Zarzadzenie nr 34/2023
Burmistrza Chociwla
z dnia 20 marca 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miejskiego w Chociwlu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 82/10/2015 Burmistrza Chociwla z dnia
01 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chociwlu, zmienionego zarzadzeniem nr 64/08/2018 Burmistrza Chociwla
z dnia 10 sierpnia 2018 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w§3:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Referat finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy, w sklad ktérego wchodza:

1) Zastgpca Skarbnika Gminy; zwany dalej Zastepca Skarbnika,

2) Stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej organu oraz
dochodéw jednostki,

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] jednostki (Urzad Miejski w zakresie
wydatkéw),

4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

6) Stanowisko ds. ewidencji wynagrodzen, rozliczef i sprawozdawczosci,

7) Stanowisko ds. ksiggowania oplat czynszowych wraz z egzekucja i obstuga kasy
Urzedu Miejskiego,

8) Stanowisko ds. ksiggowania i windykacji opat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) Stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi’

10) Stanowisko ds. ewidencji VAT, rozliczenia i konsolidacji VAT Gminy.”,

b) ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
» 3) Stanowisko ds. obshugi organéw Gminy i archiwum zaktadowego”;

2) § 14 otrzymuje brzmienie:

»§ 14. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy Referatu Finansowego nalezy
w szczegollnosci:

1. Zastepca Skarbnika:
1)  wykonywanie zadafi okreSlonych w upowaznieniach Skarbnika Gminy oraz
wynikajacych na biezgco z zastgpstwa Skarbnika Gminy,
2)  dekretacja i podziat korespondencji dla pracownikéw Referatu Finansowego,



3)
4)
5)

6)
7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu w zakresie dochodéw i wydatkéw
organu, za pomocg aktualnie obowigzujacych w gminie programach,
kompletowanie  biezacych  dokumentéw  Zrédlowych w  porzadku
systematycznym i chronologicznym,
kontrola wstepna formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych
organu dostarczonych do komérki ksiegowosci,
dekretacja dowod6w ksiegowych organu,
wstepna analiza dochodéw i wydatkéw organu w zakresie planu i wykonania organu
oraz uzgodnienia z jednostkami podleglymi,
prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych wg potrzeb,
sporzadzanie wszelkich sprawozdadi budzetowych organu tj. z zakresu
dochodéw i wydatkéw, jednostki w zakresie dochodéw, naleznosci
izobowigzan organu, pelnej sprawozdawczosci zbiorczej gminy, jak rowniez
z zakresu zadan zleconych gminie, (Urzgd Wojewddzki, Krajowe Biuro
Wyborcze, GUS, itp.),
odprowadzanie dochodéw zwigzanych z zaliczkg alimentacyjna, funduszem
alimentacyjnym, i innymi dochodami zwigzanymi ze sprawozdawczoscig
RB-27Z7, dochowanie terminowosci,
weryfikacja zgodnosci danych w zakresie planow jednostek , dofinansowat
podlegltych jednostek i wstepne weryfikacje przedlozonych sprawozdan
jednostkowych, uzgodnienia oraz przeniesienia danych do programu BESTIA,
przygotowanie ksigg do zamknigcia roku ze stanowiska , przygotowanie danych
ksieggowych do sporzadzenia wykonania budzetu gminy, sprawozdania
finansowego, danych bilansowych, danych do rachunku zyskéw i strat oraz
funduszu jednostki gminy, weryfikacja i uzgodnienia,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow wraz z zatgcznikami , sktadanych przez
rolnikéw w zakresie zwrotu srodk6éw z dotacji dotyczacej akcyzy paliwowe;,
przygotowywanie wstepnych wnioskéw skarbnikowi zwigzanych z realizacja
powyzszych punktow zakresu.

2. Stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej organu oraz dochodéw

jednostki:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki tj. ksiegowo$¢ w zakresie
syntetyki i analityki komputerowo,
2) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo — ksiegowych systematycznie

i

chronologicznie, po wczesniejszym zatwierdzeniu pod wzgledem

merytorycznym, zamoéwien publicznych jak tez wydatku strukturalnego,

3) kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiggowych jednostki i ich dekretacja,

4) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych,

5) wstepna analiza kosztéw, dochodéw i wydatkéw, zgodnie z rachunkowoscia
i klasyfikacjg budzetows, niezbednych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych
i finansowych,

6) analiza i inwentaryzacja kont rozrachunkowych jednostki lacznie z windykacja
naleznosci i zobowigzan,

7) zastgpstwo w zakresie sporzadzenia przelewdéw elektronicznie na podstawie
uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw Zrédlowych,



8)

9)

prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z ZFSS, funduszy pozyskanych
z PFRON i innych funduszy,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw i wydatkéw,
naleznosci i zobowigzan,

10) przygotowywanie pism ze swojego stanowiska oraz danych niezbednych

Skarbnikowi Gminy,

11) archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy,
12) wykonywanie innych polecen przetozonych,
13) podczas nieobecnosci pracownika zastgpstwo sprawuje pracownik do spraw

ksiggowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej organu.

3. Stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej jednostki (Urzad Miejski

w zakresie wydatkow):

1)  prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu w pelnym zakresie,

2)  kompletowanie dokumentéw zrodtowych,

3)  kontrola formalno — rachunkowa dokument6éw finansowo — ksiegowych,

4)  dekretowanie dowodow ksiegowych organu,

5)  wstgpna analiza dochodow i wydatkow,

6) sporzadzanie przelewow bakowych w formie elektronicznej jak réwniez
papierowej na podstawie sprawdzonych, zatwierdzonych dowodéw zrédlowych,

7)  prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

8)  sporzadzanie wszelkich sprawozdan budzetowych, finansowych organu
w zakresie dochodow i wydatkéw, naleznosci 1 zobowigzan, sprawozdawczosci
zbiorczej gminy, jak rowniez z zakresu zadan zleconych gminie,

9)  odprowadzanie dochodéw zwigzanych z zaliczkg alimentacyjna, funduszem
alimentacyjnym i innymi dochodami zwigzanymi ze sprawozdawczoscia,

10)  sporzadzanie sprawozdania (jednostkowego i zbiorczego) RB —27 ZZ,

11) zastepstwo stanowiska kasjerki podczas jej nieobecnosci,

12) rozliczanie konicowe sporzadzonych inwentaryzacji,

13)  dekretowanie dokumentéw wydatkowych pod wzgledem wydatkéw
strukturalnych, prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki,
sporzadzanie sprawozdan Rb — WS jednostkowego Urzedu Miejskiego oraz Rb
— WS zbiorczego gminy,

14)  prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji funduszu soteckiego dla potrzeb analizy
i sprawozdawczosci,

15)  przygotowywanie wstgpnych wnioskéw Skarbnikowi zwigzanych z realizacja

powyzszych punktéw zakresu, archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska
pracy.

4. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;:

1)

2)
3)
4)
)
6)

prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych,

kontrola terminowosci wptat nalezno$ci dokonywanych przez podatnikéw,
naliczanie odsetek za zwloke od zalegto$ci podatkowych,

sporzagdzanie upomnien i prowadzenie stosownej ewidencji,

windykacja i egzekucja naleznosci podatkowych,

rozliczanie sottysoéw i inkasentéw z pobranych podatkow i optat,



7)
8)

9)
10)
11)

ustalanie wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso soltysom,

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach, lub stwierdzajacych stan
zaleglosci podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan i informacji budzetowych,

przekazywanie naliczonego odpisu do Izby Rolnej,

podczas nieobecnosci pracownika zastepstwo sprawuje pracownik do spraw
wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

5. Stanowisko ds. wymiaru podatk6éw i optat lokalnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

10)

11)

wymiar podatkéw lokalnych - podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i Srodk6éw transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych,

badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem faktycznym i rzeczywistym
informacji i deklaracji skfadanych organowi podatkowemu,

rozpatrywanie odwolan i zazalenr w trybie postepowania podatkowego,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej oraz rejestréw przypiséw i odpiséw,
udzielanie ulg ustawowych oraz odroczefi i umorzen w podatkach,
przeprowadzanie kontroli podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sporzadzanie
sprawozdan i informacji z tego zakresu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

pobdr oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,

przyjmowanie wniosk6w, prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze zwrotem
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej, pelna dokumentacja i rozliczanie,

sporzadzanie rozliczei i innych danych do sprawozdawczosci budzetowej,
zgodnych z ewidencja,

archiwowanie dokumentdéw ze stanowiska pracy zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami, aktualizacja danych w obstugiwanych programach finansowych.

6. Stanowisko ds. ewidencji wynagrodzen, rozliczefi i sprawozdawczosci:

1)  sporzadzanie list plac pracownikéw,
2)  wyplaty zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekuniczych,
3)  rozliczanie ryczaltéw na samochody pracownikéw,
4)  rozliczenia ZUS, w tym obstuga systemu Platnik,
5)  rozliczenia z ubezpieczen pracowniczych i majgtkowych gminy,
6) rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych,
7)  prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych, inwentarza, ksigg ewidencyjnych ,
8)  rozliczenia i prowadzenie dokumentacji PFRON,
9)  archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy.
7. Stanowisko do spraw ksiggowania oplat czynszowych wraz z egzekucja i obstugg kasy
Urzedu Miejskiego:
1)  prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie deklaracji na

2)

podatek VAT wedtug przedlozonych rejestrow sprzedazy i zakupu,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z VAT, pelna znajomosé
przepisow prawa w tym temacie oraz bezposrednia wspélpraca z Urzedem
Skarbowym w zakresie prawidtowosci i terminowosci sporzadzanych deklaraciji
1 przelewow,



3)
4)

5)

6)

7

8)
9

10)
11)

12)

Skarbowym w zakresie prawidlowosci i terminowosci sporzadzanych deklaracji
i przelewow,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz czekéw,

obstuga kasy w pelnym zakresie w programie ,,Kasa” , w tym: przyjmowanie
wplat gotdwkowych, dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw, sporzadzanie raportéw kasowych i odprowadzanie gotéwki do
banku prowadzacego obstuge konta,

przygotowanie wymiaru czynszu mieszkaniowego, dzierzawnego, czynszu
wiejskiego oraz oplat za lokale socjalne, nanoszenie stanéw licznikéw zuzycia
wody i utylizacji wedtug przedtozonych list odczytéw tych licznikéw,
ksiggowanie analityki wplat powyzszych czynszow, oplat za lokale socjalne
i uzytkowe oraz rozliczanie wplat oplaty eksploatacyjne;j,

prowadzenie korespondencji z najemcami, dzierzawcami w zakresie réznych
optat i czynszéw, jak réwniez wystawianie pism dotyczacych ulg, umorzen
w splacie naleznosci gminnych oraz przygotowywanie wypowiedzen stawek
czynszowych i stawek za media,

windykacja naleznosci z tytulu czynszow mieszkaniowych, fakturowanie
refakturowanie ustug i optat wedtug przejetych umow,

ksiggowanie oplat za czynsze dzierzawne na podstawie otrzymanych wykazéw,
naliczanie oplat dla Wsp6lnot Mieszkaniowych,

przygotowywanie rozliczeh wplywow czynszow i oplat miesiecznych,
kwartalnych i rocznych sporzadzonych w formie sprawozdania RB 27S za
powyzsze okresy sprawozdawcze,

archiwowanie dokumentéw ze stanowiska pracy, aktualizacja danych
w obslugiwanych programach komputerowych.

8. Stanowisko ds. ksiggowania i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie komputerowo ksiggowosci analitycznej z zakresu gospodarki
odpadami, tzw. optaty Smieciowej,

kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw zrédlowych systematycznie
1 chronologicznie,

ksiggowanie analityki dokonanych wplat,

biezaca weryfikacja zaleglosci i nadplat oraz prowadzenie wszelkiej
korespondencji w w/w zakresie,

windykacja naleznosci z tytulu tzw. oplaty S$mieciowej, tj. weryfikacja
1 wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych oraz prowadzenie wszelkiej
korespondencji z tego zakresu,

prowadzenie postgpowan z zakresu udzielonych ulg w splacie zobowigzar,
rozliczanie inkasentéw z pobranej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzadzanie wykazu do naliczenia prowizji inkasentom,
przygotowywanie rozliczen wplywéw oplat oraz danych do sprawozdawczosci
budzetowej z w/w zakresu, zgodnych z ewidencjg ksiggowa,

analiza i inwentaryzacja analitycznych kont rozrachunkowych,

10) prowadzenie ksiegowosci analitycznej z zakresu zatozonych przez Straz Miejska

mandatéw,

11) dekretacja i ksiggowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych z zakresu

natozonych mandatéw,



12)

13)
14)

15)

prace zwigzane z windykacja naleznosci z tytulu mandatéw karnych, tj.
wystawianie tytuléw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych, prowadzenie
zobowigzan oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie rozliczen i innych danych do sprawozdawczosci budzetowej
jednostki zgodnych z ewidencjg ksicgowa,

archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, aktualizacja danych w obstugiwanych programach,

analiza i inwentaryzacja analitycznych kont rozrachunkowych.

9. Stanowisko ds. wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw : ochrony $rodowiska, ustawy

o odpadach , ustawy utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

2) tworzenie, aktualizacja i prowadzenie na biezgco bazy danych w zakresie

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zintegrowanego systemu zagospodarowania odpadami, w tym prowadzenie
niezb¢dnych ewidencji w tym zakresie,

przygotowywanie i weryfikacja deklaracji w zakresie ich zgodnosci z prawem
i stanem faktycznym oraz prowadzenie wymiaru oplat i dokumentacji z tym
zwigzanej,

wszczynanie i prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia wysokosci optat
oraz sporzadzanie stosownych decyzji w tym zakresie,
wspblpraca z odpowiednimi organami i podmiotami gospodarczymi oraz nadzor
i kontrola nad zapewnieniem odpowiedniego stanu sanitarnego, czystosci
i porzadku na terenie miasta i gminy,
prowadzenie spraw i wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych sktadania
1 wytwarzania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw,
opracowywanie i udzial w tworzeniu projektéw, uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzagdzefi Burmistrza w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
wykonywanie uchwat i zarzadzen,

sporzagdzanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,
znajomos¢ przepisOw prawa i orzecznictwa oraz biezaco stosowanie przepisow
na zajmowanym stanowisku,
udostgpnienie informacji o gminnym systemie gospodarowania odpadami
komunalnymi znajdujacymi si¢ w posiadaniu i kompetencji Burmistrza
odpowiednim organom w granicach prawa.

10. Stanowisko ds. ewidencji VAT, rozliczenia i konsolidacji VAT Gminy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wystawianie faktur sprzedazowych w programie ,,Fakturowanie” zwigzanych
z dzialalnoscia jednostki (hala, czgsciowo Urzad Miejski),

ujmowanie faktur sprzedazowych zwigzanych z dzialalnoicia jednostki
w ewidencji sprzedazy, generowanie rejestru sprzedazy i zakupu z programu,
dekretowanie faktur pod wzgledem VAT jednostki,

sporzagdzanie deklaracji jednostki- Urzedu Miejskiego na podatek VAT wedtug
wygenerowanych z programu FK i fakturowanie rejestrow sprzedazy i zakupu,
weryfikacja jednostkowych deklaracji VAT i pliku JPK na podstawie rejestrow
sprzedazy i zakupu danej jednostki,

weryfikacja  deklaracji  jednostkowych i  sporzadzanie  deklaracji
skonsolidowanej VAT,



7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

nadzor nad prawidlowoscia, terminowoscia skladanych deklaracji przez jednostki
podlegte Gminie,

sporzadzanie zbiorczej deklaracja VAT jak réwniez korekt tych deklaracii,
przekladanie ich do wlasciwego terytorialnie Urzedu Skarbowego,

obliczanie wspélczynnika jako sposobu okreslenia proporcji oraz wspétczynnika
struktur sprzedazy,

generowanie i przekazywanie JPK w ustawowych terminach po wczesniejszej
weryfikacji jednostkowych JPK,

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie podatku VAT, bezposrednia wspélpraca
z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

kompletowanie i weryfikowanie dokumentoéw zrédiowych, systematycznie
1 chronologicznie,

weryfikacje rejestréw sprzedazy i zakupu VAT z programem Finansowo-
ksiegowym,

pomoc w przygotowaniu dokumentacji tj. propozycji planu dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie kontroli zarzadczej,

pomoc w koordynacji przebiegu kontroli zarzadczej i realizacji zadan zwigzanych
z ryzykiem w Urzedzie, w tym: przygotowanie ankiet, arkuszy samooceny,
aktualizacji wykazu procedur oraz innej dokumentacji zwigzanej z powyzszym
procesem,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji funduszu soteckiego dla potrzeb analizy
i sprawozdawczosci,

rozliczanie wydatkéw w ramach funduszu soleckiego i sporzadzanie
dokumentacji rozliczeniowej do ZUW,

przygotowywanie wstepnych wnioskow Skarbnikowi zwigzanych z realizacja
powyzszych punktéw zakresu czynnosci,

archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz aktualizacja danych w obslugiwanych programach
komputerowych.

3) w § 15 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i archiwum zaktadowego:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowywania materialéw na sesje
Rady Miejskiej, posiedzenie komisji Rady Miejskiej,

obstuga programu eSesja,

nadzér i monitorowanie strony internetowej i BIP gminy w zakresie zadan,
kompetencji oraz informacji o dziatalnosci Rady Miejskiej,

opracowywanie materialéw z obrad sesji i posiedzen komisji (uchwat,
protokoléw, wnioskéw i opinii), przekazywanie ich odpowiednim organom
i jednostkom w obowigzujacych terminach,

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Rady Miejskiej (w tym
rejestrow: korespondencji przychodzacej, uchwal, interpelacji, zapytan i
wnioskéw radnych, skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miejskiej),
udostepnienia dokumentacji i informacji z zakresu dzialania Rady Miejskiej
1 komisji Rady Miejskiej zgodnie z przepisami prawa,

obstuga kancelaryjno — techniczna jednostek pomocniczych gminy (w tym:
zebran, prowadzenie rejestru wnioskéw zglaszanych na tych zebraniach,
wspolpraca z Sottysami i Radami Soteckimi),

organizowanie szkolef dla radnych Rady Miejskiej,



9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

powierzenie nadzoru i odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet, urzadzenia
1 wyposazenie stanowiska pracy,

planowanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan, rozliczanie
wydatkow,

znajomo$¢ przepisdéw prawnych i procedur prawnych obowigzujacych na
stanowisku pracy, sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie
prowadzonych spraw,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie akt do archiwum zakladowego, zachowywanie i zabezpieczanie
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej oraz inicjowanie jej brakowania,
wspéldziatanie z pracownikami Urzedu Miejskiego w zakresie przygotowania
przez nich dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego oraz
klasyfikowanie dokument6éw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
przekazywanie informacji i przeprowadzanie dla potrzeb pracownikéw Urzedu
Miegjskiego szkolenn w zakresie archiwizowania dokumentacji z zakresu ich
stanowisk pracy,

planowanic wydatkoéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan, rozliczanie
wydatkow.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisana.




