e ZARZADZENIE Nr 6/2014
WOJTA GMINY RABINO
z dnia 24 lutego 2014 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Rabino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.594 z pézn. zm.') zarzadzam, co nastepuje:

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

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

a w szczegolnoscei:

1) prowadzi gospodarke finansowg Gminy w zakresie zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta;

2) analizuje sytuacj¢ finansowg Gminy, monitoruje ptynnosci srodkow
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 i rocznym sprawozdaniem
z wykonania budzetu;

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

7) opracowuje projekt uchwaly budzetowej;

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

9) sprawuje nadzoér nad catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscig
budzetu Gminy;

10) koordynuje pracg¢ Referatu Finansow;

11) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

12) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy:

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

13) koordynuje i nadzoruje prace zwiazane z ewidencja stanu mienia gminnego;
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14) opracowuje zarzadzenia wewnetrzne wynikajace z przepisOw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

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

16) sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Referatu Finansow;

I'7) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

18) prowadzi dzialania zwigzane z wyborem banku do bankowej obstugi
budzetu gminy i jednostek organizacyjnych gminy;

19) nalicza odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

20) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienie Wojta.

3. Do oznaczania spraw Skarbnik Gminy stosuje symbol SK.”

2) § 19 ust. I pkt 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,» 1) Referat Finansow — RF

a) Kierownik  referatu- stanowisko potaczone ze  stanowiskiem
ds. ksiggowosci budzetowej- symbol liczbowy 1,

b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i optat- symbol liczbowy 11 ,

¢) stanowisko ds. podatkow i optat- symbol liczbowy 111,

d) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat- symbol liczbowy IV,

e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, optat i egzekucji-
symbol liczbowy V;”

3) w § 19 ust. 1 skresla si¢ pkt 7

4) § 20 otrzymuje brzmienie:
»§ 20. Referatem Finansow kieruje Kierownik Referatu.

5) po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:
»§ 2la. Kierownicy odpowiedzialni sa =za organizacje pracy

I merytoryczng dziatalnos¢ referatow, dyscypling pracy pracownikow, realizacje

powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie

spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegolnosci za:

1) koordynowanie wykonywania, przez podleglych pracownikow, obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawnych;

2) nadzor nad wilasciwym wypelnianiem obowigzkow pracowniczych przez
podlegtych pracownikow;

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przez pracownikow
Referatu;

4) nadzor nad wiasciwym i terminowym zatatwieniem spraw;

5) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji;

6) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw;



7) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych;

9) nadzor nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz
danych w systemach informatycznych;

10) posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez referat;

11) udzielanie pracownikom pomocy w rozwigzywaniu spraw trudnych,
zawitych, wymagajacych konsultacji.”

6) w § 22 ust. | otrzymuje brzmienie:

»1.  Kierownik referatu- stanowisko potaczone ze stanowiskiem
ds. ksiggowosci budzetowej:

Zadania wynikajace z pelnienia funkcji Kierownika Referatu:

I) kierowanie pracg referatu w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego
dziatania;

2) prawidlowe planowanie i organizowanie pracy referatu;

3) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan referatu oraz podlegtych
pracownikow;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy;

5) koordynowanie wykonywania, przez podlegtych pracownikow, obowiazkow
wynikajacych z ustaw i innych przepisow prawnych oraz uchwal Rady
1 zarzadzen Wojta;

6) posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez referat.

Zadania merytoryczne nalezace do wlasciwosci stanowiska do spraw

ksiggowosci budzetowe;j:

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

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

3) uzgadnianie, co miesigc, sald kont analitycznych z syntetycznymi,
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych i finansowych;

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

5) biezace sporzadzanie przelewOw i analizowanie obrotow na rachunkach
bankowych gminy;

6) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow budzetu oraz spraw
zwigzanych z obstuga finansowg pozyczek i kredytow;

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

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




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

10) sporzadzanie wymaganych dokumentow rozliczeniowych do Urzedow
Skarbowych i ZUS;

['1) ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, sporzadzanie list wyptat tych
swiadczen oraz prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie;

12) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

13) prowadzenie rozliczen z PFRON;

[4) terminowe odprowadzanie odpisu na ZFSS:

[5) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, srodkow trwatych w uzytkowaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w systemie FK oraz
wspoldziatanie z pracownikiem prowadzacym ich ewidencje w systemie
»Majatek trwaty™;

16) dokonywanie umorzen (amortyzacji) S$rodkéw trwatych, wartoscei
niematerialnych i prawnych oraz wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem
prowadzacym ewidencje srodkow trwatych;

1'7) prowadzenie ewidencji wyptacanych diet dla radnych i sottysow;

[8) kompletowanie dokumentow i przygotowywanie wnioskéw o refundacje
wynagrodzen i skladek ZUS, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych;

19) sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

20) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splat¢ zobowiazan;

21) nadzor nad wymiarem oraz poborem podatkdw i optat lokalnych;

22) realizacja zadan 2z zakresu egzekucji administracyjnej oplaty za
zagospodarowanie odpadami w gminie.”

7) w § 22 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

,»J. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, optat i egzekucji:

1)  prowadzenie  catoksztaltu  spraw  zwigzanych z  wdrozeniem
i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie
Gminy Rabino;

2) zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru
odpadow komunalnych;

3) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

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



5) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

6) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom
przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnym;

7) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Rabino;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych realizacji
obowiazkow wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku.”

8) skresla sie § 28.

9) w § 29 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»0) prowadzenie catosci spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
I energetycznych;”.

10) Zatacznik — Zastgpstwa na stanowiskach pracy otrzymuje brzmienie jak
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 roku.

wWOIT [/ |
mgr Kryysztof Mepewski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6 /2014
Wojta Gminy Rgbino
z dnia 24 lutego 2014r.

ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH PRACY

Pracownik na stanowisku pracy

Zastgpstwo za pracownika na stanowisku

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. organizacyjnych

Skarbnik Gminy

i obstugi rady gminy
Kierownik Referatu Finansow

Kierownik Referatu Finansow

Skarbnik Gminy
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, oplat
i egzekucji

i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko  ds.  ksiggowosci  podatkéw | Stanowisko ds. podatkow i oplat

i oplat

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw Stanowisko ds. rolnictwa i guspudari{i“

i oplat gruntami

Stanowisko ds. podatkow i oplat Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i oplat
Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi rady gminy ( w zakresie obslugi
sekretariatu) |

| .

Stanowisko ds. organizacyjnych | Sekretarz Gminy

i obslugi rady gminy '

Stanowisko  ds. obslugi Urzgdu Stanu | Stanowisko ds. obywatelskich

Cywilnego i ewidencji ludnosci i spolecznych

Stanowisko ds. nhywat;'lskich Stanowisko ds. obslugi  Urzedu  Stanu

i spolecznych Cywilnego i ewidencji ludnosci

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

gruntami i oplat,

Stanowisko ds. infrastruktu ry techﬁi;:zncj, Stanowisko  ds.  ewidencji  dzialalnosci

inwestycji i Srodkéw pomocowych gospodarczej i zezwolen

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

i egzekucji gospodarczej i zezwolen

Stanowisko ds. ubronnycﬁ, obrony c_\_wiln_ej Stanowisko ds. obywatelskich

i spolecznych

Stanowisko  ds.  ewidencji  dzialalnosci

gospodarczej i zezwolen

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i Srodkéw pomocowych,

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, oplat
i egzekucji
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