WOJT GMINY

ZAWONIA Zar"z'qdzem.e Nr 51/20?0
. , ) Wojta Gminy Zawonia
woj.dolnoslgskie z dnia 9 lipca 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Wéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W Zalaczniku do Zarzadzenia Wojta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia, wprowadza sig
nastepujgce zmiany:

1. w § 10 ust. 1 punkt 5 podpunkt ¢ otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,,¢) samodzielne stanowisko ds. funduszu soleckiego, promocji i spraw spotecznych — FSP.”,

2. w § 14 punkt 1.3. otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
,,1.3. Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy, archiwum zakladowego:

1) obstuga Rady Gminy w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
b) przygotowanie uchwal, sprawozdan i informacji oraz innych materialéw potrzebnych

na sesje,
¢) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
d) protokotowanie posiedzen sesji Rady i jej Komisji,
e) nadzoér na wdrazaniem uchwat Rady Gminy,
f) prowadzenie ewidencji: uchwat, zapytan wnioskow i interpelacji radnych, skarg
radnych,

2) nadzor nad archiwum zakladowym,

3) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich w sotectwach,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majatkowych radnych, kierownikéw
jednostek organizacyjnych i pracownikow,

5) wspélpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Radg
Spoteczng ZP ZOZ w Zawoni,

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie spraw w zakresie polityki ochrony zdrowia,

8) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,

9) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow”,

3. w § 14 punkt 7 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,7) Samodzielne stanowisko ds. promocji i spraw spotecznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w tym przygotowywanie materialow
informacyjnych, folderéw i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie materialow
promujgcych gmine,

2) wykonywanie zadan dotyczacych spraw spoltecznych,

3) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego dzialajgcymi na
terenie Gminy,



4) wspdtpraca i obstuga administracyjna Rady Sportu, Gminnej Rady Seniorow,
Mtodziezowej Rady Gminy Zawonia,

5) prowadzenie stron internetowej Gminy Zawonia oraz strony internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j”

4. w § 14 dodaje si¢ punkt 2.6. w nast¢pujgcym brzmieniu :
,,2.6. Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;j:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw Urzedu Gminy oraz

dochodéw, przychodéw i rozchoddéw organu j.s.t.:

a) dekretacja dokumentow ksiegowych, sporzadzanie polecen ksiegowania,

b) rejestracja dowodow ksiggowych,

¢) uzgadnianie miesiecznych obrotow i sald z ewidencjg szczeg6lowa oraz dysponentami
srodkéw budzetowych,

2) ksiegowanie dochodow Organu i jednostki budzetowe;j jaka jest Urzad oraz ich miesigczne
uzgadnianie; dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych, korygowanie
nieprawidlowosci w zapisach ksiegowych,

3) dokonywanie przeksiegowan i zamknigé rocznych poszczegdlnych kont bilansowych
i pozabilansowych,

4) ewidencja syntetyczna i analityczna naleznosci z tyt. podatkéw i oplat, naleznosci
niepodatkowych, odsetek za zwiokg oraz biezaca kontrola,

5) sporzadzanie co miesigc wydrukéw zestawienia obrotéw i sald zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci,

6) ksiegowe zamknigcie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7) inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencjg ksiggowsg
oraz prowadzenie uzgodnien sald z kontrahentami; udzial w weryfikacji aktywow
i pasywow w zakresie zadan stanowiska,

8) wprowadzanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw w organie, planu dochodow
w jednostce jakg jest Urzad oraz biezgce prowadzenie ewidencji ich zmian zgodnie
z uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wdjta Gminy,

9) wprowadzanie do budzetu danych ze sprawozdan jednostkowych dotyczacych realizacji
dochoddéw i wydatkow,

10) wykonywanie zadan Koordynatora MDR zgodnie z whasciwymi przepisami w zakresie
przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji
o schematach podatkowych,

11) terminowe przekazywanie naleznych dochodéw Budzetu Pafistwa zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego ustawami,

12) terminowe sporzadzanie sprawozdaf budzetowych w zakresie dochodéw jednostki jaka
jest Urzad i Organu JST, finansowych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,
w szczegblnosei: Rb-27S, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-N, Rb-ZN,

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu JST oraz przygotowywanie zatacznikoéw do
rocznego sprawozdania finansowego Urzedu i uczestnictwo w jego sporzgdzaniu,

14) przygotowywanie materiatdow do projektu budzetu Gminy w zakresie planu dochodow
budzetowych,

15) sporzadzanie analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

16) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie zadan
stanowiska,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”



5. w § 14 punkt 4.1 dodaje si¢ podpunkt 18 w brzmieniu:
,,18) przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan wykonywanych w ramach funduszu

soteckiego.”

6. zalacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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