Zarzadzenie nr 23/2015
Burmistrza Gniewkowa
zdnia 13 lutego 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z 2013 r,, poz. 594 z p6zn zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 108/2014 Burmistrza Gniewkowa z dnia 18 sierpnia 2014 r.
wprowadza sie zmiany okre$lone w zatgczniku Nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2015
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 13 lutego 2015 .

W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gniewkowie wprowadza sig
nastepujgce zmiany:

Rozdzial 6

§ 15 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

G G0 D0

13.
14.
15,
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23;

24,
25:

26.
27.
28.
29,
30.
31.
3Z.

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodow budzetowych.
Terminowy zwrot niewykorzystanych dotacji budzetowych.
Prowadzenie ewidencji lokat terminowych.
Prowadzenie ksiegowosci w zakresie srodkéw trwatych w tym wyposazenia.
Dokonywanie wyceny $rodkéw trwatych, naliczanie umorzen i amortyzacji $rodkow
trwatych.
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.
Ksiegowanie syntetyczne i analityczne wydatkéw budzetowych.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw majatkowych.
Prowadzenie ewidenciji iloéciowo-warto$ciowej magazynu paliw jednostek OSP.
Wymiar podatkéw i optat lokalnych.
Prowadzenie rejestru przypisu i odpiséw zobowigzan podatkowych.
Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow o udzielenie ulg ustawowych , umorzen oraz
odroczen w podatkach i optatach lokalnych.
Przeprowadzanie kontroli podatkowej w terenie.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z KRUS.
Analityczne ksiegowanie dochodow podatkowych.
Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych.
Rozliczanie rachunkowo-kasowe soltyséw i inkasentow.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy publicznej.
Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych.
Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.
Prowadzenie spraw z zakresu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.
Prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy dla celéw ewidencji podatku VAT oraz jego
rozliczanie.
Wystawianie faktur z tytutu najmu.
Prowadzenie caloéci spraw i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie
udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.
Rozliczanie optat wynikajacych z przepisow, a stanowigcych dochody budzetu panstwa.
Prowadzenie spraw z zakresu ZFSS i PKZP.
Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow.
Rozliczanie sktadek ZUS.
Sporzadzanie umow zlecen i uméw o dzieto.
Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Sporzadzanie refundacji o zwrot érodkéw finansowych dla pracownikéw
zatrudnionych w ramach robot interwencyjnych lub publicznych.



33.
34.
3b.
36.
37.

38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ~RF”

Wydawanie zadwiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie rejestru.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.
Sporzadzanie planow finansowych dotyczacych ptac.

Wyptaty gotowkowe, sporzadzanie raportd

do banku.

w kasowych oraz odprowadzanie gotowki

Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.
Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, kart drogowych na samochody
stuzbowe, arkuszy spisu z natury, wraz Z prowadzeniem ksiegi drukow $cistego

zarachowania dla w/w potrzeb.
Realizacja ptatnosci.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru depozytow kasowych.
Sporzadzanie whnioskéw o kredyty i pozyczki ze strony finansowe;j.
Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytow.
Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu zbiorczego jednostki.

Przygotowywanie faktur i innych dokument

Ksiegowanie kosztowe faktur.

6w do zaptaty.

Poszczegblne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Skarbnik
2) Zastgpca Skarbnika
3) ds. ksiggowosci budzetowej

4) ds.wymiarui ksiegowosci podatkowe;j

5) ds. podatku VAT i dekretacji

6) ds.phaci ubezpieczen

7) ds. obstugi kasy

8) ds.inwestycjii kredytow

9) ds. optat za odpady Komunalne

- ,BF”
- ,BZF”
-, FB"
- ,FK”
- ,FP”
- ,FU”
- FO’
- ,FD”
- ,FOK”
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