WOJT GMINY ZAWO‘JA
34-222 Zawojay
ZARZADZENIE Nr WT. 0050.469.2023
Wodjta Gminy Zawoja
z dnia 01 sierpnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zawoja

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 40 z péZn. zm. ) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W zataczniku do zarzadzenia nr WT. 0050.447.2023 Wéjta Gminy Zawoja z dnia 25 kwietnia
2023 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. W rozdziale VI Zadania Referatow i samodzielnych stanowisk w § 16 otrzymuje
nastepujace brzmienie:

§16

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo Podatkowego nalezy w szczegolnosci realizacja
nastepujacych zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy:

I.  Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy

1.Realizacja zadan z zakresu ksiegowosci a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki obstugujgcej —Urzad Gminy oraz jednostek

obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, zatwierdzanie ich do wyptaty;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zobowiazujaca klasyfikacjg budzetowg oraz
z planem kont;

5) organizowanie prac planistycznych zwigzanych z opracowaniem planu finansowego Urzedu
gminy i jednostek obstugiwanych wraz z odpowiednim zakresem zadan rzeczowych;

6) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych;

7) prowadzenie biezgcej kontroli realizacji planu finansowego budzetu Urzedu Gminy
i jednostek obstugiwanych;

8) nadzér nad terminowym regulaminem zobowigzan Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych;

9) nadzér nad wiasciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji;



10) wnioskowanie do Dyrektorow Szkot, Przedszkola, Schroniska o przeprowadzenie
inwentaryzacji;

11) opracowanie projektéw zarzadzerh w sprawach z zakresu polityki rachunkowosci,
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych, obrotu drukami Scistego
zarachowania Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych;

12) wspotudziat w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocniczych
i unijnych dla Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych;

13) wspotudziat przy przyjmowaniu i dekretacji korespondencji w sprawach dotyczacych
wspolnej obstugi ksiegowo- finansowej;

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek obstugiwanych;

15) wykonanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien wajta;

16) sprawowanie  nadzoru przed przestrzeganiem zasad rachunkowosci  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa przez pracownikéw ksiegowosci;

17) wykonanie innych czynnosci zlecanych przez Wéjta, Skarbnika Gminy;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych finansowych i statystycznych jednostkowych oraz
zbiorczych dotyczgce wspdlnej obstugi finansowej;

19) kierowanie pracami Referatu Finansowo Podatkowego w zakresie wspdlnej obstugi

ksiegowo-finansowe;j.

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci z zakresu podatkéow

1. Zadania z zakresu ksiegowosci budzetowej, a w szczegdinosci:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych w zakresie ksiegowosci
budzetowej dochodow i wydatkow biezacych w jednostkach obstugiwanych:
a)Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Skawicy;

b) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Zawoi Mosorne

2) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym;

3) biezgce kompletowanie dokumentéw ksiegowych oraz wspétudziat przy dekretacji
dowoddw ksiegowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowg oraz z planem kont,

4) sporzadzanie dowoddéw wewnetrznych do rozliczer not korygujgcych i not ksiegowych;

5) terminowe sporzadzanie przelewow dla rozliczen wydatkéw  biezacych  jednostek
obstugiwanych;

6) kontrola prawidtowosci dokonywanych zapisow ksiegowych i sald w obszarze objetym
zakresem obowigzkow;

7) sporzadzanie deklaracji czgstkowych oraz VAT oraz JPK jednostek obstugiwanych;

8) obstuga bankowa jednostek obstugiwanych — wydruki wyciggéw i uzgadnianie;



9) prowadzenie kartotek ilosciowo - wartosciowych;

10) naliczanie amortyzacji rocznej srodkéw trwatych dla jednostek obstugiwanych;

11) sporzadzanie sprawozdan rocznych GUS;

12) uzgadnianie  ksigg  inwentarzowych, rozliczanie rocznych i okresowych standow
inwentaryzacji , sporzadzanie potwierdzen sald;

13) sporzadzanie przelewdw dla rozliczenia wydatkéw biezgcych i majatkowych tj. rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami, rozrachunki z pracownikami dotyczacych jednostek
obstugiwanych;

14) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych;

15) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

2. Prowadzenie ksiggowosci z zakresu podatkéw, a w szczeg6lnosci
1) prowadzenie ksiegowosci podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci oraz od wspotwtasnosci

gruntowo - lesnych;

2) ksiegowosé osob i jednostek prawnych: wptaty gotéwkowe i bezgotéwkowe, analiza wptat
dokonywanie zwrotow podatkow wynikajacych z korekt deklaracji, zmiany decyzji;

3) nadzdr nad inkasentami, rozliczanie wptat pobranych przez inkasentéw oraz ksiegowanie tych
wplat, sporzadzanie listy wptat dla inkasentow;

4) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie inkasa podatkowego;

5) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej ( wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych , zabezpieczenie wierzytelnosci, skompletowanie dokumentacji ( wypisy,
wyrysy);

6) sporzadzenie ewidencji, aktualizacja upomnien, tytutéw wykonawczych ( wystepowanie do
organow egzekucyjnych o ograniczenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego);

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych — uzgadnianie wptywow, wydruki.

3. Prowadzeni ewidencji srodkow trwatych.

1) oznaczenie $rodkéw trwatych odpowiednimi symbolami;

2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przy uzyciu
komputera z wykorzystaniem programu komputerowego ,Srodki trwate” firmy Rekord, Urzedu Gminy
Zawoja;

3) prowadzenie dokumentacji przypisowej i opisowej dotyczacej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, Urzedu Gminy Zawoja;

4) tworzenie zestawien w celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o srodkach trwatych SG01, oraz
sporzadzanie sprawozdania o srodkach trwatych SGO1 za posrednictwem strony
https://raport.stat.gov.pl dla Urzedu Gminy Zawoja;

5) weryfikacja z referatem inwestycji o stanie mienia komunalnego;

6) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy spisu z natury do
referatu finansowego -dokonanie wyceny spisanych sktadnikéw majatku;

7) przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wynikéw wyceny
i rozliczenia spisu z natury. W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych sporzadzenie
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

lll. Stanowisko ds. ksiegowosci budietowe;j

Realizacje zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych w zakresie ksiggowosci
dochodéw budzetowych w organie i jednostce obstugujgcej Urzad Gminy. Z wykorzystaniem
oprogramowania firmy Rekord; Finanse i Ksiegowos¢, Budzet, Budzet RB, Faktury, Nota, Rejestr
Optat, Przelewy, Wyciag;

2) dekretacja dowoddéw i ich kwalifikowanie wg. dziatéw, rozdziatdw i paragraféw, zadan,
uzgadnianie z wyciggami bankowymi i planami finansowymi;




3) uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych. Rozliczanie przekazanych
srodkow finansowych na rzecz jednostek organizacyjnych;

4) obstuga systemu do bankowosci elektronicznej w ramach rachunkéw bankowych okreslonych
umowg na bankowg obstuge budzetu gminy, zgodnie z kartg wzoréw podpisow;

5) uzgadnianie ewidencji organu finansowego z ewidencja ksiegowa jednostek budzetowych
w okresach miesiecznych;

6) rozliczanie wptat z tytutu dzierzaw, najmu i rezerwacji oraz biezgca analiza zalegtosci
i prowadzenie egzekucji w tym zakresie;

7) sporzadzanie faktur, not obcigzeniowych dla najemcow i dzierzawcow jak réwniez dla innych
podmiotéw z tytutu Umodw ciggtych bad:i jednorazowych realizowanych przez Urzad Gminy
Zawoja;

8) prowadzenie Rejestru VAT sprzedazy dla Urzedu Gminy Zawoja, raz sporzadzenie z tego zakresu
czgstkowej deklaracji VAT;

9) sporzadzanie przelewdw na srodki finansowe dla jednostek organizacyjnych obstugujgcych
Gmine z tytutu otrzymanych dotacji;

10) wprowadzenie danych z uktadu wykonawczego do budzetu Gminy oraz wprowadzenie zmian
wynikajacych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wodjta w zakresie dochoddéw dla wszystkich
jednostek wg. Dysponentdw oraz sprawdzanie powyzszych danych z danymi ze sprawozdan;

11) realizacja dodatkéw mieszkaniowych- uzgadnianie wptat z decyzjami urzedu;

12) uzgadnianie sprawozdan typu Rb w zakresie podatkow oraz optat za gospodarowanie
odpadami;

13) uzgadnianie sprawozdan jednostkowych (Urzad Gminy oraz Organu) w zakresie dochoddw
budzetowych typu Rb ( Rb- 27S, Rb- 50 dotacje, Rb-Z ( zobowigzania z organu);

14) obstuga bankowa dochodéw Urzedu Gminy tj. drukowanie wyciggéw bankowych,
rozdysponowanie przelewdw na poszczegolne rozdziaty —uzgadnianie sald;

15) ewidencja wydatkow niewygasajacych w zakresie organu;

16) sporzgdzanie not za przedszkola dla innych podmiotéw;

17) prowadzenie PKZP Urzedu Gminy w tym obstuga ksiegowa pozyczek, potrgcen wktaddéw.

2.Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig OSP w Gminie ,a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji jednostek OSP na terenie Gminy;
2) podejmowanie dziatari w celu zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP w tym min.:

a) zapewnienie OSP srodkéw, pomieszczen, srodkow alarmowania i tgcznosci urzadzen
przeciwpozarowych;

b) sporzadzanie umoéw o zatrudnianiu kierowcéw- konserwatoréw bojowych wozow
strazackich w jednostkach OSP;

c) c)wspoétdziatanie z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

d) rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych i motopompy oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopompy, stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

e) wspotpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania
na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;

3) podpisywania catosci dokumentéw wynikajgcych z realizacji zadan okreslonych z realizacji
zadan okreslonych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej ,a nalezacych do kompetencji
Wjta Gminy Zawoja, a w szczegolnosci:




a) wniosku o zawarcie umowy ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw cztonkéw

OSP,

b) polisy ubezpieczers komunikacyjnych (pojazdy OSP),
c) skierowanie na okresowe badania cztonka OSP biorgcego bezposredni udziat w dziataniach

ratowniczych i szkolenia;
4) obstuga Zarzagdu Gminnego OSP RP.

IV. Stanowisko ds. wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, le$nego od nieruchomosci

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie zmian w podatkach na podstawie sktadanych informacji przez
podatnikow oraz zawiadomienn przesytanych przez Wydziat Geodezji Starostwa
Powiatowego w Suchej Beskidzkiej;

wymiar podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci dla gospodarstw rolnych
powyzej 1 ha oraz wspoétwiascicieli gruntow lesnych;

prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych, a takie w sprawach, umorzen zobowigzan, odroczen
i roztozenia na raty naleznosci podatkowych oséb fizycznych;

prowadzenie metryczek w sprawach podatkowych;

terminowe zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych

( odwotan, podan);

przygotowanie projektéw uchwat okreslajgcych wysokos¢ stawek podatkowych
w podatku od nieruchomosci, zwolnien;

przygotowanie projektéw uchwat w sprawie formularzy wzordw informacji w sprawie
podatkéw;

prowadzenie spraw dotyczacych podatkow bedacych dochodami gminy,
a pobieranych przez Urzad Skarbowy;

wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o niezaleganiu w

podatkach;

10) realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli kart

podatkowych;

11) realizacja ustawy o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w tym sprawozdawczosc,

wystawianie zaswiadczen;

12) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow.
2. Prowadzenie Kasy zgodnie z ustawg o rachunkowosci i instrukcja kasowa a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie kasy i biezace sporzadzanie dokumentacji kasowej:
a) dokonywanie operacji gotéwkowych, przyjmowanie wptat,
b) dokonywanie wptat gotéwkowych, dowody rozchodowe podpisane pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;
odprowadzanie przyjetej gotowki na wtasciwe rachunki bankowe;
podejmowanie $rodkéw z rachunkéw bankowych, odprowadzanie gotéwki do banku
prowadzacego obstuge budietu, naleiyte zabezpieczenie przenoszonej

i przechowywanej gotowki;



3.
4.

4) dokonywanie wptat na podstawie dowodow ksiegowych zatwierdzonych do wyptaty
przez kierownika jednostki, Skarbnika;
5) sporzadzanie terminowo raportéw kasowych ( dowoddéw przychodowych
i rozchodowych, rozliczen inkasentéw, podjecia czekiem ,, KP”, wyptate ze zbiorczych
list ptatniczych);
6) prowadzenie raportéw kasowych odrebnie dla jednostki obstugujacej tj. Urzad Gminy
Zawoja oraz nastepujgcych jednostek obstugiwanych:
= Zespot Szkolno- Przedszkolny Nr 1 w Zawoi Centrum
= Zespot Szkolno- Przedszkolny w Skawicy
= Zespot Szkot w Zawoi Wilcznej
= Zespot Szkolno- Przedszkolny Zawoja Mosorne
= Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Zawoi
7) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okres nie
dtuzszy niz 10 dni;
8) Prowadzenie oddzielne nastepujgcych raportow kasowych dla Urzedu Gminy
i jednostek obstugiwanych:
a) Raporty kasowe wydatkéw budzetowych
b) Raporty z funduszy swiadczen socjalnych
¢) Raporty kasowe dochoddéw budzetowych ( odpady, optata skarbowa, srodki
transportowe)
d) Raporty kasowe dochoddéw pozostatych
e) Raporty z KZP
f) Raporty podatkowe
9) Obstuga kasowa budzetu gminy, jednostek obstugiwanych, ksiegowanie dochodéw-
wydatkow budzetowych przez kase:
10) Przechowywanie depozytéw/ gwarancji ubezpieczeniowych/- prowadzenie ewidencji
w tym zakresie
11) Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania ( czekow)
12) Prowadzenie rejestru testamentow:
a) przechowywanie testamentow,
b) kompletowanie dokumentéw, przygotowanie wnioskow do sadu celem
otwarcia i ogtoszenia testamentu.
Prowadzenie ewidencji kwitariuszy.
Realizacja zadarn z ustawy o pomocy publicznej w tym sprawozdawczos$¢, wystawianie
zaswiadczen.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego a w szczegdlnosci:
a) weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz faktur potwierdzajgcych

zakup;

b) przygotowanie projektu decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej;

c) prowadzenie sprawozdawczosci:

d) sporzadzanie wnioskéw o przekazanie Gminie dotacji celowej na postepowanie
w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkgji rolnej.



Stanowisko: ds. wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw

Transportowych

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

wymiar podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci dla gospodarstwa rolnych
ponizej 1 ha;

dokonywanie zmian w podatkach na podstawie sktadanych informacji przez
podatnikow oraz zawiadomienn przestanych przez Wydziat Geodezji Starostwa
Powiatowego w Suchej Beskidzkiej;

prowadzenia postepowania administracyjnego, przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych, a takie w sprawach umorzen zobowigzan, odroczen
i roztozenia na raty naleznosci podatkowych oséb fizycznych;

prowadzenie metryczek w sprawach podatkowych;

terminowe zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych
( odwotan, podan);

przygotowanie projektow uchwat okreslajgcych wysokosé stawek podatkowych
w podatku od nieruchomosci, zwolnien;

realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli kart
podatkowych;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow;

realizacja ustawy o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w tym sprawozdawczosc,
wystawianie zaswiadczen;

10) wymiar oséb prawnych- przyjmowanie deklaracji na podatek rolny, lesny i od

nieruchomosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od $rodkéw transportowych

a w szczegoblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

gromadzenie dokumentéw Zrodtowych stanowiacg baze do wymiaru podatku od
srodkdéw transportowych oraz podstawe przepisu i odpisu podatku poprzez
wspotprace z Wydziatem Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Suchej
Beskidzkiej;

przyjmowanie deklaracji na podatek od srodkéw transportowych od oséb fizycznych
i prawnych, ich realizacja i weryfikacja;

przygotowanie projektéow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatku od srodkow
transportu;

prowadzenie ksiegowosci podatkowej od srodkéw transportowych oséb fizycznych
i prawnych, wptaty gotéwkowe oraz bezgotowkowe;

prowadzenie postepowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji
w sprawach okreslenia wysokosci nie zaptaconego podatku, umorzenie
postepowania podatkowego;



6) przyjmowanie wnioskéw oraz zebranie materiatdw pomocniczych przed wydaniem
decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia przesuniecia termindw ptatnosci podatku
od srodkow transportowych- prowadzenie metryczek spraw;

7) sporzadzanie i wysytanie upomnien od zalegtosci podatkowej od $rodkow
transportowych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej w podatku od $rodkéw transportowych egzekucja
zalegtosci podatkowych, wspotpraca z urzedem skarbowym w celu egzekucji
zalegtosci podatkowej;

9) sporzadzanie sprawozdan Rb 27S w sprawie podatkéw od srodkéw transportowych;

10) realizacja ustawy o pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w tym sprawozdawczosé,
wystawianie zaswiadczen.

3. Wymiar oséb prawnych -przyjmowanie deklaracji na podatek rolny, lesny i od

nieruchomosci.

10.

11,

12.

13.

VI. Stanowisko ds. ksiegowosci

Realizacje zadan z zakresu ksiegowosci a w szczegdlnosci:

prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych w zakresie ksiegowosci

budzetowej wydatkow biezacych, majatkowych Gminy oraz projektéw srodkéw unijnych

z wykorzystaniem oprogramowania firmy Rekord; Finanse i Ksiegowos$¢, Budzet, Budzet

RB, Dysponent.

prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej:

a) rachunek PFRON- dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych

b) Fundusz Swiadczen Socjalnych,

c¢) rachunek dotyczgcy wptat wadium do przetargdw, oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

prowadzenie kartotek ilosciowo — wartosciowych.

Wspoétudziat przy dekretacji dowoddw ksiegowych i kwalifikowaniu ich wedtug dziatéw,

rozdziatéw i paragrafow uzgadnianie z planem finansowym. Sprawdzanie dokumentéw

ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

prowadzenie Rejestru Vat naliczony (zakupdéw) Urzedu Gminy Zawoja, oraz przy

sporzadzaniu z tego okresu czastkowej deklaracji VAT.

uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych Urzedu Gminy.

dekretacja dowoddw ksiegowosci pozabudzietowej, sprawdzanie pod wzgledem

rachunkowym.

wspotudziat przy obstudze bankowej wydatkéw Urzedu Gminy oraz poza budzetu Urzedu

Gminy zabezpieczenia, wadia i PFRON tj.: drukowanie wyciggédw bankowych

i uzgadniania sald.

rozliczanie wptat przetargdw i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy T

naliczanie odsetek i ich zwroty wykonawcom.

obstuga systemu bankowosci elektronicznej w ramach rachunkéw bankowych

okreslonych umowg na bankowa obstuge budietu gminy, zgodnie z karta wzoréw

podpisow.

wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych (Urzad  Gminy)

w zakresie wydatkéw budzetowych typu Rb (RB-28S, RB-N, Rb-50 wydatki, RB-ZN, Rb-UN,

Rb-Z, Rb-UZ.

wspotudziat przy sporzadzaniu przelewéw dla rozliczenia wydatkéw biezacych

i majgtkowych Urzedu Gminy tj.: rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,




rozrachunkow z pracownikami, dotacje celowe dla innych jednostek samorzadowych,
strazy oraz dla organizacji z zakresu pozytku publicznego i projektéw unijnych.

14. wspodtudziat przy obstudze finansowej zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych
gminie dotacji na zadania wtasne i zlecone.

15. monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

VII. Stanowisko ds. ksiegowosci

1. Realizacje zadan z zakresu ksiegowosci, a w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci, prowadzenie
obstugi kasowej i bankowej: ZSP Nr 1 w Zawoi Centrum w szczegolnosci w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci;
b) prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych w zakresie ksiegowosci
budzetowej dochodow i wydatkéw w jednostkach obstugiwanych:
- Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 1w Zawoi Centrum
c) kompletowania dowoddéw stanowigcych podstawe ksiegowania dochoddéw i wydatkow
ww. jednostek obstugiwanych. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentow ksiegowych.
d) dekretacji dowodow ksiegowych i kwalifikowaniu ich wedtug dziatow, rozdziatow
i paragraféw, uzgadnianie z planem finansowym. Uzgadnianie zapisow na kontach
syntetycznych i analitycznych.
e) prowadzenia kartotek ilosciowo-wartosciowych,
f) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo — ksiegowej;
g) obstugi finansowo — ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochododw, o ktérych mowa w
art. 223 ustawy o finansach publicznych;
h) koordynowania czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych jednostek
obstugiwanych;
i) prowadzenia na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz ewidencji
wartosciowych sktadnikow majatkowych;
k) prowadzenia ewidencji gruntéow i sSrodkdw trwatych;
2) sporzadzania dla ww. jednostki analiz, sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych
oraz innych informacji z ksigg rachunkowych w sposob terminowy, rzetelny i zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa: GUS, RB27S, RB28S, RB 50, RBN, RBZ,
czastkowych deklaracji VAT wraz z JPK, prewspdtczynnik VAT;
3) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownika jednostki

obstugujacej;



4) prowadzenia obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

5) rozliczania finansowego realizacji projektow ze srodkéw zewnetrznych (unijnych, pafnstwowych

6)

7)

8)

9)

i innych);

sporzadzanie dokumentéw ksiegowych (faktur, not ksiegowych, not odsetkowych, korekt) dla

jednostek obstugiwanych;
rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych w formie spisu z natury, zgodnie z ustawq

o rachunkowosci;
sporzadzanie przelewow bankowych dla rozliczenia wydatkéow jednostki obstugiwanej (ZSP Nr

1 w Zawoi Centrum);

prowadzenie dodatkowych ewidencji oraz innych prac zleconych przez przetozonego,
zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkdw;

2. Realizacje zadan z zakresu ksiegowosci, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Naliczanie wynagrodzeri pracowniczych dla instytucji kultury (GBP, BCK), a takze
prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek ZUS i
podatku dochodowego od osdb fizycznych, wystawianie zaswiadczen o zarobkach.
Opracowanie planéw, raportéw, analiz, prognoz w ww. jednostkach kultury.
Wykorzystanie programu ksiegowego, programu bankowego i programu Ptatnik w
zakresie wykonywania obowigzkéw (BCK, GBP).

Prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych.

Wykorzystanie programu ptacowo-kadrowego, programu Ptatnik w zakresie wykonywania
obowigzkéw (BCK, GBP).

Kompletowanie dowoddw stanowigcych podstawe ksiegowania dochodow i wydatkéow
jednostek obstugiwanych, tj. BCK iGBP. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym dokumentow ksiegowych.

Dekretacja dokumentow ksiegowych oraz prowadzenie urzadzen ksiegowych
syntetycznych i analitycznych w zakresie obstugi
ksiegowej BCK i GBP. Uzgadnianie zapisow na wskazanych kontach ksiegowych.
Sporzadzanie dla ww. jednostek analiz, sprawozdann budzetowych i finansowych oraz
innych informacji z ksigg rachunkowych w sposdb terminowy, rzetelny i zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa: GUS, RB27S, RB28S, RB 50, RBN, RBZ,
Deklaracji VAT wraz z JPK oraz CIT (GBP i BCK), prewspdtczynnik VAT, sprawozdania
finansowe ( BCK i GBP).

Sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych (faktur, not ksiegowych, not odsetkowych, korekt)
(BCK, GBP).

10) Prowadzenie rejestru not ksiegowych oraz faktur sprzedazowych, zakupowych w

jednostkach obstugiwanych (BCK i GBP).

11) Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych w formie spisu z natury, zgodnie z ustawq

o rachunkowosci.

12) Sporzadzanie przelewow bankowych dla rozliczenia wydatkéw jednostek obstugiwanych

(BCK i GBP).

13) Prowadzenie dodatkowych ewidencji oraz innych prac zleconych przez przetozonego,

zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkow.

14) Naliczanie amortyzacji rocznej srodkéw trwatych dla jednostek obstugiwanych.
15) Monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.



VIll.  Stanowisko: pomoc administracyjna
1. Realizacje zadar z zakresu ksiegowosci, a w szczegdlnosci:

1)obstuga finansowo-ksiegowa z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci, prowadzenie
obstugi kasowej i bankowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawoi (GOPS), Szkolnego
Schroniska Mtodziezowego w Zawoi , Zespotu Szkét w Zawoi Wilcznej w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;

b) prowadzenie urzgdzern ksiegowych syntetycznych i analitycznych w  zakresie
ksiegowosci budzetowej dochoddw i wydatkéw w jednostkach obstugiwanych:

- Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Zawoi Wefczy;
- Zespole Szkot Zawoja-Wilczna;
- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawoi.

c) prowadzenia ksiegowosci pozabudzetowej GOPS:

e Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej,
e Fundusz Swiadczen Socjalnych;

d) kompletowania dowoddw stanowigcych podstawe ksiegowania dochoddw i wydatkow
ww. jednostek obstugiwanych. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentow ksiegowych.

e) dekretacji dowoddw ksiegowych i kwalifikowaniu ich wedtug dziatow, rozdziatow

i paragrafow, uzgadnianie z planem finansowym. Uzgadnianie zapisow na kontach

syntetycznych i analitycznych.

f) prowadzenia kartotek ilosciowo-wartosciowych,
g) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo — ksiegowej;
h) obstugi finansowo — ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochoddw, o ktérych mowa w
art. 223 ustawy o finansach publicznych;
i) koordynowania czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych jednostek
obstugiwanych;
j) prowadzenia na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz ewidencji
k) wartosciowych sktadnikow majgtkowych;

I) prowadzenia ewidencji gruntow i srodkow trwatych;

2) sporzadzania dla ww. jednostek analiz, sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych
oraz innych informacji z ksigg rachunkowych w sposdb terminowy, rzetelny i zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa: GUS, RB27S, RB28S, RB 50, RBN, RBZ,

czgstkowych deklaracji VAT wraz z JPK, prewspotczynnik VAT;



3) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi zleconych przez kierownika jednostki
obstugujgcej;
4) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;
5) rozliczania finansowego realizacji projektow ze S$rodkéw zewnetrznych  (unijnych,
panstwowych
i innych);

6) sporzadzanie dokumentow ksiegowych (faktur, not ksiegowych, not odsetkowych, korekt) dla

jednostek obstugiwanych;
7) rozliczanie inwentaryzacji $rodkdéw trwatych w formie spisu z natury, zgodnie z ustawq

o rachunkowosci;

8) sporzadzanie przelewéw bankowych dla rozliczenia wydatkéw jednostek obstugiwanych
(GOPS, Szkolne Schronisko Mtodziezowe, Zespodt Szkot w Zawoi Wilcznej;

9) prowadzenie dodatkowych ewidencji oraz innych prac zleconych przez przetozonego,
zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkdw;

2. W rozdziale VI Zadania Referatéw i samodzielnych stanowisk § 25 Samodzielne stanowisko
ds. rozwoju gminy otrzymuje nastepujace brzmienie:

§25

Samodzielne stanowisko ds. rozwoju gminy

1. Realizacje zadan z zakresu rozwoju i polityki inwestycyjnej gminy, a w szczegolnosci:

1) Pozyskiwanie i analiza danych niezbednych do przygotowania diagnozy rozwoju spoteczno-
gospodarczo-przestrzennego gminy.

2) Koordynacja i wspdtpraca przy sporzadzaniu branzowych raportow, programow i polityk
gminnych.

3) Organizowanie dziatan i wspotpraca z partnerami zewnetrznymi ( inwestorami,
przedsiebiorcami ) na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

4) Udziat w pracach dotyczacych rozwoju gminy w tym wspotpraca ze zwigzkami gmin,
stowarzyszeniami gmin oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach
dotyczacych rozwoju lokalnego, regionalnego i krajowego.

5) Wspdtpraca przy opracowaniu projektu Strategii Gminy oraz jej wdrazanie i monitoring
realizacji.

6) Scista wspdtpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. promocji i obstugi sekretariatu,
samodzielnym stanowiskiem ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow, samodzielnym
stanowiskiem ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz Referatem Gospodarki
Komunalnej ilnwestycji w Urzedzie Gminy Zawoja, w zakresie m.in. promocji gminy,
pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych, rozwoju przestrzennego gminy oraz inwestycji.

7) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkdw zewnetrznych na realizacje zadar gminy.

8) Przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan promocyjnych Gminy.

9) Informowanie mieszkaricow, firm, oraz gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach
pozyskania srodkow na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci.

10) Uczestnictwo w szkoleniach, naradach, ktérych tematyka moze wptynaé na podniesienie
kompetencji w zakresie tematyki prorozwojowej gminy.



11) Nadzér nad powstatymi w gminie inwestycjami, kontrola ich stanu, biezaca obstuga oraz
inicjowanie dziatan utrzymaniowych (poza infrastrukturg drogowag i wodno-kanalizacyjng

zastrzezong dla Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji).

12) Koordynowanie i nadzorowanie inwestycji strategicznych dla rozwoju gminy wskazanych przez
Wodjta Gminy Zawoja lub Zastepce Wojta Gminy Zawoja.

13) Prowadzenie spraw zwiagzanych z obstuga energii, w tym OZE w Urzedzie Gminy oraz w
obiektach administrowanych przez gmine (nie dotyczy oswietlenia ulicznego).

14) Koordynowanie i udziat z ramienia gminy we wdrazaniu i organizacji projektéw spotecznych
i kulturalnych, wptywajacych na rozwaj spoteczny i kulturalny gminy.

Realizacje zadan z zakresu gospodarki nieruchomoéciami, a w szczegdlnosci:

1) Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

a)

b)

Administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem, posiadaniem zaleznym, w tym,
uzytkowaniem  wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem
nieruchomosci gminnych.

Przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
gminy dla celéow sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i uzytkowania
wieczystego, a w szczegoélnosci: opracowywanie projektow uchwat, zlecenie rzeczoznawcy
majgtkowemu sporzgdzenie operatu szacunkowego, sporzgdzanie i podanie do publicznej
wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe, przygotowanie, organizowanie
i przeprowadzanie przetargdw, ustalanie terminéw sporzadzenia aktéw notarialnych.
Regulacja standw prawnych nieruchomosci mienia gminnego, w tym zwigzanych z
nabywaniem gruntow zajetych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodnosci
wtasnosci gruntow gminnych z faktycznym uzytkowaniem na gruncie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy, w tym
przygotowanie catosci dokumentacji formalno-prawne;.

Sporzadzanie i rejestracja umow uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq nieruchomosci na rzecz gminy.

Zadania z zakresu gospodarki gruntami, a w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym: analiza przedtozonych
do zatwierdzenia operatéow pomiarowych pod wzgledem formalnoprawnym i czesciowo
technicznym oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty i przekazywanie kompletu
dokumentdéw do zmian w ewidencji gruntow.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w tym: przygotowanie
postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych, analiza i kontrola
dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne), orzekanie o umorzeniu i
zatwierdzeniu rozgraniczen, przesytanie dokumentacji wraz z opinig do organdw wyziszej
instancji i sgdu, kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ewidencji gruntow.

Prowadzenie zadan z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie a w szczegdlnosci:




1) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, uméw zawartych na odbieranie odpadéw
komunalnych i nieczystosci ciektych od wtascicieli nieruchomosci.

2) Kontrola posesji i podmiotéw gospodarczych pod wzgledem rozwigzywania gospodarki
Smieciowej i Sciekowe;.

3) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamieci narodowe;.
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