarz Gminy

Stanowisko organizacyjnych

i obslugi rady gminy

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. ksieggowos$ci budzetowej

Stanowisko ds. podatkéw i oplat

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko ds. organizacyjnych
i obslugi rady gminy ( w zakresie obslugi
sekretariatu)

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Stanowisko ds. podatkéw i oplat

Stanowisko  ds.  ksiggowosci  podatkow | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, oplat
i oplat i egzekucji

Stanowisko ds. wymiaru podatkow Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki
i oplat gruntami

Stanowisko ds. organizacyjnych | Stanowisko ds. obslugi Urzedu Stanu
i obslugi rady gminy Cywilnego i ewidencji ludnoSci

Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki | Stanowisko ds. wymiaru podatkow

gruntami i oplat,

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej, | Stanowisko  ds.  ewidencji  dzialalnoSci
inwestycji i Srodkow pomocowych gospodarczej i zezwolen

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, oplat | Stanowisko  ds.  ewidencji  dzialalnoSci

i egzekucji

gospodarczej i zezwolen

Stanowisko ds. obslugi Urzedu Stanu | Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej
Cywilnego i ewidencji ludnoSci i zarzgdzania kryzysowego
Stanowisko  ds.  ewidencji  dzialalno$ci | Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,

gospodarczej i zezwolen

inwestycji i Srodkéw pomocowych,
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, oplat
i egzekucji




