Zarzadzenie nr 169/2024
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 721) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 165/2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia 15
listopada 2019 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 14 otrzymuje nastepujgce brzmienie

§ 14. Do zadan Referatu Budzetowo Finansowego nalezy w szczegélno$ci:

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodéw budzetowych.

Terminowy zwrot niewykorzystanych dotacji budzetowych.

Prowadzenie ewidenc;ji lokat terminowych.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie srodkéw trwatych w tym wyposazenia.

Dokonywanie wyceny $rodkéw trwatych, naliczanie umorzen i amortyzacji $rodkéw

trwatych.

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw majgtkowych.

9. Wymiar podatkéw i optat lokalnych.

10.Prowadzenie rejestru przypisu i odpiséw zobowigzan podatkowych.

11.Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw o udzielenie ulg ustawowych, umorzen oraz
odroczen w podatkach i optatach lokalnych.

12.Przeprowadzanie kontroli podatkowej w terenie.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS.

14.Analityczne ksiegowanie dochodéw podatkowych.

15.Wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych.

16.Rozliczanie rachunkowo-kasowe sottysow i inkasentow.

17.Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

18.Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych.

19.Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

20.Prowadzenie spraw z zakresu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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21.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

22.Prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy dla celéw ewidencji podatku VAT oraz
jego rozliczanie.

23.Wystawianie faktur z tytutu najmu.

24.Prowadzenie catosci spraw i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie
udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw.

25.Rozliczanie optat wynikajacych z przepiséw, a stanowigcych dochody budzetu
panstwa.

26.Prowadzenie spraw z zakresu ZFSS i PKZP.

27.Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow.

28.Rozliczanie sktadek ZUS.

29.Sporzadzanie umow zlecen i umow o dzieto.

30.Rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych.

31.Sporzadzanie refundacji o zwrot $rodkéw finansowych dla pracownikéw
zatrudnionych.w ramach robét interwencyjnych lub publicznych.

32.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie rejestru.

33.Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

34.Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.

35.Sporzadzanie planéw finansowych dotyczgcych ptac.

36.Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

37.Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, kart drogowych na
samochody stuzbowe, arkuszy spisu z natury, wraz z prowadzeniem ksiegi drukéw
$cistego zarachowania dla w/w potrzeb.

38.Realizacja ptatnosci.

39.Prowadzenie i aktualizacja rejestru depozytéw kasowych.

40.Sporzadzanie wnioskoéw o kredyty i pozyczki ze strony finansowe;.

41.Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytow.

42.Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu zbiorczego jednostki.

43.Przygotowywanie faktur i innych dokumentéw do zapfaty.

44 Ksiegowanie kosztowe faktur.

45.Prowadzenie spraw ksiegowych, w tym windykacyjnych z zakresu wieczystego
uzytkowania.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RF”

Poszczegdlne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

Skarbnik - ,BF”
Zastepca Skarbnika - BZF”
ds. ksiegowosci budzetowej (dochody) - ,FBD”
ds. ksiegowosci budzetowej (wydatki) - ,FBW”
ds. wymiaru podatkéw lokalnych - ,FK”
ds. dekretacji i VAT - ,FP”
ds. pfac i ubezpieczen - ,FU”
ds. kredytéw i rozliczen - ,FD”



ds. optat za odpady komunalne - ,FOK”
ds. ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych - ,FPO”

2. Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do regulaminu otrzymuje brzmienie
zgodne z w/w zmianami.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27.09.2024 roku.




