Zarzadzenie nr 154/2021
Wéjta Gminy Kraszewice
z dnia 15 marca 2021 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Kraszewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 52/2016 Wojta Gminy Kraszewice z dnia 1 lipca 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Kraszewicach wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) Dotychczasowy § 2 w brzmieniu:

,»llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kraszewice,

2/ Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kraszewice,

3/ W¢jcie, Sekretarzu, Z-c¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kraszewice, Sekretarza Gminy Kraszewice,
Skarbnika Gminy Kraszewice oraz Z-c¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Kraszewicach.”

otrzymuje nastepujace brzmienie:

2)

,»llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kraszewice,

2/ Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kraszewice,

3/ Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy skarbnika, Z-cy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kraszewice,
Sekretarza Gminy, Kraszewice, Skarbnika Gminy Kraszewice, Zastepce skarbnika
Gminy Kraszewice oraz Z-c¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kraszewicach.”

dotychczasowy § 7 ust. 1 w brzmieniu:

,»W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
Sekretarz Gminy.

Referat Finansowy (FN) :

- Skarbnik Gminy,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej organu,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej oswiaty,

- stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;,

- stanowisko ds. podatkéw, optat i wynagrodzen.

Stanowisko ds. obywatelskich (SO) i ochrony przeciwpozarowej (PPoz),

Stanowisko ds. obstugi organow Gminy (OOG), zdrowia i1 o$wiaty (ZO)
ze stanowiskiem Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

Stanowisko ds. ogélnych (OR) i dziatalno$ci gospodarczej (DG).



Stanowisko ds. rolnictwa(R), ochrony $rodowiska (OS), drog publicznych, komunikacji
(DPK), inwestyciji (1.

Stanowisko ds. budownictwa (B), gospodarki gruntami (GG), gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej (GKM i obrony cywilnej (OC).

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN).

Stanowisko konserwator wodociggu wiejskiego.

Stanowisko konserwator oczyszczalni sciekow.

Stanowisko palacz c.o0., konserwator, kierowca.

Stanowisko kierowca.

Stanowisko sprzataczka.

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (G.Odp.).

Stanowisko radcy prawnego.

Stanowiska opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty).
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (PR).

Stanowisko robotnik gospodarczy.

Stanowisko Kierownik swietlicy”

otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy,
2) Referat Finansowy (FN):
a) Skarbnik Gminy,
b) Zastepca skarbnika Gminy,
c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej organu,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej oswiaty,
f) stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowe;j,
g) stanowisko ds. podatkdéw, optat i wynagrodzen.
3) Stanowisko ds. obywatelskich (SO) i ochrony przeciwpozarowej (PPoz),
4) Stanowisko ds. obstugi organow Gminy (OOG), zdrowia i o$wiaty (ZO)
ze stanowiskiem Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
5) Stanowisko ds. ogolnych (OR) i dziatalnosci gospodarczej (DG),
6) Stanowisko ds. rolnictwa(R), ochrony $rodowiska (OS), drog publicznych,
komunikacji (DPK), inwestycji (1),
7) Stanowisko ds. budownictwa (B), gospodarki gruntami (GG), gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej (GKM i obrony cywilnej (OC),
8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN),
9) Stanowisko konserwator wodociagu wiejskiego,
10) Stanowisko konserwator oczyszczalni §ciekow,
11) Stanowisko palacz c.o., konserwator, kierowca,
12) Stanowisko kierowca,
13) Stanowisko sprzataczka,
14) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (G.Odp.),
15) Stanowisko radcy prawnego,
16) Stanowiska opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
17) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (PR),
18) Stanowisko robotnik gospodarczy,
19) Stanowisko Kierownik swietlicy.”



3) W § 12 po ust. 3 dodaje si¢ ustep 3a 0 nastepujacym brzmieniu:

,,Do zakresu zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie wszystkich czynnosci Skarbnika Gminy podczas jego niecobecnosci
za wyjatkiem czynnos$ci okre§lonych w art. 262 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305). Do zadan Zastgpcy Skarbnika
podczas nicobecnosci Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

a) wykonywanie obowigzkow Kierownika Referatu Finanséw poprzez:

1.
2
3.
4

5.
b)

prawidlowe zorganizowanie pracy Referatu Finansow,

. kierowanie pracg referatu,

opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow referatu,

. przeprowadzanie kontroli w referacie i jednostkach organizacyjnych pod wzgledem

finansowym,
ocenianie pracy pracownikow referatu,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci zajmowanego

stanowiska pracy poprzez:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

wykonywanie uprawnien i obowigzkow gtownego ksiegowego,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci 1 dyscypliny budzetowej,

realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o podatkach i oplatach lokalnych,
o optacie skarbowej, o rachunkowosci,

przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych gospodarke finansowa
gminy,

opracowywanie instrukcji w zakresie zasad rachunkowosci,

przygotowywanie projektow budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej
gminy,

przygotowywanie projektow zmian budzetu gminy 1 wieloletniej prognozy
finansowej gminy,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowe;,

nadzorowanie i kontrolg realizacji budzetu gminy,

dokonywanie analiz z budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowe;j
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

wspotdzialanie 1 opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonywania budzetu i ich analiz oraz bilansow rocznych, a takze innej
sprawozdawczo$ci budzetowej,



15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.
29.

c)

udziat w posiedzeniach Rady Gminy i Komisjach Statych Rady Gminy,
przekazywanie jednostkom organizacyjnym wytycznych i niezbednych danych do
opracowania projektu planu budzetowego,

organizacje i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

wspotprace z organami podatkowymi, bankami obstugujacymi budzet i organami
nadzoru finansowego,

wspotprace z Regionalng 1zba Obrachunkowa w zakresie przekazywania zarzadzen,
uchwat, sprawozdan i informacji budzetowych,

wspotprace z sgsiadujgcymi gminami oraz starostwem powiatowym, urzedem
marszatkowskim 1 urzegdem wojewodzkim oraz ich jednostkami podlegtymi
w zakresie wspotpracy finansowej,

przygotowywanie i przeprowadzenie przetargdbw w zakresie: bankowej obstugi
budzetu, ubezpieczenia majatku gminy, zaciggniecia kredytow bankowych,
prowadzenie zbioru zawartych uméw, poza umowami o pracg, umowami
cywilnoprawnymi i umowami wynajmu nieruchomosci,

nadzor nad wykorzystaniem otrzymanych dotacji,

kontrole w zakresie wykorzystania udzielonych dotacji,

kontrole w zakresie pobierania i odprowadzania dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie,
ustanawianie i likwidacja lokat bankowych,

uzgadnianie i potwierdzania lub wyjasnienie sald rozrachunkéw organu i Urzedu
Gminy,

znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta lub Sekretarza,

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ksiggowosci Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Kraszewicach poprzez:

1.
2.

prowadzenie ksiggowosci wydatkow GOPS w Kraszewicach,

ksiggowanie (wprowadzanie do programu ksiggowego) dokumentow ksiggowych
wydatkow GOPS,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksieggowych wydatkow
GOPS zgodnie z obowigzujaca ustawa o rachunkowosci oraz zaktadowym planem
kont,

okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow projektéw realizowanych w ramach
funduszy pomocowych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

wprowadzanie do programu ksiegowego planu wydatkdéw GOPS zgodnie z
uchwatami Rady Gminy oraz zarzagdzeniami Wojta Gminy,

uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomiedzy systemem elektronicznego
dostgpu do rachunkow i1 wyciggami bankowymi w formie papierowej, oraz
wyjasnienie réznic,

numerowanie dowodow ksiggowych,



10. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych GOPS,

11. uzgadnianie i rozliczania inwentur w GOPS,

12. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkow
GOPS,

13. sporzadzanie bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, rachunkéw przeptywéw GOPS,

14. uzgadnianie i potwierdzania lub wyjasnienie sald rozrachunkow GOPS,

15. przygotowywanie materialdéw do opracowania projektéw budzetéw GOPS,

16. przygotowywanie informacji z wykonania budzetow GOPS.

d) wykonywanie obowigzkow w zakresie danych osobowych:

1. przetwarzanie, rejestrowanie 1 udostgpnianie danych na zajmowanym stanowisku
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. (t.j. Dz. U. z
2019r., poz. 1781).

2. ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrong tych danych, w tych migdzy
innymi zobowigzuje si¢ do zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie trwania
zatrudnienia jak i po jego ustaniu.

2) podczas obecnosci Skarbnika Gminy wykonywanie czynnos$ci z zakresu gospodarki
finansowej Gminy wskazanych przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kraszewice.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dokument podpisano
elektronicznie przez:

Konrad Kuswik
Wojt Gminy Kraszewice
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