Zarzadzenie Nr 35/2021

Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 31 maja 2021 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. — 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2020r., poz. 713 ze zm.), zarzagdzam CO nastepuje:

§1
Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej nadany
Zarzadzeniem Nr 45/2019 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 25 lipca 2019r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, zmieniony
Zarzadzeniem Nr 9/2021 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 27 stycznia 2021r., zmieniony
Zarzadzeniem Nr 25/2021 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 28 kwietnia 2021r., W Sposob

nastepujacy:

1. Zmienia si¢ zapis w § 14 pkt 4 ppkt c) i nadaje nowe brzmienie: ,,Zastgpca Skarbnika
Gminy”.

2. Zmienia si¢ zapis § 24 i nadaje nowe brzmienie:

»A. Do zakresu dzialan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1. Pelnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy oraz Kierownika Referatu
Finansowego.

2. Przygotowanie materiatow do uchwalenia budzetu Gminy, jego zmian oraz materialow
niezbednych do podjecia uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta.

3. Opracowanie kazdorazowo przy zmianie budzetu harmonogramu realizacji wydatkow
i dochodow budzetu Gminy.

4. Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu.

5. Sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie
0 tej na biezaco Wojta oraz statutowych organow Rady Gminy.

6. Nadzorowanie finansowania powigzanych z budzetem Gminy jednostek budzetowych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich dzialalno$cia.

7. Planowanie $rodkow budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i biezaca
kontrola ich wykonania.

8. Sporzadzanie i1 przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan i informacji z gromadzenia
srodkow  publicznych, ich rozdysponowania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach
danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.

9. Nadzéor nad dokonywaniem wydatkow ze s$rodkéw publicznych z upowaznieniem
okreslonym uchwata budzetowa, zgodnie z zakresem tego upowaznienia oraz zgodnie
z przepisami dotyczacymi dokonywania wszystkich rodzajow wydatkow.

10. Czuwanie nad plynnoscia finansowa Gminy, przestrzeganie limitdow zobowigzan,
wnioskowanie o umorzenie pozyczek z funduszy.

11. Nadzor nad pobieraniem i dochodzeniem nalezno$ci Gminy W Wysokos$ci nie nizszej niz to
wynika z opracowanej kalkulacji i obliczen.



12. Nadzoér nad zgodnym z przepisami umarzaniem naleznosci dla budzetu Gminy, odraczaniem
jej sptat lub roztozeniem na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci.

13. Nadzér nad zgodnym z przyjetymi uchwatami i zawartymi umowami przekazywaniem
dotacji, oraz zatwierdzaniem w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji.

14. Nadzor nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czesci Budzetu
Panstwa.

15. Sprawowanie funkcjonalnej kontroli nad wykonaniem zobowigzan publiczno-prawnych

jednostki budzetowej, wynikajacych z prawidtowego obliczania, zgodnego z deklaracjami

przekazania.

16. Nadzor nad terminowym rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

17. Nadzor nad przekazywaniem w terminie do budzetu w naleznej wysoko$ci pobranych
dochodéw naleznych gminie.

18. Nadzér nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez

udzielajacego dotacji.

19. Nadzoér nad przeznaczeniem $rodkow rezerwy na cel zgodny z decyzja 0 ich przeznaczeniu.

20. Nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw publicznych i1 srodkow przekazywanych ze §rodkow

publicznych, zwigzanych z realizacja programoéw lub projektow finansowych z udzialem

srodkow unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujacymi

przy ich wykorzystaniu.

21. Nadzor nad dokonywaniem w terminie i w naleznej wysokosci zwrotu srodkow publicznych

lub srodkow przekazanych ze $rodkdéw publicznych, zwigzanych z realizacjg programow lub

projektow finansowanych z udziatem §rodkow unijnych lub zagranicznych.

22. Nalezyte dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji,

a w szczeg6lnosci:

- dokonywanie wydatkow bez przekroczenia kwoty wydatkow ustalonej w planie finansowym,

- zacigganie zobowigzan mieszczacych si¢ w planie finansowym.

23. Sygnalizowanie Wojtowi o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu

srodkami publicznymi.

24. Informowanie Wojta o zadaniach, ktorych realizacja spowodowataby zachwianie rownowagi

budzetowe;.

25. Przygotowywanie materiatow do uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz

jej zmian.

26. Wydawanie decyzji administracyjnych w spawach okreslonych imiennym upowaznieniem

nadanym przez Wojta.

27. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie praw 1 obowigzkéw gtownych ksiggowych 1 zawodow budzetowych.

28. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowe;j,

opracowywaniem projektow wewngtrznych przepisow dotyczacych prawidtowego sporzadzania,

obiegu, kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych w tym opracowywanie polityki

rachunkowosci Urzedu.

29. Wspolpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie pozyskiwania $rodkoéw z Funduszy

Unijnych oraz $srodkéw z innych zrodet na realizacje¢ zadan Gminy.

30. Biezace kierowanie pracg pracownikéw Referatu Finansowego.

31. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikoéw referatu oraz czuwanie nad

realizacjg zadan z zakresu sluzby przygotowawczej.



32. Prowadzenie kontroli wewnatrz w Referacie i w gminnych jednostkach organizacyjnych
oraz przygotowywanie wnioskow do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych po
stwierdzeniu naruszenia dyscypliny.

33. Realizowanie systemu kontroli zarzadczej w Referacie.

34. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do udzielania kontrasygnaty.

35. Nadzorowanie terminowego i zgodnego 2z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
Referatu.

36. Biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow.

37. Weryfikacja zadan planowanych do realizacji na podlegtych stanowiskach.

38. Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

39. Podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy Referatu w Kierunku poprawy jej
jakosci.

40. Nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow:
0 ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow BHP i p.poz,
o dostepie do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych.

41. Realizacja innych obowigzkéw wynikajacych m.in. z ustawy o finansach publicznych,
0 podatkach i optatach lokalnych, postepowaniu egzekucyjnym, optacie skarbowej, ordynacji
podatkowej, ustawy o rachunkowosci.

42. Praca w Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

43. Praca w Komitecie ds. wdrazania Programu Rewitalizacji.

44, Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym 1 Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

B. Do zakresu dziatan i kompetencji Zastgpcy Skarbnika nalezy:
Dekretacja i zatwierdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych.
Sktadanie kontrasygnaty na umowach.
Podpisywanie wnioskow o uruchomienie procedury udzielania zamowien publicznych.
Realizacja zadan Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.
Nadzor nad realizacjg zadan w zakresie referatu finanséw, w szczegolnosci nad:
a) prowadzeniem rachunkowos$ci budzetowej oraz obstuga finansowo-ksiggows urzedu,
b) prowadzeniem rachunkowosci budzetu gminy,
C) obstuga kredytow bankowych i pozyczek gminy,
d) prowadzeniem wymiaru podatkow, ksiegowoscia podatkowa i windykacja naleznosci,
e) sporzadzaniem sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu,
f) opracowywaniem informacji statystycznych z zakresu dziatania referatu,
6. Nadzor nad realizacjg zadan publicznych w zakresie dziatania referatu, w tym:

a) realizacjg zadan wtasnych, zleconych i przyjetych przez gming na podstawie porozumien
oraz zadan o charakterze ponadgminnym — zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego, aktami prawa miejscowego, innymi uchwatami
rady i zarzadzeniami wojta,

b) realizacja zadan wynikajacych z umow zawartych przez gmineg,

C) realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

d) opracowywaniem projektu budzetu oraz projektoéw plandéw finansowych,
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e) realizowaniem budzetu gminy w zakresie dziatania referatu, dokonywanie biezgcej
I okresowej analizy wykonania budzetu,

f) przestrzeganiem przepiséw w zakresie dyscypliny finansow publicznych,

g) opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow oraz
zarzadzen, pism i polecen wojta,

h) opracowywaniem projektoéw uchwat rady oraz realizacja podjetych uchwat,

i) opracowywaniem projektow zarzadzen wojta oraz realizacja wydanych zarzadzen.”

3. Zmienia si¢ zatgczniki Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2019 Woéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 25 lipca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej, zmienionego Zarzadzeniem Nr 9/2021r. Wojta Gminy Ruda
Maleniecka z dnia 27 stycznia 2021r., nastgpnie zmienionego Zarzadzeniem Nr 25/2021
Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 28 kwietnia 2021r., nadajagc mu nowag tresc
0 brzmieniu jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zmienia si¢ zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 45/2019r. Wéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 25 lipca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Rudzie Malenieckiej, zmienionego Zarzadzeniem Nr 9/2021 Wojta Gminy
Ruda Maleniecka z dnia 27 stycznia 2021r., nastgpnie zmienionego Zarzadzeniem
Nr 25/2021 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 28 kwietnia 2021r., nadajac mu nowa
tre$¢ o brzmieniu jak w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021r.



