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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy w Imielnie



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26.2025
Wéjta Gminy Imielno z dnia 28 lutego 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W IMIELNIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Imielnie, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1L
2. organizacje Urzedu,

3.

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Imielnie,

zasady funkcjonowania Urzedu,

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2.
3.

Oy &, o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Imielno,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy w Imielnie,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Imielno, Zastepce
Woéjta Gminy Imielno, Sekretarza Gminy Imielno, Skarbnika Gminy Imielno, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Imielnie oraz Kierownika referatu w Urzedzie Gminy w Imielnie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Imielnie,

Referacie - nalezy przez to rozumien komorke organizacyjng urzedu,

Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Imielnie.

§3
Siedziba Urzedu mies$ci sie w miejscowosci Imielno, ul. Cmentarna 7.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wodjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym oraz
innych ustaw szczegétowych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, w tym (zadan obronnych) wynikajacych
z ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz z innych ustaw szczegdlnych,

3) zadan powierzonych wynikajacych z zawartych porozumien z organami administracji
rzgdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) zadan wynikajgcych z uchwal i stanowisk rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania urzedu

§5

Do zadan Urzedu nalezy w szczego6lnosci:



1. przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoS$ci prawnych przez organy Gminy,

2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3. zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,

5. realizacja innych obowigzkéw i uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6. zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwow.

9. realizacja obowigzkéw i uprawnienn stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§6
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej
z wykonywaniem zadan.

§7

1. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy i Kierownikéw referatéw. Sprawuje ogélne kierownictwo i nadzor nad
realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne.
Sprawuje Funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta Zastepca Wojta petni zastepstwo, ktorego zakres rozcigga sie
na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

3. Wit realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

4. Osoby wymienione w ust. 1 wykonujg zadania wyznaczone przez Wéjta, zapewniajgc
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan
Urzedu.

5. Wykonujagc wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz Gminy zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy. Kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegélnych pracownikéw. Ponadto Sekretarz Gminy w zakresie
ustalonym przez Woéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania,
a takze organizuje prace Urzedu.

6. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zatrudni¢ doradcéw do realizacji okreslonych zadan.
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7. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér nad praca Referatu Finansowego. Kontroluje realizacje zadan

wykonywanych przez pracownikéw referatu.

§8

W sktad urzedu wchodza:

1.

S WL

Referat Finansowy- symbol FN, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) skarbnik gminy,

2) z-ca skarbnika gminy,

3) ds. ptacirozliczen ubezpieczeniowych,

4) ds. ksiegowo$ci budzetowej,

5) ds. ksiegowosci podatkowej,

6) ds. wymiaru podatkéw i optat,

7) ds. optat za wode i odpadéw komunalnych.

Referat Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, w sktad ktérego

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu obstugujacy jednocze$nie stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa -

symbol BGP,

2) ds.zagospodarowania przestrzennego i BHP - symbol BZP,

3) ds. ochrony $rodowiska - symbol OSR,

4) ds. inwestycji komunalnych i rolnictwa - symbol DOS,

5) ds. obrotu ziemig i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej - symbol OZD.

Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC:

1) kierownik USC,

2) z-ca kierownika USC,

3) samodzielne stanowisko ds. spraw obywatelskich i wydawania dowod6w osobistych.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji - symbol ORG.

Samodzielne stanowisko - Informatyk - symbol IN.

Referat Organizacyjny - symbol OR, w sktad ktérego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu obstugujgcy jednoczesnie stanowisko ds. funduszy strukturalnych z Unii
Europejskiej, rozwoju lokalnego, promocji gminy, zaméwien publicznych, petnomocnik
informacji niejawnych - symbol PKZ,

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw administracyjnych i kadr - symbol ELA,

3) stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i spraw przeciwpozarowych - symbol
OCwW.

Stanowiska zwigzane z obstugg prawng, bezpieczeristwa i higieny pracy, audytem

oraz inspektora ochrony danych zapewnia si¢ na mocy zawartych uméw cywiloprawnych

z osobami fizycznymi lub podmiotami zewnetrznymi.

W urzedzie zatrudnia sie takze pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

1) pomoce administracyjne,

2) kierowca,

3) sprzataczka,

4) konserwatorzy,

5) pracownik wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych,

6) robotnicy.

Wielko$é¢ zatrudnienia w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Wojt.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.

§10

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:



1) Wiijt,

2) Zastepca Wéjta Gminy,

3) Sekretarz Gminy - symbol SK,

4) Skarbnik Gminy, bedgcy réwnoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego,
5) Zastepca Skarbnika Gminy,

6) Kierownik USC,

7) Zastepca Kierownika USC,

8) Kierownik Referatu.

§11
Podziatu zadan w Referacie Finansowym dokonuje Skarbnik Gminy, a miedzy samodzielnymi
stanowiskami Sekretarz Gminy.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu

§12
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan miedzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska pracy.

§13

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy zobowigzani s3 do wiasciwego, zgodnego z prawem i zasadami wspotzycia
spotecznego zatatwiania spraw; udzielenia petnej informacji o trybie zatatwienia sprawy
oraz o obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawnych.

3. Informacje, za$wiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami, pracownik
prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam skompletowa¢, chyba ze tryb taki wytgczajq
przepisy prawa.

§14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu, dziatajg na podstawie
prawa i w jego granicach, wobec czego s3 zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§ 15
Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

§16
Odpowiedzialnoé¢ za dyscypline pracy, wiasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Wojt
i Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow w stosownym zakresie.

§17
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem szczeg6lnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy, ustugi, remonty i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamOwien publicznych.



Podstawowe zasady organizacji pracy

§18
1. Referat i samodzielne stanowiska prowadzg sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnigc
w ramach kompetencji Rady i Wéjta.
2. Do zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw
praw, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wojta, rozstrzygnie¢ organéw nadzoru,
2) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
realizowanych zadan,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i postulatéw - zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa.
3. Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat VI niniejszego
regulaminu.

§ 19
1. Zadania poszczegélnych pracownikéw Urzedu okre$laja imienne zakresy czynnosci,
za wyjatkiem zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérych zakres
czynnos$ci wynika z niniejszego regulaminu.
2. W celu wykonania w petni zadan urzedu Wojt lub Sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem
referatu moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem
CZynnosci.

§ 20

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je
wykonac¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposéb postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§21
Czas pracy, sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Imielnie.

Rozdziat V
Podziat zadan pomiedzy referatami i stanowiskami pracy

§22
1. Do wspdlnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw

oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan, analiz pod obrady Rady
Gminy i dla potrzeb Wojta,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,




5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

6) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z opracowanych planéw (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej
referatu, stanowiska),

7) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skfadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
na stanowiskach kierowania,

8) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

9) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne,

10) wspoétdziatanie ze stanowiskiem ds. kadrowych w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego referatu czy stanowiska pracy,

11) realizowanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi w zakresie informacji
publicznej bgdZ odmowie udostepnienia informacji publicznej,

12) przechowywanie akt,

13) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

15) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wptywajgcych do danej jednostki
organizacyjnej,

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dang jednostke organizacyjng podan
kierowanych przez obywateli do innych organéw,

17) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

18) przekazywanie danych do publikacji w BIP zgodnie z obowigzujgcg ustawa,

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

2. Ogoblne obowigzki kierownikéw referatéw jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin

Pracy Urzedu Gminy w Imielnie.

Rozdziat VI
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§23
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnoSci:
1. Zastepowanie Woéjta w razie jego nieobecno$ci lub niemozno$ci petnienia przez niego
obowigzkow.

§ 24

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnoSci:
1. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,
2. nadzor nad terminowym przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji Rady Gminy,
3. nadzér nad sporzgdzeniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,
4. bezposrednie kierowanie pracg Urzedu przez:

1) biezacg kontrole wykonywania zadan Urzedu,

2) nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,

3) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom

Urzedu,
4) nadz6r nad kosztami funkcjonowania Urzedu,



5) opracowywanie zakresow czynnos$ci pracownikéw Urzedu,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem

Woijta,

przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcy,

7. przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

8. opracowywanie projektow:
1) statutu Gminy, statutéw sotectw i innych,
2) regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz regulaminéw z zakresu prawa pracy,

9. zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

10. prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

11. kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych kontroli zewnetrznych prowadzonych
w Urzedzie,

12. organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

13.kontrola terminowego przygotowania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wnioski komisji Rady Gminy,

14. wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wéjta, w tym wspoéipraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

15. wykonywanie prac nad raportem o stanie Gminy,

16. przeprowadzenie procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

17.nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendow,

18. koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem powszechnego spisu ludno$ci oraz spisu rolnego,

19. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzgdku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

20. nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w postepowaniu
administracyjnym,

21.prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz obstuga oprogramowania
w zakresie publikowania aktéw prawa miejscowego,

22.organizacja i koordynacja realizacji zadan obronnych wykonywanych przez referaty Urzedu
oraz podlegte jednostki organizacyjne (organizowanie i koordynowanie zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte komérki organizacyjne wynikajgce z ustawy o obronie
Ojczyzny, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw
szczegolnych).
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§ 25

Do zadan Skarbnika Gminy jako kierownika Referatu Finansowego nalezy w szczegélnoSci:

1. nadzo6r i koordynacja pracy stanowisk wchodzgcych w sktad referatu,

2. Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu Gminy realizuje zadania okre$lone w odrebnych
przepisach, zapewniajgc prawidtowg gospodarke finansowa Gminy,

3. odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej,

4. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwtaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajagcy prowadzenie prawidtowej sprawozdawczosci
finansowe,

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sprawozdawczos$ci finansowej,
w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

3) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegodlne komdrki organizacyjne,

4) prowadzeniu kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,



5. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez jednostke,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

6. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

8. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

9. nadzoér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatkéw i optat lokalnych,

10. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu gospodarki finansowej,

11. opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian oraz nadzoér nad prawidtowg realizacja
budzetu,

12. opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych realizacji budzetu Gminy,

13. opracowywanie projektow przepiséow wewnetrznych (instrukcji) dotyczacych zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i sprawozdawczo$ci finansowej,

14. nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
Gminy,

15. wykonywanie kontroli formalno - rachunkowej sprawozdan jednostkowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

16. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wuzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwo$ci zaciggania pozyczek, kredytéw i emisji obligacji komunalnych,

17. kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych,

18. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

19. rozliczanie finansowe dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

20. realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw Gminy, optaty
skarbowej oraz ustaw podatkowych.

§ 26
W sktad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:
1) Skarbnik Gminy,
2) Zastepca skarbnika gminy,
3) stanowisko do spraw ptac i rozliczen ubezpieczeniowych,
4) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
5) stanowisko do spraw ksiegowo$ci podatkowej,
6) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opftat,
7) stanowisko do spraw optat za wode i odpadéw komunalnych.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego i stanowisk nalezg w szczegdlnoSci

sprawy:

opracowanie projektu budzetu Gminy wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego,

przygotowanie projektow uchwat w sprawie wysokos$ci stawek podatkéw i optat lokalnych,

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami,

uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci,

6. sprawowanie kontroli i nadzoru gospodarki finansowej, zapewnienie dyscypliny budzetowe;
jednostek organizacyjnych,

S o D00 DR =2



7. prowadzenie ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy:

1) ksiegowanie na kontach syntetycznych,
2) prowadzenie ewidencji analitycznej,

8. sprawdzanie wykorzystania uchwalonych w budzecie Gminy dotacji dla jednostek
budzetowych Gminy,

9. dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu gminy oraz opracowanie materiatow
w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy i komisji Rady,

10. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania Srodkami,

11. opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

12. rozliczanie i ksiegowanie srodkéw finansowych,

13. prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Gminy oraz rachunkowosci budzetowej jednostek,

14. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

15. czuwanie nad terminowoS$cig regulowania zobowigzan,

16. realizacja rachunkoéw i faktur - dekretacja budzetowa,

17. biezagce dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,

18. prowadzenie sald kont rachunkowych,

19. uzgadnianie sald naleznosci na kontach podatnikéw po zakonczeniu roku,

20. uzgadnianie sald ze stanowiskiem do ksiegowania analitycznego,

21. ksiegowanie wptyw6éw do wyjasnienia,

22. sporzadzanie weryfikacji kont ksiegowych urzedu i organu - wyjasnianie powstatych roéznic,
inwentaryzacja roczna tych kont,

23. sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Gminy i w Gminie jako organie,

24. prowadzenie kompletnej dokumentacji, ktdra jest podstawg do wyptaty naleznoSci:

1) sporzadzanie list ptac,

2) sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych,

3) sporzadzanie raportéw imiennych dla ptatnikéw uprawnionych do wyptaty Swiadczen
z ubezpieczenia chorobowego o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,
o wyptacanych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek,

4) naliczanie i rozliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych, sktadek na fundusz pracy
jakie pracodawca optaca z tytutu zatrudnienia pracownikéw, sporzadzanie
w obowigzujgcych terminach deklaracji,

25. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

26. prowadzenie i aktualizacja w systemie komputerowym wynagrodzen pracownikéw Urzedu
Gminy, dokumentacji finansowo - ksiegowej, rozliczeniowej z ZUS,

27.wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracowniczych,

28. sporzadzanie za§wiadczen ptatnika sktadek ZUS w zakresie sktadnikéw wynagrodzen,

29. prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej naliczania i rozliczania podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych,

30. przygotowanie faktur i rachunkéw do realizacji oraz sporzadzanie przelewodw,

31. realizacja zaje¢ sgdowych i komorniczych,

32. wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym, Ministerstwem Finanséw na odcinku planowania
prowadzenia i wykonywania rozliczen nalezno$ci budzetowych w zakresie dochodéw
realizowanych przez te instytucje na rzecz budzetu Gminy,

33. prowadzenie zbiorczych ksigg inwentarzowych sktadnikéw majgtkowych Gminy,

34.kompletowanie i aktualizacja dokumentéw wymiarowych z zakresu podatkéw i optat
lokalnych, w tym kart gospodarstw i kart nieruchomos$ci w systemie komputerowym,

35.zapewnienie powszechnosci opodatkowania z tytutu tgcznego zobowigzania pienigznego
oraz podatkdéw i optat lokalnych,

36. terminowe dokonywanie wymiaru podatkéow i optat lokalnych od oséb prawnych, od os6b
fizycznych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej,



37. przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym na wniosek,

38. przygotowanie decyzji oraz cato$ci dokumentacji w zakresie stosowania ulg, odroczen,
umorzen, rozktadania na raty z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

39. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,

40. terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludno$ci skarg, wnioskéw, podan
oraz przyjmowanie interesantéw w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

41. prowadzenie ewidencji podatnikéw,

42.rozliczanie wptat sottyséw oraz naliczanie prowizji,

43.gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych,

44. prowadzenie ksiegowoSci syntetycznej i analitycznej podatkéw i optat lokalnych,

45. podejmowanie dziatan zapewniajgcych peing realizacje wplywéw na poczet biezgcych
naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz likwidacje zalegtosci
podatkowych poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

46. podejmowanie dziatan zapewniajgcych petng realizacje wptywéw nalezno$ci budzetowych
z tytutu optat za wode i czynszow,

47.udziat w przygotowaniu kalkulacji kosztéw zwigzanych z ustalaniem taryf na wode i Scieki -
wniosek taryfowy,

48. prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przypiséw i odpiséw tacznego zobowigzania,

49. przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

50. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

51. prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej podatku od towardéw i ustug (VAT),

52. prowadzenie ewidencji zakupéw i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji czagstkowych VAT-7
Urzedu Gminy oraz generowanie i wysytka scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy Imielno
oraz plikéw JPK Gminy,

53. ksiegowanie oraz rozliczenia za pobér wody, czynszéw, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i innych nalezno$ci budzetowych,

54. wystawianie faktur za pobér wody na podstawie odczytow wodomierzy oraz z tytutu czynszow
mieszkaniowych, najmu lokali oraz czynszéw dzierzawnych,

55. wystawianie pozostatych faktur,

56. rozliczanie inkasentéw poboru optat za wode,

57. ksiegowanie analityczne wptat z tytutu poboru wody,

58. windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

59. stosowanie procedur MDR (schematy podatkowe),

60. prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji $wiadczenn o charakterze
pienieznym na rzecz budzetu,

61. sprawowanie obstugi kasowej w Urzedzie Gminy,

62.sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych (PFRON),

63. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Swietokrzyskim Urzedem Wojewo6dzkim, [zbami
i Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych i Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego,

64. stata wspotpraca z geodezjg celem ewidencjonowania zmian,

65. prowadzenie petnej dokumentacji podatkowej od $srodkéw transportowych,

66. prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Gminy jako organu,

67. prowadzenie ewidencji i ksiegowo$ci w zakresie dochodéw budzetu panstwa oraz terminowe
przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody,

68. ewidencja ksiegowa podatku VAT na podstawie deklaracji VAT-7 czastkowych otrzymanych
od jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji VAT,

69. ewidencja planu budzetu Gminy oraz dokonywanie zmian budzetowych,
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70. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, dokonywanie
umorzen oraz sporzgdzanie sprawozdan,

71.prowadzenie ksiegowo$ci analitycznej i syntetycznej dochodéw budzetowych (pozostate
dochody),

72. ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej i organu zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujgca klasyfikacja budzetowa,

73.terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw
budzetowych,

74.uzgadnianie i sporzadzanie sprawozdan Rb-28 z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki,

75. wystawianie not obcigzeniowych oraz wezwan do zaptaty,

76. przestrzeganie tajemnicy skarbowej,

77.sporzadzanie sprawozdan finansowych, GUS w ramach prowadzonych spraw z zakresu
wynagradzania,

78. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC,

79.rozliczanie i ksiegowanie srodkéw finansowych na potrzeby OC,

80. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

81. planowanie $rodkéw finansowych niezbednych na pokrycie planowanych zadan obronnych
i obrony cywilne;.

§ 27
W sktad Referatu Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu obstugujacy jednoczesnie stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa,
2) stanowisko do spraw zagospodarowania przestrzennego i BHP,
3) stanowisko do spraw ochrony Srodowiska,
4) stanowisko do spraw inwestycji komunalnych i rolnictwa,
5) stanowisko do spraw obrotu ziemia i ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Do zadan Referatu Inwestycii, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska nalezg

w szczeg6lno$ci sprawy:

1. przygotowywanie materialtbw do projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektow planu ogdlnego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3. koordynacja i obstuga dziatann zwigzanych z uzgodnieniami i wytozeniem do publicznego

wgladu projektéow studium, planu ogélnego i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno - architektonicznej,

przechowywanie oryginatéow planu ogélnego i miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego, w tym uchylonych i nieobowigzujacych,

6. ocena skutkéw ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego
na etapie projektow i w trakcie realizacji,

7. przygotowywanie oraz wydawanie wypis6w i wyryséw z planu ogélnego i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenie aktualizowanego rejestru planu ogélnego i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane,

9. przygotowywanie dla Wéjta materiatéw niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

10. wspétpraca w przygotowaniu dokumentacji do przetargéw na realizacje zadan w zakresie
inwestycji drogowych i komunalnych oraz wodociggow,

-l
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