ZARZ ADZENIE Nr 116/2015
Woéjta Gminy $czyno
z dnia 08 grudnia 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegogdwzGminy Sujczyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag201lr. o samorzdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) zadzam, co naspuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Wdu Gminy Sujczyno nadanym Zagdzeniem Nr
52/2012 z dnia 13 lipca 2012 r., zmieniony 4dezeniem nr 4/2013 z dnia 05.02.2013r.,
zmieniony Zargdzeniem nr18/2013 z dnia 26.04.2013r., zmienionygatizeniem nr 45/2013
z dnia 30.07.2013r., zmieniony Zadzeniem nr 95/2013 z dnia 02.12.2013r., zmieniony
Zarzagdzeniem nr 2/2015 z dnia 07.01.2015r., zmieniomgatizeniem nr 10/2015 z dnia
10.03.2015r., zmieniony Zagdzeniem nr 33/2015 z dnia 06.05.2015r.), wprowauz
nastpujace zmiany:

1) w 85 ust.1 po pkt.6 dodaje sipkt 7 w brzmieniu:
»7-. ds. wymiaru optat za odpady komunalne (FO)

2) po § 11 dodaje ¢i8 11aw brzmieniu:

.Na stanowiskugtowny kspgowy urzdu gminyprowadzonegsprawy:
1)Prowadzenie rachunkoyeo Urzedu zgodnie z obowzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

2)Wykonywanie dyspozyepdkami piengznymi.

3)Dokonywanie wginej kontroli zgodnéti operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

4) Sporzdzanie sprawozdawcsm budietowej jednostkowej i zbiorczej w zakresie
sprawozdaz wykonania buetu urzdu gminy i podlegtych jednostek.

5) Przygotowanie dokumenténgdtowych (rachunki, faktury, noty olagéeniowe) do
zatwierdzenia oraz realizacji zarbwndonmie bezgotéwkowej jak i gotowkowej z
uwzgldnieniem klasyfikacji bugtowej i strukturalnej.

6) Obstuga systemu bankdgweicelektronicznej.

7) Dekretowanie dochodow dgwych.

8) Przy oznaczaniu akt na stanowisku iyasosowa symbol ,FB”. ,,

3) w813 ,pkt 5" zmienia s§ na pkt7, pkt1-4zastpuje st pkt 1-6 w brzmieniu:
» 1) Prowadzenie kgg rachunkowych dotygeych budetu Gminy z wykorzystaniem
systemu informatycznego FKB+ .
2) Prowadzenie kont analitycznych dogsigtowne;.
3) Sporzdzanie w okresach miesznych zestawienia obrotow i sald kontsi
gtéwnej.



4) Biezgce uzgadnianie z ewidegpdfsegowy jednostek bugktowych w okresach
miesgcznych.

5) Ewidencja syntetyczna i analityczna dochodéw i wk@a Urzdu Gminy i
podlegtych jednostek z wykorzystaniem systeratmatycznego FKB+.

6) Ewidencja zaangawania wydatkow Ugdu Gminy Syiczyno i podlegtych
jednostek w formie papierowe.

4) w 8 15awyrazy ,pomoc administracyjna” zgguje s¢ wyrazami ,ds. wymiaru

optat za odpady komunalne (FO)”

5) w §15bpo pkt 4 dodaje sipkt 5-14w brzmieniu:

5) Przygotowywanie Zagdze: Wojta Gminy w zakresie inwentaryzacji kbta
Gminy i w jednostkach

6)Dokonywanie rozliczenwentaryzacyjnych w terminie zgodnie z ugtaw
rachunkowsti i zaksggowanie wynikéw z ich rozliczenia.

7) Prowadzenie urzdze: ksigowo-ewidencyjnych sktadnikow madgowych w tym
przygotowywanie OT i LT.

8) Prowadzenie kgg i kart obiektéw inwentarzowyaghodkow trwatych.

9) Prowadzenie tabel amortyzacyjnysbhdkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych.

10) Naliczanie umorzenia,

11)Przygotowywanie ewidengjiodkow trwatych wg grup i klasyfikacji do
sprawozdawczai GUS.

12)Prowadzenie kart magazynowych w tym: materialowgahwa, Zywnagici
przedszkola iswietlicy szkolnej.

13)Przygotowanie raz do roku aktualizacjdadczeé o powierzonym
pracownikowi mieniu stanoytym narzdzie pracy.

14)Biezgce ksggowanie obrotéw w zakresie dochodow i wydatkow lagykikacii
budtetowej Urzdu gminy w systemie informatycznym FKB+ ,,

6) w zahczniku Nr 2 do RegulaminusCHEMAT-STRUKTURA ORGANIZACYJINA W kolumnie

stanowisk podlegagych Skarbnikowi Gminy Setzyno dodaje sipkt 8, w brzmieniugs.
wymiaru optat za odpady komunalne (FO)”i pkt 9 w brzmieniuy,gtéwny ksiegowy
urzedu gminy”

7) w zaBczniku nr 1 do regulaminu organizacyjne@®pzIAL ZADAN POMIEDZY

KIEROWNICTWO URZEDU” pkt IV pkt.3 otrzymuje nowe brzmienie:

,3.D0 zada& Skarbnika Gminy Su¢czynonalely w szczegolnai :

1) prowadzenie rachunkowa jednostki,

2) wykonywania dyspozygjiodkami pierngznymi,

3) dokonywania wspnej kontroli zgodnsti operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,



4) dokonywania wgpnej kontroli kompletngi i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie projektu beetu Gminy oraz nadzér nad jego prawidiow
realizacy,

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie Waedldkj Prognozy Finansowej
oraz innych projektéw uchwat /zadze: / w sprawach finansow Gminy
wynikagcych z ustawy o finansach publicznych,

7) opracowywanie informacji , analiz, sprawozdawykonania bugtu, na potrzeby
Wojta Gminy oraz prezentacji dla Rady Gminy i Kgn8tatych Rady,

8) dokonywanie bicej analizy bugetu i informowanie Wdéjta o jego wynikach,

9) nadzorowanie realizacji budtu i jednostek organizacyjnych,

10)przekazywanie pracownikom samgtawym i kierownikom jednostek
organizacyjnych i wytycznych do opracowania ngenlych informacji zwizanych
z projektem planow finansowych,

11)sporzdzanie prawidtowej sprawozdawgzo finansowej w tym bilansu
jednostek z wykonania hiedu , zbiorczego bilansu jednostek fetdwych oraz
sporzdzanie bilansu skonsolidowanego,

12)przygotowywanie danych do przeprowadzenia przetarzgkresie obstugi
bankowej Gminy Sgitzyno oraz zaggania zobowjzai finansowych
(kredytéw i peyczek),

13)zapewnienie wkxiwego i zgodnego z zasadami dyscyplinybtoivej przebiegu
operacji finansowych zyaanych z wykonaniem biadiu,

14)kontrasygnowanie czynsm prawnych skutkgycych powstaniem zobayxiar
finansowych gminy,

15)zatwierdzanie pod wzglem merytorycznym dokumentéw finansowych
dotyczcych realizowanych zadaprzed przedstawieniem

ich do zatwierdzenia do wyptatyjgcznie
w granicach kwot w planie fineng/m,

16) Skarbnik Gminy petni funkckierownika referatu finansowego, organizuje i

kieruje jego prag.

§2
Wykonanie Zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Setzyno.

83
Zarzagdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, gamiany w Regulaminie po uptywie
dwoch tygodni.



