§ 15.

1. Do zadar\ i obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu, w zakresie

zwigzanym z zadaniami realizowanymi na powierzonym stanowisku, nalezy:

1) posiadanie, znajomosé, stosowanie i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
prawa w szczegélnosci, w zakresie prawa samorzagdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i innych przepiséw prawa administracyjnego;

2) biezaca znajomos¢ i uwzglednienie w biezacej pracy nowelizacji
obowigzujgcych przepiséw oraz aktualnego orzecznictwa i
piSmiennictwa;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia oraz poprzez
udziat w szkoleniach i innych formach doksztatcania zawodowego;

4) przestrzeganie postanowier Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji
ustalonych przez Wéijta, a takze pozostatych zarzadzeri wewnetrznych i
polecen stuzbowych;

5) stosowanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Instrukcji Kancelaryjnej;

6) przestrzeganie i zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw o dostepie do informacji publicznej;

7) przestrzeganie i realizacja przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w
tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych tajemnic
ustawowo chronionych;

8) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych spraw na zajmowanym
stanowisku pracy przed dostepem oséb nieupowaznionych, zniszczeniem i
utrata;

9) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku
pracy;

10) prowadzenie postgpowari administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach administracji publicznej;

11)realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

12) uczestnictwo na polecenie Wéjta w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w
zebraniach wiejskich;

13) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen oraz wykonywanie uchwat
Rady i zarzagdzen Wdijta;

15)analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w

zakresie wykonywanych zadan oraz zgtaszanie wnioskéw, co do mozliwych

oszczednosci lub Zrédet dochodéw;

16)sygnalizowanie Wéjtowi lub  bezposredniemu przetozonemu o wszelkich

spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz o wszelkich zdarzeniach, ktore

moga skutkowaé naruszeniem rownowagi budzetowej;

17) planowanie zadan na nastepny rok budzetowy w zakresie prac nad projektem
budzetu, w tym planowanie zadari rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zadan
merytorycznych realizowanych na stanowisku pracy;

18) przekazywanie oryginatéw wszystkich zawartych uméw - do Referatu Finansowego oraz
wszystkich udzielonych zaméwieri - do Referatu Inwestycyjnegow celu wprowadzenia
tych dokumentéw do centralnych rejestréw — odpowiednio do rejestru umow i
rejestru zamowien;



19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego,
udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien w sprawie oraz przedstawianie
i przekazanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w sprawie.
2. W ramach przygotowywania i nadzorowania wykonania uméw cywilno-prawnych w
zakresie wynikajgcym z powierzonych obowigzkéw, pracownicy:

1) sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS) lub ewidencji
dziatalnosci gospodarczej;
2) zapewniajg sprawdzenie prawidiowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢

zawarta umowa, m.in. na podstawie wypisow z odpowiednich rejestréw, ewidencji
lub innych dokumentdw;

3) przygotowuja negocjacje, monitorujg i kontroluja wykonywanie uméw,
rozliczajg kary umowne i odsetki;
4) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania

postanowienr zawartych umow.
§16.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych, zwani dalej , kierownikami"
odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez nich komorek.

2 Do wspolnych zadan wszystkich kierownikéw nalezy, w zakresie zwigzanym z
zadaniami danej komorki organizacyjnej:

1) kierowanie i organizowanie pracy komarki organizacyjnej w sposéb
zapewniajgcy wiasciwe i sprawne wykonywanie zadan, w tym przygotowywanie
projektow zakresow czynnosci dla poszczegélinych pracownikow;

2) zapewnienie wiasciwego i terminowego wykonania zadan komarki
organizacyjnej wynikajacych z obowiazujacych przepiséw i Regulaminu oraz z aktéw
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady i zarzadzen Wéjta;

3) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzagdzeniach wewnetrznych
Wojta, w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach;

4) prowadzenie kontroli zarzadczej , w tym analizy ryzyka, prowadzenie
kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz zgodnosci z
przepisami zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

5) whnioskowanie o aktualizacje postanowier Regulaminu w zakresie zadar
komorki organizacyjnej w zwigzku ze zmiang przepisow;

6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow w
zakresie niezbednym do prawidtowego realizowania zadan;

7 zapewnienie obiegu i prowadzenia dokumentow i ewidencji zgodnie z
Instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng,
instrukcjg obiegu dokumentdw ksiegowych oraz przepisami o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

8) zapewnienie wtasciwej organizacji i dyscypliny pracy w kierowanej komaérce

organizacyjnej w tym, przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu;

9) wykonywanie zadar bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw komérki
organizacyjnej;

10) przygotowywanie projektow uméw, porozumier, opinii oraz okresowych analiz,
informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;



11) wspétpraca ze Skarbnikiem oraz pozostatymi komérkami organizacyjnymi w
opracowywaniu projektu budzetu Gminy w ramach zadan kierowanej komérki organizacyjnej oraz
monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie;

12) zatatwianie spraw, w tym prowadzenie postepowari administracyjnych i wydawanie
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
upowaznien udzielonych przez Wéjta;

13) koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych i gminnych oséb
prawnych, w zakresie obejmujgcym merytoryczny zakres zadan kierowanej komorki
organizacyjnej;

14) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw o
zamowieniach publicznych;
15)koordynowanie i nadzér nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono

wykonywanie zadari gminy na podstawie uméw i porozumien w zakresie obejmujacym
merytoryczny zakres zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

16)zafatwianie spraw i przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecania zadar gminy
jednostkom nienalezacym do sektora finanséw publicznych;

17)zapewnienie realizacji i przestrzegania przepiséw: o dostepie do informacji publicznej, o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

3. Kierownicy referatéw uczestniczg w zakresie objetym merytoryczng wiasciwoscig
komérki organizacyjnej oraz w zakresie zadan okreslonych przez Wéjta Gminy - w
planowaniu, organizowaniu i realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa, spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego Gminy.

4. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1-3 zadania kierownikow okresla zakres
zadan danej komoérki organizacyjnej okreslony w Regulaminie oraz ustalony odrgbnie
zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

3 Kierownicy, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w
podlegtych im komérkach organizacyjnych, moga zgtasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow.

§17.

1. Do wspdlnych zadar wszystkich komérek organizacyjnych nalezy w zakresie ich
merytorycznej wiasciwosci:

1) wykonywanie zadar Urzedu okreslonych w przepisach oraz w Regulaminie, na
podstawie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie

niezbednym do wtasciwego wykonania zadan;

3) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta;

6) wspéipraca z Rada, Przewodniczacym Rady, Komisjami, Wéjtem, Zastepca
Woéijta, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
Gminy, a takze innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw
objetych zakresem dziatania Urzedu;

7) realizacja przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu



Informacji Publicznej oraz ewidencjonowanie whnioskow o udzielenie informacji
publicznej w zakresie rzeczowej wlasciwosci danej komorki organizacyjnej;

8) zapewnienie warunkéw do udostgpniania na warunkach wskazanych w

ustawie uméw w sprawach zamoéwien publicznych;

9) merytoryczny nadzér nad informacjami udzielanymi w Biuletynie Informacji
Publicznej;

10)  przygotowywanie zaswiadczen;

11)  zapewnienie wykonania zadan Wdjta wynikajacych z aktéw normatywnychi
uchwat Rady, przygotowywanie projektow zarzadzen Waéjta w powyzszym zakresie, w
tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Woaijta ustalajgcych przepisy porzadkowe;
12)  zapewnienie wykonania zadan gminy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej,
13)  nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obejmujacym
merytoryczny zakres zadari komérki organizacyjnej;

14)  zapewnienie przestrzegania przepisow o finansach publicznych oraz przepisow
o0 zaméwieniach publicznych, w tym zapewnienie rejestrowania umoéw zawieranych w
ramach zadar komérki organizacyjnej w centralnym rejestrze umow oraz w rejestrze
zamowien publicznych;

15) realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych;

16)  zapewnienie realizacji przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie i zatatwianie spraw w zakresie wspétpracy organéw Gminy z instytucjami
pozarzadowymi, w tym w szczegélnosci:

a) opracowywanie projektéw rocznych programéw wspétpracy 2z
organizacjami pozarzadowymi w sferze dziatan publicznych oraz
przygotowywanie projektow odpowiednich uchwat Rady,

b) zapewnienie realizacji rocznych programéw wspotpracy oraz prowadzenie ich
zbioru,

c) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom
pozarzagdowym,

17)  zapewnienie realizacji naleznosci Gminy w zakresie zobowigzan o charakterze
cywilnoprawnym, w tym powadzenie postepowania przedwindykacyjnegow sprawie tych
naleznosci,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci pienieznych
przypadajacych Gminie, udzieleniem innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, do
ktérych nie stosuje sig przepiséw Ordynacji podatkowej,
19)  sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (Referat Finansowo - Ksiggowy
takie pod wzgledem formalno-rachunkowym) faktur lub innych réwnowaznych
dokumentéw, z jednoczesng kwalifikacja wydatkow, w tym wydatkow
strukturalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zgodnie z ustalong w
Urzedzie, ,, Dokumentacja przyjgtych zasad (polityka) prowadzenia rachunkowosci,
20) prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Wéjta, w tym realizacja poleceri
Woajta oraz ustalen narad i spotkan.
21) prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentacji,
przygotowywania postepowan przetargowych, w zakresie obowigzkéw okreslonych
zakresem czynnosci.

2. W przypadku realizacji zadania, wymagajacego wsp6tudziatu kilku komérek

organizacyjnych, prace koordynuje komérka organizacyjna wyznaczona przez Wéjta. Do



wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegélnosci:

1) wspétdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadan Urzedu;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan i kompetenc;ji;

3) planowanie podstawowych zadan Urzedu;

4) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w
czesci dotyczacej Urzedu;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu okreslonych przepisami
prawa zadan nalezgcych do kompetencji Wéjta, w tym przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

6) przygotowywanie projektow umow i porozumier;

7) opracowywanie biezgcych informadji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulagiji i
sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i W¢jta;

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,

9) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedow i jednostek, do sktadania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepiséw;

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady , Komisji Rady i Zarzadzen Wojta,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i
zapytania radnych;

12) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowychii
administracyjnych;

13) wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

14) wykonywanie zadar obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach;

15) wykonywanie zadarn wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowigzujgcej instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

16) rzetelnei terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosdi,

17) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

18) przestrzeganie przepiséw instrukgji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych;

19) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy;

20) pozyskiwanie srodkéw pozagminnych na zadania okreslone w zakresie obowigzkéw;

21) wykonywanie obowigzkéw z zakresu kontroli zarzadczej w szczegélnosci:

a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z prowadzonymi zadaniami,
b) biezace raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka,
c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikacji, analizy,

pomiaru, podjetych dziatan zaradczych;
22) wykonywanie polecen przetozonych.



§ 18.

Do zadan Kierownika USC naleza sprawy:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) przyjmowanie oSwiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski;
2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzeristwa;
3) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa;
4) wydawanie zezwolen na zawarcie matzeristwa przed uptywem miesigcznego terminu;
5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze obywatel Polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica;
6) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
b) uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
7) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze
rodzice dziecka zawarli matzeristwo;
8)odtwarzanie aktow stanu cywilnego;
9)wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
10)prostowanie aktéw stanu cywilnego w razie bfednego lub niescistego ich
zredagowania;
11)uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
12)sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow;
13)wydawanie z ksigg stanu cywilnego:
a) odpisoéw zupetnych i skroconych wielojezycznych o stanie cywilnym,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub o ich braku,
¢) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;
14)prowadzenie aktow zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i ich aktualizowanie;
15)wydawanie kserokopii dokumentéw znajdujgcych sie w aktach zbiorowych;
16)prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych;
17)dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w ksiegach stanu cywilnego;
18)przekazywanie 100-letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum parstwowego;
19)zatatwianie spraw konsularnych.
2. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za diugoletnie pozycie matzeriskie"
oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow.
3. Przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
4. W zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc:
a) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
b) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢ lub o ztozeniu dokumentu do wymiany,
c) udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajgcych tozsamosé.
5. Aktualizacja rejestru Pesel w zwigzku ze zmianami wynikajgcymi z realizacji prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska, ustawy o dowodach osobistych.
6. Prowadzenie gminnej ksiggi pamigtkowej (kroniki).



§ 19.

Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:
1.Z zakresu ewidencji ludnosci:
1)prowadzenie ewidencji ludnosci;
2)wydawanie poswiadczer zamieszkania i innych zaswiadczen z zakresu ewidencji
ludnosci
3)udostepnianie danych osobowych;
4)sporzgdzanie wykazéw mieszkaricow gminy, placowek oswiatowych, rejestracji
przedpoborowych i poborowych;
5)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
6)wydawanie decyzji w sprawach wpisu do rejestru wyborcow;
7)wspétdziatanie z Ministerstwem Cyfryzacji w zakresie wynikajgcym z ustawy o
ewidengdji ludnosci;
8) prowadzenie i aktualizacja rejestrow mieszkarnicow i rejestru zameldowania
cudzoziemcow.
4.Przygotowywanie zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami.
6.Przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie orzeczeri o ustanowieniu kuratora.
7.Przyjmowanie obwieszczen.
8.Petnienie funkgji Kierownika USC podczas nieobecnosci Kierownika USC.
9. Prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji w
tym zakresie;
10. Prowadzenie spraw z zakresu wykonywania prac spotecznych przez osoby skazane.

§ 20.
1. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy nalezy z zakresu obstugi Rady Gminy:
1) przygotowywanie materiatéw pod obrady, powiadamianie o zwotaniu sesji, komisji Rady i
ich obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji oraz wnioskow;
2) prowadzenie rejestrow uchwat, zarzadzer, wnioskéw z sesji;
3) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia komisji Rady;
4) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i jej organ6w;
5) prowadzenie dokumentacji pracy Rady;
6) przekazywanie uchwat do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkoweji
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
2. Obstuga posiedzen Wojta:
1) sporzadzanie notatek stuzbowych i protokotéw ze spotkari i narad Wéjta z
dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie rejestru zarzadzeri Woéjta i przekazywanie ich do realizacji pracownikom;
3) przekazywanie zarzadzeri Wéjta do nadzoru prawnegoi Regionalnej Izby
Obrachunkowej.
3. Pomoc przy organizowaniu wyboréw:
1) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP;
2) samorzadowych i uzupetniajgcych;
3) natawnikéw sadéw i do innych organéw w ramach upowaznieri ustawowych.



Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spotecznych i referendum.

. Przygotowanie spotkan radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i prowadzeniu.
Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami sottyséw, rad soteckich. Wspétpraca z softysami
oraz pomoc w wypetnianiu przez nich funkcji.

Przyjmowanie oswiadczert majatkowych radnych, przekazywanie ich do wiasciwych organow
w celu dokonania ich analizy oraz zamieszczanie oswiadczen w BIP-ie.

Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych rolnikow.

Nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw, petydji dotyczacych dziatalnosci
organdw gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz ich ewidencja.

10. Wprowadzanie elektroniczne do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego

uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta Gminy;

11. Czuwanie nad prawidtowg transmisjg obrad Rady Gminy;

12. Prowadzenie, pomoc radnym, koordynowanie obstugi tabletéw do gtosowania imiennego.

§21

Do zadan Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki
Alkoholowej nalezy:
1) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
2) Prowadzenie spraw w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego,
drogowego przewozu oséb ;
3) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz o narkomanii;
4) Przyjmowanie zawiadomien od organizatoréw o odbyciu imprez
artystycznych i rozrywkowych ( ktérzy organizujg imprezy nie czesciej niz dwa
razy w roku) oraz sprawdzanie spetnienia przez organizatora wymagan
przewidzianych prawem.
5) Przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

6) Przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna;
7) przygotowanie decyzji zezwalajgcych lub zakazujacych przeprowadzenie

imprezy masowej;

8) wspotdziatanie z organami inspekdji sanitarnej w zwalczaniu chordb zakaznych;
9) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

10) zawiadamianie organu Paristwowej Inspekdji Weterynaryjnej o

otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u
zZwierzecia;

11)  wspdipraca z inspekcjg ochrony roslin i inspekcja w zakresie ochrony roslini
ochrony upraw;

12)  prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, opracowywanie i aktualizacja
planu zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej na obszarze dziatania
gminy;



§ 22.

Do zadar Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:
1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi i Sekretarzowi ;
2) Przyjmowanie, przekazywanie korespondencji pracownikom Urzedu;
3) Prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do Urzedu;
4) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu;
5) Przygotowywanie pomieszczeni i obstuga —w tym protokotowanie — spotkari i zebran
organizowanych przez Woijta, Zastgpce i Sekretarza;
6) Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych stosowanych przez Wéjta, Zastepce oraz
Sekretarza;
7) Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i whioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy;
8) Obstuga informatyczna w zakresie:
a) odbioru i wysytania poczty elektronicznej,
b) obstuga centrali telefonicznej, ksero, faksu i radiotelefonu;
9) Zawieranie umoéw na ustugi pocztowe.

§ 23,

Do zadar Stanowiska ds. Promocyjnych nalezy:
1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
2) przygotowanie opracowan i wydawanie materiatéw promujacych Gming;
3) wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym i gminami powiatu ostroteckiego w
zakresie promocji regionu;
4) wspétpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie kultury
fizycznej i sportuy;
5) wspétpracaz podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ turystyczng;
6) podejmowanie dziatan oraz zadan zleconych dotyczacych turystyki i
dysponowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na ten cel;
7) wspotpracaz twoércami ludowymi;
8) prowadzenie dziatar w zakresie reklamy turystyki;
9) wspotpracaz organizacjami pozarzagdowymi;

10) prowadzenie wyboréw do izb rolniczych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach
rolnych;

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3.



§ 24.

Do zadan Stanowiska ds. Informatycznych nalezy:

1) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniemi wykorzystaniem sprzetu
komputerowego;

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

3) tworzenie, nadzori eksploatacja baz danych;

4) obstuga informatycznaw zakresie odbioru i wysytania poczty elektronicznej;

5) opracowanie szaty graficznej publikacji wydawanych przez Urzad;

6) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu;

7) ubezpieczenie sprzgtu komputerowego;

8) pomoc pracownikom Urzedu w zakresie biezacej eksploatacji urzadzen
komputerowych;

9) zakup telefonéw, centrali telefonicznej, zawieranie uméw na ustugi telefoniczne;

10) ubezpieczenie sprzetu elektronicznego;

11) aktualizacja strony internetowej Gminy.

§ 25.

Do zadan Stanowiska ds. Prawno- Administracyjnych nalezy:

1) wspétpracaz koéciotami i organizacjami spotecznymi i gospodarczymiw

ksztattowaniu wizerunku Gminy;

2)gromadzenie i udzielanie informacji o Gminie;

3) opracowanieizmiany planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowarn i zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidto;
4) sprawowanie nadzoru merytoryaznegonad funkcjonowaniem miejsc pamied
narodowych i grobéw wojennych;
5) prowadzenie rejestru zabytkow.

§ 26.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) pomocpracownikom Urzedu w tworzeniu projektow aktow prawa miejscowego,
zarzadzen Wojta, decyzji administracyjnych i ich weryfikacja formalnoprawna;

2) korekta regulaminéw, pism, informadji zamieszczanych na stronach intemetowych Urzedu
oraz publikacji wydawanych przez Urzad;

3) pomoc pracownikom Urzedu w tworzeniu projektéw uméw cywilnoprawnych;

4) sporzadzanie opinii prawnych;

5) reprezentowanie Gminy Kadzidto przed sgdami powszechnymi: rejonowymi, okregowymi |
apelacyjnymi;

6) reprezentowanie Gminy Kadzidto przed wojewodzkimi sadami administracyjnymi oraz
Naczelnym Sadem Administracyjnym;

7) reprezentowanie Gminy Kadzidto przed wszelkimi organami i instytucjami zgodnie z
potrzebami Gminy Kadzidto;

8) wykonywanie wszelkich pozostatych zynnosd pozostajacychw kompetendji radcow
prawnych zgodniez ustawq o radcach prawnychi zapotrzebowaniem Urzedu Gminy
Kadzidto.



§ 27.

Do zadan Stanowisk ds. Inwestycji Gminnych nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa;

2/ prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentagji,
przygotowywania postepowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczen
w odhniesieniu do inwestycji szkolnych ( budowa szkét, hal sportowych, przedszkoli, remonty w
wymienionych jednostkach, na przeprowadzenie ktdrych konieczny jest przetarg nieograniczony
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych);

3/ przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze zrédet

pozagminnych na finansowanie wymienionych zadar;

4/ planowanie adaptadji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu Gminy;
5/ nadzér budowlany nad inwestycjami prowadzonymi w gospodarstwach rolnych z
udziatem $rodkéw z Funduszu Ochrony Srodowiska;
6/ prowadzenie ksigzki obiektu budowanego Urzedu Gminy.
7/ opracowywanie zatozeri do planu zaopatrzenia gminy w czynniki energetyczne:

a) prowadzenie spraw lokalowych: prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i

uzytkowymi,

b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,

c) rozwigzywanie umoéw najmu lokali mieszkaniowych,

d) przygotowywanie propozycji wielkosci stawek czynszéw i optat za lokal;
8/ sprawy zwigzane z utrzymaniem obiekt6w sportowych, $wietlic wiejskich, dworca
autobusowego;
9/sprawy zwigzane z zatrudnianiem animatoréw sportu;
10/ prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa:

a) uzgadnianie zjazdow z dziatek na drogi,

b) uzgadnianie budowy linii elektrycznych lub przytaczy elektrycznych oraz

gazowych,

c) naliczanie opfat za prowadzenie robét w pasie drogowym,

d) naliczanie optat rocznych i wieloletnich za umieszczanie urzagdzen w pasie drogowym;
11/ przygotowywanie decyzji w sprawach o usunieciu drzew i krzewéw oraz wymierzanie kar
pienieznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolen.
12/przeglady techniczne ogélinobudowlane budynkéw stanowigcych mienie komunalne;
13/ wspétpraca z kotami towieckimi;

14/ prowadzenie archiwum zaktadowego;
15/ koordynowanie czynnosci kancelaryjnych.

16/prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentadji, przygotowania
postepowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczen w odniesieniu
do spraw zwigzanych z nastepujgcymi inwestycjami: wodociagi, kanalizacja sanitarna,



przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze Zzrodet poza gminnych
na finansowanie wymienionych zadan oraz organizowanie przetargéw zwigzanych z
odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw komunalnych;

17/pozyskiwanie srodkéw na realizacje tzw. projektéw miekkich,

18/prowadzenie spraw komunalnych;

19/prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska;

20/przygotowywanie decyzji o odebraniu wiascicielowi na state lub czasowo zwierzecia razagco
zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego;

21/ prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzagdku w gminie m.in. :

a) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci;

b) nadzoér nad selektywnym zbieraniem odpadéw komunalnych ;

¢) tworzenie punktéow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

d) zapewnienia osiggni¢cia odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania;

e) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnoSci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

f) udostepnianie na stronie internetowej urz¢du gminy oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety informacje o:

- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci z terenu
danej gminy,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych
przeznaczonych do skladowania,

- osiggnietych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne na podstawie
umowy z wla$cicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym, wymaganych
poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami
oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skladowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

22) zapobiegania zanieczyszczaniu placéw i terenéw otwartych;

23) utrzymania czysto$ci i porzadku na przystankach komunikacyjnych;

24) okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierze¢ta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych;

25) zapobieganie bezdomno$ci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o
ochronie zwierzat;

26) zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czesci oraz wspéldzialanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalno$¢ w tym
zakresie;

27) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.



28/ prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentadi, przygotowania
postepowari przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczert w odniesieniu
do inwestycji z zakresu o$wietlenia ulicznego;

29/ prowadzenie spraw biezacych z zakresu o$wietlenia ulicznego;

30/ prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniami nieruchomosci;

31/wnioskowanie, monitorowanie i rozliczanie érodkéw pozyskanych ze Zrédet zewnetrznych,
w tym z Unii Europejskiej na zadania objete zakresem czynnosci, wspétdziatanie z innymi
jednostkami i instytucjami w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

32/przyjmowanie deklaracji, wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezloZenia deklaracji o wysokosci
oplaty przez mieszkancow nieruchomosci zamieszkalych, badz ustalajacej wysokos¢ zaleglosciz
tytulu tych oplat oraz ewidencja biezacych wplywow; .

33/ prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w przypadku nieuiszczenia oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie postgpowan w celu wydania
decyzji o umorzeniu lub rozlozeniu na raty oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

34/wystawianie decyzji w przypadku nieuregulowania naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w wysokosci okreslonej obowigzujaca uchwalg Rady Gminy w
sprawie zmiany stawek, celem przeprowadzenia egzekucji.

§28.

Do zadari Stanowiska ds. Gospodarki Gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami;

2) prowadzenie postepowan érodowiskowych dla mieszkaricéw gminy;

3) w zakresie rozwoju lokalnego:
a) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczych gminy oraz probleméw gospodarczych,
b) prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych,
¢) wspéipracazadministracja paristwowa i samorzadowa w zakresie wspdlnych

przedsiewziec spoteczno- gospodarczych;

4) przygotowywanie i skladanie informadji Ministrowi Skarbu Paristwa dotyczacych
przeksztatceri i prywatyzacji mienia komunalnego;

5) sprawy w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidto:

a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspélnot gruntowych;

7) nazewnictwo ulic i placéw, nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

29,

Do zadan Konserwatora nalezy:
1) konserwacja urzadzen w budynku Urzedu Gminy;
2) prowadzenie remontéw w budynkach Urzedu Gminy;
3) dbanie o czystos¢ i porzadek w budynku oraz otoczeniu Urzgdu Gminy;
4) utrzymywanie porzadku i czystosci przestrzeni publicznej;



5) utrzymanie porzadku na skwerach gminnych, sprzatanie, koszenie trawy na stadionie,
przygotowanie stadionu do wydarzen sportowych;
6) konserwacja matej architektury m.in. rzezby.

§ 30.

Do zadan woznej nalezy:
1) dbanie o porzadeki czystosé w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na ktorej
zlokalizowany jest budynek;
2) codzienne przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego;
3) doreczanie pilnej korespondencji zleconej przez Urzad;
4) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu.

§31.

Do zadan Referatu Finansowo -Ksieggowego nalezy w szczegolnosci:

1) rozliczanie delegacji stuzbowych finansowych ryczattéw za uzywanie samochodoéw
prywatnych do celéw stuzbowych;

2) sprawdzanie dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw, list wyptat i innych
dokumentéw) pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz przygotowanie ich do wyptaty
gotéwkowej i bezgotéwkowej;

3) przygotowanie dokumentéw ksiegowych do zatwierdzenia przez Waijta i Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznione;

4) przekazywanie dochodéw z zakresu zadan zleconych na rachunek budzetu paristwa
w terminach okreslonych przepisami prawa;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach Rb 275, wydatkach Rb 28S, z
realizacji dochodéw i wydatkéw zadan zleconych Rb 27ZZ i Rb 50, 0 naleznosciach RbN i
zobowigzaniach RbZ oraz innych okreslonych przepisami prawa;

6) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ i rozliczanie otrzymanych $rodkéw krajowych i z
funduszy UE;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla instytucji zarzadzajacych funduszami UE i
krajowymi;

8) prowadzenie ewidencji analitycznej, gromadzenie dokumentacji ksiegowej w zakresie
prowadzonych zadan inwestycyjnych oraz dokonywanie rozliczeni poniesionych naktadéw
inwestycyjnych;

9) ewidencja uméw dotyczacych zakupéw materiatow i ustug oraz dokonywanie biezacej
aktualizacji. Przygotowywanie dokumentéw w zakresie zaangazowania wydatkow
budzetowych bedacym efektem umow;

10) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zwrot wadiéw, zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw wnoszonych w pienigdzu, lokowanie ich na rachunkach terminowych;
11) uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencjq syntetycznqg oraz
inwentaryzacja sald;
12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
13) terminowe sporzadzanie przelewéw z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéw
(dowodéw ksiegowych) z zakresu funkcjonowania Urzedu i budzetu Gminy i



dostarczanie ich do banku obstugujacego Urzad, przekazywanie dotacji na realizacje

zadan ;
14) sporzadzanie list pfac dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw zleceri, uméw o
dzieto, inkasentéw, list wyptat diety dla Przewodniczacego Rady Gminy, radnych
Gminy, sottyséw, cztonkéw komisji funkcjonujacych dokumentéw w Urzedzie Gminy;
15) dokonywanie potracen zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych, terminowe
przekazywanie i prowadzenie rozliczer z tego tytutu z wtasciwym Urzedem Skarbowym;
16) sporzadzanie rocznych rozliczeri z tytutu uméw zleceri, uméw o dzieto, diet radnych,
sottyséw i innych oséb pobierajacych diety;

17) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczer zdrowotnych, dodatkéw do
wynagrodzen, nagréd, ekwiwalentéw przystugujacych pracownikom Urzedu, aw
szczegolnosci:
a)sporzadzanie listy plac,
b) komplementowanie dokumentacji do wypfat zasitkéw z ubezpieczen spotecznych,
c¢) prowadzenie kart wynagrodzen,
d) dokonywanie potracer podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z wlasciwym Urzedem Skarbowym,
¢) dokonywanie zgloszen, naliczer, sporzadzanie dokumentéw ( drukéw) oraz prowadzenie
rozliczer w zakresie sktadek na ubezpieczeni spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i
fundusz pracy,
f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewéw do ZUS ( sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od
os6b fizycznych) i bankéw prowadzacych rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe
pracownikow;

18) prowadzenie rozliczer z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrotece w ramach zawieranych
przez Urzad porozumier dotyczacych zatrudniania pracownikow w ramach robét
publicznych, interwencyjnych, itp.;

19) dokonywanie zgtoszen, prowadzenie rozliczen i sporzadzanie przelewow w zakresie

sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy réwniez dla

innych oséb, dla ktérych beda dokonywane wyptaty za wykonywane prace;

20) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania tj. zamawianie drukéw, ich

rozliczanie , zabezpieczanie , ewidencjonowanie;

21)prowadzenie kasy Urzedu a w szczegélnosci:

a)sporzadzanie PK na pobranie i pobieranie gotéwki z banku,
b)wyptata gotéwki z kasy,

¢) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych,
d)przyjmowanie wptat za:

- zobowigzania pienigzne,

- z tytutu opiaty skarbowej i innych tytutéw;

22)wspétdziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdar okresowych i rocznych

zaktadéw budzetowych i dochodéw wiasnych na podstawie otrzymanych danych zgodnie

z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;



23)prowadzenie spraw z zakresu Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych;

24)prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji dochodéw budzetu gminy:
a) prowadzenie szczeg6towe ewidendji analitycznej dochodéw (z wyjatkiem zobowigzan
pienieinych i podatkéw lokalnych),
b)zaktadanie i prowadzenie rejestru przypiséw, odpiséw, wptat. Biezgce kontrolowanie
sptaty naleznosci i terminowe wszczynanie postgpowania zamierzajgcego do
przymusowego $ciggniecia naleznosci,
¢) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg, odroczen, zaniechania poboru
podatku, umorzenia i roztozenia na raty w zakresie realizacji dochodéw gminy ( z wyjatkiem
zobowigzan pienigznych i podatkéw lokalnych);
25)prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych;
26)prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytéw i pozyczek i terminowe przekazywanie sptat
rat i odsetek od zaciagnietych przez gming pozyczek i kredytéw, przygotowywanie projektow
uchwat w sprawach zaciagnigcia kredytéw i pozyczek;
27)przygotowywanie przetargéw w sprawie zaciggniecia kredytow i pozyczek;
28)przygotowywanie wnioskéw o umorzenie pozyczek;
29)przygotowywanie prognozy diugu gminy;
30)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaciagnigcia zobowigzan
dtugoterminowych;
31)prowadzenie spraw w zakresie podatkéw od srodkow transportowych;
32) prowadzenie rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
33) zakup artykutéw biurowych i srodkéw czystosdi dla potrzeb Urzedu Gminy;
34) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami;

33)w zakresie spraw ksieggowosci:
a) dekretacja dokument6w ksiggowych,
b)biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych to jest dziennika, kont ksiggi
gtéwnej ( ewidencji syntetycznej), kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej —
rozrachunkéw z kontrahentami , dla dochodéw i wydatkéw w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej), zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej oraz
zestawienia sald kont ksigg pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z obowiazujacymi
przepisami z zakresu prawa finansowego w spos6b zapewniajacy migdzy innymi:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z ewidencjg ksiegowa,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan;
¢) prowadzenie operacji finansowych zadar zleconych i powierzonych przez
administracje rzadowa i ewidencji z tym zwigzanej,
d)wspétdziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdari z wykonania dochodéw,
wydatkéw budzetu- okresowych i rocznych, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i ewidencjg ksiggow3;



