BURMISTRZ
CMIELOWA Zaemk N1t (4012,

do zarzad aw ...........
7 dnia ?é }Muﬂr
W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta § Gminy w Cmielowic.
§ 1.
W Rozdziale 11 § 13 skresla sig ppkt. 12 oraz pkt. 3.
§2.

W Rozdziale [I1 § 14 skresla sig w pkt. 1 symbol organizacyjny Fn-K dopisuje sig symbol
organizacyjny Fn-D. . ppkt. ,,¢” otrzym uje brzmienie : stanowisko ds. ksiggowasc
budzetowej ,

ppkt, ,d otrzymuje brzmienie : stanowiske ds. ksigowosci budzetowe].

§4.

W Rozdziale VI § 26 pkt 1 otrzymuje brzmienie :

1. Kierownik Referatu Ksiggowoéci Budzetowej symbol org. Fn-J wykonuje zadania
swiazane z gospodarka i obstuga finansowa Miasta i Gminy realizuje zadania merytoryczne w
zakresie :

I/ wprowadzenie do programu Radix FKB - plandw finansowych wydatkow i uzgodnienia
2/ wprowadzenie do w/w programu zaangazowania wydatkow,

3/ dekretowanie dokumentow — przygotowanie do ksiggowania

4/ naliczanie dokumentow w programie

5/ ksiggowanie wydatkow na podstawie przygotowanych dokumentow i wyciggow
bankowych ,

6/ uzgadnianie miesigcznie wydatkow

7/ wprowadzanie wydatkow strukturalnych przy ewidencji wyclagow bankowyeh .

8/ ewidencja kont pozabilansowych .

9/ uzgadnianie zobowiazan ,

10/ uzgadnianie sald poszezegdlnych kont

11/ uzgadnianie kont 011, 013,620 z osoba prowadzaca karty inwentarzowe,

12/ naliczanie wszystkich miesi¢eznych list ptac z programu place i uzgodnienie.

13/ ksiegowanie inwestycji z analityka na poszezegdlne zadania inwestycyne

14/ uzgadnianie zakonczonych bad? trwajaeych inwestycji i kosztow poniesionych na nie z
referatem inwestyeyjnym celem sporzadzenia przez wymieniony drial protokohu rakonczenia
danej inwestycji .

15/ wprowadzenie do ewidencji protokolu inwestycji i wystawionego przez referat inwestycji
OT — przyjeeie na stan srodka trwalego .

16/ sporzgdzenie miesigeznych i rocznych sprawozdan z wydatkow jednostki

17/ ewidencja ZFSS ( dekretacja dokumentow , Kksiegowanie w programic i uzgodnienie kont)
18/ sporzadzenie miesigeznyeh zestawien obrotow i sald 1 uzgodnienie

19/ sporzadzenie dziennikéw obrotow

20/ Inwentaryzacja kont

21/ egzekwowanie przekroczen limitow na rozmowy telefoniczne

22/ w razie nieobecnosei Skarbnika Miasta i Gminy /Glownego Ksiegowego Budzet /



wykonuje zadania i kompetencje nalezace do jego whasciwosel rzeczowej,
23/ podpisuje /parafuje/
a/faktury i rachunki do wyplaty,
bi czeki gotdwkowe,
¢/ inne dokumenty wynikajace 7z rzeczowego zakresu zadan stanowiska pracy , a nie
zastrzezone do podpisu Skarbnika Miasta i Gminy lub kierownictwa Urzedu,

24/ prowadzenie kontroli wewngtrznych zgodnie 2 planami kontroli podlegtych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidlowosei realizacji powierzonych zadat i
terminowaosei ich zatatwiania ,

{ wykenywanie kontroli zewngtrznych wspdlnie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w
Jednostkach organizacyinych Gminy w zakresie Kompetencji pracy /budzet jednostki -
- dochody . wydatki , realizacja , przestrzeganic dyscypliny budzetowej,

25/ przegladanie pism wplywajacych do Referatu i kierowatie na podlegle stanowiska pracy
celem zalatwienia,

26/ opracowanie decyzji administracyinych , projekiow uchwal , zarzadzen , postanowiefi ,

przedkiadanych pod obrady Rady i do podpisu Kierownictwa Urzedu,

27/ realizuje zadania z zakresu ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego i wolontariacie :

a) sprawowanie kontroli prawidlowodci wykonania zadania , w tym wydatkowania
przekazanych na realizacje zadania rodkow finansowych.

28/ realizacja zadan z zakresu obronnosei kraju , obrony cywilnej , klgsk zywiolowych i

ochrony p.pozarowej 2 zakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk podleglych
w referacie
29/ ponosi odpowiedzialnodc za realizacje : uchwat Rady Miejskiej , Zarzadzen Burmistrza.

§4,

W Rozdziale VI § 26 pkt. 2 dopisuje sig !

ppkt.19 : prowadzenie kart materialowych sporzadzanie sprawozdania G-026 wspdlnie 2
pracownikiem referatu inwestycji,

ppkt 20 : generowanie przelewow w ramach swojege stanowiska pracy

§5.

W Rozdziale Vi § 26 pkt. 3 otrzymuje brzmienie :

Stanowiske ds. ksicgowosei budzetowej symbol org. I n-0 realizuje zadania w zakresie |
1/ wprowadzanie planow finansowych dochodow i wydatkow poszezegdlnych jednostek |
2/ dekretowanie dokumentow , przygotowanie do ewidencji w programie

1/ ewidencja wszystkich dochoddw w szezegolnosei dotacji do jednostek

4/ przekazywanie na rachunki jednostek dotacji i srodkow wlasnyeh { przelewy)

5/ uzgadniani¢ z jednostkami przekazanych srodkow ,

6/ ewidencja zaciagnietych pozyczek 1 kredytow ,

7/ ewidencja wydatkéw i dochodow poszezegélnych jednostek na podstawie sprawozdai
miesigcznych .

8/ przekazywanie regularnie na rachunek Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Kielcach dochodéw budzetu panstwa,

9/ ewidencja wszystkich dochoddw wplywajacych z OPS. 81O,

10/ uzgadnianie sald kont ,

11/ inwentaryzacja kont ,

12/ sporzadzanie miesigeznych zestawien obrotow isald,

13/ sporzadzanie dziennikow obrotow ,



14/ sporzadzanie lacznego sprawozdania z wykonania wydatkow i dochodow

15/ przyeotowanie dokumentdw do wysylki przelewow i KW z dzialalnosei urzedu
( przestrzeganie fermindw platnosei poszezegolnych rachunkow . faktur i innyeh
dokumentéw ) oraz sporzgdzanie przelewow .

16/ prowadzenie kasy zapomogowo- pozyczkowe]

17/ prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatveh w uzywaniu konto 013,

18/ okresowe rozliczanie spisow z natury po przeprowadzone inwentaryzacji

19/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§o.

W Rozdziale V1 § 26 pkt 4 otrzymuje brzmienie :

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol organizacyjny Fn-D realizuje zadania w

zakresie :

1/ wprowadzanie i uzgadnianie planow finansowych dochodow,

2/ wystawianie faktur VAT poslugujge sig pieczatka |

,, Upowazniony do wystawiania faktur VAT .,

tworzenie rejestru VAT . dekretowanie i wprowadzenie do programu faktur sprzedazowych
( dzierzawy , cieplo , uzytkowanie wieczyste i inne ) .
Prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug —VA'L. Rozliczenie oplat z tytulu
dzierzawy , uzylkowania wicczystego oraz pozostalych ustu objgtych podatkiem VAT.

3/ uzgadnianie wprowadzonych powyzszych fakiur z wplatami kontrahentow,

4/ dekretowanie dokumentow 7rodtowych

5/ wprowadzanie dokumentow Zrodiowych do programu Radix FKB +

6/ naliczenie oplat za alkohol i uzgadnianie wplywow érodkow za alkohol na poszezegoinych
kontrahentow z osobg merytoryeznie odpowiedzialng

7/ naliczenie decyzji z geodezji za umieszezenie urzadzen w pasie drogi 1 uzgadnianic z
zaplaty jak rowniez tych ktdrych bedzie obowigzek

8/ ewidencja wszystkich dotacji i subwencji i uzgadnianie z ,,organem”

9/ ewidencja wszystkich innych dochoddw wplywajaeyeh na rachunek bankowy,

10/ ewidencja biezgca wyclagow bankowych,

11/ ewidencja sprawozdan z Urzedow Skarbowych i uzgadnianie z wplywami srodkaw ,

12/ ewidencia podatkéw wplywajacych na rachunek bankowy z podziatem na poszezegdlney

klasytikacje

13/ ewideneja sprawozdan z referatu podatkow . preypisow i odpisow

14/ ewidencja na podstawie aktow notarialnych i uzgadnianie sprzedazy i zakupu dziakek,

15/ uzgadnianie naleznosci ,

16/ sporzadzanie miesigeznych i rocznych sprawozdan z dochodow jednostki

17/ sporzadzanic miesigeznych sestawien obrotow sald i uzgadnianie

18/ sporzadzanie miesigeznych zestawien dziennika obrotéw,

19/ segregowanie dokumentow i wpinanie narastajgeo,

20/ inwentaryzacja kont ,

21/ ewidencia kont pozabilansowych

22/ preygotowanie dokumentacji do zatozenia hipotek.

23/ wykonywanie zadai obronnych okre$lonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,



§7.

W Rozdziale VI § 28 w pkt. 3 dopisuje sig:
ppkt. 39, prowadzenie i aktualizacja ewidencji grodkow trwatych |
Ppkt. 40 sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych SG-01

BURMISTEZ

T A e

mgr inz. Jun Kugmierz
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