WOJT GMINY

C' .
TR ki ZARZADZENIE NR 22 /08

WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 28 maja 2008 r.

zmieniajace zarzgdzenie nr 4/07 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 30 stycznia 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181. poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz.
327) oraz § 22 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 4/07 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 30 stycznia
2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin
§ 14 otrzymuje brzmienie:

..§ 14. 1. W skiad Referatu Finansowo - Podatkowego wchodza nastepujace
stanowiska:
1) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw 1 Optat;
2) Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowe;;
3) Stanowisko ds. Obstugi Kasowej i Dzialalno$ci Gospodarczej;
4) Stanowisko ds. Ksiegowosci I;
5) Stanowisko ds. Ksiegowosci 11
6) Stanowisko ds. Ksiegowosei I11;
7) Stanowisko ds. Ksiegowosci Szkot I;
8) Stanowisko ds. Ksiggowosci Szkot I1.

2. Do zadan na poszczeg6lnych stanowiskach nalezy w szczego6lnoscei:
1) na Stanowisku ds. Wymiaru Podatkow i Oplat:

a) dokonywanie wymiaru w zakresie podatkow przystugujacych gminie,

b) prowadzenie rejestru wymiarowego,

¢) prowadzenie ewidencji przypiséow i odpiséw wedtug poszezegélnych sotectw,

d) rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji wymiarowych,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczace] zastosowania ulg zotnierskich, inwestycyjnych
i z tytulu nabycia gruntéw oraz pozostatych ulg i zwolnien, roziozenia na raty
1 odroczenia terminu platnosci,

f) wystawianie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen i informacji o dochodach
z gospodarstw rolnych, ilo$ci posiadanych gruntéw oraz o nie zaleganiu w podatkach
na rzecz gminy,

g) prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych,

h) przygotowywanie projektow uchwat spraw objetych zakresem czynnosci,

1 ) opracowanie 1 przygotowanie danych dla potrzeb projektu budzetu,

j) przyjmowanie na kwitariusze przychodowe wszelkich wptat przyjmowanych do kasy
urzgdu gminy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w zakresie przyjmowania
wnioskow 1 wydawania decyzji,



1) poswiadczanie wlasnorgcznosei lub autentycznosci podpisow na oswiadczeniach
(deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
z instytucji zagranicznych zgodnie z art. 122 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r.

o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U z 2004 r. Nr 39,
poz. 353 z pézn. zm.);
2) na Stanowisku ds. Ksiggowosci Podatkowe;:

a) przyjmowanie na kwitariusze przychodowe wszelkich wptat przyjmowanych do kasy
Urzedu Gminy,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oplat lokalnych oraz czynszow,

c) prowadzenie ewidencji przypisow 1 odpisow naleznosci z tytutu ww. dochodow,

d) uzgadnianie sald na kontach analitycznych ze stanowiskiem ewidencji syntetycznej,

e) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald.

f) rozliczanie sottyséw z zainkasowanych podatkéw oraz wyliczanie dla nich
wynagrodzenia z tytutu inkasa.

g) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych w zakresie podatkow i optat lokalnych
oraz czynszow,

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw podatkowych (RB-278S,
RB-N);

3) na Stanowisku ds. Obstugi Kasowej 1 Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej:

a) prowadzenie obstugi kasowej nastgpujacych jednostek:

- Urzedu Gminy Ciechocin,

- Szkoty Podstawowej w Ciechocinie,

- Szkoly Podstawowej w Miliszewach,

- Szkoly Podstawowej w Swietostawiu,

- Gimnazjum im. Cz. Mitosza w Nowej Wi,

- Gminnej Biblioteki Publicznej w Ciechocinie,

b) obstuga rachunkéw bankowych jednostek wymienionych w pkt 3 lit. a w zakresie
rachunku podstawowego, Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu

Ochrony Srodowiska oraz rachunkoéw depozytowych,

c) przyjmowanie wszystkich wplat dotyczacych jednostek wymienionych w pkt 3 lit. a,

d) dokonywanie wyptat gotdwkowych na podstawie dowodow ksiggowych, ktore spetniajg
wymogi okreslone w przyjetych zasadach rachunkowosci,

e) sporzadzanie raportow kasowych na koniec kazdej dekady miesiaca oddzielnie dla:
wydatkow, dochodéw, Funduszu Swiadezen Socjalnych, Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska,

f) pobieranie gotéwki z banku na wyptaty gotéwkowe i odprowadzanie dochodow
na rachunki jednostek wskazanych w pkt 3 lit. a,

g) prowadzenie ksiazki drukow $cistego zarachowania i gospodarki tymi drukami;

h) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen,

i) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

J) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w zakresie: przyjmowania
wnioskOw, sporzadzania list wyplat i przelewoéw bankowych;

4) na Stanowisku ds. Ksiegowosci I nalezy:

a) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen dla pracownikéw administracyjnych

oraz obstugi Urzedu:

- sporzadzanie list plac,

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych wynagrodzen,



- sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
- przygotowywanie polecen przelewow z tytutu wynagrodzen oraz potracen od
wynagrodzen,
b) prowadzenie rozrachunkow z wykonawcami z tytulu umow zlecen 1 umow o dzieto,
¢) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen:
- dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan 0sob ubezpieczonych,
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i polecen przelewow z tytulu zobowigzan
wobec Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,
d) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy:
- sporzadzanie deklaracji miesiecznych oraz polecen przelewow z tytutu zobowiazan
wobec urzedu skarbowego,
- sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-11 i PIT-8B,
e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen: Z-03 i1 Z-06,
f) prowadzenie szczegdtowej ewidencji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych w ksiggach inwentarzowych,
g) ustalanie numeroéw inwentarzowych dla poszczegdélnych srodkéw trwatych;
5) na Stanowisku ds. Ksiggowosci II:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy Ciechocin,
b) prowadzenie ewidencji analitycznej: dochody, wydatki, rozrachunki (zespot 2)
oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych i Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,
¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie inwestycji gminnych,
d) uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,
e) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych,
f) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald,
1) wprowadzanie zmian planu finansowego wynikajacego z uchwat Rady i zarzadzen
Wojta;
6) na Stanowisku ds. Ksiegowosci III:
a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiggowych wraz
z przypisaniem odpowiednich kont ewidencji syntetycznej i klasyfikacji wydatku;
b) sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych rozrachunkéw z dostawcami,
dochodéw innych budzetéw, dotacji, ubezpieczen oraz innych rozrachunkow;
¢) wystawianie faktur VAT oraz not odsetkowych i wezwan do zaplaty w zakresie
cywilnoprawnych naleznosci budzetowych;
d) prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym z tytutu podatku VAT:
- sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu,
- sporzadzanie deklaracji i przelewow;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Swiadczen stypendialnych dla uczniow:
- przyjmowanie wnioskéw w sprawie przyznania stypendium szkolnego.
- sprawdzanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
- prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania badz odmowy przyznania
stypendium szkolnego,
- sporzadzanie decyzji administracyjnych,
- realizacja stypendiéw: opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym dokumentow rozliczeniowych oraz przygotowanie
dokumentow do wyplaty,
d) przygotowywanie projektow uchwat spraw objetych zakresem czynnosci,
f) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztoéw ksztalcenia pracownikow
miodocianych,
g) petnienie obowiazkow glownego ksiegowego wykonujac zadania wynikajace z art. 45
ustawy o finansach publicznych w stosunku do Gminnej Biblioteki Publicznej



w Ciechocinie,
h) sporzadzanie miesigcznych deklaracji wptat oraz przelewéw na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
7) na Stanowisku ds. Ksiegowosci Szkot I:
a) petnienie obowiazkow gléwnego ksiegowego wykonujac zadania wynikajace z art. 45
ustawy o finansach publicznych w stosunku do nast¢pujacych jednostek:

- Szkota Podstawowa w Ciechocinie,

- Szkota Podstawowa w Miliszewach,

- Szkola Podstawowa w Swigtostawiu,

- Gimnazjum im. Cz. Mitosza w Nowej Wsi,

b) opracowywanie planéw finansowych w zakresie wydatkow budzetowych oraz ich
zmian,

¢) prowadzenie ksiag ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej: wydatki, rozrachunki majatku trwatego

1 wyposazenia,

e) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentdéw wraz z przypisaniem
odpowiednich kont ewidencji syntetycznej i klasyfikacji wydatku,

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

g) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych,

h) rozliczanie inwentaryzacji 1 przechowywanie jej dokumentacji;

i) prowadzenie nadzoru nad sprawozdaniami statystycznymi sporzadzanymi przez
jednostki budzetowe.

8) na Stanowisku ds. Ksiggowosci Szkot I1:

a) prowadzenie rozliczen z z tytulu wynagrodzen dla nauczycieli oraz pracownikéw obstugi
jednostek o$wiatowych:

- Szkota Podstawowa w Ciechocinie,

- Szkota Podstawowa w Miliszewach,

- Szkola Podstawowa w Swigtostawiu,

- Gimnazjum im. Cz. Mitosza w Nowej Wsi,

a w szczegolnosci:

- sporzadzanie list ptac,

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych wynagrodzen,

- sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,

- przygotowywanie polecen przelewow z tytulu wynagrodzen oraz potracen od
wynagrodzen,

- prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen:
dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan osob ubezpieczonych oraz sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych i polecen przelewow z tytutu zobowigzan wobec Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych,

- prowadzenie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek
dochodowy: sporzadzanie deklaracji miesigcznych oraz polecen przelewow,
sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-11 i PIT-8B.

b) prowadzenie spraw dotyczacych zagadnien socjalnych, zdrowotnych dla pracownikow
ww. jednostek oswiatowych,
c) prowadzenie petnej dokumentacji finansowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

dla wszystkich jednostek,

d) prowadzenie ewidencji czynszow i optat dotyczacych lokali w budynkach jednostek
oswiatowych, sporzadzanie przypisow i odpiséw oraz przyjmowanie na kwitariusz
przychodowy wplat z tego tytutu.



e) prowadzenie ewidencii nauki mtodziezy w wieku 16 -18 lat,
9) Przy oznaczaniu akt na stanowiskach wymienionych w pkt 1 i 2 stosuje sie symbol
,.POD”,
10) Przy oznaczaniu akt na stanowiskach wymienionych w pkt 3-8 stosuje si¢ symbol ,,FIN".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2008 r.

mgr inz. k




