ZARZADZENIE Nr 8/2023
WOJTA GMINY KOBYLANKA
zdnia 27 stycznia 2023 r.

w sprawie zmiany zarzqgdzenia Wojta Nr 34/2022 7 21 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kobylance

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

(Dz.U. z 2023r., poz. 40 tj.) Wojt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W rozdz. 111 Regulaminu Organizacyjnego nadanego zarzadzeniem Wojta Gminy

Kobylanka Nr 34/2022 z dnia 21 marca 2022 r. ze zm. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 12 otrzymuje brzmienie:
» W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu akt uzywaja symboli:

1. Skarbnik gminy — SK.

2. Zastepca skarbnika i gtowny ksiggowy urzedu — GK.

3. Referat finansowo-ksiegowy — FK:
1) kierownik referatu — KFK,
2) dwa stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej- KB,

3) stanowisko ds. wynagrodzen i pochodnych -WP.

4. Referat podatkow 1 windykacji — PW:
1) kierownik referatu — KPW,
2) dwa stanowisk ds. wymiaru podatkow i optat - PO,

3) stanowisko ds. windykacji podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
—WPO.

5. Referat organizacyjno-administracyjny — OR:
1) sekretarz gminy - SE,
2) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych i archiwum — OA,
3) stanowisko ds. obstugi interesantow — Ol,

4) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RG,
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5) stanowisko ds. kadr — KD,
6) stanowisko informatyka — BIP,

7) stanowisko ds. o$wiaty — SZ.

6. Referat gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska — KS:
1) kierownik referatu — KGK,
2) dwa stanowiska ds. gospodarki odpadami, utrzymania czystos$ci i porzagdku — GO,
3) stanowisko ds. gospodarki wodnej, melioracji — GW,
4) stanowisko ds. remontow i utrzymania drog — DR,
5) dwa stanowiska ds. gospodarki komunalnej — GK,
6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, zaopatrzenia, transportu i ochrony zdrowia-
GKZ,
7) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa — OS,

8) pracownicy obstugi, pomocy administracyjnej i kierowcy.

7. Referat inwestycji i gospodarki przestrzennej — IP:
1) zastgpca wojta gminy - ZW,
2) dwa stanowiska ds. planowania przestrzennego i warunkéw zabudowy — PP,
3) dwa stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami — GN,
4) stanowisko ds. inwestycji i funduszy zewngtrznych — 1K,

5) dwa stanowiska ds. inwestycji — IK.

8. Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich i spotecznych, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej — SO.

9. Samodzielne stanowisko ds. kultury 1 sportu, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
turystyki, promocji oraz wspomagania dziatan kryzysowych — KP.

10. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych, ochrony p.poz. — BP.

11. Straz gminna — SG:
1) komendant strazy gminne;j,
2) stanowisko straznika.
12. Wprowadza si¢ do oznaczenia pisma znakiem sprawy dodatkowy element okreslajacy

symbol prowadzacego sprawe, zawierajacy inicjaty imienia i nazwiska.
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13. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.”

4) § 15 otrzymuje brzmienie:

»Pion Skarbnika

1. W pionie Skarbnika znajdujg si¢ dwa referaty: referat finansowo-ksiggowy 1 referat
podatkow 1 windykacji oraz stanowisko zastepcy Skarbnika i gtownego ksiggowego Urzedu.
2. Referatem finansowo-ksiegowym kieruje kierownik referatu.

3. Referat finansowo-ksiggowy i jego wewngtrzne stanowiska pracy realizujg zadania
w zakresie:

1) wykonywania prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem budzetu gminy w tym
przygotowanie projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowe;j,

2) prowadzenia pelnej ksiggowosci budzetowej jednostki Urzad Gminy i Organu Gminy
w zakresie wydatkow, dochodow, przychodow i1 rozchodéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) wspotdziatania w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy oraz sprawozdan

Z wykonania budzetu.

4) prowadzenia ewidencji drukoéw $cistego zarachowania, rozliczanie podatku VAT,

5) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz analiz
w zakresie prowadzonych spraw,

6) opracowywania innych okresowych analiz i sprawozdan,

7) prowadzenia ewidencji $rodkow trwatych 1 nietrwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz innych praw majatkowych,

8) prowadzenia spraw w zakresie dokonywania przeniesien majatkowych sktadnikow majatku
trwalego oraz wyposazenia stanowigcego wlasnos¢ gminy,

9) prowadzenia ksigg rachunkowych wymaganych ustawg o rachunkowosci dla Urzedu
Gminy i Organu,

10) przygotowywanie dokumentacji do rozliczania wynikow inwentaryzacji mienia urzedu
i gminy,

11) rozliczania inwentaryzacji,

12) dokonywania wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy - rozliczanie wynagrodzen pracownikow

zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych,



14) prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie organu finansowego, wydatkow, dochodow
Urzedu Gminy Kobylanka, wydatkow inwestycyjnych, srodkéw trwatych,

15) kwalifikacji dowodow zrodtowych do ujecia w ksiggach rachunkowych (klasyfikacja
wedlug planu kont i1 klasyfikacji budzetowej) Urzedu Gminy Kobylanka (jednostki
budzetowej), wydatkow inwestycyjnych oraz Organu Gminy,

16) kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych pod wzgledem zgodnosci formalno-
rachunkowej,

17) dokonywania operacji finansowych oraz odpowiedniej kontroli na rachunkach bankowych
Urzedu Gminy Kobylanka,

18) kontroli finansowej podlegtych jednostek organizacyjnych,

19) wspotdziatania w zakresie opracowywania projektow budzetu gminy i sprawozdania
z wykonywania budzetu,

20) wspoétdziatania z wlasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie rozliczen dotacji,
srodkdw zewnetrznych, sprawozdawczosci,

21) prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetu Urzedu Gminy Kobylanka,

22) wprowadzania planu budzetu i jego zmian do systemu ksiegowego,

23) sporzadzania zasad i nadzorowania nad trybem przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu oraz biezgca weryfikacja oraz w razie potrzeby aktualizacja
wewnetrznej procedury,

24) prowadzenia rejestru umow od 01.01.2024 r.

4. Referatem podatkéw i1 windykacji kieruje kierownik referatu, ktory podlega bezposrednio
Skarbnikowi Gminy.

5. Referat podatkéw 1 windykacji 1 jego wewnetrzne stanowiska pracy realizujg zadania
w zakresie:

1) przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy w sprawie stawek podatkowych i optat
lokalnych, uchwat dotyczacych wzoréow deklaracji i informacji w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz poboru od osoéb fizycznych podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomos$ci w drodze inkasa oraz okre$lenia inkasentow 1 wynagrodzenia za inkaso
oraz wysokos$ci optaty prolongacyjnej,

2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i ksiggowaniem
analitycznym podatkow, optat lokalnych i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych,

3) stwierdzanie stanu faktycznego w zakresie obowigzku podatkowego w oparcia
0 dokumenty bedace w posiadaniu urzedu,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej oraz sprawozdan,
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5) przygotowywanie do rozpatrzenia i wydawania decyzji dotyczacych ulg w formie odroczen,
umorzen i roztozenia na raty zobowigzan pieni¢znych zgodnie z ordynacja podatkowa oraz
ulg i zwolnien oraz ich wykonywanie,

6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu prowadzonych spraw,

7) przygotowywania projektow decyzji woéjta w sprawie ulg i umorzen nalezno$ci
podatkowych,

8) prowadzenie obstugi ksiegowej (podatkowej) z zakresu podatku od nieruchomosci,
lacznego zobowigzania pieni¢znego, rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych
z terenu gminy Kobylanka od 0s6b fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;j,

9) prowadzenia podatkowej ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie wszelkiej kontroli podatkowej,

11) sporzadzania sprawozdawczosci podatkowej wymaganej obowigzujagcymi przepisami:
Gminy Kobylanka, Urzedu Gminy Kobylanka,

12) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptlatach $wiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych,

13) opracowywania innych okresowych analiz i sprawozdan,

14) prowadzenia windykacji oraz egzekucji podatkow, optat oraz niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych, w tym wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty, tytutow wykonawczych
oraz pozwoOw sadowych,

15) wspoltdziatania w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy i sprawozdania
z wykonania budzetu w zakresie podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz windykacji,

16) wspolpraca z komornikami sagdowymi, urzedami skarbowymi, oraz sgdami i innymi

organami wtadzy, min. do ktorych kierowane sa wnioski o wszczgcie egzekuci,

17) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych,

18) naliczanie i przekazywanie na rzecz Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej 2 % uzyskanych

z wpltywow z podatku rolnego.

6. Do zadan zastgpcy skarbnika i glownego ksiegowego urzedu nalezy:

1) zastgpowanie skarbnika kazdorazowo podczas jego obecnosci,

2) udzielanie kontrasygnaty zgodnie z upowaznieniem skarbnika w tym zakresie,

3) nadzor i koordynacja nad przygotowywaniem sprawozdan finansowych i budzetowych,

4) prowadzenie zaangazowania wydatkow,
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5) wprowadzanie planu finansowego i kazdorazowo jego zmian w planach finansowych
jednostki urzad gminy i jednostek organizacyjnych,
6) kontrola wydatkow jednostki w zakresie nieprzekraczania limitu wydatkow,
7) kontrola dotacji przekazywanej instytucji kultury oraz jej wykorzystania,
8) przygotowywanie planow inwentaryzacji majgtku gminnego zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci oraz Organizacja catego procesu,
9) nadzor nad prawidlowos$cig dokumentacyjng mienia przekazywanego,
10) przestrzeganie zasad i nadzor nad mieniem powierzonym pracownikom,
11) prowadzenie dokumentacji gospodarowania mieniem komunalnym w zakresie
przenoszenia, zmiany miejsca uzytkowania, likwidacji itp.,
12) odpowiedzialnosc¢ jako gtownej ksiggowej urzedu za prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci (art. 0 ktorych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy
z 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci), czyli:
v’ prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
v’ okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow;
v wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
v’ sporzadzanie sprawozdan finansowych;
v’ gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawa.”
§ 2. Schemat struktury organizacyjnej urzedu stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Julita Pilecka



