ZARZADZENIE NR 89/2023
WOJTA GMINY BIALE BLOTA

z dnia 15 wrzesnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biate Btota

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2023r., poz. 40 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Biate Bfota, stanowigcym zatacznik do
zarzgdzenia Nr 2/2019 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 11 stycznia 2019r., zmienionym
zarzadzeniem Nr 97/2019 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 20 wrzesnia 2019r., zarzgdzeniem
Nr 90/2020 z dnia 27 listopada 2020 r., zarzadzeniem Nr 01/2021 z dnia 4 stycznia 2021r.
oraz zarzgdzeniem Nr 36/2021 z dnia 22 czerwca 2021r., zarzadzeniem Nr 58/2021 z dnia
11 sierpnia 2021r., zarzgdzeniem Nr 10/2022 z dnia 11 lutego 2022r. i zarzgdzeniem Nr
7/2023 z dnia 28 lutego 2023r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. W Urzedzie funkcjonujg komorki organizacyjne o nastepujgcych nazwach
i symbolach:
1) Referat Organizacyjny (RO), w tym:
a) Biuro Rady Gminy (BRG),

2) Referat Budzetu (RB),
3) Referat Podatkow i Opfat (RP),
4) Referat Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy ( RZP),
5) Referat Inwestycji (RI),
6) Referat Drég i Gospodarki Odpadami (RD),
7) Referat Ochrony Srodowiska (ROS),
8) Referat Gospodarki Przestrzennej (RGP),
9) Biuro Nieruchomosci i Nadzoru Projektow (BNiP),

10) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

11) Zastepca Skarbnika Gminy (ZSG),

12) Audytor wewnetrzny (AW),

13) Stanowisko ds. polityki informacyjnej (DI),

14) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (DO).”

2) w § 14 ust. 2 i 3 otrzymuje brzmienie:
.2. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy. Sprawuje
nadzér nad dziatalnoscig i prawidtowa, zgodng z prawem realizacjg zadan przez:
a) Zastepce Skarbnika Gminy, a za jego posrednictwem nad Referatem Budzetu,
b) Referat Podatkow i Optat.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci:

1) Wykonywanie obowigzkéw gidwnego ksiegowego budzetu Gminy okreslonych w
ustawie o finansach publicznych,
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2) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych  powstanie  zobowigzanh
pienieznych,

3) dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowe] oraz
nadzor nad prawidtowoscig ich zmian w ciggu roku budzetowego,

5) wspolpraca, koordynowanie zadah i zapewnienie przygotowania materiatow
niezbednych do opracowania projektu budzetu i innych planoéw finansowych oraz ich
Zmian,

6) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu i WPF,

7) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci nad:
a) obiegiem, archiwizowaniem i kontrolg dokumentéw ksiegowych,
b) prowadzeniem ksiegowosci oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami

wynikajgcymi ze standardow kontroli zarzgdczej, w tym nadzor nad:

a) wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi,

b) zapewnieniem pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

c) zapewnieniem dokonywania wydatkbw w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw,

d) przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

e) zapewnieniem terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz regulowaniem zobowigzan,

9) dokonywanie kontroli wewnetrznej wynikajgcej z przepiséw prawa, w tym:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
spraw,

b) wstepnej kontroli legalnos$ci dokumentdéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego
zmian,

c) nastepnej kontroli operacji stanowigcych przedmiot ksiegowania,

10) zapewnienie wtasciwej realizacji dochodéw Gminy, w tym realizacji zadan
wynikajgcych z przepisbw o podatkach i opfatach lokalnych, o dochodach i
finansowaniu gmin i optacie skarbowej, a takze przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w zakresie dotyczgcym zobowigzan podatkowych,

11) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

12) nadzor nad prawidtowg gospodarkg finansowg w jednostkach organizacyjnych gminy,

13) analiza i opiniowanie planéw dziatania finansowego jednostek podlegtych,

14) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan z wykonania budzetu i WPF, w tym przez
jednostki organizacyjne gminy oraz ich analiza pod kgtem zgodnosci z przepisami
prawa,

15) opracowanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz realizacji wynikajgcych z nich
wnioskow,

16) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w obszarze finanséw samorzgdu
terytorialnego,

17) uczestnictwo w posiedzeniach sesji Rady Gminy, a takze w posiedzeniach Komisji
Rady,

18) opracowywanie procedur wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci i finansdéw w Gminie.”



3) § 18 otrzymuje brzmienie:

,D0 zakresu dziatania Referatu Budzetu nalezy obstuga finansowo-ksiegowa budzetu

Gminy Biate Bfota, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu (Organu finansowego) Gminy Biate Btota
i Urzedu,

2) biezaca kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiegowych:
rachunkéw, faktur, not ksiegowych, delegacji stuzbowych i innych,

3) ewidencja i przechowywanie dokumentow ksiegowych w zakresie dochodow,
wydatkow, przychoddw i rozchodow, naleznosci i zobowigzan,

4) prowadzenie spraw i rozliczen w zakresie podatku od towardéw i ustug (VAT) Gminy z
Urzedem Skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami,

5) regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie rozliczen i przelewoéw,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych,

7) ewidencja i przechowywanie dokumentéw ksiegowych w zakresie wpfat i zwrotéw
depozytéw oraz wadium,

8) przekazywanie dotacji dla podmiotow, stowarzyszeh i innych JST oraz $rodkéw
finansowych dla podlegtych jednostek organizacyjnych,

9) rozliczanie srodkéw przekazanych na realizacje zadan zleconych, dotacji, subwenc;ji
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami w zakresie naliczania i sporzadzania list
ptac, kart wynagrodzen, ewidencji i wyptaty: wynagrodzen, nagréd, ekwiwalentéw,
ryczattdw, diet oraz z tytulu zawartych umow cywilnoprawnych, a takze z tytutu
przyznanych innych swiadczen pracowniczych,

11) prowadzenie spraw i rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem
Skarbowym z tytutu skladek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek
dochodowy od osob fizycznych, rozliczen z PFRON oraz wspétpraca z bankami,

12) naliczenie odpisu oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

13) naliczanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw Funduszu Soteckiego,

14) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majgtkowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy (sktadnikow
majgtkowych),

16) przygotowywanie materiatow i analiz do projektu budzetu Gminy oraz sprawozdania
i informacji z wykonania budzetu,

17) prowadzenie spraw i zadan w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci budzetowe;,

18) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie Gminy i
Wieloletniej Prognozie Finansowej,

19) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji w zakresie weryfikacji i potwierdzania
stanu sald kont ksiegowych budzetu (Organu finansowego) Gminy Biate Biota
i Urzedu,

20) sprawowanie biezgcego monitoringu finansowego nad realizacjg planu finansowego
Urzedu,

21) ksztattowanie i przestrzeganie polityki rachunkowos$ci oraz obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.”

4) Po § 25 dodaje sie § 25 o brzmieniu:
,D0 zadan i kompetencji Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dziatalnoscig i prawidtowg zgodng z prawem realizacjg zadan przez
Referat Budzetu,
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2) nadzorowanie spraw i zadan w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkéw urzedu
oraz jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu,

3) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zarzgdzania budzetem Gminy, w
szczegolnosci  prowadzonej polityki finansowej w obszarze majgtkowym
(inwestycyjnym) z uwzglednieniem efektywnosci dofinansowania uzyskanego ze
zrodet zewnetrznych, a takze dtugoterminowej polityki finansowej w horyzoncie
czasowym obejmujgcym Wieloletnig Prognoze Finansowg Gminy Biate Btota,

4) nadzoér nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

5) prowadzenie spraw i zadan w zakresie zarzgdzania dtugiem oraz monitoring
terminowosci sptaty zadtuzenia Gminy,

6) obstuga emisji obligacji — Gietdy Papierow Warto$ciowych oraz emisje niepubliczne

7) analiza pozyskanych srodkéw zewnetrznych w ramach dofinansowania budzetu
Gminy,

8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w zakresie finansowym,

9) kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych Urzedu,

10) nadzér nad ewidencjg majatku Gminy w sposob zgodny z prawem i gwarantujgcy
jego ochrong,

11) analiza wnioskéw dotyczgcych racjonalnych i ekonomicznie uzasadnionych
rozwigzan w zakresie lokowania srodkow finansowych Gminy,

12) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, negocjacji
kredytowych oraz innych produktéw bankowych,

13) uczestnictwo w posiedzeniach sesji Rady Gminy, a takze w posiedzeniach Komisji
Rady.

14) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan
finansowanych z budzetu Gminy na potrzeby Ochotniczych Strazy Pozarnych,

15) wspotpraca ze spdotkg komunalng Zaktad Wodociggow i Ustug Komunalnych Sp. z
0.0. w Biatych Btotach.”

§ 2.

1. Z trescig zmian Regulaminu Organizacyjnego zapoznani zostang wszyscy pracownicy
Urzedu.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§3.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy
Dariusz Fundator



UZASADNIENIE

Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Biate Btota zwigzana jest z
dostosowaniem struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania urzedu do potrzeb
celem zapewnienia prawidtowej obstugi finansowej Gminy Biate Btota. Dokonane
zmiany dotyczg utworzenia samodzielnego stanowiska Zastepcy Skarbnika Gminy
nadzorujgcego realizacje zadan Referatu Budzetu oraz przeniesienia i pogrupowania

zadan realizowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne w pionie Skarbnika
Gminy.






