
ZARZĄDZENIE Nr 4/2013 

WÓJTA GMINY ŚWIERCZE 

z dnia 22 stycznia 2013 roku 

 

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu  

Gminy Świercze 

 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 

(tj. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam co następuje: 

 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Świercze stanowiącym Załącznik Nr 1 

do zarządzenia Wójta Gminy Świercze z dnia 4 stycznia 2010 roku wprowadza się 

następujące zmiany: 

1) w § 8 otrzymuje brzmienie: 

„1. Urząd Gminy Świercze jest czynny w dniach i godzinach: 

1) poniedziałek – od 9.00 do 18.00, 

2) wtorek, środa, czwartek – od 8.00 do 16.00, 

3) piątek – od 8.00 do 15.00. 

  2.Kasa Urzędu Gminy obsługuje interesantów w dniach pracy Urzędu w godzinach: 

1) poniedziałek – od 9.00 do 13.30, 

2) wtorek – piątek – od 8.00 do 13.30 ” 

2) w  § 19 REFERAT FINANSOWY otrzymuje brzmienie: 

„1. Do zakresu działania Referatu Finansowego należy prowadzenie zadań z zakresu: 

1) w zakresie planowania, realizacji budżetu Gminy oraz jego wykonania: 

a) przygotowanie projektu budżetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy, 

b) przygotowanie projektów Uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta Gminy 

dotyczących zmian w budżecie, 

c) sporządzanie zbiorczych sprawozdań finansowych budżetu Gminy, 

d) prowadzenie obsługi i ewidencji kredytów i pożyczek, 

e) prowadzenie ksiąg rachunkowych ORGANU, 

f) nadzór i rozliczanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, 

2) w zakresie podatków i opłat: 

a) prowadzenie ewidencji podatników, 

b) sporządzanie nakazów i decyzji wymiarowych podatków i opłat komunalnych 

na podstawie zgromadzonych informacji (zmian geodezyjnych, informacji 

podatkowych i deklaracji), 

c) prowadzenie rejestrów wymiarowych oraz odpisów i przypisów podatków i 

opłat komunalnych,  

d) prowadzenie pełnej księgowości podatkowej i księgowości opłat komunalnych, 

e) wydawanie pokwitowań dowodów wpłat, 

f) sporządzanie i prowadzenie ewidencji upomnień podatkowych i dotyczących 

opłat komunalnych oraz tytułów wykonawczych, 

g) rozliczanie inkasentów, 

h) sporządzanie decyzji w sprawie umorzeń i odroczeń podatków i opłat 

komunalnych, 

i) wydawanie zaświadczeń podatnikom o stanie majątkowym oraz stanie 

zadłużenia wobec Gminy, 

j) obsługa kasowa dochodów budżetowych oraz ich ewidencja, 

k) prowadzenie aktualizacji materiałów do spisów rolnych, 

l) sporządzanie sprawozdań z udzielonej Pomocy de minimis, 



3) w zakresie księgowości budżetowej: 

a) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej oraz kasowej, 

b) prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z ustawą o rachunkowości, 

c) rozliczanie inwentaryzacji, 

d) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego, 

e)  przygotowywanie sprawozdań finansowych, 

f) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT, 

g) prowadzenie ewidencji należności i rozliczeń na rzecz Urzędu   Skarbowego 

oraz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych; Kasy Zapomogowo Pożyczkowej, 

Powszechnego Zakładu Ubezpieczeń,  

h) sporządzanie list płac, 

i) prowadzenie kart wynagrodzeń, 

j) wydawanie zaświadczeń dotyczących wynagrodzeń pracowników, 

k) sporządzanie sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, 

l) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, 

m) prowadzenie księgowości pozabudżetowej: ZFŚS, Depozyty, 

n) obsługa ZFŚS i Depozytów. 

3) W § 19 REFERAT INFRASTRUKTURY I OCHRONY ŚRODOWISKA : 

a) pkt 6 lit. b otrzymuje brzmienie: 

„b) prowadzenie spraw związanych z obrotem nieruchomościami 

stanowiącymi własność Gminy tj. sprzedażą, zamianą, zrzeczeniem się, 

oddaniem w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, wynajem, dzierżawę, 

użyczenie, oddaniem w trwały zarząd, obciążeniem ograniczonymi prawami 

rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem gminnego 

zasobu nieruchomości i gospodarowanie nim,”  

b) skreśla się pkt 6 lit. g. 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2013 r.  

 

 Wójt Gminy Świercze 

 /-/ Adam Misiewicz 


