ZARZADZENIE NR 59/W/20
WOJTA GMINY ZGORZELEC

z dnia 2 wrze$nia 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 21/W/19 Wéjta Gminy Zgorzelec z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Zgorzelec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 .
poz. 713 z p6zn. zm.)

Wijt Gminy Zgorzelec zarzadza:

§1.

Dokonuje si¢ nastgpujacych zmian w Zatgczniku do Zarzadzenia Nr 21 /W/19 Wojta Gminy Zgorzelec z dnia
30 sierpnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Zgorzelec:

1) § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Skarbnik nadzoruje prac¢ Wydzialu Finanséw i Planowania”,

2)§ 18 ust. 3 otrzymuje brzmienie — ,,3. W strukturze Wydzialu Finanséw i Planowania funkcjonuje
stanowisko gldwnego ksiggowego urzedu oraz zastepcy gldwnego ksiggowego. Utworzenie stanowiska
zastgpcy glownego ksiggowego jest fakultatywne.”

3) § 18 ust. 4 otrzymuje brzmienie : ,,Tworzy si¢ stanowisko glownego specjalisty ds. budzetu Gminy
oznaczone symbolem BG funkcjonujace poza struktura Wydzialu Finansowego i Planowania
1 bezposrednio podlegle pod skarbnika Gminy”.

4) Dotychczasowa tre$¢ § 18 ust. 4 staje si¢ trescig § 18 ust. 5.
5) Dotychczasowa tres¢ § 18 ust. 5 staje si¢ trescig § 18 ust. 6.

6) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy Zgorzelec otrzymuje tres¢ Zatgcznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7) Wprowadza si¢ nastepujace zmiany w Zatgczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zgorzelec: Dzial I dotyczacy realizacji zadan przez Wydzial Finansowy i Planowania otrzymuje brzmienie:

»I WYDZIAL FINANSOWY I PLANOWANIA - FP Do zadan wydziatu naleza w szczegolnosci:

1. prowadzenie rachunkowos$ci jednostki budzetowej — urzgdu, 2 .koordynowanie prac zwigzanych
z opracowaniem i realizacjg budzetu,

. sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej jednostki,

. windykacja nalezno$ci majatkowych budzetu gminy,

. ewidencja i windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa w zakresie okre§lonym odrebnymi przepisami,

. sporzadzanie jednostkowej sprawozdawczos$ci budzetowej urzedu oraz sprawozdawczosci finansowej
. ewidencja wartos$ci majatku gminy,

. prowadzenie rachunkowos$ci gminnych funduszy celowych
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. obstuga finansowa programéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

10. planowanie i realizacja wydatkow osobowych urzedu,

11. prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

12. prowadzenie spraw w zakresie naleznosci niepodatkowych, ktore stanowig dochody gminy,

13. rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia zaleglo$ci podatkowych, odroczenia terminu platnosci
podatku, roztozenia zaptaty podatku na raty oraz odroczenia lub roztozenia na raty zaleglej zaptaty
zalegltosci podatkowej,

Id: B36C26E7-7D24-4B50-BB63-E72210C49339. podpisany Strona 1



14. prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowigzan pieni¢znych,

15. przeprowadzanie kontroli i oglgdzin nieruchomosci,

16. rozliczanie inkasentow oraz przyjmowanie wplat naleznosci pienieznych,

17. analiza sald zaleglosci z lat ubiegtych,

18. prowadzenie egzekucji podatkowe;,

19. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,
20. sporzadzanie sprawozdan i ankiet dotyczacych spraw finansowych,

21. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegodlnych,

22. przygotowywanie uktadu wykonawczego jednostki,

23. kontrola rozliczen dotacji przekazywanych z urzedu,

24. udziat w pracach zwiagzanych z przygotowaniem materiatdbw do projektu budzetu gminy,
25. inwentaryzacja aktywow i pasywow w zakresie prowadzonej ewidencji,

26. prowadzenie obstugi kasowej urzgdu,

27. ewidencja i naliczanie wynagrodzen osobowych.

28. prowadzenie postgpowan w sprawie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

29. wspotpraca zwydzialem NP w zakresie treSci zawieranych umoéw  dotyczacych obrotu
nieruchomos$ciami gminnymi,

30. aktualizacja kart ushug wydziatu,
31. udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatalno$ci wydziatu,

32. przygotowywanie dokumentéw dla wydzialu WO zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych do przeprowadzenia przetargow na roboty budowlane, ustugi i dostawy w zakresie spraw
nalezacych do zadan wydziatu,

33. dokonywanie zamowien publicznych na kwote nieprzekraczajaca wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy —Prawo zamowien publicznych,

34. wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta, Skarbnika lub Sekretarza Gminy,
35. opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

36. realizacja zadan okre$lonych w planie akcji kurierskiej 1 instrukcji statego dyzuru,

37.udzial w szkoleniu obronnym organizowanym w gminie,

38. realizacja nastepujacych zadan czasu kryzysu i wojny:

a) organizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z rozdzielnictwem i dystrybucja towaréw przeznaczonych dla
mieszkancow gminy oraz zaopatrzeniem sit zbrojnych w artykuly zywnosciowe

b) organizacja zaopatrzenia poszkodowanej i ewakuowanej ludnosci,
¢) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy”.;
8) w zataczniku nr 3 Dziat XI otrzymuje brzmienie:

,XI. GLOWNY SPECJALISTA DS. BUDZETU GMINY — BG Do zakresu dziatan w ramach stanowiska
nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy wg odrgbnego planu kont,
2. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu Gminy,
3. nadz6r nad rachunkowoscia prowadzong przez jednostki organizacyjne objete budzetem Gminy,

4. opracowywanie projektow zarzadzen regulujacych gospodarke finansowa Gminy,
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5. wspoétudziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

6. okresowa analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

7. przygotowywanie informacji zzakresu gospodarki finansowej, sporzadzanie analiz isymulacji
finansowych. obstuga finansowa jednostek powigzanych z budzetem Gminy,

8. obstuga kredytow i pozyczek zaciagnictych przez Gming,

9. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy analizie materiatdéw bedgcych podstawa wprowadzenia zmian do
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

10. wprowadzanie i aktualizacja planu budzetu na podstawie uchwal Rady Gminy izarzadzen Wojta
Gminy,

11. przekazywanie uchwal budzetowych i zarzadzen Wojta Gminy w sprawach zmiany planu dochodow
1 wydatkow oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej za posrednictwem systemu BESTI@ do Regionalnej
Izby Obrachunkowej i podlegtych jednostek,

12. kontrola sprawozdan budzetowych przyjetych od jednostek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym,

13. wykonywanie innych polecen stuzbowych Skarbnika Gminy, Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza
nie objetych niniejszym zakresem czynnosci”.;

9) w zataczniku nr 3 po Dziale XI dodaje si¢ Dziat XII w brzmieniu:
LXII GLOWNY KSIEGOWY
1. Gloéwny Ksiegowy pelni jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finanséw 1 Planowania.
2. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

3. prowadzenie = rachunkowo$ci  Urzedu  zgodnie z obowigzujacymi  przepisami i zasadami,
a w szczegblnosci:

1) dekretacja dokumentoéw ksiggowych,
2) nadzor nad ewidencja dokumentéw finansowo — ksiegowych,
3) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci podatkowej,

4. nadzor nad organizacja Wydziatu Finanséw i Planowania — przygotowywanie projektow zakresow
czynnosci dla pracownikow Wydziatu,

5. nadzorowanie caloksztaltu pracy zzakresu rachunkowo$ci wykonywanej przez poszczegoélnych
pracownikow,

6. nadzor nad procesem poboru podatkow i optat lokalnych oraz windykacja naleznosci,

7. prowadzenie kontroli wewngtrznej funkcjonujacej w ramach kontroli wstepnej, biezacej i nastepezej, tj.
w szczegolnosci dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

8. wspolpraca z bankami, instytucjami finansowymi oraz audytorami,

9. przygotowanie projektu budzetu Urzedy oraz analiza jego wykonania,

10. nadzor i kontrola nad realizacjg budzetu Urzedu,

11. czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentow w Wydziale Finanséw i Planowania,

12. terminowe opracowywanie informacji statystycznych z zakresu gospodarki finansowej Urzedu,
13. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

14. nadzor nad ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia Urzgdu,

15. opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:

1) polityki rachunkowosci,
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2) obiegu dokumentow,
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
4) 1 innych aktéw dotyczacych finanséw Gminy,
16. nadzor nad rozliczaniem i uzgadnianiem spisow inwentaryzacyjnych,
17. kontrola sprawozdan i informacji z zakresu pomocy publicznej udzielonej innym podmiotom,
18. nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowych,
19. wykonywanie innych polecen Skarbnika Gminy, Wdjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza
20. zastepstwo Skarbnika Gminy”..

§2.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu przez podanie jego tresci do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy
Zgorzelec i wchodzi w zycie z dniem 3 wrze$nia 2020 r. z wyjatkiem § 1 pkt 9 ust. 1, ktory wchodzi w zyciem
z dniem 1 stycznia 2021 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wajta Gminy Zgorzelec

nr 59/W/20 z dnia 02.09.2020 r.

Wajt Gminy
1
[ [ I | ! [ ] |
Skarbnik - Petnomocnik ds. Audytor Inspektor
Zastepca Wojta Sekretarz Gtéwny ksiegowy Informacji Weinatiai Ochrony Radca Prawny
budzetu Niejawnych SRy Danych

Wydziat Oéwiaty i Wydsich Wydziat Finansowy

Promocji (OP) | Orsanizacyiny |I= i Planowania (FP)

(WO)
Wydziat Inwestycji Wydziat Gtowny specjalista
— i Drogownictwa Nieruchomoscii ==  ds. Budzetu
(ID) Gospodarki Gminy

Przestrzennej (NP)

Wydziat
Informatyki (IT)
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