. ZARZADZENIE Nr 31/2016
WOJTA GMINY KAMIENICA POLSKA
z dnia 14 wrzesnia 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kamienica Polska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016r., poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

1.

§1

Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kamienica Polska, bedacy
zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2006 Wéjta Gminy Kamienica Polska z dnia 7
grudnia 2006 roku, z p6Zniejszymi zmianami, w ten sposob, ze wprowadza si¢ stanowisko
kierownicze w urzedzie — Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy.

W zwiagzku z ust. 1, zmienia sie §2 pkt 3), ktory otrzymuje brzmienie: ,,wdjcie, zastepcy wojta,
sekretarzu, skarbniku, gléwnym ksiegowym urzedu gminy, kierowniku urzedu stanu
cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kamienica Polska, Zastepce Wojta
Gminy Kamienica Polska, Sekretarza Gminy Kamienica Polska, Skarbnika Gminy Kamienica
Polska, Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy Kamienica Polska lub Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego Kamienica Polska.

Do Regulaminu wprowadza si¢ § 10A, ktéry otrzymuje brzmienie: ,,Do szczegétowych zadan
Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy nalezy:

, 1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, technikqg komputerowq, zgodnie z wymogami

ustawy o rachunkowosci i rozporzqdzeniami Ministra Finansow,
2. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Gminy, jako organu,

3.
4.

5.

6.

7.
8.
9

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz uzgadnianie ich z planem i wy-
konaniem w budzecie gminy.

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggow bankowych z rachunku podstawowego gminy.
Merytoryczna i finansowa kontrola raportéw kasowych.

Sporzgdzanie zestawien obrotow i sald oraz miesieczna analiza i kontrola kont analitycznych
w urzedzie gminy.

10. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodow budzetu parstwa realizowanych

przez gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodow na rachunek wojewody.

11. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan i bilanséw podleglych jednostek orga-

nizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych i dochodow.

12. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzqdzanie sprawozdan i bilansow urzedu

gminy, jako jednostki budzetowej oraz bilansu skonsolidowanego J.S.T.

13. Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.
14. Nanoszenie planu dochodow i wydatkow oraz ich zmian w ciggu roku do ewidencji budzetu.
15. Dokonywanie przeksiegowar i zamknie¢ rocznych poszczegolnych kont bilansowych i poza-

bilansowych.

16. Uzgadnianie syntetyki i analityki.



17. Sporzgdzanie zbiorczych kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych,
przekazywanie ich zgodnie z Rozporzqdzeniem ministra Finansow w sprawie sprawozdaw-
czosci budzetowej RIO oraz wlasciwym dysponentom.

18. Biezgce dekretowanie i ksiggowanie wydatkow budzetowych.

19. Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

20. Analiza i weryfikacja planéw finansowych z wykonaniem, wyjasnienie niezgodnosci z podle-
ghym gminie jednostkom organizacyjnym.

21. Wprowadzanie do programu BESTIA projekt i uchwalony budzet gminy, wszelkie zmiany do
budzetu gminy.

22. Sporzgdzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z wszystkimi zmianami w ciggu roku
po uzgodnieniu ze skarbnikiem Gminy.

23. Rozliczanie dotacji z zakresu zadan zleconych i powierzonych (Slgski Urzgd Wojewédzki,
Biuro Wyborcze, GUS).

24. Uzgadnianie z podleglymi jednostkami gminy z innymi dziatami Urzedu wykonanie dochodow
i wydatkow (wlasnych i zleconych).

25. Uzgadnianie przypiséw i odpisow dochodow i naleznosci budzetowych

26. Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu budzetu gminy i analizie wnioskéw
w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

27. Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w Czestochowie.

28. Dokonywanie rocznego umorzenia srodkéw trwalych oraz ich przeszacowanie.

29. Sporzgdzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Statystycznego w zakresie ewidencji i umorze-
nia srodkoéw trwatych.

30. Przygotowanie protokotow dotyczqcych odpisow aktualizujgcych naleznosé w trybie ustawy
o rachunkowosci.

31. Weryfikacja kont ksiggowych dotyczqcych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna
tych kont.

32. Rozliczanie inwentaryzacji skiadnikow majgtkowych oraz jej wycene i weryfikacje z odpo-
wiednimi ksiggami.”

4. W §11 ust. | wprowadza si¢ punkt 7) Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy.

5. Likwiduje si¢ samodzielne stanowisko ds. gospodarki wodnej i w zwigzku z tym uchyla si¢

§18 Regulaminu.

6. Zmienia si¢ §19 Regulaminu Organizacyjnego, w ktérym uchyla si¢ punkty od 10. do 16.,

7. W zwigzku z ust.1 i ust.2 zmienia si¢ schemat organizacyjny urzedu Gminy Kamienica
Polska, ktory otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Pozostale zapisy Regulaminu pozostajg bez zmian.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.




