Zarzadzenie nr OA 0050.77.2020
z dnia 14.07. 2020r.
Burmistrza Miasta i Gminy Golancz

w spawie zmiany zarzadzenia nr OA 0050.10.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Gotanicz
z dnia 17.01.2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Gotanczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
poz. 713) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.
W zarzgdzeniu nr OA 0050.10.2020 z dnia 17.01. 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Gotancz w Zalgczniku Nr1 do Regulaminu
Organizacyjnego zmienia si¢ §4, ktory stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Golarncz.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 1

. do Zarzadzenia nr OA 0050.77.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz z dnia 14.07.2020

Zakres dzialania referatéw i stanowisk samodzielnych

§ 4. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdInosci:

1) w zakresie ksiegowosci budzetowej — 1. stanowisko:

a) przygotowywanie i terminowe realizowanie przelewow i gotowki,

b) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow podlegajacych dekretacji,

¢) terminowe odprowadzenie do Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego dochodow
budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego

d) sporzgdzanie refundacji ptac pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy z
urzedem pracy,

e) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracowniczych, sporzadzanie
polecen ksi¢gowania, deklaracji i terminowe przekazywanie naleznego podatku do
urzedu skarbowego; sporzagdzanie innych stosownych potragcen od wynagrodzen
pracowniczych, deklaracji oraz terminowe przekazywanie przelewoéw z tym
zwigzanych; sporzgdzanie wyplat z tytulu umow zlecenie i o dzielo, list dotyczacych
wynagrodzen sottysow i inkasenta; terminowe sporzadzanie stosownych przelewow
dotyczacych potracen z powyzszych tytutéw; prawidlowe i terminowe sporzgdzanie
dokumentéw PIT,

f) prowadzenie z pelng odpowiedzialnoscia catoksztattu spraw dotyczacych obliczania,
rozliczania i odprowadzania naleznego podatku VAT oraz wystawianie faktur VAT,

g) sporzadzanie kart wynagrodzen, list ptac dla pracownikdéw, przygotowywanie
dokumentéw w celu sporzadzenia kapitalu poczgtkowego oraz dokumentow
zwigzanych z przej$ciem pracownika na emeryture lub rente,

h) sporzadzanie polecen ksiggowan, zestawien do banku na podstawie przygotowanych
list ptac,

i) sporzadzanie not obcigzeniowych i prowadzenie dla nich rejestru,

j) dokonywanie przelewow z rozliczen mylnych wptywow i mylnych obciazen,

k) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow samorzadowych,

) terminowa realizacja sptat rat kredytow i pozyczek,

m) uzgadnianie z ewidencjg syntetyczng podatkow, sktadek ZUS, PFRON, deklaracje

n) przygotowanie zaangazowania z tytutu plac oraz weryfikacja z kadrami,

2) w zakresie ksiegowosci budzetowej - 2. stanowisko:

a) przygotowanie dowodow ksiegowych do zarejestrowania celem wprowadzenia do
komputera (budzet podstawowy),

b) wprowadzanie przygotowanych dowodéw do komputera dla organu finansowego
oraz budzetu podstawowego w czesci dotyczace] ksigg urzedu gminnego - wydatki,
W tym inwestycji (z wyjatkiem funduszu §wiadczen socjalnych, sum depozytowych i
ewidencji zwigzanej ze Srodkami na mlodocianych pracownikow),

¢) uzgadnianie zapisOw na kontach syntetycznych i analitycznych, terminowe
zamykanie ksigg, terminowe sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald, wspolpraca i
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z przepisami prawa (



w tym m.in. Rb 28S,RB-NDS,RB-277ZZ, RB-Z, RB-N, Rb-27S),

d) przygotowanie analiz i informacji z wykonania wydatkow budzetowych, zobowigzan
kredytowych,

¢) akceptacja przygotowanych zmian do budzetu w ciggu roku dotyczacych wydatkow
budzetowych (budzet podstawowy) w ramach dziatu, rozdziatu i paragrafu,

f) wspotudzial w rozliczaniu majatku komunalnego,

g) prowadzenie prac zwigzanych z kontami rozrachunkowymi — analityka,

h) ewidencja dochodéw odprowadzanych do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,
tj. dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego,

1) zatwierdzanie i akceptowanie zmian w polityce rachunkowosci;

3) w zakresie ksiegowosci budzetowej - 3 stanowisko:

a) wprowadzanie przygotowanych dowodéw do komputera dla budzetu podstawowego w
czesci dotyczacej ksigg urzedu gminnego w zakresie dochodéw, ewidencja w dzienniku VAT,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z przepisami prawa (w tym m.in. RB-
50, RB-27S, RB-2777),

¢) wspolpraca przy sporzgdzaniu i innych sprawozdan,
d) wspdlpraca i przygotowanie analiz, informacji z wykonania dochodéw budzetowych,

e) ewidencja analityczna, pomocnicza poza Programem Puma w zakresie wydatkow
jednostek pomocniczych,

f) przygotowanie zmian do budzetu w ciggu roku dotyczacych wydatkéw oraz dochodow
budzetowych (budzet podstawowy urzedu) w ramach dziatu, rozdziatu i paragrafu.
Wprowadzanie wszystkich danych w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych w systemie PUMA
(zaktadka BUDZET) poczawszy od projektu budzetu,

g) uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych, przygotowywanie
danych do bilansu, sporzgdzanie danych do rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian
funduszu jednostki,

h) wspotudzial w rozliczaniu majatku komunalnego,

1) ewidencja dochodéw odprowadzanych do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego, tj.
dochodoéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego, szczegblowa ewidencja z tytutu dochodéw zwigzanych z informacjami
udzielanymi z ewidencji ludnosci,

j) wspdlpraca w zakresie rozliczania kwartalnego urzedéw skarbowych,

4) w zakresie spraw podatkowych — 1. stanowisko:

a) dokonywanie zapiséw 1 ksiegowanie na urzadzeniach ksiegowych zgodnie z
zasadami obowigzujacymi w ksiggowosci podatkowej, praca m.in. z wb, rk (w tym
podatki i optaty lokalne),

b) zamykanie dzienne i miesi¢czne dziennikoéw obrotdw i uzgodnienie ich z rejestrem
zbiorczym wplat podatkowych: przypisy i odpisy z rejestrem wymiarowym,

c) rozliczanie sottysow i inkasentoéw z podatkdéw i optat lokalnych,



d) pélroczne i roczne zamykanie wszystkich urzqdzeﬁ ksiggowych zgodnie z wymogami
ksiggowosci podatkowe;j,

e) wydawanie zaswiadczen o ptaceniu podatkéw i o mezalegamu w podatkach,

f) sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan liczbowych i opisowych (analizy i
informacje) dotyczacych dochodéw oraz ich uzgadnianie,

5) w zakresie spraw podatkowych - 2 stanowisko:
a) przygotowanie dowodow ksiegowych do zarejestrowania ich i wprowadzenie danych
do komputera dla:
- funduszu $wiadczen socjalnych,
- sum depozytowych,
- operacji zwigzanych z mtodocianymi pracownikami,
- innych sum na zlecenie,
b) uzgadnianie zapisow na kontach syntetycznych 1 analitycznych oraz
przygotowywanie danych do bilansu,
c) przygotowywanie 1 wystawianie decyzji dotyczacych umorzen i roztozen na raty w
podatkach i optatach lokalnych od o0s6b fizycznych i prawnych,
d) przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie odroczenia podatkow
e) prowadzenie egzekucji w zakresie czynszow, wplywow z ustug, sprzedazy mieszkan
i gruntdéw, uzytkowania wieczystego, zajecia pasa drogowego,
f) wspodlpraca w rozliczaniu i przyjmowaniu wptat czterech rat podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomosci,
g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy publicznej oraz pozostalych
sprawozdan w zakresie dotyczacym stanowiska zgodnie z przepisami prawa,
h) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych, prowadzenie egzekucji
dla podatnikéw uchylajacych sig od ptacenia podatkow i oplat lokalnych,
i) wspotudzial w rozliczaniu i uzgadnianie inwentaryzacji majatku komunalnego,
j) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie 0so6b prawnych,

6) w zakresie spraw wymiarowych - 1.stanowisko:

a) przygotowanie materialdw potrzebnych do sporzadzenia projektu budzetu i jego
sporzadzanie w zakresie gminy,

b) rozliczanie kwartalne urzedéw skarbowych

c) przygotowanie i uzupelnienie projektu budzetu celem sporzadzenia uchwaly
budzetowej na dany rok,

d) przygotowanie i sporzadzenie uchwat oraz analiza zmian do budzetu w ciggu roku oraz
wprowadzanie tych zmian,

e) sporzadzanie sprawozdania jednostkowego w zakresie stanowiska oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan budzetowych.

f) sporzadzenie analiz i informacji wykonania budzetu-pélrocznych i rocznych oraz w
innych okresach dla potrzeb burmistrza i rady,

g) prowadzenie ewidencji srodkow transportowych oraz rejestru przypiséw i odpisow,

h) przeprowadzanie doraznych kontroli u podatnikow w podatkach i optatach lokalnych
od 0s6b fizycznych i prawnych,

1) przygotowanie materialdéw potrzebnych do sporzadzenia projektu uchwaty w zakresie
wieloletniej prognozy finansowej i jej sporzadzenie, wprowadzanie zmian w ciggu
roku, sporzadzanie uchwat i zarzadzen w systemie BESTIA i wysytka do RIO.

i) prowadzenie indywidualnych imiennych rozliczen funduszu §wiadczen socjalnych dla
poszczegolnych 0sob korzystajacych z funduszu,

k) przygotowanie projektu planu finansowego jednostki oraz planu wraz z jego zmianami,



1) wspoétudziat przy rozliczaniu inwentaryzacji majatku komunalnego,

7) w zakresie spraw wymiarowych - 2.stanowisko:

a) dokonywanie zmian w kartach gospodarstw na podstawie danych geodezyjnych

b) prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw podatkow i oplat lokalnych,

¢) zbierante wykazow i wystawianie decyzji ustalajacych wysokos$¢ optaty od posiadania
psa,

d) przygotowanie 1 wystawianie decyzji na odroczenie oraz na udzielenie ulg,

¢) dokonywanie wymiaru podatku i optat od os6b fizycznych: podatku rolnego, od
nieruchomosci, podatku lesnego, czynszéw mienia komunalnego,

f) wydawanie zaswiadczen dot. zakresu czynnosci,

g) wspdlpraca w rozliczaniu i przyjmowaniu wpiat czterech rat podatku rolnego i od
nieruchomosci,

h) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych,

1) wydawanie zwolnien na wykreslenie zadhuzen hipotecznych,

j) przeprowadzanie kontroli dotyczacych prawidtowosci zlozonych dokumentéw przez
podatnikéw wg planu kontroli,

k) przeprowadzanie doraznych kontroli u podatnikéw w podatkach i optatach lokalnych,

1) wspoétudzial w rozliczaniu i uzgadnianie inwentaryzacji majatku komunalnego,

8) w zakresie obstugi kasy: _

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji, ksiegowania wplat z
tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami

b) dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadplat, zalegltosci w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

d) terminowe, zgodne z ewidencja ksiggows przygotowywanie, sporzgdzanie i
przekazywanie do wilasciwych adresatéw przewidzianych prawem oraz na inne
stanowiska sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych poboru optaty za
gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) zamykanie okresow sprawozdawczych w ksiegach rachunkowych oraz wydruk i
gromadzenie w zbiorze zestawien obrotdéw 1 sald z zamknietych okresow
sprawozdawczych,

f) wspdlpraca ze stuzbami finansowymi urzgdu, m.in. w zakresie uzgadniania
prawidtowych sald rachunkéw bankowych, na ktére wplywaja dochody za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych,

h) prowadzenie obshugi kasowe;j,

i) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplat dotyczacych budzetu Gminy w formie
gotowkowe;j,

j) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy,

k) pobieranie gotowki na wyplate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacja budzetu Gminy,

1) systematyczne sporzadzanie raportéw dotyczacych dochodéw Gminy,

m) naleZzyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow, papieréw

wartosciowych, dowodoéw kasowych i innych. P '
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