ZARZADZENIE NR 0050.92.2019
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie zmiany zarzgadzenia nr 0050.51.2016 Wojta Gminy Goleszéw z dnia 31 marca 2016 r, w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
7 2019 r. poz. 506) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 0050.51.2016 Wojta Gminy Goleszéw z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszéw wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 8 uchyla si¢ ust. 6;
2) w § 12 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»8) opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania

referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu Finansow,
Podatkéw i1 Optat;”;

3) w § 15 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»4) Stanowisko Skarbnika Gminy - symbol ,,SK”;”;
4) w § 15 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) Referat Finanséw, Podatkow i Optat - symbol ,,FN”,”;
5) § 20 otrzymuje brzmienie:

»$ 20. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegoInosci:
1) petnienie funkcji Gtownego Ksiggowego Budzetu Gminy;
2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku Gminy;

3) nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu Gminy, w szczegdlnosci w zakresie ustawy o finansach
publicznych, odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, wnioskowanie
w sprawie zmian w budzecie;

4) analiza, weryfikacja oraz przygotowywanie do zatwierdzenia planéw finansowych dysponentow budzetu
Gminy, na podstawie sktadanych wnioskow;

5) opracowywanie opisowych informacji, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w oparciu
o materialy merytoryczne;

6) opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami w oparciu o materiaty merytoryczne;

7) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynno$§¢ prawa mogaca
spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do sktadania
kontrasygnaty;

8) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odr¢gbnych upowaznien Wojta.”;
6) § 22 otrzymuje brzmienie:

»$ 22. 1. Referat Finansow, Podatkow i Optat podlega Skarbnikowi Gminy.

2. Do zakresu dziatania Referatu Finansow, Podatkéw i Optat nalezy w szczegodlnoSci:
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1) przygotowywanie materiatbw do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wojta;

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie;
3) obstuga zadluzenia gminy, wnioskowanie i opracowywanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych zlokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych; przygotowywanie
projektéw zarzadzen Wojta Gminy i uchwat rady Gminy dotyczacych spraw finansowych;

5) wspolpraca z organami kontroli i rewizji;
6) zadania zwigzane z rachunkowoscia budzetowa Gminy i Urzedu jako jednostki budzetowe;;
7) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajacej
z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach;

9) sprawozdawczos$¢ i analizy finansowe;
10) obstuga kasowa;
11) przekazywanie $srodkoéw finansowych dla poszczegolnych komodrek organizacyjnych Urzedu;

12) koordynacja spraw dotyczacych podatku VAT (w tym sporzadzanie deklaracji irozliczen podatku
VAT),

13) prowadzenie spraw funduszy celowych;
14) prowadzenie ksiggi inwentarzowej mienia gminy;

15) egzekucja administracyjna podatkéw i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

16) weryfikacja deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

17) naliczanie wysoko$ci podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli wtym zakresie na
podstawie obowigzujacych przepiséw i uchwal Rady Gminy;

18) prowadzenie rejestru wplat oraz kart podatkowych;
19) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych;

20) sporzadzanie list ptatniczych oraz wlasciwe prowadzenie dokumentacji placowej oraz
ubezpieczeniowej pracownikow;

21) prowadzenie oraz przechowywanie kart wynagrodzen;

22) biezace prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

23) rozliczanie inwentaryzacji,

24) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

25) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;

26) terminowe 1izgodne zzasadami ksiggowo$ci prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci
wydatkéw i dochodow budzetowych oraz organu finansowego;

27) zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan budzetowych
i finansowych;

28) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu.”;
7) zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszow otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 maja 2019 r.

Wéjt Gminy

Sylwia Cieslar
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.92.2019
Wojta Gminy Goleszow

z dnia 26 kwietnia 2019 r.

Zalacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy Goleszow
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