ZARZADZENIE Nr 0152/27/07
WOJTA GMINY KLESZCZOW
z dnia 12 grudnia 2007 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kleszczow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (1.1 Dz. U. Nr 142 poz. 1591 zm. Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806, Dz.U z 2003r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162 poz. 1568, Dz U. z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z
2005r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz.
1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218) zarzgdza
m, co nastepuje:

§ 1 Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kleszczdw
stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 0152/12/07 Wéita Gminy Kleszczow
z dnia 16 kwietnia 2007 roku wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. dotychczasowy § 9 otrzymuje brzmienie:

.8 9 1. SKARBNIK jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy i jest gidwnym
ksiegowym Urzedu Gminy Kleszczéw prowadzacego gospodarke finansowg na
zasadach jak dla jednostki budzetowe].

Do zadann SKARBNIKA nalezy w szczegdinosc:

1) opracowywanie projekiu budzetu gminy,

2) ekonomiczna analiza plandw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

3} nadzdr nad prawidlowymi | terminowymi rozliczeniami jednostek |
organizacji otrzymujacych $rodki z budzetu gminy,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowoéci zawierania umow,

5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow | opiat lokalnych,

8) zapewnienie terminowego Sciagania naleZnosci | dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

7) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan okresowych i rocznych z
wykonywania budzetu gminy,

8) nadzdr nad ewidencijonowaniem majatku gminy,

9) opracowywanie projekiow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez
Woijta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci | obiegu dokumentow
finansowych, a w szczegoinosci: instrukcji  obiegu  dokumentow
finansowych, zakiadowego planu kont, instrukeji kasowej, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,
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10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegbinych,

11) podejmowanie przedsiewzied | inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do
budzetu gminy,

12) wspodidziatanie z bankami — przedktadanie informacji wojtowi ¢ ich biezgcej
kondyciji finansowej | o proponowanych lokatach,

13) lokowanie wolnych srodkéw finansowych,

14} nadzdr nad prawidiows inwentaryzacia gminy.

15) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami,

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych |
finansowych z planem finansowym,

18) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci | rzetelnosct dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Skarbnik Gminy nadzoruje dzialainos¢ Referatow:
1) Budzetu i Finansow,
2) Majatku Gminy,
3) Podatkéw t Optat Lokainych.

W czasie nieobecnosci Skarbnika, zastepstwo sprawuje Kierownik Referatu Budzetu
i Finanséw.”

2. w § 24 po pkt 13 dodaje sig zdanie:

JKierownika USC podczas jego nieobecnosci zastepuje pracownik zatrudniony na
stanowisku  ds. ewidencii ludnoéci | zdrowia w Referacie Spraw Ogblnych i
Gospodarczych w zakresie przygotowywania dokumenidw.”

3. w§ 25 po pkt6 dodaje sie zdanie :

SFunkcie peinomocnika ds. informacji niejawnych peni pracownik zatrudniony na

stanowisku kierownika Referatu Organizacyjnego.

Funkcie kierownika kancelarii tajne] pemni pracownik zatrudniony na stanowisku

kierownika Referatu Spraw Ogélnych i Gospodarczych.”

4, Ustalam nowa strukiure organizacyjng Urzedu Gminy zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

I
H
j

SEKRET?.  ——MINY

i G ~

mér Anier o~ uska




