ZARZADZENIE NR 192/2024
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 6 wrzesnia 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 107/2024 w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Wielkie Oczy stanowigcym Zatacznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 107/2024 Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia 29 maja 2024 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Wielkie Oczy wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) § 37 otrzymuje brzmienie:
,»$ 37. Samodzielne stanowisko ds. le§nictwa, zarzadzania kryzysowego 1 obronnosci:

1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy;

2) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzania gminnego planu reagowania
kryzysowego;

3) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

5) organizowanie catodobowego dyzuru w sytuacji kryzysowej wcelu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

6) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

7) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

8) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

9) wspoldziatanie  z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

10) opracowywanie i biezaca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed powodzia;

11) organizowanie i wspotudzial w prowadzeniu monitoringu stanu wod w rzekach na terenie
Gminy podczas zagrozenia powodziowego;

12) uczestniczenie w przegladach watéw przeciwpowodziowych i koryt rzek;
13) uzgadnianie prac zwigzanych z budowg i remontami urzadzen ochrony przed powodzia;

14) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowg Straza
Pozarng, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
realizujgcymi zagadnienia ochrony przed powodzig;

15) organizacja wraz z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego akcji przeciwpowodziowej na terenie Gminy;

16) przekazywanie informacji dla Wojta o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych
wystepujacych na terenie Gminy;
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17) kompletowanie materiatow dokumentujacych przygotowanie iprowadzenie akcji
przeciwpowodziowych na terenie Gminy;

18) opracowywanie 1 aktualizacja Regulaminu Pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

19) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu,
20) inicjowanie 1 organizacja prac Zespotu;

21) udziat w posiedzeniach Zespotu, a w razie nieobecnosci Szefa Zespotu, przewodniczenie
posiedzeniu;

22) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig iinnymi klegskami
zywiotowymi;

23) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

24) opracowywanie plandéw 1programOw szkolenia obronnego, atakze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j;

25) opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny, wraz ze wszystkimi zatgcznikami,
w tym w szczegbélnosci tabelg realizacji zadan operacyjnych, kartami realizacji zadan
operacyjnych;

26) sporzadzenie planu przedsiewzig¢ JST w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych;

27) sporzadzenie ankiety Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych;

28) sporzadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania Wojta;

29) opracowanie instrukcji pracy gtownego stanowiska kierowania;
30) opracowanie regulaminu gldwnego stanowiska kierowania;

31) opracowanie dokumentacji zwigzanej z przemieszczaniem 1zapewnienie warunkow
funkcjonowania organu na stanowisku kierowania, w tym dotyczacej przemieszczania
stanowiska kierowania na zapasowe miejsce pracy;

32) przygotowanie planu przystosowania i wyposazenia obiektow budowlanych w ktorych
planowanie jest zapasowe miejsce pracy;

33) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy na potrzeby obronne;

34) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru;

35) organizacja 1 przygotowanie stalego dyzuru do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

36) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS;

37) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

38) przygotowanie decyzji o nalozeniu obowiazku $wiadczen osobistych dla kurierow AKAP;
39) przygotowania dokumentéw z treningdw AKAP;

40) przygotowanie osob funkcyjnych wyznaczonych do udzialu w akcji kurierskie;;
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41) wykonywanie zadan dotyczacych dorgczania kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie;

42) planowanie 1iprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
komorkach organizacyjnych z zakresu realizacji zadan obronnych;

43) planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci;

44) naktadanie swiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych §wiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony;

45) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
swiadczen rzeczowych;

46) wspoldziatanie z organami wojskowymi;
47) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci.
48) naliczanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
49) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach gminnych;
50) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;
51) wykonywanie innych polecen Wojta Gminy.”;
2)w § 33:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;:

1) przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaplaty w programie finansowo-
ksiggowym,;

2) dekretowanie dokumentoéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem kont;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw 1 wydatkéw (ewidencji syntetycznej
1 analitycznej) w systemie finansowo-ksiggowym dla Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach funduszu soteckiego;
5) prowadzenie ewidencji ksiggowe] wydatkéw inwestycyjnych;
6) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkow wydzielonych;

7) uzgadnianie obrotow 1 sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtéwnej na koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;;

8) sporzadzanie comiesi¢cznych wydrukéw zestawien obrotow 1 sald kont ksiegi gldwne;
1kont ksiagg pomocniczych, dziennika, kart dochoddéw 1ikart wydatkow dla Urz¢du
Gminy jako jednostki budzetowej;

9) sporzadzanie comiesigcznych wydrukow zestawien obrotow i sald kont ksiegi glownej
1 kont ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodoéw dla Gminy jako organu;

10) comiesigczne uzgadnianie dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej z ewidencja
analityczng prowadzong przez poszczegdlnych pracownikdw;

11) przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

12) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;
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13) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

14) wykonanie innych, nie obj¢tych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Woéjta Gminy, dotyczacych spraw referatu finansow. ”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;:

1) prowadzenie rejestru sprzedazy izakupoéw na potrzeby rozliczenia naliczonego
1 naleznego podatku VAT;

2) sporzadzanie deklaracji VAT-7 ,,czastkowej” dla Gminy;

3) sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie deklaracji
czastkowych jednostek budzetowych i kontrola nad terminowym przekazywaniem tych
dokumentow do Urzedu Skarbowego;

4) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w systemie finansowo-ksiggowym
1 kontrola nad terminowym przekazywaniem tego dokumentu do Ministerstwa Finansow;

5) comiesi¢czne rozliczanie podatku VAT wraz z prowadzeniem ewidencji ksiegowe;j
w systemie finansowo-ksiegowym;

6) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT;

7) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow ksiegowych, teczek
prowadzonych spraw w ksiggowosci w terminach i w sposob przewidziany przepisami
0gOlnymi 1 wewnetrznymi;

8) wystawianie not ksiegowych, faktur dotyczacych rozliczeh migdzy jednostkami
budzetowymi 1 instytucjami kultury;

9) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton;

10) nadz6ér nad terminowym przekazywaniem otrzymanych dotacji celowych dla
poszczegbdlnych jednostek budzetowych, w ktorych realizowane sg zadania zlecone
1 dofinansowane;

11) nadzor nad terminowym przekazywaniem na rachunek Wojewody pobranych
dochodoéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie odrgbnymi ustawami, pomniejszone o dochody
budzetowe przystugujace z tytutu wykonywania tych zadan zgodnie z art. 255 uofp oraz
wewnetrznymi przepisami w tym zakresie;

12) kontrola nad prawidtowa ewidencja sprzedazy prowadzong za pomocg kasy fiskalnej;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

14) terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek bankowy ZFSS kwoty naleznego
odpisu za pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentow finansowych dotyczacych sprzedazy;

16) kontrola  kont rozrachunkowych dotyczacych nalezno$ci izobowigzan tj.
cywilnoprawnych, publicznoprawych, rozrachunkéw z dostawcami, z pracownikami,
innych rozrachunkows;

17) staty nadzor nad prawidtowos$cig pracy programu finansowo-ksiegowego;

18) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;
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19) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

20) przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
21) zastepstwo Skarbnika Gminy, podczas jego nieobecnosci, w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c¢) dokonywania wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnos$ci 1irzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

22) zastgpstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie sporzadzania list ptac pracownikow zatrudnionych na umowe
o prace, umowe zlecenie, umowe o dzieto oraz terminowe naliczenie i odprowadzanie
naleznych skladek do ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
wyliczonych od wynagrodzen;

23) przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz
informacji o wykonaniu budzetu Gminy za rok budzetowy;

24) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Woéjta Gminy dotyczacych spraw referatu finanséw. 7,

a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach,
Publicznej Szkoty Podstawowej w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach,
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zesp6t Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach;

2) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty dokumenty ksiggowe;

3) przyjmowanie wplat nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych (podatki, optaty, inne
wptlaty) gotowkowo oraz bezgotdowkowo za pomocg terminala ptatniczego;

4) odprowadzenie przyjetej gotowki do banku;

5) podejmowanie gotowki zbanku na pokrycie okreSlonych wydatkow przestrzegajac
obowigzujacych przepisow w zakresie ochrony wartos$ci pieni¢znych;

6) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oddzielnie dla dochodow,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla poszczegdlnych obslugiwanych jednostek
budzetowych i instytucji kultury wedtug poszczegdlnych rachunkow bankowych;

7) sporzadzanie raportow kasowych dla dochodéw wplacanych w kasie bezgotdéwkowo;

8) przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportéw
kasowych;

9) rozliczanie inkasentdw z pobranych przez nich wptat podatkéw i optat;
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10) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukow $cistego zarachowania oraz
ich zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajacych;

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczeg6élnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, porgczen bankowych);

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug za pomocg kasy fiskalnej zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, sporzadzanie dobowych, miesigcznych
1 rocznych raportow oraz uzgadnianie ich z pracownikiem referatu ksiegowosci;

13) terminowe dokonywanie przegladoéw kasy fiskalnej;
14) staly nadzor nad prawidlowoscig pracy programu Kasa;

15) staly nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania terminala do ptatnosci
bezgotéwkowych.

16) prowadzenie rejestru dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkow, not ksiggowych,
innych dokumentow);

17) przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaplaty w programie finansowo-
ksiegowym,;

18) dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem kont;

19) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;j;

20) sporzadzanie wydrukéw wyciggow bankowych wszystkich rachunkéw z systemu
bankowosci elektronicznej nalezacych do Gminy;

21) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych iprawnych w systemie informatycznym
,»Ewidencja srodkéw trwatych” oraz naliczanie umorzen;

22) przygotowanie danych dla Skarbnika z systemu informatycznego ,,Ewidencja srodkéw
trwalych” w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdania statystycznego SG-01;

23) dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentdéw sktadanych przez soltysow w ramach
realizacji przedsiewzie¢ z funduszu soteckiego oraz nadzor nad prawidlowym
wypehianiem dokumentow ksiggowych przez soltysow dotyczacych funduszu;

24) rozliczanie S$rodkow wydatkowanych w ramach funduszu soteckiego, nadzor nad
prawidlowym wykonaniem planéw zadan funduszu soteckiego, kontakt z sottysami
w tym zakresie;

25) sporzadzanie sprawozdan irozliczen w zakresie funduszu soteckiego wymaganych
ustawg z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim;

26) sporzadzanie i przekazanie informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu
srodkow 1 wysokosci kwoty bazowej wramach funduszu soteckiego w terminie
okreslonym ustawa;

27) przygotowanie dokumentéw w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
weryfikacji 1 potwierdzenia sald,

28) wycena $rodkoéw trwatych w arkuszach spisu znatury po przeprowadzeniu
inwentaryzacji;

29) rozliczenie inwentaryzacji sporzadzonej metoda spisu z natury;

30) rozliczanie materiatow, ewidencjonowanie kosztdéw zuzycia materiatow na koniec
kazdego kwartatu;
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31) prowadzenie kart kontowych materialowych, uzgodnienia stanu materialow
z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie;

32) wprowadzanie danych dotyczacych zmian w budzecie Gminy pochodzacych
z zarzagdzen Wojta Gminy iuchwal Rady Gminy do systemu finansowo-ksiggowego
1 systemu informatycznego Besti(@ w podziale na dochody i wydatki organu i urzgdu;

33) wprowadzanie danych z zakresu referatu finanséw do Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy;

34) wspotpraca z firmg brokerska/ubezpieczeniowa w zakresie ubezpieczenia majatku
Gminy, zgtaszania szkdd;

35) zastepstwo za pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie elektronicznego obiegu
dokumentoéw w zakresie elektronicznej rejestracji dokumentéw wptywajacych;

36) prowadzenie archiwum zakladowego;

37) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton;

38) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

39) analiza i rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkows;

40) przestrzeganie wewngetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
1 gospodarki kasowej;

41) sporzadzanie przelewoOw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

42) sporzadzanie wydrukow wyciggéw bankowych wszystkich rachunkéw z systemu
bankowosci elektronicznej nalezacych do Gminy;

43) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem delegacji stuzbowych przez pracownikows;

44) naliczanie 1 ewidencja odsetek ustawowych od nalezno$ci 1 zobowigzan, nie rzadziej
niz na koniec kazdego kwartatu;

45) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentdéw — program Proton;

46) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Wojta Gminy dotyczacych spraw referatu finanséw.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wielkie Oczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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