ZARZADZENIE Nr 84/2024
Woéjta Gminy Szczytniki
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22024 r., poz. 1465) Wojt Gminy Szczytniki z a r z ¢ d 7 a, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szczytnikach, stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach ze zmianami,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale IX, § 26, ust. 3 w zakresie obslugi organizacyjnej 1 kancelaryjno-
technicznej Rady Gminy i jednostek pomocniczych otrzymuje brzmienie:

,W zakresie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady Gminy i jednostek

pomocniczych:

1) przygotowywanie, we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi Urzedu materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy 1 jej
Komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organéw;

2) obshluga kancelaryjno-administracyjna Rady i Komisji Rady;

3) przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy gminy;

4) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do 1 od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych;

5) przygotowywanie materiatdéw do projektow planow pracy Rady i jej Komisji;

6) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta;

7) protokotowanie sesji, posiedzen Rady 1 jej komisji, prowadzenie ewidencji protokotow
z zebran wiejskich 1 soteckich;

8) prowadzenie rejestru uchwal, postanowien Rady 1 jej komisji;

9) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw od obywateli, wptywajacych do Rady;

10) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych;

11) organizowanie szkolen radnych;

12) obstuga narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
sottysow 1 rad soteckich;

14) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego;

15) przekazywanie informacji niezbednych do publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu
w zakresie wykonywanych czynno$ci stuzbowych zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publicznej;

16) podpisywanie wezwan i upomnien w sprawach podatkowych;



17) przygotowywanie wnioskow o wszczgcie postepowania egzekucyjnego oraz wystawianie
tytutow wykonawczych z zakresu zalegtosci podatkowych.

2. W Rozdziale IX, § 27 otrzymuje brzmienie:
»$ 27. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansow nalezy:
2. Zadania Kierownika Referatu — Skarbnika Gminy okreslono w § 23.

3. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT —
Gléwnego Ksiegowego Urzedu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzgdu Gminy w zakresie wydatkow;

2) zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu Gminy oraz udzielanie pomocy Wojtowi
w wykonywaniu tego budzetu;

3) przygotowywanie zmian w budzecie gminy;

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do podje¢cia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Wojta;

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji budzetu Gminy oraz dziatalno$ci finansowe;j
Gminy oraz przedktadanie wynikajacych z nich wnioskéw Radzie Gminy i Wéjtowi,

6) dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

7) wspotdzialanie w zakresie przygotowywania planéw finansowania inwestycji 1 ich
realizacja;

8) prowadzenie ewidencji naktadow i1 wydatkow inwestycyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego, w tym
nieruchomosci, ruchomosci 1 innych srodkéw trwatych;

10) wycenianie 1 rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji;

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego;

12) rozliczanie projektow wspotinansowanych ze $rodkow unijnych, z budzetu panstwa
1 innych;

13) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od towaru i ustug
VAT m.in:
a) sporzadzanie rejestru zakupu dla Urzedu Gminy;
b) sporzadzanie deklaracji podatkowej jednostkowej oraz skonsolidowanej,
¢) wspolpraca z Urzedem Skarbowym,
d) bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa w tym zakresie, a szczegdlnie ustawy
o podatku od towardw 1 ustug oraz przepisow wykonawczych w tym zakresie;

14) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;

15) sporzadzanie jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych
1 statystycznych;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

4. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ksiesowej dochodow, obslugi kasy i urzadzen
kasowych nalezy:




1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)
4)

S)
6)

7)

prowadzenie szczegdtowe] ewidencji ksiggowej dochodow z zakresu pobieranych optat

wynikajacych m.in. z:

a) uzytkowania wieczystego,

b) sprzedazy mienia,

c) dzierzaw,

d) czynszu mieszkalnego,

e) wody 1 Sciekow,

f) zajecia pasa drogowego,

g) zajecia nieruchomosci gminnej,

h) wychowania przedszkolnego (noty obcigzajgce inne gminy za uczeszczanie uczniow
z terenu tej gminy do przedszkoli i oddzialdéw przedszkolnych na terenie gminy
Szczytniki,

1) udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

k) innych wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzgdu.

kontrola terminowo$ci dokonywanych optat oraz prowadzenie postepowania

egzekucyjnego w zakresie wyzej wymienionych czynno$ci, wykonywanych na

stanowisku;

obstluga kasy i urzadzen kasowych m.in.:

a) przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wyptat z kasy,

b) sporzadzanie jednodniowych raportoéw kasowych,

c¢) wspotpraca z bankiem obstugujacym w zakresie wptat jednodniowych oraz wypfat,

d) ewidencja drukow $cistego zarachowania oraz depozytow.

sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz dla instytucji nadrzgdnych, Wojta, Rady

Gminy;

prowadzenie ewidencji $srodkéw trwalych (z wyjatkiem grupy ,,0” granty) i wartosci

niematerialnych i prawnych,

wystawianie faktur VAT;

5. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw Urzedu oraz

dochodéw budzetu gminy;

prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od towaru 1 ustug

VAT m.in:

a) sporzadzanie rejestru sprzedazy dla Urzedu,

b) bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa w tym zakresie, a szczegolnie ustawy
o podatku od towardw 1 ustug oraz przepisow wykonawczych w tym zakresie,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych w zakresie dochodow Urzedu

1 budzetu Gminy;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej sktadnikow pozostatego majatku

trwalego, zapasow materialow;

wystawianie faktur VAT;

sporzadzanie okresowych analiz 1 sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, Wojta, oraz

instytucji nadrzednych;

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.



6. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow;

2) przygotowywanie aktow administracyjnych (projektow uchwal Rady) dotyczacych
podatkéw 1 optat lokalnych i zwolnien;

3) przygotowywanie danych do projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw i optat;

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

5) prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa;

6) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie wydawania decyzji administracyjnych
1 postanowien dotyczacych spraw podatkowych;

7) opracowywanie odwotan od wydawanych przez organ podatkowy decyzji
administracyjnych, wspotpraca z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym;

8) przygotowywanie dokumentacji do wnioskow w sprawach ulg i zwolnien oraz
prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji w tym zakresie;

9) przygotowywanie dokumentdéw z zakresu korzystania z ulg i zwolnien podatkowych;

10) kontrolowanie terminowos$ci sktadania deklaracji podatkowych;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych z udzielonych ulg podatkowych;

12) prowadzenie ewidencji platnikéw optat lokalnych, optaty skarbowej, od posiadanych
psOW oraz jej rejestracja;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych, podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesSnego oraz innych podatkow 1 oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy;

14) prowadzenie rejestrOw wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow;

15) aktualizowanie danych zawartych w ewidencji podatkowej (nieruchomosci, rolny,
lesny);

16) ewidencjonowanie posiadanych pséw do celow poboru optaty;

17) przygotowywanie informacji o stanie majatkowym podatnikow na zadanie uprawnionych
organdw;

18) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, w tym w postgpowaniu o zwolnienie
z kosztow sadowych;

19) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci dochodoéw uzyskiwanych z gospodarstw
rolnych;

20) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych;

21) sprawozdawczos$¢ finansowa w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
zakupu oleju napedowego dla rolnikow;

22) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji z podatku akcyzowego;

23) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie funduszy soteckich;

24) wspolpraca z Przewodniczacymi Rad Soleckich w rozrachunkach dotyczacych funduszy
solectw;

25) analiza funduszy solectw;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.



7. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, kontroli i egzekucji nalezy:

1) prowadzenie ewidencji inkasentow;

2) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie wynagrodzen sottysow;

3) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw, inkasentows;

4) prowadzenie dokumentacji dla obliczania naleznego wynagrodzenia za inkaso oraz
obliczanie tego wynagrodzenia,

5) rozliczanie sottysow z zainkasowanego podatku (nieruchomosci, rolnego, lesnego);

6) prowadzenie postepowania kontrolnego opartego na przepisach ustawy Ordynacja
podatkowa;

7) ujawnianie i kontrola nieruchomosci nie zgtoszonych do opodatkowania;

8) sprawdzanie zgodnos$ci przedktadanych dokumentow ze stanem faktycznym;

9) prowadzenie dzialan analitycznych 1 prognostycznych w obszarze podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego;

10) inicjowanie dziatan porzadkujacych stan prawny nieruchomos$ci zmartych wilascicieli
w przypadkach podyktowanych interesem Gminy;

11) przygotowywanie zbiorczych informacji dotyczacych spraw prowadzonych przez
kontrole podatkowa;

12) prowadzenie kart kontowych podatnikow;

13) egzekwowanie zaleglosci podatkowych;

14) sporzadzanie dokumentéw w sprawie splaty zalegtosci;

15) przygotowywanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych;

16) dokonywanie analiz standw zalegtosci podatkow (od nieruchomosci, rolnego, le$nego);

17) dokonywanie analiz stanow zalegtosci podatkow od 0sob fizycznych i prawnych oraz
innych naleznos$ci budzetu gminy;

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodéw podatkowych;

19) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 opfat;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow i optat lokalnych, podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i1 oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Gminy w tym prowadzenie procedury umorzenia, odroczenia i roztozenia na
raty zobowigzan podatkowych podatnikow;

21) prowadzenie rachunkowos$ci podatkéw 1 optat lokalnych,

22) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkdéw i optat lokalnych;

23) przygotowywanie wnioskow o wpis 1 wykreslenie zabezpieczen wykonania zobowigzan;

24) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej 1 sadowej
Swiadczen pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego, windykacja naleznos$ci
podatkowych;

25) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji;

26) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych;

27) prowadzenie spraw o zastaw skarbowy;

28) prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych;

29) ksiegowanie na rachunek dochodow Gminy oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

30) analiza stanu kont podatkéw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;



31) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

32) przygotowywanie wymaganych prawem informacji do sprawozdan finansowych Wojta
1 Rady Gminy;

33) wymiar, ksiggowanie przypisu, odpisu wplat i oplat oraz egzekucja podatkéw od srodkéw
transportowych od oséb fizycznych i prawnych, a takze przygotowywanie projektow
uchwat w tym zakresie;

34) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

8. Do zadah stanowiska ds. ksiegowosci jednostek podleglych, wynagrodzen
i ubezpieczen spolecznych pracownikow Urzedu Gminy w Szczytnikach nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Kultury
oraz Klubu Dziecigcego zgodnie =z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
w szczegdlnosci poprzez:

1) przygotowanie projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidlowej jego
realizacji;

2) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrong mienia;

3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i1 innymi
bedacymi w dyspozycji Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Kultury
1 Klubu Dziecigcego;

5) przestrzeganie zasad rozliczef pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

2. Realizacja catoksztattu prac z zakresu spraw kadrowo-ptacowych jednostki obstugiwane;j

— GOPS, w szczegodlnosci poprzez:

1) naliczanie ptac brutto, netto w tym nadgodzin i godzin ponadwymiarowych oraz
potracen od wynagrodzen, od uméw o pracg jak 1 umow zlecen i o dzieto;

2) przygotowanie projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidtowej jego
realizacji w zakresie polityki kadrowo — ptacowej obstugiwanych jednostek;

3) naliczanie zasitkéw (macierzynskich, chorobowych), przygotowanie list plac oraz
organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow obstugiwanych jednostek;

4) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu ptac oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan
1 analiz w tym zakresie;

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz
zdrowotnymi- sporzadzanie dokumentacji do ZUS;

6) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw do Urzedu Skarbowego;

7) wystawianie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;



8) wspotpraca z organami administracji panstwowej w szczegolnosci z Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sadowym, itp.;

9) opracowanie kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek
plac, oraz przygotowanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci
do sprawozdan i analiz finansowych sporzadzonych przez gtownego ksiggowego;

10) realizacja tytutéw wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy);

11) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby Wojta w zakresie wynagrodzenia
1 zatrudnienia;

12) informowanie na biezaco kierownika referatu oraz kierownika GOPS o wszelkich
problemach wynikajacych w trakcie wykonywania zadan stuzbowych;

13) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentéw
w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych oraz ochron¢ mienia;

14) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych;

15) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych.

. Realizacja catoksztattu prac z zakresu spraw placowych pracownikéw Urzedu Gminy

w Szczytnikach, w szczegdlnosci poprzez:

1) naliczanie ptac, sporzadzanie list ptac i wyplacanie wynagrodzen pracownikom
Urzedu oraz spraw zwigzanych z pracowniczymi sktadkami ZUS i zaliczkami na
podatek dochodowy od wynagrodzen;

2) sporzadzanie naliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz deklaracji dla
urzedu skarbowego;

3) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla ZUS. Obsluga kompleksowa ptatnika
oraz profilu PUE;

4) wykonywanie pozostatych spraw, wchodzacych w zakres zadanh ptatnika podatku
dochodowego od wynagrodzen 1 $wiadczen wyptacanych na rzecz pracownika,
radnego 1 soltysa;

5) prowadzenie innych spraw wynikajacych z wustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych
1 innych przepisow prawa;

6) przygotowanie petnej dokumentacji bytych pracownikéw i obecnych do naliczenia
kapitatu poczatkowego, emerytury oraz renty;

7) rozliczanie spraw finansowych pracownikéw oraz prowadzenie rejestru zaswiadczen
o wynagrodzeniach;

8) prowadzenie ewidencji zaswiadczen wydawanych pracownikom lub instytucjom
o dochodach uzyskiwanych przez nich oraz o zatrudnieniu;

9) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

10) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji na PFRON;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz dla instytucji nadrzednych, Wojta, Rady
Gminy;



4. Wykonywanie nizej wymienionych zadan w zakresie:

1y
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

obstugi, kontroli i uzupetiania danych w uzgodnieniu z Dyrektorami Zespotu Szkot
1 Zastepca Gtownego ksiggowego w Systemie Informacji Oswiatowej;

prowadzenia kontroli spetnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki mtodziezy
w wieku 16-18 lat;

wysytania sprawozdawczosci GUS 1 deklaracji PEFRON do szkoét i jednostek
obstugiwanych;

obstugi formalnej realizowanych projektow tematycznych w zespotach szkot, opartych
na dofinasowaniu zewnetrznym tj. funduszach europejskich i srodkach krajowych np.
,Umiem pltywac¢”, ,,Aktywna tablica”, itp.

przygotowania sprawozdania o realizacji zadan o$wiatowych Gminy Szczytniki
zgodnie art.11 ust. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe;

terminowego i prawidtowego dokonywania rozliczen finansowych;

biezacego monitorowania poziomu zrealizowanych wydatkow budzetowych
obstugiwanych jednostek;

organizacji 1 przygotowania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia do
przetargu w uzgodnieniu z dyrektorami zespotéw szkol na dowozéw ucznidw
1 ucznidow niepetnosprawnych w danym roku szkolnym;

obstlugi wnioskow o dotacj¢ dla podmiotéw zatrudniajacych pracownikow
mtodocianych;

10) obstugi Platformy Elektronicznego Fakturowania zgodnie z ustawa o elektronicznym

fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi;

11) wstepnej weryfikacji oraz przygotowywania dokumentéw do rozliczenia dotacji

udzielanych przez gming.

9. Do zadan stanowiska ds. wynagrodzen i ubezpieczen spolecznych jednostek

podleglych nalezy:

1)

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu spraw kadrowo-ptacowych jednostek

obslugiwanych w szczegdlnosci:

a) naliczanie ptac brutto, netto w tym nadgodzin i godzin ponadwymiarowych oraz
potracen od wynagrodzen, od uméw o prace jak i umow zlecen i o dzieto;

b) przygotowanie projektow budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidlowe;j
jego realizacji w zakresie polityki kadrowo — ptacowej obstugiwanych jednostek;

¢) naliczanie zasitkow (macierzynskich, chorobowych), przygotowanie list ptac oraz
organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow obstugiwanych jednostek;

d) prowadzenie ewidencji wyplat z funduszu ptac oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan 1 analiz w tym zakresie;

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi- sporzadzanie dokumentacji do ZUS;

f) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw do Urzedu Skarbowego;

g) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzenia pracownikows;

h) wspolpraca z organami administracji panstwowej w szczegélnosci z Urzgdem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sagdowym:;



2)
3)

4)
5)

6)

1) opracowanie kalkulacji skutkow finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek
ptac, oraz przygotowanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych
czynnosci do sprawozdan i analiz finansowych sporzadzonych przez gléwnego
ksiegowego;

j) realizacja tytuldow wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy);

k) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby Wojta w zakresie wynagrodzenia
1 zatrudnienia;

1) informowanie na biezaco Kierownika referatu oraz dyrektoréw jednostek
obstugiwanych o wszelkich problemach wynikajacych w trakcie wykonywania
zadan stuzbowych,;

m)organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrong mienia;

n) biezace 1  prawidlowe prowadzenie ksiggowoSci oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji finansowych;

0) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych.

terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

biezagce informowanie kierownikow obstugiwanych jednostek oraz Kierownika

referatu o sytuacji finansowe;j i realizacji budzetu,

biezagce monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkow  budzetowych

obstugiwanych jednostek.;

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w obstugiwanych

jednostkach;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu

10. Do zadan stanowiska ds. ksiegowos$ci jednostek podleglych — Zastepcy

Gléwnego Ksiegowego w zakresie o§wiaty nalezy:

1)

2)

nadzorowanie catoksztatltu prac z =zakresu rachunkowos$ci i1 plac dotyczacych

ksieggowosci Zespotow Szkot;

prowadzenie rachunkowos$ci Zespoldw Szkol zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) przygotowaniu projektoéw budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidtowe;j
jego realizacji;

b) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochron¢ mienia;

c) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji finansowych;

d) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Zespotéw Szkot;



e) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
Zespotow Szkot;

4) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Zespotow Szkot,
w tym przydzielonych z budzetu Gminy;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych 1 innych dokumentéw
wydawanych przez Wojta Gminy dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

6) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,;

7) biezace informowanie dyrektorow Zespotow Szkot oraz Kierownika Referatu
o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;

8) prowadzenie ksigg rachunkowych Zespolow Szkot;

9) odbieranie wyciggow bankowych i gospodarowanie stanami kont;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i1 budzetowych Zespotéw Szkot;

11) biezace monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkow budzetowych;

12) sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupdéw oraz deklaracji dla podatku od towaru
i ustug Zespotow Szkot,

13) rozliczenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Zespotow Szkot;

14) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespolow Szkot;

15) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych Zespotow Szkot;

16) wspotdzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowa;

17) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu.

11. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci jednostek podleglych — Zastepcy
Gléwnego Ksiegowego w zakresie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy:

1) nadzorowanie -caloksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci i1 plac dotyczacych
ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, zwanej dalej ,,GOPS”;

2) prowadzenie rachunkowosci GOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) przygotowaniu projektoéw budzetu, zmian w budzecie i zapewnienie prawidtowe;j
jego realizacji,

b) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych oraz
ochrone¢ mienia;

c) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji finansowych;

d) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji Zespotow Szkot;

e) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych.



3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym
GOPS;

4) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji GOPS, w tym
przydzielonych z budzetu Gminy;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych 1 innych dokumentéw
wydawanych przez Wojta Gminy dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

6) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

7) biezace informowanie kierownika GOPS Szkoét oraz Kierownika Referatu o sytuacji
finansowe;j i realizacji budzetu,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych GOPS;

9) odbieranie wyciggow bankowych i1 gospodarowanie stanami kont;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych GOPS;

11) biezace monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

12) sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupow oraz deklaracji dla podatku od towaru
i ustug GOPS;

13) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych GOPS;

14) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych GOPS;

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w GOPS;

16) wspodtdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, ZUS oraz
innymi instytucjami powigzanymi z gospodarka finansowa GOPS;

17) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu”.

2. Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 stycznia

2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szczytnikach ze zmianami,
otrzymuje brzmienie jak w zatagczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia:

3. Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 stycznia

2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szczytnikach, otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia:

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczytniki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Marek Albrecht

Wyk. G.K.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 84/2024
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 31 grudnia 2024 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

Rodzaj
Lp. Nazwa komorki Wykaz stanowisk stanowiska Podporza | Wymiar
organizacyjnej Urzedu oraz symbol | dkowanie etatu
- Referatu kancelaryjny
L. WOJT WG Rada 1
Gminy
2. Sekretarz Gminy kierownicze Wojt 1
urzegdnicze Gminy
SG
p.o. Kierownika Referatu kierownicze Woijt 1
ds. organizacji Urzedu urzednicze Gminy
i kadr AO
ds. obshugi organizacyjnej, urzednicze Kierownik 1
administracyjnej i techniczno- oS Referatu
kancelaryjnej sekretariatu,
Wojta i Sekretarza Gminy
3. REFERAT ds. zarzadzania kryzysowego, urzednicze Kierownik 1
ADMINISTRACYJNO ochrony ludnosci, obrony RG Referatu
-ORGANIZACYJNY cywilnej i spraw obronnych,
obstugi RG i kontroli procesu
windykacji nalezno$ci
wymagalnych
pomoc administracyjna pomocniczo- | Kierownik 1
obstugowe Referatu
Lokalny Animator Sportu st. obstugi Kierownik 1
Referatu
RAZEM 7
Skarbnik Gminy kierownicze Wojt 1
- Kierownik Referatu urzgdnicze Gminy
F
ds. ksiggowosci budzetowe;j urzednicze Kierownik 1
i rozliczen podatku VAT — Referatu
Gléwny ksiegowy
ds. ewidencji ksiggowej urzednicze Kierownik 1
dochodow, obstugi kasy Referatu
i urzadzen kasowych
ds. ksiggowosci budzetowe;j urzednicze Kierownik 1
Referatu
ds. ksiggowosci budzetowej — pomocniczo- | Kierownik 1
4. REFERAT pomoc administracyjna obstugowe Referatu
FINANSOW ds. wymiaru podatkow i oplat urzgdnicze Kierownik 1
lokalnych Referatu
ds. ksiggowosci podatkowej, urzednicze Kierownik 1
kontroli i egzekucji Referatu
ds. wynagrodzen i ubezpieczen urzednicze Kierownik 1
spolecznych jednostek Referatu
podlegtych
ds. ksiggowosci jednostek urzednicze Kierownik 1
podlegltych, wynagrodzen i Referatu
ubezpieczen spotecznych
pracownikow Urzedu Gminy
w Szczytnikach
ds. ksiggowosci jednostek urzegdnicze Kierownik 1
podlegtych — Z-ca Gtownego Referatu
ksiegowego - OSWIATA
ds. ksiegowosci jednostek urzednicze Kierownik 1
podlegtych — Zastepca Referatu

Glownego ksiggowego - GOPS




RAZEM 11
Kierownik Referatu kierownicze Wojt 1
ds. ochrony srodowiska urzednicze Gminy
naturalnego, rolnictwa, ochrony 108
zwierzat
ds. gospodarki urzednicze Kierownik 1
nieruchomog$ciami Referatu
i gospodarowania mieniem
gminnym
ds. ewidencji dziatalnosci urzednicze Kierownik 1
gospodarczej, handlu, zezwolen, Referatu
mienia komunalnego i
gminnych terendw zielonych
ds. zamowien publicznych, urzednicze Kierownik 1
REFERAT inwestycji, drogownictwa, Referatu
INFRASTRUKTURY o$wietlenia ulicznego
_TOCHRONY ds. decyzji o warunkach urzednicze | Kierownik 1
SRODOWISKA zabudowy, zaswiadczen Referatu
0 przeznaczeniu w planie
zagospodarowania
przestrzennego, planowania
i zagospodarowania
przestrzennego.
ds. gospodarki komunalne;j: urzednicze Kierownik 1
wodociagi, kanalizacja Referatu
ds. gospodarki odpadami urzgdnicze Kierownik 1
komunalnymi Referatu
ds. obshugi terendéw zielonych, obshugi Kierownik 14
hydroforni, oczyszczalni, Referatu
pomocniczych i obshugi
RAZEM 21
Zastepca Kierownika Urzedu kierownicze Woijt 1
Stanu Cywilnego urzednicze Gminy
REFERAT SPRAW — Kierownik Referatu SO
OBYWATELSKICH ds. ewidencji ludnosci, urzgdnicze Kierownik 1
dowodow osobistych, spraw Referatu
p.poz i promocji zdrowia
RAZEM 2
Woit

/-/ Marek Albrecht
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 84/2024
Woéjta Gminy Szczytniki

z dnia 31 grudnia 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

RADA GMINY

WOJT GMINY

Referat Administracyjno-Organizacyjny(RAO)
p.o. Kierownik Referatu — st. ds. organizacji Urzedu i kadr

e  Sekretariat Urzedu Gminy - st. ds. obstugi organizacyjnej i techniczno-
kancelaryjnej sekretariatu Wojta i Sekretarza Gminy

e St pomoc administracyjna

e St Lokalny Animator Sportu

Sekretarz Gminy

e St ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, obstugi Rady Gminy i kontroli

procesu windvkacii.

Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
(RIOS)

Kierownik Referatu p.o. — st. ds. ochrony $rodowiska naturalnego, rolnictwa,
ochrony zwierzat,
e St ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarowania mieniem gminnym,
e St ds. dziatalno$ci gospodarczej, handlu, zezwolen, mienia komunalnego
i gminnych terenéw zielonych,

e St ds. zaméwien publicznych, inwestycji, drogownictwa i oswietlenia ulicznego,

e St ds. decyzji o warunkach zabudowy, zaswiadczen o przeznaczeniu w planie

zagospodarowania przestrzennego, .planowania i zagospodarowania przestrz.,

e  St. ds. gospodarki komunalnej — wodociggi, kanalizacja,

e St ds. gospodarowania odpadami komunalnymi

e  St. ds. obstugi terendw zielonych, hydroforni, oczyszczalni i pracownikéw
gospodarczych i obstugi — 14 0s6b

Placowki oswiatowe
Zespot Szkot w lwanowicach
Zespot Szkét im. Jana Pawta Il w Marchwaczu
Zespot Szkoét w Radliczycach
Zespot Szkét w Stawie
Zesp6t Szkot w Szczytnikach

Skarbnik Gminy - Kierownik
Referatu Finansow

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Gminny Osrodek Kultury

Gminna Biblioteka Publiczna

Klub Dzieciecy w Marchwaczu

Referat Finanséw (RF)

St. ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT — Gidwny
ksiggowy,

St. ds. ewidencji ksiegowej dochodéw, obstugi kasy i urzadzen
kasowych,

St. ds. ksiggowosci budzetowe;j,

St. ds. ksiggowosci budzetowej — pomoc administracyjna,

St. ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

St. ds. ksiggowosci podatkowej, kontroli i egzekucji,

St. ds. wynagrodzen i ubezpieczer spotecznych jednostek
podlegtych,

St. ds. ksiggowosci jednostek podlegtych, wynagrodzen

i ubezpieczen spotecznych pracownikéw UG w Szczytnikach,
St. ds. ksiegowosci jednostek podlegtych — Zastepca Gidwnego
ksiegowego - OSWIATA

St. ds. ksiegowosci jednostek podlegtych — Zastepca Gidwnego
ksiegowego - GOPS

Referat Spraw Obywatelskich (RSO)

o  Kierownik Referatu — Zastepca Kierownika USC
e St ds. ewidencji ludno$ci, dowodéw osobistych, spraw p.poz.i promocji zdrowia

St. ds. informatyki

Radca Prawny

St. ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowvch

Ma recht




