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GMINY SUCHY LAS Zarzadzenie nr 83/2021

AVARIN X A1k

Wéjta Gminy Suchy Las
z dnia 25 czerwea 2021r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art.33 ust.? ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. .
z 2020r. poz. 713 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Suchy Las, stanowiacym zatgcznik
do zarzadzenia Nr 50/2015 Wajta Gminy Suchy Las z dnia 31 marca 2015r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego, zmienionym zarzgdzeniami Wojta Gminy Suchy Las Nr 17/2016
z dnia 29 stycznia 2016r., Nr 29/2017 z dnia 28 lutego 2017r., Nr 163/2017 z dnia
26 pazdziernika 2017r., Nr 62/2018 7 dnia 11 maja 2018r., Nr 81/2018 z dnia 18 czerwca
2018r., Nr 139/2018 z dnia 6 wrzesnia 2018r.. Nt 104/2019 z dnia 10 lipca 2019r., Nr 231/2019
z dnia 19 grudnia 2019r., Nr 74/2020 z dnia 27 maja 2020r., Nr 147/2020 z dnia 1 wrzesnia

2020r. oraz Nr 13/2021 z dnia 22 stycznia 2021r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w §20:
1) ust 3 otrzymuje brzmienie:
.» 3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Wydzialu Finansowego i Wydziatu
Podatkéw i Oplat Lokalnych).”.

2) ust.4 otrzymuje brzmienie:
.-4. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu i Sprawozdawczosci oraz koordynuje
wspolprace Gléwnego Ksiggowego, Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych i
pozostalych Referatow w Wydziale F inansowym.”

2. §21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21

W sktad Urzedu wehodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzialy:
a) Organizacyjny
b) Gospodarki Nieruchomosciami
¢) Finansowy
d) Podatkéw i Oplat Lokalnych



2) Referaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
1)
k)
)

m)

Referat Budowlano - Inwestycyjny

Referat Oswiaty i Sportu,

Referat Promocji Gminy

Referat Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewngtrznych
Referat Ochrony Srodowiska

Referat Komunalny

Referat Bezpieczenstwa

Referat Informacji Przestrzennej i Architektury
Gminna Pracownia Urbanistyczna

Archiwum Zakladowe

Referat Wydatkow Budzetowych

Referat Dochodow Budzetowych

Referat Budzetu i Sprawozdawczosci

3) Biura:

a)
b)
c)
d)

Audytu Wewngtrznego
Rady Gminy
Kadr i Plac

Nadzoru Wiascicielskiego i Wspolpracy z Organizacjami

4) Zespol Radcow Prawnych

5) Urzad Stanu Cywilnego

6) Straz Gminna

7) Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
¢)
d)

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
Glowny Ksiggowy

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.”

3. §29 otrzymuje brzmienie:

»§ 29
WYDZIAL FINANSOWY

1. Struktura stanowisk w Wydziale Finansowym:

1) Glowny Ksiggowy (1 stanowisko)

2) Referat Wydatkow Budzetowych:

a) kierownik referatu (1 stanowisko)

b) stanowisko ds. ksiegowosci wydatkowej (3 stanowiska)



¢) stanowisko ds. srodkow trwatych i ksiggowosci wydatkowej (1 stanowisko);
3) Referat Dochodéw Budzetowych:

a) kierownik referatu (1 stanowisko)

b) stanowisko ds. ksiggowosci dochodowej (1 stanowisko)
4) Referat Budzetu i Sprawozdawczos$cei:

a) stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosei organu (1 stanowisko)

b) stanowisko ds. planowania i prognozowania finansowego (1 stanowisko)

¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (1 stanowisko),

d) stanowisko ds. rozliczen finansowych (1 stanowisko),

5) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (1 stanowisko).

2. Podzial zadan pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi Wydziatu
Finansowego:
1) Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

a) koordynacja pracy i nadzor nad Referatem Dochodéw Budzetowych
i Referatem Wydatkow Budzetowych,

b) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci w Urzedzie,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

e) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci operacji
gospodarczych i finansowych,

f) kontrola nad ujmowaniem w ksiggach rachunkowych rozliczenia
inwentaryzacji,

g) ksiggowanie i uzgadnianie zabezpieczen i wadiow oraz lokat depozytowych,

h) rozliczanie wplat i zwrotéw zabezpieczen i wadiow,

i) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania (arkuszy spisu z natury,
czekow, weksli, dowodéw wplat i wyplat ze $wietlic wiejskich i domu
osiedlowego. dowodéw wplat za platnosci dokonywanych za pomoca
terminala platniczego),

J)  dokonywanie przelewow za faktury, rachunki, dotacje. pozyczki, kredyty.
odszkodowania, odsetki,

k) nadzor nad terminowoscia platnosci,

1) dokonywanie przelewu do ZUS,

m) dokonywanie przelewu podatku dochodowego,

n) rozliczanie zaliczek jednorazowych i stalych,



2)

0) podpisywanie przelewow i podpisywanie umow — w zastepstwie Skarbnika,

p) potwierdzanie sald z kontrahentami,

q)
r)

nadzor i kontrola nad zleceniami statymi,

sporzadzanie sprawozdan rocznych Urzgdu.

Do zadan Referatu Wydatkow Budzetowych nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

k)
D

qQ)
r)
s)
0

ksiggowanie i uzgadnianie ZFSS,

rozliczanie przekazanych dotacji, za wyjatkiem dotacji na wykonywanie
zadan zleconych i z pozytku publicznego,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia (0 wartosci powyzej
500z1) i wartosci niematerialnych i prawnych,

wprowadzanie, nadzor i kontrola zaangazowania wydatkow budzetowych
roku biezacego i lat nastgpnych,

przygotowanie dokumentow do zaplaty,

ksiggowanie wydatkow strukturalnych,

kontrola dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

nadzor nad przekroczeniami w planie finansowym Urz¢du Gminy,
ksiegowanie wydatkow wedlug planu finansowego Gminy, w tym wyciagow
bankowych, faktur, delegacji, list plac (wynagrodzen i pochodnych) i innych
zobowigzan,

ksiegowanie wydatkow z tytutu realizacji projektow unijnych oraz
wydatkow, ktore nie wygasly z uptywem roku budzetowego,

wystawianie not korygujacych,

wprowadzanie do systemu ksiggowego faktur i przypisywanie ich
do wlasciwe] umowy,

sporzadzanie sprawozdan Rb-28s, Ws w zakresie Urzedu Gminy,
prowadzenie czynnosci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu
ustalenie sald konicowych,

uzgadnianie kont ksiggowych do zamknigcia roku budzetowego,
prowadzenie rejestru faktur VAT od zakupow, od ktorych jest odliczany
podatek VAT,

sporzgdzanie deklaracji VAT-7,

rejestrowanie umow,

prowadzenie rozliczen i ksiggowosci projektow unijnych,

wykonywanie wszelkich czynnoscei zwiazanych z rozliczaniem inwestycji
prowadzonych przez Referat Budowlano-Inwestycyjny, wspolpraca z

referatem merytorycznym w tym zakresie.



3) Do zadan Referatu Dochodéw Budzetowych nalezy w szczegdlnoscei:

a)

b)

d)

e)

2)

h)

1)

wystawianie faktur VAT i dokonywanie przypiséw na podstawie decyzji
administracyjnych, podpisanych uméw cywilno — prawnych lub innych
dokumentéw ksiegowych otrzymanych od pracownikéw merytorycznych.,
i wprowadzanie ich do ewidencji ksiggowej w zakresie dochodéw z tytutu:

- oplaty za zajgcie pasa drogowego na drogach gminnych,

oplaty adiacenckiej,

- oplaty planistycznej.

- uzytkowania wieczystego.

- najmu, dzierzawy lokali i gruntéw oraz trwalego zarzadu,

- wynajmu swietlic wiejskich,

- wynajmu sali gimnastyczne;j,

- sprzedazy mienia i skladnikow majatkowych,

- uslug (reklam),

-~ grzywien, mandatow i innych Kar pieni¢znych,

- oplat zwiazanych z wydawanymi zezwoleniami na sprzedaz alkoholu,

- oplaty skarbowej, targowej i innych,

innych dochodéw naleznych gminie;

wystawianie polecen ksiggowania w zakresie prowadzonych spraw,
ksiggowanie wplaty na podstawie wyciagow bankowych oraz raportow
kasowych,

rozliczanie bezgotowkowych transakcji ptatniczych,

rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych zmian terminu platnodci. rozlozenia
na raty,

prowadzenie rejestru upomnien i tytuléw wykonawczych,

prowadzenie nadzoru nad terminowym egzekwowaniem naleznosci poprzez
wysylanie do zalegajacych platnikow wezwan i upomnien oraz naliczanie
odsetek za zwloke,

wysylanie upomnien za zwloke w regulowaniu naleznosci: z tytulu zajecia
pasa drogowego — do 31 marca; z tytutu pozostatych naleznosci — do 60 dni
po uplywie terminu platnosci,

wystawianie tytuléw wykonawczych na nieuregulowane w terminie
naleznosci, podlegajace egzekucji w trybie post¢powania egzekucyjnego w
administracji lub kompletowanie niezbednych dokumentéw celem wszezgeia
postgpowania sadowego,

dokonywanie zamknigcia kont rozrachunkowych,



k) prowadzenie czynnosci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu
ustalenie sald koncowych,

1) dokonywanie od naleznosci zagrozonych niesciagalnoscia odpisow
aktualizujacych na koncie 290,

m)sporzadzanie okresowych sprawozdan Rb-27s z wykonania planu dochodéw
budzetowych Gminy,

n) sporzadzanie zalacznika do kwartalnego sprawozdania, ktory obejmuje:

- zaleglo$ci wymagalne,

— zaleglosci niewymagalne,

- nadplaty,

oraz sporzadzanie innych zalacznikow i wyjasnien:

0) przygotowywanie zestawien, raportow i analiz dochodéw za wybrany okres
z wykorzystaniem wskaznikow finansowych,

p) prowadzenie rejestru VAT sprzedazy,

q) egzekucja zaleglosci z tytutu oplaty planistycznej, oplat adiacenckich, oplat

za umieszczenie urzadzen w pasie drogi, mandatow oraz innych oplat,

r) rozliczen z tytutu oplaty targowej,

4) Do zadan Referatu Budzetu i Sprawozdawczosci nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Organu,

b) dokonywanie zamknigcia kont rozrachunkowych,

¢) prowadzenie czynnosci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na
celu ustalenie sald koncowych,

d) wprowadzanie do ewidencji sprawozdar jednostek organizacy] nych Urzedu
i sporzadzanic na ich podstawie zbiorczego sprawozdania Gminy Suchy
Las,

¢) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,

f) wprowadzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian
do budzetu Gminy,

g) uzgadnianie dotacji z jednostkami organizacyjnymi,

h) wprowadzanic do ewidencji sprawozdan jednostkowych jednostek
organizacyjnych (Rb 27-s, Rb 28 s, Rb 34-s, Rb Z i Rb N, bilansu, rachunku
zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki) i sporzadzanie na ich podstawie
zbiorczych sprawozdan Gminy oraz bilansu skonsolidowanego,

i) przygotowywanie materialow planistycznych dla Skarbnika,



D

k)
)}
m)

informowanie komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek pomocniczych
i jednostek organizacyjnych Gminy o wysokosci kwot, przeznaczonych
w budZecie Gminy na realizacj¢ konkretnych zadan,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami lokalnymi,

prowadzenie rejestru wnioskéw do projektu budzetu na kolejny rok
budzetowy,

obstuga rejestru zamoéwien, umow, dokumentow rozliczeniowych, w tym
wprowadzanie delegacji pracownikow i radnych oraz faktur wybranych

komérek organizacyjnych.

5) Do zadan stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy przeprowadzanie kontroli

w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz Jednostkach organizacyjnych,

w zakresie prawidlowosci wykonywania zadan.”

4. Dodaje sie §29a o tresci:

w292
WYDZIAL PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1. Wydzial Podatkéw i Oplat Lokalnych skiada si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy:

a)
b)
c)
d)
e)

D

kierownik wydziatu (1 stanowisko)

zastgpea Kierownika wydziahu (1 stanowisko)

stanowisko ds. wymiaru podatku (4 stanowiska)

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (1 stanowisko)

stanowisko ds. pomocy publicznej (1 stanowisko)

stanowisko ds. ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

(1 stanowisko);

2. Do zadan Wydziatu Podatkéw Optat Lokalnych nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

gromadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci
Z¢ stlanem prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych
skladanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie podatkéw i oplat lokalnych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat
lokalnych,

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczo$ci w zakresie podatkéw i oplat

lokalnych, w tym sporzadzanie sprawozdania RB 27-s,



f) podejmowanie czynnosci  zmierzajaeych do egzekucji naleznych Gminie
$wiadczen pienigznych z tytulu obowiazku podatkowego, w tym:

_ zabezpieczania na hipotece dla zaleglosci powyzej 200 zt (przy kosztach wpisu
200 zb),

- wysylanie upomnien w terminach: do 60 dni po I i Il racie dla zaleglosci
powyzej 100 zt, a do 60 dni po I1i 1V racie bez wzgledu na kwotg,

— wystawianie i wysylanie tytulow wykonawezych,

g) prowadzenie ewidencji i aktualizacja upomnien,

h) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéow wykonawezych,

i) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,

i) wydawanie decyzji i zaéwiadczen zwiazanych z udzielang przez Gming
pomoca publiczna,

k) terminowe naliczanie zobowiazan Gminy z tytutu odpisu 2% podatku rolnego
na rzecz Izb Rolniczych i terminowe przedkladanie do Referatu Wydatkow
Budzetowych informacji o naleznej kwocie do przekazania Izbom Rolniczym,

I) prowadzenie czynnosci inwentaryzacji kont analitycznych, majacych na celu
ustalenie sald koncowych,

m) dokonywanie zamknigcia kont rozrachunkowych,

n) dokonywanie odpisow aktualizujacych na koncie 290 od naleznosci
zagrozonych niesciagalnoscia,

0) zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym,

p) prowadzenie ewidencji gospodarstw  rolnych, wydawania zaswiadczen
i poswiadczen,

q) przygotowywanie danych do spisow rolnych.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podje¢cia.




