BURMISTREZ
CHODCZA
WOj. "wa sko - pOMOrsKie Zarzadzenie Nr 15 /2015
Burmistrza Choedcza
z dnia 14 kwietnia 2015 r. : :
: zmlemaj qce regulamm orgamzacyjny Urzgdu Mlasta i Gmlny Chodecz

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

(Dz. U. 22013 r. poz. 594,‘ poz. 645, p‘ozh 13 1.8>, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Chodecz, stanowiacym
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/07 Burmistrza Chodcza z dnia 15 czerwca 2007 r.
~ zmienionego Zarzadzeniem Nr 33/2008 Burmistrza Chodcza z dnia 03 wrzes$nia 2008 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 55/2008 Burmistrza Chodcza z dnia 28 grudnia 2008 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 40/2010 Burmistrza Chodcza z dnia 31 grudnia 2010 1.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 9/2012 Burmistrza Chodcza z dnia 27 lutego 2012 1.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 44/2012 Burmistrza Chodcza z dnia 26 listopada 2012 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 29/2013 Burmistrza Chodcza z dnia 18 czerwca 2013 1.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 45A/2013 Burmistrza Chodcza z dnia 02 pazdziernika 2013 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 6/2015 r. Burmistrza Chodcza z dnia 26 lutego 2015 r.
wprowadza sig nastepujace zmiany: ’
1. Z dniem 01 lipca 2015 r. § 6 ust.1 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko zastgpcy
glownego ksiegowego”
2. Z dniem 01 lipca 2015 r. § 9 ust.2 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko zastepcy
gléwnego ksiegowego
1) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci
i zaktadowym planem kont oraz instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych,
2) prowadzenie syntetycznej i1 analitycznej rachunkowosci budzetu oraz
sporzadzanie bilansu w tym zakresie,
S . 3) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie formalnym,
~ rachunkowym i pod katem zgodnosci z planem finansowym,
4) opracowywanie analizy wykonania budzetu,
5) wykonywanie dekretacji dowodéw ksiegowych,
6) przygotowywanie przelewdw, faktur 1 not ksiegowych na rzecz obcych
wierzycieli,
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, ﬁnansowych GUS oraz sprawozdan -
Wydatki Strukturalne,
8) obshuga finansowo-ksiegowa zadan administracji rzadowej zleconych
1 powierzonych Gminie,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami i sktadkami do uiszczenia, ktorych
Gmina zobowiazana jest odrebnymi ustawami i uchwatami,
10) rozliczanie delegacji shuzbowych,
11) prowadzeme calosci spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku od towardw:
1ushug,
12) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych 1 Urzedami
Skarbowymi,
13) prowadzenie ewidencji uméw rodzacych zobowiazania finansowe Gminy,



14) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto§ci niematerialnych
1 prawnych,

15) prowadzenie dokumentacji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczeﬁ
-.Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy Pozyczkowej,

16) prowadzenie spraw budzetu Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w' Chodczu s
17) sporzadzanie 1 prowadzenie zestawienia list ptac oraz dokonywanie uzgodmen i

- dotyczacych wptywoéw podatkowych i optat,
18) prowadzenie spraw dotyczacych PEFRON,
19). zastepowanie gldwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.™

2 W § 6 dodaje sie ust. 4 oraz pkt 1) w brzmieniu: ,,4.. Doradcy i asystenci. 1) doradca T

s

3. Dodaje sie § 12a w brzmieniu ,,12. Doradca.

1) koordynowanie i przygotowame materiatéw promuj qcych inwestycje
wewnetrzne i zewnetrzne w miescie i gminie.

2) koordynowanie i udzial w pracach zwiazanych z promocja miasta i gminy.

3) merytoryczna i techniczna pomoc Burmistrzowi w trakcie spotkan stuzbowych 1
konferencji.

4) monitorowanie prac prowadzonych przez stanowisko ds. ochrony §rodowiska,
drég gminnych i zagospodarowania przestrzennego, w tym: prac remontowych, -
utrzymania zieleni, zimowego utrzymania drég, o§wietlenia gminnego,
gospodarki lokalami oraz stanowisko ds. inwestycji i gospodarki gruntami.

5) czynny udziatl w sesjach Rady Miejskiej w Chodczu i posiedzeniach komisji
Rady oraz gremiach powotanych przez Burmistrza Chodcza.

6) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci 1 $wiat z udziatem
Burmistrza.” '

§ 2. Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu
otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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