ZARZ ADZENIE Nr 55/2010
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 19 sierpnia 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uredu Gminy Miasteczko
Kraje nskie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma8&d r. o samorzizie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzpdzm.) zargdzam co nagpuje:

8§ 1 W Regulaminie Organizacyjnym stang@eym zahcznik do Zarzdzenia Nr
20/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Miasteczko Krajeriskie wprowadza si nastpujace zmiany:

1. W 8 6 ust. 2:
1) w pkt 1:

- stowa: ,do spraw obrony cywilnej i zajdzania kryzysowego (OC, ZK)” zgsluje st
stowami: ,do spraw obronnych i obrony cywilnej (OBC)”,

- stowa: ,do spraw ewidencji ludgoi, spraw wojskowych i dziataldoi gospodarczej;
petnomocnik ds. informacji niejawnych (EL,SW,DG,INgstpuje s¢ stowami: ,,do
spraw ewidencji ludniei, zarazdzania kryzysowego, spraw wojskowych i dziatdrio
gospodarczej; peinomocnik ds. informacji niejawng€h,ZK,SW,DG,IN)”

2) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.Referat Finansowo-Kggowy, z nasfpujacymi stanowiskami uggdniczymi (Fn):
— gtéwny ksegowy Urzdu i podatku VAT,
— do spraw wymiaru podatkéw i optat,

do spraw ksigowasci podatkowej,

do spraw ksigowasci budzetowej i ptac,

do spraw kasy i kegowdasci budzetowe).”

3) w ust. 2 pkt 3 wprowadzagszapis”
» - ds. inwestycyjnych”.

2. 8 14 otrzymuje brzmienie:
»L. WOjt wykonuje zadania wynikage z ustawy o samadzie gminnym oraz innych
przepisow prawa.
2. Do wyhcznej kompetencji Wojta natg kierowanie wykonywaniem zatl@bronnych,
zarzmdzania kryzysowego i zaflavynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy.”



3. 8 15 otrzymuje brzmienie:

,D0 zadan Sekretarzanalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiz, a w

szczegolnéci:

1. wykonywanie funkcji kierownika sibowego wobec pracownikow Referatu
Organizacyjnego i Zagzlzania Kryzysowego,

2. opracowywanie projektow statutow i regulaminow,

3. opracowywanie projektow zakresOw czyiticna stanowiska pracy,

4. nadzor nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzeniem spraw zaanych z
doskonaleniem kadr,

5. zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przezzmzegodlne stanowiska pracy,

6. nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skargiogkow,

7. nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady imi

8. nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej

9. nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci w budynku Urzdu,

10. prowadzenie nadzoru i koordynacja zakupéw na pbyrzézedu,

11. planowanie i nadzor realizacji remontowdieych budynku Urgdu,

12. nadzorowanie pracownikow obstugi Jda,

13. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym udzielaniem@&@aieh publicznym,

14. nadzér nad spogdzaniem wnioskow projektéw programow pomocowych,

15. sprawowanie nadzoru nad bezpiecsstevem danych osobowych znajgitych se w
Urze¢dzie oraz nad ochrgnnformacji niejawnych,

16. czuwanie nad tokiem i terminovma wykonywania zadaUrzedu,

17. realizacja zadawynikajgcych z ustawy o systemidwiaty, Karty Nauczyciela i
rozporadzenh wykonawczych MEN w zakresie zadarganu prowadgcego,

18. przygotowywanie projektow aktow prawnych dotycych zaktadania i prowadzenia
publicznych szkét, przedszkoli i placéwesnoatowych oraz spraw zwzanych z ich
likwidacja,

19. przygotowywanie planu sieci szkoét, przedszkolidgiwek éwiatowych oraz granic
ich obwodow,

20. przygotowywanie dokumentow w sprawie powotania kgnkionkursowych na
kandydata na stanowisko dyrektora szkoty i placéwhiiatowej oraz regulaminu
konkursu na te stanowiska,

21. prowadzenie pogpowax zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

22. wspotpraca z Kuratorium @iaty,

23. nadzor nad organizowaniem dowozu dzieci do i zetgzk

24. zapewnienie dzieciom w wieku szal lat rocznego przygotowania przedszkolnego,

25. analiza arkuszy organizacyjnych przedszkola, szgotjstawowej i gimnazjum,

26. prowadzenie sprawozdawcoo statystycznej z zakresgwiaty,

27. koordynowanie prac zwkanych z zadaniami Gminy jako organu proveaezo
gminne przedszkole, szkotly i placowkmgatowe,

28. prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z funkcjonowanieméwiaty w Gminie,

29. nadzor nad terminowym i prawidtowym przeprowadzeniewentaryzacji,

30. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym udzieleniemdaien publicznych,

31. koordynacja kontroli zaggdczej w Urzdzie Gminy,

32. sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad stanem kontroli zdczej w jednostkach



organizacyjnych gminy,

33. koordynacja i organizacja spraw z@anych z wyborami i spisami,

34. prowadzenie spraw zedanych z wydawaniem zezwdlea sprzedanapojow
alkoholowych,

35. wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilregrzadzania kryzysowego w
zakresie zadaobronnych,

36. prowadzenie spraw zg#zanych ze zlecaniem — organizacjom pog@ozvym,
podmiotom kécielnym i wyznaniowym oraz stowarzyszeniom jednsi@morzadu
terytorialnego — zadapublicznych,

37. wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury,

38. wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz Zzada
wynikajacych z polecg lub upowanien Wojta.”

4. 8§ 16 otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan Skarbnika — gtdbwnego kstggowego budetu nalezy:

1. wykonywanie funkcji kierownika sktbowego wobec pracownikéw Referatu
Finansowo-Ksjgowego,

2. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownik&aferatu Finansowo-
Ksiegowego,

3. nadzor i wykonywanie okénych przepisami prawa obayzkow w zakresie
rachunkowsci,

4. wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi z budetu Gminy dla poszczegdlnych
jednostek gminy, instytucji kultury, rozliciez budzetem Wojewody, Ministerstwem
Finanséw,

5. opracowywanie projektow programow gospodarczychragpoz finansowych dla
gminy w kontekcie uchwalonych programoéw gospodarczych,

6. opracowywanie zestawienia dochodéw i wydatkow digitu budetu gminy,

7. opracowywanie projektéw uchwal zyganych =z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy,

8. nadzér nad przygotowywaniem projektdow uchwat w saich podatkow i optat,

9. opiniowanie aktow prawnych maegych wywota& skutki finansowe dla gminy,

10.opracowywanie okresowych analiz i sprawazdatyczcych dziatalnéci finansowej
gminy oraz zgtaszanie propozycji i wnioskow organgminy,

11.kontrasygnata czyndoi prawnych powoduacych powstanie zobowzaa pieniznych
(umowy na zadania inwestycyjne, umowy kredytowe,owyn o prowadzenie
rachunkéw bankowych, sprzedab nabycie mienia Gminy, inne),

12.nadzor i zapewnienie prawidiowego prowadzenigd@ivaici i ewidencji majtku
gminy,

13.kontrola wewstrzna operacji gospodarczych i wykonania 1etd oraz podlegtych
pracownikow referatu w zakresie realizowanych aada

14.zatwierdzanie dokumentow finansowych do wyptaty wokntow wynikajcych z
budzetu @¢rodki dla gminnych jednostek organizacyjnych, itstyi kultury, sptata
kredytow, przekazywani@odkow do budetu Wojewody, inne),

15.sporadzanie sprawozaabudzetowych, finansowych z realizacji bietu gminy,

16.przygotowanie projektu informacji z wykonania ket gminy,

17.opracowanie projektu prognozy kwoty diugu publigmgminy,

18.przygotowywanie wnioskow o kredyt, pazke dla gminy w oparciu o
przeprowadzone pagtowanie, wspotpraca z bankiem, nadzér nad agaciem i
rozliczaniem kredytow,



19.nadzér i kontrola nad wykorzystaniesnodkow z budetu gminy przez jednostki
organizacyjne gminy,

20.prowadzenie okresowych kontroli w zakresie spramarisowych w jednostkach
budzetowych gminy, instytucjach kultury na podstawi@wpznienia Wojta,

21.nadzo6r nad rozliczeniem inwentaryzacji w ttizie Gminy,

22.nadzér nad obstag programu Home-Banking (zatwierdzanie i wysylanie
wprowadzonych obgren finansowych wynikajcych z dokumentéw buetowych),

23.wspotpraca w zakresie finanséw publicznych, #amid z Regionalna Izb
Obrachunkow, Woydzialem Finansowym Uegdu Wojewoddzkiego, Urdem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpiecz8potecznych, Ministerstwem Finansoéw,

24.wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. obrony cywilnegarzdzania kryzysowego w
zakresie zadaobronnych,

25.zastpstwo w razie nieobecia gtdwnego ksigowego Urzdu Gminy- zatwierdzanie
do wyptaty dowoddéw kggowych,

26.wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz #ada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.”

5. W § 17 pkt 18 otrzymuje brzmienie:
wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym i Zalzania Kryzysowego w zakresie zada
obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego,”

6. W 8§ 18:
1) wust. 1 w pkt 2:

a) stowa: ,stanowisko do spraw ewidencji ludop spraw wojskowych i dziatalgoi
gospodarczej; petnomocnik do spraw ochrony infojmmaejawnych” zasgpuje s¢
stowami: ,stanowisko do spraw ewidencji ludop zarzdzania kryzysowego, spraw
wojskowych i dziatalnéci gospodarczej; petnomocnik do spraw ochrony imfacji
niejawnych”,

b) po literze b) wprowadzassliterg bb) w brzmieniu: ,ustalanie zaflgkontrola ich
realizacji oraz koordynacja dziatav zakresie przygotowania i realizacji przessiic¢
zwigzanych z zargdzaniem kryzysowym,

c) lit. r) i lit. s) wykresla sk”,

2) w ust. 1 pkt 4) otrzymuje brzmienie:
~Stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej:
ustalanie zada kontrola ich realizacji oraz koordynacja w zakegzzygotowania i realizacji

przedsgwzi¢é zwigzanych z obrapcywilng i sprawami obronnymi, a w szczeg®ob

a) planowanie, organizowanie, koordynowanie wykonywarsda w w/w zakresie,

b) opracowanie ,Kalendarzowego planu realizacji zasaych przedsiwzigé
obronnych na (dany) rok”, w terminie do 30 stycznia

c) opracowanie ,Planu szkolenia obronnego gminy nanydaok”, w terminie do 30
stycznia,

d) udzial w Treningu statego dyru, wspotdziatanie ze stalym dyem Starosty i
Wojewody, z czstotliwoscia raz na kwartat,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wwiaryia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagr@ch,

f) utrzymanie i rozwijanie wspotpracy z sottysami vkiasie przekazywania informacji
0 zagraeniach,

g) planowanie, organizowanie i koordynowatweiczen, szkolé i treningow,



opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

aktualizacja kart realizacji zadl@peracyjnych — samodzielne stanowiska,
aktualizacja planu dziatania digny ratownictwa ogolnego,

aktualizacja dokumentacji funkcjonowania stategaudy,

aktualizacja bazy teleadresowej stategaudy,

m) aktualizacja dokumentacji gldbwnego stanowiska kiensa Wojta Gminy w czasie

n)

0)
p)
ad)

Y
s)

Y

pokoju i wojny,

aktualizacja ,,Bazy danych o stanie sirodkow szefa OC” ,Arcus 2005” w zakresie
obronndci, niezlednej dla potrzeb wszechstronnego uzupetnienia wapskacyjnych

i obrony terytorialnej z zasobdéw miejscowych w degapodwyszania gotowiri
obronnej i wojny (HNS),

aktualizacja danych w zakresie infrastruktury tecihmej,

prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,

koordynowanie przedsizi¢gé wynikajacych z poszczegolnych planéw realizowanych
przez referaty i samodzielne stanowiskadtg

przygotowanie do dziatew zakresie obrony cywilnej jednostek organizacgmy
przygotowanie i organizacja ewakuacji ludoioi zabezpieczenia mienia na wypadek
powstania masowego zagemia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,
planowaniegwiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

u) zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sgirzsrodki techniczne i urgzenia

v)

w)

niezkedne do wykonywania zadai zapewnienie odpowiednich warunkoéw ich
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany,

koordynowanie dziatai wspotpraca z instytucjami, jednostkami organypagmi,
przedsgbiorcami, inspekcjami i shbami oraz terenowymi organizacjami
administracji wojskowej,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych &bl w tym sanitarno-
epidemiologicznych, spotecznych organizacji ratmapch do prowadzenia akcji
ratunkowych i zagren srodowiska,

X) wspoétuczestniczenie w opiniowaniu projektow prawaejstowego dotycrego

y)

obrony cywilnej i magcych wptyw na realizagjzada w przedmiotowym zakresie,
koordynowanie realizacji zaflanalazonych na instytucje, jednostki organizacyjne,
podmioty gospodarcze przez Szefa Obrony Cywilnejrgm

ustalanie wykazu instytucji, przedsiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjagmych na terenie gminy i
przewidzianych do prowadzenia przygotdwiarealizacji przedswzi¢¢ w zakresie
obrony cywilnej i spraw obronnych,

aa)organizacja i zapewnienie prawidtowego funkcjonoa®Gtiéwnego Stanowiska

Kierowania Wéjta Gminy,

bb)realizacja zada Stalego Dyuru Wojta Gminy na potrzeby podwszenia gotowsei

obronnej pastwa.”



3) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. ZadaniaReferatu Finansowo-Ksggowegorealizup poszczegolne stanowiska
wchodzce w jego skiad:
1) Skarbnik Gminy w szczegdlni realizuje zadania ok§lmne w 8 16 regulaminu.

2) Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy i podatku VAT :

a)
b)

C)

d)

f)
9)

h)

)
)
K)

)

prowadzenie rachunkowo Urzedu Gminy — jako jednostki badtowej,
dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z prawem oraz z planem finansowym,

kompletowanie i dekretacja dowodow ¢gdwych budetowych w zakresie
programu komputerowego FKJ dotycego ks¢ggowasci Urzedu Gminy,
prowadzenie na podstawie dowodowc¢kswych, ksig rachunkowych Urmu
Gminy ujmupcych zapisy zdarZe w porzdku chronologicznym i
systematycznym,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ckswych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej w przepisach,

zatwierdzanie do wyptaty dowodow kgowych w ramach planu finansowego
Urzedu Gminy,

obstuga programu Home-Banking (przygotowanie, pogpanie wprowadzonych
kwot wynikajcych z faktur, list, deklaracji oraz w razie nieobeci Skarbnika
przekazywanie przelewéw do banku,

dysponowanigrodkami pien¢gznymi w ramach planu finansowego jednostki.
przestrzeganie i kontrola wydatkow w ramach planarfsowego Uradu Gminy,
sporadzanie sprawozdawcza budretowe] i finansowej dotyezej Urzdu
Gminy jako jednostki bugktowej,

przygotowanie informacji z wykonania planu finansge Urzdu Gminy (za |
potrocze, za rok bugttowy),

m) wspotdziatanie i przygotowanie projektu planu fisawego Urzdu Gminy do

projektu budetu Gminy,

okresowe ustalania i sprawdzanie dromwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku fisawvego,

wystawianie faktur VAT na dochody @l¢ tym podatkiem,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzed¥AT,

przygotowanie materiatdw i spadzenie miesicznych deklaracji podatku od
towarow i ustug — VAT 7,

przedktadanie propozycji o padje przez organy gminy zmian uchwat, zatzen

o wydatkach koniecznych w bizekcie gminy,

monitoring i odpowiedzialni@d w przestrzeganiu dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie wykonywanych zaglaupowanien,

wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta lub Skarbnika.



3)

4)

stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat

a) zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw, nieroakoi i laséw w oparciu o
program komputerowy POGRUN,

b) sporzdzanie wymiaru nagpujacych podatkow i optat:

- podatku od nieruchonsoi,

- podatku rolnego,

- podatku Iénego,

- podatku odsrodkéw transportowych,
- podatku od posiadania psow,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvgodatkéw i optat,

d) kontrola prawidtowéci sktadanych deklaracji podatkowych od oséb praskny
informacji od osob fizycznych,

e) przyjmowanie wnioskow i przygotowanie odpowiedzsprawie:

- odwotar od wymiaru podatkéw i optat,

- odroczé ptatnaci podatkow i optat, rozieenia na raty,

- ulg w podatku rolnym (inwestycyjna, z tytutu nakeygruntow rolnych,
zotnierska),

- pozostatych ulg i umorze

f) przygotowanie projektu decyzji w sprawach wymiemcnw pkt. 2 lit. d,

g) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow poszcaggdi podatkow,

h) wprowadzanie zmian w kartach gospodarstwa, niemoba i laséw na podstawie
decyzji wewnrtrznych i zmian geodezyjnych,

i) prowadzenie kontroli u podatnikow,

j) przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkéw i optat, skutkdéw udzielonych
ulg, umorzé i odroczé oraz obnienia gérnych stawek podatkowych,

K) przygotowywanie zaviadcze o stanie magkowym i przychodowsci,

l) prowadzenie ewidencji prowadzonychwedczeé oraz sporzdzanie
sprawozdawczei w tym zakresie,

m)przygotowywanie péwiadcze na podstawie art. 77 ustawy o ksztattowaniu ustroj
rolnego,

n) przygotowanie projektéw uchwat podatkowych,

0) prowadzenie spraw zgdanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego od
zakupionego paliwa, przyjmowanie wnioskow, wystamweedecyzji,
przygotowanie list wyptat, spagdzenie przelewow, przygotowanie rozliczenia i
sprawozda w tym zakresie,

p) monitoring i odpowiedzialn@ w przestrzeganiu dyscypliny bigtowej w
zakresie wykonywanych zaga

q) wykonywanie innych zadezleconych przez Wajta lub Skarbnika,

stanowisko do spraw ksigowdasci budzetowej i ptac:

a) prowadzenie dokumentacji dotyezj rozrachunkéw z pracownikami (zaliczki,
pozyczki z ZFSS),

b) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikowamach planu finansowego
Urzedu Gminy,

c¢) naliczanie ryczattdw samochodowych i rozliczenieepktadanych delegacii,

d) kontrola dowoddéw ksgowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym,
sprawdzenie poprzez poprawho technicza dowodéw oraz wyliczenia
arytmetyczne, sprawdzenie z planem finansowynedirZsminy,

e) prowadzenie i uzgadnianie Kkgi inwentarzowych dlasrodkow trwatych i
pozostatychsrodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych w oparciu o
dane wynikajce z ksig Urzedu Gminy —FKJ w programieSyodki trwate”,



5)

6)

f) obstuga programu Home-Banking (wprowadzanie kwonilgjacych z faktur,
deklaraciji, list ptac, innych dokumentow, w zakeeSirzdu i Gminy),

g) sporadzanie z wykorzystaniem programu komputerowego PEAdst ptac
pracownikow, diet radnych i soltysow, wynagrodzema inkaso, ryczaitéw
samochodowych, list z tytutu innych zobawen Urzedu Gminy oraz ich
sprawdzenie pod wzgdem formalnym i rachunkowym,

h) sporzdzenie list zasitkowych na podstawie zwoiniekarskich,

i) uzgadnianie kart wynagrodzeracownikOw i sporgdzanie sprawozdawcgd w
tym zakresie,

j) sporzdzanie i uzgadnianie przelewoéw zwanych z wyptai wynagrodze,
zasitkow, potgcen zwigzanych z wyptatami,

k) prawidtowe naliczenie skladek ZUS, Funduszu Prazgliczek na podatek
dochodowy od wynagrodae

[) sporzdzanie i wuzgadnianie raportow ZUS 2z wykorzystanigonogramu
komputerowego PLATNIK,

) sporazdzenie i uzgodnienie informacji do Wdu Skarbowego o dochodach i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, spizenie deklaracji,

m)sporzdzanie zé&wiadczeé o wynagrodzeniu pracownikow Wadu Gminy,

n) sporadzanie wnioskéw o refundacje wynagrofizgacownikow zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych, robot publicznychcmpotecznie kytecznych,

0) prowadzenie dokumentacji dotycej grupowego ubezpieczenia pracownikéw,

p) monitoring i odpowiedzialnid w przestrzeganiu dyscypliny bietowej w zakresie
wykonywanych zada

q) wykonywanie innych zadezleconych przez Wajta lub Skarbnika,

stanowisko do spraw ksigowdasci podatkowey:

a) ksiegowanie podatkow i optat lokalnych w oparciu o peyg komputerowy WIP,

b) prowadzenie kggowasci w zakresie nalaoici za czynsze za lokale mieszkalne i
uzytkowe,

c) ksiegowanie iscigganie optaty za wieczysteytkowanie, optat za kupno dziatek i
mieszka oraz optat za wagli scieki, wptywy z ustug ( telefon, energia, wywo6z
nieczystagci ptynnych, inne),

d) ksiegowanie nalenosci nieprzypisanych,

e) terminowescigganie nalenosci, wystawianie upomniei tytutdbw wykonawczych,
wezwania do zaptaty, pozwy na wystijace zalegtéci,

f) organizacja inkasa nateosci podatkowych i optat, rozliczanie sottysow,

g) kontrola i rozliczanie wptat z kwitariuszydacych w posiadaniu sottysow,

h) sporzdzanie zestawienia o wysakd wptat podatkéw i optat przez

soltyséw, bdacych podstaw do naliczenia wynagrodzenia za inkaso,

i) biezgce sporgdzanie sprawozaiez zakresu kggowasci podatkowej i optat
(wptaty, przypisy, nalencsci, zalegtdci, nadptaty),

j) przygotowywanie zaviadcze o niezaleganiu w podatkach,

k) monitoring i odpowiedzialni w przestrzeganiu dyscypliny bietowej w zakresie
wykonywanych zada

l) wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta lub Skarbnika.

stanowisko do spraw kasy i kggowasci budzetowej.

a) prowadzenie obstugi kasowej WYdu Gminy w oparciu o program komputerowy
KASA, instrukcji kasowej,

b) przyjmowanie wptat dochodéw bzetowych i wyptacanie gotowki
zatwierdzonych dokumentdw,



¢) sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, biezace
przekazywanie dokumentéw do ksiegowosci,

d) prowadzenie ewidencji przechowywanych i wydawanych depozytow, weksli,

€) zaopatrywanie w druki $cistego zarachowania, prowadzenie ewidencji tych drukéw
(wydawanie, rozliczanie),

f) kompletowanie i dekretacja dowodéw ksiggowych budzetowych, zgodnie z
wyciagiem bankowym, raportem kasowym, poleceniem ksiggowania,

g) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym sprawozdan budzetowych sktadanych
przez jednostki organizacyjne gminy, biezace ksiggowanie tych sprawozdan,

h) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy w oparciu o program komputerowy
FKZ, zgodnie z zaktadowym planem kont budzetu gminy, biezace uzgadnianie
kont, sporzadzanie wymaganych wydrukéw,

1) biezace uzgadnianie planu budzetu gminy zgodnie z klasyfikacjg budzetowa na
podstawie uchwat i zarzadzen,

j) terminowe przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych, finansowych w
oparciu o prowadzong ewidencje ksiegowa,

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Skarbnika.”

4) w ust. 3 dodaje si¢ pkt 5) w brzmieniu:
»stanowisko do spraw inwestycyjnych:

a) obstuga administracyjna inwestycji gminnych,

b) obstuga administracyjna w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy,
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

¢) pozyskiwanie informacji i stale analizowanie dostepnych programéw i zrodet
finansowania pod katem oceny uwarunkowan zwigzanych z mozliwoscia realizacji
przez Gming przedsigwzigé inwestycyjnych i pozainwestycyjnych ze srodkéw Unii
Europejskie;j,

d) wspétpraca w przygotowaniu projektow (wnioskéw) do funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej;

e) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
realizacjg inwestycji oraz zadan pozainwestycyjnych,

f) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, a w
szczeg6lnosci:

— opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawach udzielenia
zamoOwienia publicznego,

— opracowanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym,

— opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

— przeprowadzenie postgpowania w sprawach o udzielenia zaméwienia
publicznego wraz z wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej

— przygotowanie umowy o zamdwienie publiczne,

— kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1
stycznia 2010 r.
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