ZARZADZENIE
Nr 18/2016
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 4 lutego 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.
1515; zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1045 i poz. 1890)

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr
37/2012 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kwilcz', wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 26 skresla si¢ pkt 6;
2) W § 27 dodaje si¢ pkt 14, ktory otrzymuje brzmienie:

,,14) Prowadzenie spraw zwiqgzanych z ustalaniem, zmiang, lub zniesieniem urzedowej nazwy miejscowosci,
ulic, placow oraz numeracjg porzqdkowg nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci przeznaczonych
pod zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a takze prowadzenie i
aktualizowanie  ewidencji  numeracji  porzgdkowej  nieruchomosci i prowadzenie rejestru/-ow.”

3) W § 29a zmienia si¢ pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:

,,2) Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
tworzenia i aktualizacji baz danych dotyczgcych gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci
ZwWigzanych z naliczaniem oplat za gospodarowania odpadami komunalnymi.”

4) W § 29a pkt 17 skre$la sie wyraz ,,ksiegowej”;
5) W § 29a pkt 17 skrela sig lit. a);
6) Zmienia si¢ § 38, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i Srodkow trwalych nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej:
a) dekretacja dokumentow,
b) ksiegowanie dokumentow,
C) rozliczanie czynszow dzierzawnych,
d) rozliczanie wieczystego uzytkowania,
2) Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami komunalnymi w
zakresie prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat za gospodarowania odpadami komunalnymi.
3) Rozdzielanie wyciggow bankowych na poszczegolne podatki i oplaty celem przekazania ich na
merytoryczne stanowiska, tworzenie PK.
4) Uzgadnianie dochodow Gminy z ksiegowoscig podatkowq i ze stanowiskiem ds. gospodarki odpadami
komunalnymi.
5) Pomoc w sporzqdzaniu sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych o dochodach i
wydatkach budzetowych oraz dotacji dla jednostki budzetowej.

! Zmiany w Zarzgdzeniu wprowadzono zarzadzeniami Wéjta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia 2013 r.; Nr
57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.; Nr 13/2014 z dnia 7 marca 2014 r., Nr 29/2015 z
dnia 27 marca 2015 r., Nr 46/2015 z dnia 1 czerwca 2015 r. i Nr 9/2016 z dnia 19 stycznia 2016 r.



6) Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzqdzenia pozostatych sprawozdan budzetowych w
zakresie wynikajgcym z przepisow o sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji
finansowych.

7) Wspoipraca ze stanowiskiem do spraw gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie miesiecznego
uzgadniania wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie
danych sprawozdawczych.

8) Uczestnictwo w przygotowywaniu pozostatych sprawozdan budzetowych i finansowych.

9) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczqcych srodkow trwalych i naktadow inwestycyjnych we
wspoipracy z Referatem Rozwoju Lokalnego i Inwestycji.

10) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacji sktadnikow majgtkowych Gminy.

11) Organizowanie i udzial w inwentaryzacji sktadnikéow majgtkowych Gminy.

12) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikow majgtkowych Gminy.

13) Dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych, korygowanie nieprawidtowosci w zapisach
ksiegowych.

14) Pomoc w rozliczaniu inwentur sktadnikéow majgtkowych Gminy:

a) srodkow trwatych,
b) wyposazenia biur, swietlic wiejskich, kqgpielisk, straznic.

15) Wydruki poszczegolnych kont na zgdanie pracownikow.

16) Przygotowywanie kserokopii dokumentow ze zbioréw dokumentéw ksiegowych — W przypadku
zgloszenia takich potrzeb przez inne komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

17) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 r.



