ZARZADZENIE NR 36/2019
Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 31 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dobrczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pdzn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyijnym Urzedu Gminy w Dobrczu nadanym
Zarzadzeniem Nr 12/2019 Wo¢jta Gminy Dobrcz — Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 29 kwietnia 2019 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 21/2019 Wdjta Gminy Dobrez —
Kierownika Urzedu Gminy z dnia 27 czerwca 2019 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15. W Urzedzie tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska 1 oznacza si¢
symbolami literowymi dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez
te stanowiska:

1) Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej — KW;

2) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PIN;

3) Pelnomocnik Wojta ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych — GPA.”;

2) w§ 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie;
1. Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Kierownikami Referatéw, z wyjgtkiem Kierownika Referatu Oswiaty, ktory podlega
bezposrednio Zastepcy Woijta;
2) stanowiskiem ds. kontroli wewnetrznej;
3) Pelmomocnikiem ds. ochrony informacji nicjawnych;

4) Pelnomocnikiem  Wojta ds. realizacji  Gminnego  Programu  Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

5) jednostkami organizacyjnymi Gminy.”;

3) w§ 26 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
..3. Do zadan i obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegolnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy,
a w szczegolnoscel czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

2) nadzor na prawidlowa obstuga scentralizowanego podatku VAT Gminy Dobrez;

3) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;



6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;

8) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu
budzetowego i jego zmian;

9) przygotowanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich
zmian przy wspotudziale Wojta, Glownego ksiggowego, komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych Gminy;

10) wspodtpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

11) dokonywanie na biezaco ocen 1 analiz z realizacji budzetu;

12) sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji budzetu Gminy i wieloletniej prognozy
tinansowej oraz wystgpowanie do Wojta z propozycjami ich zmiany;

13) dokonywanie analiz 1 kalkulacji kosztow dziatalnosci Urzedu;

14) sporzgdzanie i rozliczanie wnioskow o dotacje, kredyty i pozyczki;

15) przygotowanie materialdw w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania
budzetu Gminy oraz sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej;

16) sporzgdzanie przewidzianych prawem sprawozdan finansowych;

17) opracowanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajacych z nich wnioskow;

18)nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-
odbiorczych;

19) koordynowanie kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy:

20) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu i Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie finansow;

21)opracowanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  finansow
1 rachunkowosci;

22)koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji
i dokumentacji finansowe;j;

23) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i optlat;

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.”

4) w § 26 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
.5, Skarbnik jest bezposrednim przelozonym Kierownika Biura Podatkéw
oraz Kierownika Biura Finansow i1 Ksiggowosci Budzetowej - Glownego ksiggowego.”;

S) skresla sie § 52;

6) § 53 otrzymuje brzmienie:
»§ 53 1. Do zadan Kierownika Biura — Glownego ksiggowego nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg spraw pozostajacych w zakresie
dziatania Biura Finansow i Ksiegowosci Budzetowej;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;



7)

8)

9)

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, stosownie do udzielonych
pelnomocnictw;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym w jednostkach obstugiwanych;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych w jednostkach obstugiwanych;

6) wspolpraca ze Skarbnikiem przy przygotowaniu projektu budzetu Gminy i wieloletniej
prognozy finansowej oraz ich zmian;

7) wspolpraca z Sekretarzem przy opracowaniu raportu o stanie Gminy;

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektow przepisow
wewnetrznych dotyczacych finanséw i rachunkowosci;

9) dokonywanie analiz i kalkulacji kosztow dziatalnosci jednostek obstugiwanych;

10)wspofpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, kierownikami
Referatow 1 Biur oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie opracowania i zmiany
planéw tinansowych;

11) prowadzenie rachunkowosci Urzedu w zakresie wydatkow:

12) prowadzenie ksiggowosci wydatkow budzetowych;

13) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych
wynikajacych z realizacji budzetu Gminy;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

2. Kierownik Biura jako Glowny ksiegowy dla potrzeb oznaczania pism i akt w
prowadzonych przez siebie sprawach postuguje si¢ symbolami literowymi — GK.™;

po § 64 dodaje si¢ § 64a w brzmieniu:
»-§ 64a. Do zadan stanowiska pomocniczego ds. ochrony przeciwpozarowej w Gminie
nalezy:
1) wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy:
2) wspoldziatanie z samorzadem terytorialnym i Pafstwowa Strazg Pozarna w celu
poprawy bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Gminie;
3) prowadzenie rozliczen wydatkéw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa w
Gminie.”;

w § 65b po pkt.10 dodaje si¢ pkt. 11 w brzmieniu:

..11) koordynowanie zadan realizowanych w ramach programu Metropolitalna Karta
Ucznia oraz Metropolitalna Karta Malucha oraz wydawanie tych kart™;

skresla si¢ zapis ..Komendant Gminny OSP™;

10) po zapisie .Samodzielne stanowiska” dodaje sie zapis ,.Stanowisko ds. kontroli

wewnetrzne]™:

11) § 66 otrzymuje brzmienie:

..§ 66. Do zadan stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:
1) sporzadzanie projektow okresowych planéw kontroli;
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2) prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli
funkcjonowania komdrek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy oraz innych podmiotéw dotowanych z budzetu Gminy;

3) przedkladanie Wojtowi informacji z przeprowadzonych kontroli;

4) formulowanie wnioskow i1 zalecen pokontrolnych oraz przedkladanie Wojtowi
projektow wystgpien pokontrolnych;

5) wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy w
celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej.”

§ 2. Schemat organizacyjny okreslajacy struktur¢ organizacyjng Urzedu otrzymuje

brzmienie okre§lone w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Odpowiedzialnos¢ 1 nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2019 roku.




