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Zarzadzenie Nr 5/2006
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 16.02.2006r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

2001r. Nr 142 ,poz.1591 z pézn. zm.)
: zarzgdzam,co nastepuje:
§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Somonino stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 26/03 Wojta Gminy Somonino dnia 26 czerwca 2003r. zmienionego zarzadzeniami Nr 50/03,
81/03 i 61/2004 Wojta Gminy Somonino w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Somonino wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W§ 5 ust.l pkt2:
a) wyrazy ,ds. ksiggowosci budzetowej, symbol Fn.b- 4prac. 4 etaty zastgpuje sig
wyrazami :

“ - Gléwny Ksiggowy —symb. Fn.b-1 prac.1 etat
-ds. wydatkéw urzedu gminy — symbol Fn.b-1 prac.1 etat
- ds. dochodow budzetu gminy — symbol Fn.b -1prac.1 etat
- ds. gospodarki majatkiem trwatym - symbol Fn.b -1 prac.1 etat
- ds. planowania —symbol - Fn.b -1 prac.1 etat
- ds. zaangazowania wydatkdw budzetu gminy - symbol Fn.b -1 prac.1 etat”,
b) wyrazy: ,,ds. wymiaru podatkéw i optat , symbol Fn.w -1 prac.1 etat” zastgpuje si¢
wyrazami: ,,ds. wymiaru podatkéw i oplat, symbol Fn.w -2 prac.2 etaty”,
c) skreéla si¢ wyrazy:
,»~ds. inwestycji, symbol IN -1 prac.1 etat”,
d) wyrazy ,,ds. budownictwa ,symbol B-1Iprac.1-etat”
zastepuje si¢ wyrazami: ,,ds. budownictwa i inwestycji kubaturowych, symbol IB- 1
prac.1 etat”,
e) wyrazy ,, ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i ewidencji drog , symbol Os.-1 prac. 1

etat” zastepuje si¢ wyrazami: ,.ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i inwestycji liniowych,
symbol Os$l-1 prac.1 etat”
f) wyrazy ,,ds. gospodarki nieruchomosciami, symbol Gn-1prac. letat’ zastgpuje si¢

wyrazami: ,,ds. gospodarki nieruchomosciami i ewidencji drég, symbol GnD-1 prac.1 etat”,
g) wyrazy ,.ds. o$wiaty ,symbol O$w.-3 prac. 3-etaty” zastgpuje si¢  wyrazy : ,,ds. oswiaty i
kadr ,symbol O$wK-4-prac. 4-etaty
h) wyrazy ,ds. kancelaryjnych, symbol Kc-1 prac. 1 etat” zastgpuje si¢ wyrazami: ,ds.
obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej, symbol Kc-1 prac. letat”
2. W § 5 ust 1. pkt 3 wyrazy ,,sprzataczka- 2 prac. 1 2 etatu” zastgpuje si¢ wyrazami ,,
sprzataczka -1 prac % etatu.”
3. § 12 otrzymuje brzmienie:
,»Na stanowiskach ds. ksiggowosci budzetowej prowadzone sa sprawy zwigzane
z ksiggowoscia budzetowa, a w szczegdlnosci :
1) na stanowisku giownego ksiggowego :
1- pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego w zakresie czgsci budzetowej objetej dziatami
801,851,852 i 854 odpowiednio do przepisow art.45 ust.7 ustawy o finansach
publicznych
2- opracowywanie i kontrola realizacji planu finansowego w ramach budzetu gminy w



zakresie dziatu 801,851,852 i 854 oraz odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny
budzetowej

3- wykonywanie wstepnej i biezacej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
realizacji zadan w zakresie dziatu 801,851,852 i 854

4- odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowosci w ramach dziatow : 801,851,852 i

854

5- wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci

6- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

7- zaciaganie zobowigzan obciazajacych budzet oswiaty i GOPS -u w ramach uprawnien

8- kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych w zakresie uprawniefi do dziatow: 801,851,852 i 854

9- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

10- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz prowadzenie odpowiednich rejestrow

11- prowadzenie ksiag rachunkowych wedhug zaktadowego planu kont oraz wedlug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami wewngtrznymi

12- otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z art.20 ust.5 pkt 2 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994.r. o rachunkowosci

13- kompletowanie dowodéw ksiggowych ( obcych , wlasnych, wewngtrznych,
zbiorczych, korygujacych, zastgpczych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od
bledéw rachunkowych wchodzacych w sktad zbioru dokumentow

14- dekretowanie dowoddow ksiggowych

15- prowadzenie kont ksiggi glownej ewidencji syntetycznej wydatkéw budzetowych w
sposdb chronologiczny , systematyczny i identyfikacyjny

16- prowadzenie kont ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej wydatkow
budzetowych w sposéb chronologiczny , systematyczny i identyfikacyjny

17- uzgadnianie wykonanych wydatkéw z kosztami wedtug rodzajéw ich powstawania
prowadzonych zgodnie z kiasyfikacja budzetowa

18- prowadzenie biezacej analizy w zakresie naleznosci i zobowigzan wystepujacych na
kontach rozrachunkowych analitycznych

19- terminowe regulowanie zobowigzan finansowych

20- inwentaryzowanie naleznosci i zobowigzan

21- prowadzenie ksiggowosci analitycznej oraz rozliczanie udzielanych zaliczek na
wydatki do rozliczenia

22- prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie zobowiazan wymagalnych

23- rozliczanie delegacji stuzbowych

24- kompletowanie zbioru dokumentow , prowadzenie ewidencji ksiggowej , rozliczanie
wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw z Funduszu
Swiadczen Socjalnych

25- sprawdzanie poprawnosci ciagtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

26- sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zbioréw dziennika zawierajacego sume
obrotow za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku

27- sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glownej

28- sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotéw kont ksiggi glownej oraz
kont ksiag pomocniczych



29- sporzadzanie na koniec roku obrotowego zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych
30- sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow.
31- ustalanie funduszu jednostki wedlug tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki
32- sprawozdan w zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowe;j
zleconych gminie
33- wycena aktywOw i pasywow na dzien bilansowy
34- sporzadzanie bilanséw rocznych oddzielnie dla kazdej jednostki budzetowej
35- sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa
36- zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych
2) na stanowisku ds. wydatkow urzedu gminy
1- prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zaktadowego planu kont oraz wedtug zasad
okreslonych odrgbnymi przepisami wewngtrznymi
2- otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z art.20 ust.5 pkt 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994.r. o rachunkowosci
3- prowadzenie ewidencji planowanych wydatkéw oraz zachodzacych w nich zmian
4- kompletowanie dowodow ksiggowych ( obcych , whasnych, wewnetrznych, zbiorczych,
korygujacych, zastgpezych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od bledéw
rachunkowych wchodzacych w skiad zbioru dokumentow
5- dekretowanie dowodow ksiggowych
6- prowadzenie kont ksiggi gtéwnej ewidencji syntetycznej wydatkéw budzetowych w
sposéb chronologiczny , systematyczny i identyfikacyjny
7- prowadzenie kont ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej wydatkéw
budzetowych w sposob chronologiczny , systematyczny i identyfikacyjny
8- uzgadnianie wykonanych wydatkow z kosztami wedtug rodzajéw ich powstawania
prowadzonych zgodnie z klasyfikacja budzetowa
9- prowadzenie biezacej analizy w zakresie naleznosci i zobowigzan wystepujacych na
kontach rozrachunkowych analitycznych
10- terminowe regulowanie zobowigzan finansowych
11- inwentaryzowanie naleznosci i zobowiazan
12- kompletowanie zbioru dokument6w , prowadzenie ewidencji ksiggowej , rozliczanie
wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw nie wygasajacych z
konicem roku
13-prowadzenie ksiggowosci analitycznej oraz rozliczanie udzielanych zaliczek na
wydatki do rozliczenia
14-prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie zobowiazafh wymagalnych
15-rozliczanie delegacji stuzbowych
16- kompletowanie zbioru dokumentéw , prowadzenie ewidencji ksiggowej , rozliczanie
wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw z Funduszu
Swiadczen Socjalnych
17- kompletowanie zbioru dokumentéw , prowadzenie ewidencji ksiggowej , rozliczanie
oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej
18- sprawdzanie poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapiséw obrotow i sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia
19- sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zbiorow dziennika zawierajacego sume



obrotéw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku
20- sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glownej
21- sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotéw kont ksiggi gtéwnej oraz
kont ksiag pomocniczych
22- sporzadzanie na koniec roku obrotowego zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych
23- sporzadzanie na dzief inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow.
24- ustalanie funduszu jednostki wedtug tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki
25- sporzadzanie jednostkowych miesiecznych, kwartalnych , pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie wydatkow
26-sporzadzanie zbiorczych miesigcznych, kwartalnych , pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie wydatkow
27- sporzadzanie jednostkowych kwartalnych , pélrocznych i rocznych sprawozdafi w
zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
28- sporzadzanie zbiorczych kwartalnych , pétrocznych i rocznych sprawozdaf w
zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
29-wycena aktywow i pasywéw na dzien bilansowy
30-sporzadzanie bilansu rocznego
3) na stanowisku ds. dochodéw budzetu gminy
1- prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zaktadowego planu kont oraz wedtug zasad
okreslonych odrgbnymi przepisami wewn¢trznymi
2- otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z art.20 ust.5 pkt 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994.r. o rachunkowosci
3- prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw oraz zachodzacych w nich zmian
4- kompletowanie dowod6w ksiggowych ( obcych , wiasnych, wewngtrznych, zbiorczych,
korygujacych, zastepczych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od bledéw
rachunkowych wchodzacych w skiad zbioru dokumentéw
5- dekretowanie dowodow ksiggowych
6- prowadzenie kont ksiggi gtéwnej ewidencji syntetycznej dochodéw budzetowych w
sposéb chronologiczny , systematyczny i identyfikacyjny
7- prowadzenie kont ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej dochodéw
budzetowych w sposob chronologiczny , systematyczny i identyfikacyjny
8- prowadzenie ewidencji analitycznej oraz rozliczanie dochodéw budzetu gminy
realizowanych przez urzedy skarbowe
9- uzgadnianie wykonanych dochodoéw wedlug Zrodet ich powstawania z ksiggowa
podatkowa
10- ustalanie naleznosci, zobowiazan , nadptat w zakresie dochodéw przypisanych
wedlug Zrédet ich powstawania
11- sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zbioréw dziennika zawierajacego sumeg
obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku
12- sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
glownej
13- sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotow kont ksiggi giéwnej oraz
kont ksiag pomocniczych
14- sporzadzanie na koniec roku obrotowego zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych



15- sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow.
16- ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy
17- ustalenie skumulowanego niedoboru lub nadwyzki budzetowej z lat ubiegtych
18- inwentaryzowanie naleznosci i zobowigzan
19- wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy
20-sprawdzanie poprawnosci cigglosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia
21- sporzadzanie jednostkowych miesigcznych, kwartalnych , pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie dochodow
22- sporzadzanie zbiorczych miesigcznych, kwartalnych , pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie dochodow
23- sporzadzanie jednostkowych kwartalnych , pétrocznych i rocznych sprawozdan w
zakresie dochodéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
24- sporzadzanie zbiorczych kwartalnych , pétrocznych i rocznych sprawozdan w
zakresie dochodéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
25- sporzadzanie bilansu rocznego
4) na stanowisku ds. gospodarki majgtkiem trwalym
1- prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie wydatkéw, kosztéw , rozrachunkow
prowadzonych inwestycji oraz ich rozliczanie
2- prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych z podziatem na jednostki
organizacyjne
3- prowadzenie szczegdtowych kart inwentarzowych srodkow trwatych z podziatem na
jednostki organizacyjne
4- prowadzenie kartotek wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na jednostki
organizacyjne
5- prowadzenie ksiag inwentarzowych w ujeciu ilosSciowo-rodzajowym z podziatem na
poszczegobline jednostki organizacyjne
6- prowadzenie ksiag inwentarzowych w ujeciu ilo§ciowo-wartosciowo- rodzajowym z
podziatlem na poszczegdlne jednostki organizacyjne
7- prowadzenie kart ewidencyjnych srodkow trwatych — tabele amortyzacyjne-
umorzeniowe
8- ewidencjonowanie zmian stanu Srodkow trwatych, z tytutu OT, PT, LT, protokotu
zniszczenia, protokotu szkodowego, zmiany miejsca uzytkowania, umowy darowizny,
umowy sprzedazy
9- prowadzenie rejestru dowodéw OT,PT,LT
10- ewidencjonowanie zmian stanu wartosci niematerialnych i prawnych
11- ewidencjonowanie zmian pozostatych srodkéw trwatych w ksiggach inwentarzowych
12- naliczanie i ewidencjonowanie rocznych odpiséw amortyzacyjnych-umorzeniowych
13- aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej wedlug obowiazujacych przepisow
prawnych
14- przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji:
a)Srodkow pienigznych krajowych i w kasie, akgcji, obligacji, bonéw i
innych papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,
drukow Scistego zarachowania, srodk6w trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie droga spisu z natury
b)srodkow pienigznych krajowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci - droga uzyskania od bankow i



kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidfowosci wskazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywéw i pasywow
c)aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj, gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi, w
tym budynkéw mieszkalnych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowiazaf wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazan z tytutéw publiczno-
prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
metoda weryfikacji.
15-przeprowadzanie raz w ciagu dwoch lat inwentaryzacji zapaséw materiatéw i towarow
16- wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji
17-w przypadku zaistnialych niedoboréw wyciaganie konsekwencji wobec 0s6b
materialnie odpowiedzialnych
18- sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego i jego zmianach w
zakresie praw wlasnosci
5) na stanowisku ds. planowania
1- przestrzeganie procedury uchwalania budzetu gminy
2- przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami obejmujacy :
a) planowane wydatki budzetowe w podziale na dzialy i rozdziaty z wyodregbnieniem
wydatkow biezacych i majatkowych, dotacji i obstugi dtugu
b)planowane dochody budzetowe wedtug Zrodet i dziatow klasyfikacji
c)planowane dochody dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
d)planowane wydatki dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
¢)planowane przychody i rozchody budzetu
f)planowane wydatki zwiazane z wieloletnimi programami inwestycyjnymi
g)planowane wydatki na programy i projekty realizowane ze srodkéw pomocowych
h)planowane przychody i wydatki zakladow budzetowych
i)planowane przychody i wydatki funduszy celowych
J)planowane kwoty dotacji przedmiotowych i ich zakres
k)planowane dochody i wydatki zwiazane z realizacja zadan wspélnych realizowanych w
drodze umoéw lub porozumien migdzy jst
1)limit zobowiazan z tytulu zaciaggnigtych kredytéw i pozyczek oraz emitowanych
papieréw warto$ciowych
m)upowaznienia dla wojta gminy do zaciggania zobowiazan
n)upowaznienia dla wojta gminy do dokonywania zmian w planie dochodéw i wydatkéw
budzetu
o)pelna informacj¢ o stanie mienia komunalnego i jego zmianach w zakresie praw
wilasnosci, o ograniczonych prawach rzeczowych, uzytkowaniu
wieczystym, wierzytelnosciach, udziatach w spotkach, akcjach oraz zestawieniem
finansowym w poszczegolnych grupach srodkow trwatych
p)sporzadzanie informacji opisowej o dochodach uzyskanych z tytutu wykonania
prawa wlasnosci i innych praw majatkowych
q)sporzadzanie prognozy diugu
r)czegs¢ opisowa
3- przekazanie w ciagu 7 dni od projektu uchwaty podlegtym jednostkom informacji
niezb¢dnych do opracowania projektéw ich planéw finansowych
4- opracowanie ukladu wykonawczego budzetu jst w pelnej szczegétowosci
5- przygotowywanie projektu uchwat w sprawie zmian budzetu



6- sporzadzanie uktadu wykonawczego do kazdej uchwaty RG zmieniajacej budzet w
pelnej szczegotowosci w formie zarzadzen wojta
7- sporzadzanie zarzadzen wojta w sprawie zmian budzetu w zakresie uprawnien
8- przekazywanie w ciagu 21 od dnia uchwalenia budzetu oraz od kazdej zmiany budzetu
w drodze zarzadzenia woéjta wystepujacego w trakcie roku budzetowego , informacji o
ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek oraz wysokoSci dotacji
9- sporzadzanie planéw finansowych poszczegolnych jednostek budzetowych oraz
dokonywanie zmian planu finansowego w trakcie roku budzetowego
10-opracowywanie miesiecznych harmonograméw realizacji dochod6éw i wydatkéw
11-przygotowywanie do 31 sierpnia roku budzetowego informacji o przebiegu wykonania
budzetu jest za I pétrocze uwzgledniajacej w szczegdinosci stan naleznosci i
zobowiazan , w tym wymagalnych oraz przekazanie go organowi stanowigcemu oraz
RIO
12- przygotowywanie do 20 marca roku nastgpujacego po roku budzetowym
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu jest zawierajace zestawienie dochodow i
wydatkow w szczegotowosci nie mniejszej niz plan budzetu
13- przygotowanie projektu uchwaty absolutoryjne;j
14- prowadzenie rejestru zakupéw otrzymanych od kontrahentéw faktur VAT oraz
faktur korygujacych , a uprawniajace jednostke do odliczenia podatku naliczonego od
naleznego
15- prowadzenie rejestru sprzedazy wediug wystawionych faktur VAT oraz faktur
korygujacych
16-sporzadzanie miesigcznych zestawien w zakresie rejestrow zakupow i sprzedazy
opodatkowanej
17-sporzadzanie co miesiagc deklaracji VAT 7 oraz terminowe skiadanie jej w Urzgdzie
Skarbowym
18- terminowe odprowadzanie na konto urzedu skarbowego nalezny budzetowi panstwa
podatek VAT
19- wystawianie not korygujacych do faktur VAT , oraz wysylanie ich wystawcom faktur
VAT celem potwierdzenia
20- prowadzenie rejestru not korygujacych
21- ciagla analiza wysytanych not korygujacych wzgledem zwréconych
22- dotaczanie do faktur VAT potwierdzonych kopii not korygujacych
23- rozliczanie srodkoéw obrotowych zaktadu budzetowego
24- prowadzenie rejestru dowodow Polecenia Ksiggowania
25- prowadzenie rejestru wraz z pokwitowaniem odbioru wydawanych dowodow
ksiggowych na zewnatrz oraz przechowywanie upowaznien i pisemnej zgody
kierownika jednostki
6) na stanowisku ds. zaangazowania wydatkow budzetu gminy
1- prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznie i analitycznie w zakresie
zaangazowania wydatkéw budzetowych w roku biezacym ( konta 998) i w przysztych
okresach ( konta 999)
2- prowadzenie ewidencji realizowanych kasowo wydatkéw syntetycznie i analitycznie
na kontach 998
3- ciagla analiza zaangazowanych $rodkéw wzgledem wykonanych wydatkow celem
uniknigcia przekroczen budzetowych
4- rozliczanie wykorzystania poszczego6lnych funduszy soteckich
5- sporzadzanie zestawien dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych na biezace



utrzymanie drog z podziatem na poszczegoine sotectwa
6- kompletowanie peinej dokumentacji w zakresie otrzymanych dotacji
7- terminowe rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z dotacji otrzymanych
8- kompletowanie pelnej dokumentacji w zakresie dotacji udzielanych
9- terminowe rozliczanie udzielanych dotacji
10- prowadzenie rejestru not ksiggowych
11- rozliczanie wydatkéw sfinansowanych przez urzad gminy, a dotyczacych innych
podmiotéw oraz obcigzanie ich w formie not ksiggowych
12- rozliczanie realizacji finansowej w zakresie wystawionych not”
4. § 13 dodaje si¢ punkty :
“7- prowadzenie ewidencji ksiggowo- analitycznej dla zobowiazan podatkowych i oplat
oraz naleznosci cywilno-prawnych wedtug rodzajow zrédta dochodow
8- czuwanie nad terminowoscia realizacji w/w naleznosci
9- podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego
10- Prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych i niepodatkowych
1 1-Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych
12-rozpoznawanie sytuacji platniczych podatnikéw o najwigkszym stanie zalegtosci,
prowadzenie rozméw z zalegajacymi
13- uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca w poszczegélnych rodzajach naleznosci
budzetowych stanow wartosci :
a)przypiséw wedtug rejestru przypiséw i odpisow z prowadzonym przez wymiarowca
b)odpiséw wedlug rejestru przypisow i odpiséw z prowadzonym przez wymiarowca
c)wplat kasowo wykonanych z analityka obrotow prowadzona przez ksiggowa
budzetowa w zakresie dochodow
d)stanu zaleglosci i nadptat
e)sporzadzanie zestawienia wszystkich naleznosci przypisanych zachowujac zasadg : +
BO zaleglosé — BO nadptaty + przypisy - odpisy = naleznosciom — wptaty = BZ
zaleglosci — BZ nadplaty
14- dokonywanie rozliczefi sottyséw z inkasa zobowigzan pienigznych i innych naleznosci
podatkowych
15- naliczanie wynagrodzen dla inkasentow za inkaso pobranych naleznosci
16- terminowe naliczanie, sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie skfadek na rzecz
izb rolniczych w wysokosci 2% od uzyskanych wplywéw z tytutu podatku rolnego
17- planowanie przychodéw z tytul planowanych do zaciagnigcia kredytéw i pozyczek
18- planowanie rozchodow z tytutu splat zaciagnigtych kredytow i pozyczek
19- prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie zacigganych kredytéw i pozyczek z
rozréznieniem banku jak i zadania, na ktory zaciagnigto kredyt lub pozyczke
20- prognozowanie splaty dtugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikéw , o ktorych
mowa w ustawie o finansach publicznych
21- planowanie kosztow obstugi dtugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikéw, o
ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych
22- terminowe przekazywanie dyspozycji do kasjera w zakresie spfat miesigcznych rat
kredytow i pozyczek oraz odsetek
23- uzgadnianie stanu sald z ewidencja analityczna do konta 134
24- pisemne potwierdzenia sald zobowiazaf wynikajacych z zaciagnigtych kredytow i
pozyczek”
5. § 14 otrzymuje brzmienie



“ Na stanowiskach ds. wymiaru podatkéw i opfat prowadzone sa sprawy zwiazane z
wymiarem podatkéw i oplat a szczegdlnosci :
1) na stanowisku pierwszym:
a) rozliczanie podatku od nieruchomosci dla oséb fizycznych prawnych
b) rozliczanie podatku rolnego
¢) rozliczanie podatku lesnego
d) wyliczanie tacznego zobowiazania pieni¢znego
e) prowadzenie rejestru podatkow
f) prowadzenie rejestru odpiséw i przypiséw podatkow
g) aktualizacja rejestru zgodnie z:
- ewidencja gruntéw i budynkdéw
- ewidencja dziatalnosci gospodarczej
- obrotem nieruchomos$ciami w zakresie dzierzaw nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy Somonino
- aktualnym miejscem zamieszkania lub siedziby podatnikéw
h) naliczanie podatku od srodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych
i) prowadzenie rejestru podatnikéw tegoz podatku dla oséb fizycznych i prawnych i
rejestru odpis6w i przypisOw oraz jego aktualizacja zgodnie z ewidencja pojazdow
j) prowadzenie rejestru zaswiadczen
k) wydawanie zaswiadczen w sprawach :
- posiadania nieruchomosci
- zaswiadczen dochodowosci z gospodarstw rolnych
- 0 posiadanym gospodarstwie rolnym, w tym o ilosci na fizycznych i
przeliczeniowych
1) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych rolnikom w sprawach bonow
paliwowych

2) na stanowisku drugim:
a) rozliczanie podatku od posiadanych psow
b) prowadzenie rejestru podatnikéw
¢) prowadzenie rejestru podatnikow optaty miejscowej
d) rozliczanie inkasa za pobér oplaty miejscowe;j
e) prowadzenie rejestru udzielonych ulg w zakresie umorzen, rozlozenia na raty
zaplaty podatku
f) prowadzenie rejestru udzielonych ulg przyznanych przez Radg Gminy
g) prowadzenie rejestru udzielonych ulg na podstawie ustawy o podatku rolnym
h) prowadzenie rejestru udzielonych ulg na podstawie ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych
i) prowadzenie rejestru zaswiadczen udzielonej pomocy publicznej
j) sprawozdawczo$¢ zakresie udzielonej pomocy
k) badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy udzielonej w danym roku
1) prowadzenie rejestru osob oplacajacych w latach 1977-1992 sktadki na FUS i FER
1) wydawanie zaswiadczen dotyczacych oplacania sktadek
m) kontrola podatkowa”
6. § 17 otrzymuje brzmienie
,,Na stanowisku ds. budownictwa i inwestycji kubaturowych prowadzone sa sprawy z zakresu
administracji architektoniczno-budowlanej , zagospodarowania przestrzennego, podziatow i
rozgraniczen nieruchomosci ,a takze gminnych inwestycji kubaturowych, a szczegélnosci :



1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow sprawie dokonania zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego .

2) przygotowanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

3) rozpatrywanie uwag wniesionych do planu

4) sprawdzanie zgodnosci opracowanego planu ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania gminy

5) aktualizowanie studium

6) udziat w pracach komisji urbanistycznej

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego

8) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planow wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewodztwa,

9) przygotowywanie decyzji dotyczacych sposobu tymczasowego zagospodarowania
terenu, jezeli takie zasady uzywania ustalono w planie zagospodarowania
przestrzennego,

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu

publicznego ich uzgadnianie z wla$ciwymi organami

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy o lokalizacji inwestycji celu

publicznego

12) przygotowywanie postanowien dotyczacych opiniowania wstgpnego projektu podziatu

nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowar i kierunk6w rozwoju gminy

15) wydawanie wyrysow i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego i studium

uwarunkowarft i kierunkéw rozwoju gminy

16) prowadzenie rejestru wydanych wyryséw i wypisow,

17) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

18) przeprowadzenie rozgraniczen nieruchomosci oraz przygotowywanie odpowiednich

postanowien i decyzji w tym zakresie,

19) ocenianie prawidfowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic

nieruchomosci przez geodete oraz zgodnosci z przepisami sporzadzonych dokumentéw,

20) przekazywanie spraw o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadu w przypadku braku

podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu.

21) planowanie inwestycji i remontéw

22) podejmowanie dziatan w celu skompletowania dokumentacji niezbednej do

rozpoczgcia inwestycji lub remontu

23) informowanie inspektora ds. zaméwien publicznych koniecznosci zorganizowania

przetargu na roboty budowlane wymienione w sporzadzonym przez projektanta
kosztorysie

24) nadzorowanie przebiegu inwestycji i jej rozliczanie po wykonaniu przy wspoipracy z

projektantami i inspektorem nadzoru

25) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie inwestycji gminnych “

7.W §18:
1)W nazwie stanowiska wyrazy”ewidencji drog” zastgpuje si¢ wyrazami”inwestycji
liniowych”.
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2) skresla si¢ pkty 19+23 i dodaje nizej wymienione zadania oznaczone punktami

19+24 o nastgpujacym brzmieniu:
“19) podejmowanie dzialan w celu skompletowania dokumentacji niezbednych do
rozpoczecia inwestycji liniowej badz remontu
20) wspolpraca ze stanowiskiem do zaméwien publicznych w celu ogloszenia przetargéw
na inwestycje posiadajace pozwolenie na budowe
21) nadzorowanie przebiegu inwestycji lub remontu jak rozliczanie oraz biezaca analiza
stanu zaawansowania robot
22) wspotpraca z projektantami i wykonawcami zadah
23) uzyskiwanie decyzji na uzytkowanie inwestycji gminnych
24)Wspélpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydzialem Budownictwa oraz Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego”.

8.W § 19:

1)pierwsze zdanie otrzymuje brzmienie:

”Na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej prowadzone sa sprawy
kancelaryjno-techniczne i z zakresu informacji publicznej , a w szczegolnosci:....”

2)po punkcie 5 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu :

“umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej komunikatéw, ogloszen itp. «

9.W § 21:

10.

1) w zdaniu pierwszym po wyrazie “nieruchomosciami” dodaje sie wyrazy :“ i ewidencji drog”
2) skresla sie pkt 11 i dodaje sie pkt 14+18 o nast¢pujacym brzmieniu:
“14) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych
15) sporzadzanie informacji, gromadzenie i udostgpnianie danych o sieci drog publicznych
16) przygotowanie projektow uchwat w sprawie rozliczania drog do kategorii drog gminnych
po zasiggnigciu opinii powiatu oraz projektow uchwat w sprawie przebiegu drog gminnych
17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu drég gminnych”
W § 23 dodaje si¢ punkty 8-13 obejmujace zagadnienia wynikajace z organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnej a w szczegdlnosci :
8) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow
9) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym
10) egzekwowanie zwrotu dokumentéw
11)kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow kancelarii
12)prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami
13)wykonywanie polecefi pefnomocnika ochrony
11.§ 24otrzymuje brzmienie:

,Na stanowisku do spraw oswiaty i kadr prowadzone sa sprawy dotyczace obstugi
ekonomiczno-administracyjnej szkot i przedszkoli oraz sprawy kadrowe urzedu, a w
szczegblnoscei :

1. Na stanowisku pierwszym:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow (szkot, przedszkoli, urzad gminy,
kierownicze jednostki organizacyjne )
2) Praca w komisji ds. naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze
3) Wspélpraca i instruktaz w sprawach kadrowych w jednostkach organizacyjnych
gminy
4) Sprawozdawczo$¢ kadrowa
5) Wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkola w zakresie spraw kadrowych i
socjalno-bytowych pracownikéw oswiaty
6) Doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli



7) Koordynacja i wspolpraca z Okr¢gowa Komisja Egzaminacyjng
2. Na stanowisku drugim:
1) Koordynacja dziatalnosci szkoét i przedszkola
2) Wnioskowanie i wprowadzanie zmian w organizacji sieci szkot ,przedszkoli i
wspoOtdziatanie w tym zakresie dyrektorami szk6t
3) Wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkola dot. pracy placowek oswiatowych
4) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow uczniow, badz ich rodzicéw o udzielenie
pomocy stypendialnej
5) Wyprawki szkolne
6) Przyjmowanie rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego
7) Odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ dowozu dzieci
3. Na stanowisku trzecim:
1) Sporzadzanie list plac
2) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych
3) dokonywanie rocznego obliczanie podatku dochodowego od dochodu oséb
fizycznych i od zlecen (uméw o dzielo itp.) oraz sporzadzanie informacji dla
podatnikéw bedacych pracownikami o uzyskanych przez nich dochodach
4) Wspdldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie wypelniania obowiazku szkolnego
oraz organizacji roku szkolnego i odpowiedzialnosci za obowiazek nauki
5) tworzenie warunkow realizacji obowiazku szkolnego poprzez wyrazanie zgody na
wczesniejsze rozpoczynanie wykonywania tego obowiazku, odraczanie lub zwalnianie z
jego realizacji
6) prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikéw
4. Na stanowisku czwartym:
1) Sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wypfaty list plac i
sporzadzanie informacji o przelewach dla ksiggowosci uwzgliedniajacej podziat
przelewanej kwoty .
2) Prowadzenie spraw z zakresu sktadek na PERON
3) Rozliczanie 0s6b z Urzedu Pracy zatrudnionych do prac interwencyjnych
4) Wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie wymiany informacji
5) Nadzorowanie ( rozliczanie i uzgadnianie ) gospodarki zywieniowej przedszkola i
stotowek
6) wspotpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie wymiany informacji
7) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka zdrowotna i sportem
8) Biezaca aktualizacja danych podawanych do systemu informacji oswiatowej
9) Wystawianie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
12. § 28b otrzymuje brzmienie: ,, Na stanowiskach ds. $wiadczen rodzinnych prowadzone sg
sprawy wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i o postgpowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, a w szczegélnosci:
1. Na stanowisku pierwszym:
1) Przyjmowanie wnioskow, ich rozpatrywanie, wprowadzanie do systemu,
przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych tj. zasitkéw rodzinnych
wraz z dodatkami ,,Swiadczen opiekunczych oraz jednorazowej zapomogi” z tytutu
urodzenia dziecka
2) rejestrowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji uprawniajacej do swiadczen
rodzinnych.
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3) optacanie sktadek emerytalnych i rentowych za osoby pobierajace swiadczenia
pielegnacyjne , weryfikacja tych swiadczen ( dot. 0sob pobierajacych swiadczenia
pielegnacyjne jezeli nie podlegaja temu ubezpieczeniu z innego tytulu
4) przygotowanie list wyplat

2. Na stanowisku drugim :

1) Przyjmowanie wnioskow, ich rozpatrywanie, wprowadzanie do systemu,
przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych tj. zasitkow rodzinnych
wraz z dodatkami , Swiadczen opiekunczych oraz jednorazowej zapomogi” z tytutu
urodzenia dziecka
2) rejestrowante 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji uprawniajacej do swiadczen
rodzinnych.

3) przyymowanie 1 zalatwianie odwotan przesylanie ich do organu odwolawczego wraz z
kompletem dokumentow
4) przyyjmowanie wnioskow zaliczke alimentacyjna, rozpatrywanie ich ora
przygotowanie decyzji , wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu
wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
5) przekazywanie przelewow bankowych
6) planowanie wydatkow z porozumieniem z Urzedem Wojewodzkim
7) Sprawozdawczos¢
13.Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak zal. Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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