It GMINY BESRKO
il Podkarpacka 5
“8 524 BESKO

ZARZADZENIE Nr 2/2010
WOJTA GMINY BESKO

z dnia 01.02. 2010 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Besku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.

22001 r. 142,poz. 1591, z p6Zn. zm.) Z ar z 3 d z a m, co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Besko stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia nr
22/2009 Wojtra Gminy Besko z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminy Besko, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) §6 Regulaminu Organizacyjnego Gminy Besko otrzymuje nastgpujace brzmienie:

§6

1. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska:

1. Wojt Gminy, Kierownik USC,

2. Sekretarz ~ Gminy, Pelnomocnik  ds. Ochrony Informacji ~ Niejawnych
- znakowanie pism — S,

3. Skarbnik Gminy - znakowanie pism — SG,

4. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe], spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczen
spotecznych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - znakowanie pism —
KB,

5. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprzedazy drewna z zasobow
komunalnych. — znakowanie pism - KBV

6. Stanowisko ds. podatku od $rodkow transportu i ksiggowosci podatkowej - znakowanie
pism - WPT,

7. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat - znakowanie pism — WP,

8. Stanowisko ds. gospodarki gruntami, planowania przestrzennego i infrastruktury
technicznej - znakowanie pism — SP,

9. Stanowisko ds inwestycji, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, rolnictwa, obrony

cywilnej i sytuacji kryzysowych - znakowanie pism — SR,



10. Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy, kadr, spraw obywatelskich oraz zastgpstwa
kierownika USC oraz pracownika ds. ewidencji ludnosci - znakowanie pism — SO,

11. Stanowisko — Z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzacy réwniez sprawy
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych - znakowanie pism — USC,

12. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych — znakowanie pism - SZ

13. Stanowisko pracownika gospodarczego - konserwator.

2. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

2) §8 Regulaminu Organizacyjnego Gminy Besko otrzymuje nastgpujace brzmienie:
§8

1. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, spraw pracowniczych w zakresie
ubezpieczen spolecznych oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy —
prowadzenie ksiggowosci i dokumentacji ksiggowej budzetu gminy, sprawdzanie pod
wzglegdem formalnym i rachunkowym oraz przygotowanie do wyptaty dokumentdéw
stanowigcych podstawe do wyplaty, prowadzenie ksiggowosci budzetowej spraw
rachunkowosci budzetowej, dekretowanie dokumentdéw, ewidencja drukéw Scistego
zarachowania, analiza sptywu $rodkéw dowodéw obcigzeniowych, analiza kont
rozrachunkowych budzetu, prowadzenie spraw z tytutu $wiadczen z Ubezpieczenia
Spolecznego  pracownikéw, prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow,
przygotowanie wyptat z tytulu umoéw zlecenia, przygotowanie zaswiadczen o
zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu, sporzadzanie drukéw RP-7, prowadzenie obshlugi
finansowo — ksiegowej ZFSS.

2. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprzedazy drewna z
zasobow komunalnych nalezy - Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dochodow i
wydatkéw  jednostki, prowadzenie ksigqg rachunkowych zadan inwestycyjnych
prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczacych projektéw realizowanych ze srodkow UE,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ustawa
prawo zamdwien publicznych, faktur, delegacji i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe wyptaty Srodkow, sporzadzanie sprawozdan i innych opracowan wynikajacych
z prowadzenia w/w ksiag rachunkowych, dekretacja dokumentéw ksiggowych,
wyodrebnienie i ewidencja wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Urzad Gminy,
sporzadzanie przelewow, rozliczanie sottysow z tytutu sprzedazy drewna z zasobow wsi
Besko i Mymon i prowadzenie stosownej ewidencji z tego tytutu, prowadzenie rejestru
sprzedazy i zakupu oraz sporzadzanie deklaracji podatku VAT, przechowywanie
dokumentéw ksiggowych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.



3) §9 Regulaminu Organizacyjnego Gminy Besko otrzymuje nastgpujace brzmienie:

§9

Do zadan stanowiska ds. podatku od $rodkéw transportu i ksiggowosci podatkowej nalezy —
prowadzenie wymiaru podatkéw oraz sprawozdawczosci w zakresie podatkéw od srodkdw
transportu oraz dla wszystkich sektorow gospodarczych, spraw zwiazanych z pomoca publiczna,
umorzeniami, dochodami, wydatkami, prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja, dekretacja
dokumentow ksiggowych w zakresie ksiggowosci podatkowej, sprawdzanie dokumentow
ksiegowo-podatkowych pod wzgledem formalno rachunkowym, prowadzenie ewdencji srodkow
trwatych, prowadzenie spraw zwigzanyh z pomocg materialng dla uczniow, prowadzenie rejestru
uméw najmu i dzierzawy oraz sporzadzanie faktur w tym zakresie.

§2

1. Schemat organizacyjny Urzgedu Gminy w Besku stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Besku otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

2. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Besku z dnia
26.06.2009r. otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY

ul. Podkar
28-52

Zatacznik nr 2 do Zarzqdzenia
nr 2/2010 Wojta Gminy Besko
z dnia 01.02.2010r.

WYKAZ ZASTEPSTW PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W BESKU W RAZIE
URLOPU I INNYCH NIEOBECNOSCI

Lp. | Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko Kto zastepuje

I Mariusz Bataban Wojt Kazimierz Wolanski

2. Kazimierz Wolanski Sekretarz Zofia Bocon

3. Joanna Burczyk Skarbnik Matgorzata Szybka

4. Zofia Bocon Z-ca Kierownika Matgorzata Drozd
USC

D. Jan Jaslar Inspektor Kazimierz Wolanski

6. Ewa Kuzianik Gloéwny Specjalista | Kazimierz Wolanski

7. Matgorzta Szybka Glowny Specjalista | Ewelina Fedio,

Joanna Burczyk

8. Malgorzata Drozd Referent Alicja Lusik

0. Danuta Rozek Inspektor Marta Ciupka

10. | Ewelina Fedio Referent Matgorzta Szybka

11. | Alicja Lusik Referent Kazimierz Wolanski

12. | Marta Ciupka Referent Danuta Rozek




ueqejeg zsiiew

122 wl)
ALY
QI0Z°C0°T0 viup 2 0ysag dunun viloy
0102/ 4u v1ud2ph24vz :&mmm ;Ezw 953

op [ N y1uzobmwyz



