ZARZADZENIE NR 313/2017
WOJTA GMINY LIPNO

z dnia 22 grudnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1875) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 253/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 22 czerwca 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 9 ust. 3 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

»1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na postawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenia
organu) - znakowane symbolem W.0050.,

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajace zadania albo kompetencje w zakresie kierowania
Urzedem, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenia kierownika Urzedu):

- dotyczace planu finansowego Urzedu Gminy - znakowane symbolem F.120.,

- dotyczace pozostatych spraw - znakowane symbolem W.120.

2. § 9 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
"4. Wéjt w celu realizacji zadan o waznym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze odrebnego zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dzialajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tresci pelnomocnictwa,
2) powotaé zespdt zadaniowy,
3) powolaé zespé6t opiniodawczo-doradezy.".

3. § 9 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

». Wjt nadzoruje bezposrednio:

1) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

2) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.”

4. W § 10 skresla sie ust. 2.

5. § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Referatem Organizacyjnym,

2) Referatem Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,
3) Referatem Inwestycyjnym,

4) Urzgdem Stanu Cywilnego.”.

6. § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

» 2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadz6r nad:
1) Referatem Finansow,

2) Referatem Ksiggowosci Oswiatowej.

3) Referatem Podatkow™.

7. § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
» 1. W skiad Urzgdu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska, ktore przy znakowaniu
spraw uzywaja nastepujgcych symboli:
1) Wéjt Gminy Lipno W
a) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
¢) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN




2) Zastgpca Wojta Gminy Lipno VA"

3) Sekretarz Gminy Lipno Org.
a) Referat Organizacyjny
- Kierownik Referatu Org.
- stanowisko ds. promocji gminy PG
- stanowisko ds. o$wiaty i ochrony przeciwpozarowej ow
- stanowisko ds. obstugi Rady Gminy RG
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych ZK
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu i organizacji pozarzagdowych OP
b) Referat Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
- Kierownik Referatu P
- stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony GP
gruntéw rolnych
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii GN
- stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (O
- stanowisko ds. zdrowia, dzialalnosci gospodarczej, transportu drogowego i drég gminnych:
-- zdrowie zZ
-- dziatalnos¢ gospodarcza H
-- drogi D
¢) Referat Inwestycyjny
- Kierownik Referatu Inw
- stanowisko ds. rozwoju lokalnego RL
- stanowisko ds. inwestycji oraz gospodarki wodno-kanalizacyjnej K
d) Urzad Stanu Cywilnego USC
4) Skarbnik Gminy Lipno S
a) Referat Finansow
- Kierownik Referatu /Zastepca Skarbnika F
- stanowisko ds. plac F
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (JST) F
- stanowisko ds. gospodarki lokalami oraz ksiggowosci analitycznej F
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (organ) i ksiegowosci analitycznej F
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
b) Referat Ksiggowosci Oswiatowej
- Kierownik Referatu KO
- stanowisko ds. ksiegowosci os§wiatowej KO
- stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej KO
¢) Referat Podatkéow
- Kierownik Referatu PF
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej PF
- stanowisko ds. windykacji podatkéw PF
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych PF”.

8. § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,,1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Inwestycyjnego,
2) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,
3) Kierownik Referatu Podatkow,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Kierownik Referatu Finanséw/Zastgpca Skarbnika Gminy,
8) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
9) Kierownik Referatu Ksiggowosci Oswiatowej.”.




9. W § 15 po ust. 8 dodaje sig ust. 9 w brzmieniu:
" 9. Do zadan Kierownika Referatu Ksiegowosci Oswiatowej nalezg sprawy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Ksiggowosci O$wiatowe;j
w zakresie prawidlowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami prawa,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostek o$wiatowych Gminy Lipno wedtug przyjetych zasad polityki
rachunkowosci dla tych jednostek i biezacy nadzor oraz kontrola jej prawidiowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostek,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez jednostki,

5) kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkéw pienigznych, obrotami pienigznymi
na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan,

6) opracowywanie rocznych planéw finansowych jednostek,

7) nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych,

8) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

9) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozlicze pienigznych i ochrona $rodkéw wartosci
pienieznych bedacych w posiadaniu Referatu,

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

11) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkéw,

12) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan gospodarczych
i finansowych w jednostkach,

14) przekazywanie dyrektorom jednostek rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do
podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki,

15) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych i innych ujetych w zasadach polityki rachunkowosci.".

10. Po § 24 dodaje si¢ § 25 w brzmieniu:
"§ 25. Do zakresu dziatania pracownikéw Referatu Ksiegowosci Oswiatowej nalezy w szczeg6lnoscei:
1. Na stanowisku ds. ksiggowosci oSwiatowej:
1) organizacja prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
2) dekretacja dowodéw ksiggowych oraz kwalifikacja dowodéw wedlug wiasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowe;j,
3) prowadzenie dokumentacji ptacowej Zespotu Szkét w Lipnie,
4) sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz informacji PIT,
5) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczeni spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
6) prowadzenie dokumentacji zasitkéw rodzinnych pracownikéw szkét,
7) rozliczanie sktadek ZUS i wysytanie dokumentéw do ZUS za pomocg elektronicznych srodkéw,
8) wystawianie zaswiadczefi o dochodach, wynagrodzeniach i zatrudnieniu pracownikow,
9) prowadzenie ewidencjii rozliczanie kosztéw delegacji stuzbowych pracownikéw szkot,
10) rozliczanie przyznanych ryczaltéw na jazdy lokalne pracownikéw szkot,
11) wspélpraca przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych.
2. Na stanowisku ds. ksiegowosci oSwiatowej:
1) organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
2)  prowadzenie dokumentacji placowej Szkét Podstawowych: w Wilkowicach i Goniembicaach oraz
Przedszkola w Lipnie,
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych i informacji PIT,
4) przygotowywanie zestawéw do rejestracji i wyrejestrowania pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego,
5) rozliczanie podatku i ZUS pracownikéw w/w szkét i przedszkola,
6) wystawianie zaswiadczen o dochodach, wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow,
7) sporzadzanie przelewéw wydatkéw wszystkich placowek oswiatowych i kontrola wyciagow z rachunkéw
bankowych,
8) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw i kosztéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym budzetem,




9) prowadzenie ewidencji analitycznej konta 311 ,,materialy i przedmioty nietrwale na sktadzie " w rozbiciu na
poszczegblne magazyny,

10) uzgadnianie ksiegowej ewidencji analitycznej poszczegélnych magazynéw z kartotekami ilosciowo-
warto$ciowymi prowadzonymi w jednostkach,

11) uzgadnianie co miesigc wszystkich urzadzefi analitycznych z ksiggowoscia syntetyczna,

12) wspélpraca przy z sporzadzaniu sprawozdan budzetowych,

13) wspétpraca przy sporzadzaniu bilansu po dokonaniu kontroli wszystkich sprawozdan i zatacznikéw,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej - ksiegowanie zadekretowanych dowodéw finansowych w
porzadku chronologicznym i uzgadnianie co miesigc kont bankowych,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej przedmiotéw nietrwatych i §rodkéw trwalych wszystkich jednostek i
uzgadnianie jej z placéwkami prowadzacymi ksi¢gi inwentarzowe,

16) prowadzenie ewidencji analityczno-wartosciowej ksiegozbioréw bibliotecznych i uzgadnianie jej z
placowkami prowadzacymi ksiggi ksiggozbioru,

17) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkéw, w ktorej rozlicza si¢ rozrachunki z tytulu
wynagrodzen, ubezpieczen spolecznych, podatkéw oraz sum potraconych pracownikom z listy ptac, ktore
uzgadnia sie co miesigc z ksiggowoscia syntetyczna.".

11. Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno otrzymuje brzmienie zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.
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