ZARZADZENIE NR 11/2025
WOJTA GMINY SZCZANIEC

z dnia 31.01.2025r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczaniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z 2024 r. poz. 1465 z pozn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 119/2024 Wojta Gminy Szczaniec z dnia 31 grudnia 2024r. w sprawie
nadania Regulamin Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczaniec zmienia sie:

1) w §2 ust. 4) otrzymuje brzmienie: ,\Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Woéjta Gminy Szczaniec, Zastepce Woéjta Gminy Szczaniec,
Sekretarza Gminy Szczaniec, Skarbnika Gminy Szczaniec

2) w §6 w ust. 1 pkt. 3) otrzymuje brzmienie: ,Sekretarz Gminy (SG) i jednoczesnie Kierownik
Referatu budownictwa, srodowiska, rolnictwa, gruntéw i rozwoju’.

3) skresla sie w §6 w ust. 2 w pkt 1) ppkt d, e, f.

4) w §6 w ust. 2 w pkt 3) otrzymuje brzmienie: ,Referat Budownictwa, Srodowiska, Rolnictwa,
Gruntéw i Rozwoju (RB)”.

5) w §6 w ust. 2 w pkt 4) ppkt ¢) otrzymuje brzmienie: ,c) Stanowisko ds. kadr i o$wiaty (ROIIN)”.

6) w §6 w ust. 2 w pkt 4) dodaje sie ppkt f) w brzmieniu: ,f) Stanowisko ds. obywatelskich
i zamowien publicznych do 130 tys.”

7) w §6 w ust. 2 dodaje sie pkt 6) w brzmieniu:
.6) Centrum Ustug Wspélnych (CUW) obejmujacy nastepujace stanowiska pracy:
a) Gtowny ksiegowy/Stanowisko ds. ksiegowosci gm. Jednostek (CUW 1,)
b) Stanowisko ds. ptac, pracownikéw i jednostek (CUW 1),
c) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i ksiegowosci gm. jednostek (CUW III).

8) §11 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,1. Urzedem kieruje Wojt bezposrednio przy pomocy Zastepcy
Whejta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy odpowiadajg przed Wojtem za wykonanie powierzonych
im zadan”.

9) §20a. ofrzymuje brzmienie: ,820a. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta,
2) zastgpowanie Wojta podczas nieobecnosci w  sprawach biezacych  Urzedu,
z zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wéjta,
3) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, w tym podczas uroczystosci - w zakresie
okreslonym przez Wojta,
4) prowadzenie biezgcych spraw Gminy w zakresie wskazanym przez Woijta,
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
6) ogdlny nadzér nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
7) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
8) przyjmowanie os$wiadczenn o stanie majgtkowym od pracownikow samorzgdowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
9) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do wytgcznej kompetencji zastepcy,
10) udziat w pracach Komisji Rady Gminy oraz udziat w Sesjach Rady Gminy z polecenia
Wojta.”
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10) §22 pkt 2) otrzymuje brzmienie: ,2) kierowanie Referatem Budownictwa, Srodowiska,
Rolnictwa, Gruntéw i Rozwoju oraz nadzér nad Referatem Organizacyjnym i Referatem
Komunalnym”.

11) 8§24 otrzymuje brzmienie: ,§24 Do zadan zastepcy Skarbnika/Gtownego Ksiggowego
Urzedu Gminy”.

12) §27 dziat . pkt 13) otrzymuje brzmienie: ,13)zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe;j
i obstuga ptatnosci bezgotéwkowych”.

13)w §27 dziat |. ust. 13) skresla sie: ,a)podejmowanie gotowki z banku,
b)przyjmowanie wptat,
c)dokonywanie wyptat,
d)prowadzenie ewidencji wpltywéw i wyptat w postaci raportdbw kasowych,
prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie,
e)wystawianie faktur i not ksiegowych”;

14)w §27 dziat Il. pkt 1) otrzymuje brzmienie: ,1) ewidencja ksiggowa optat wydanych za
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych”.

15)§29 otrzymuje brzmienie: ,§ 29. Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa,
Srodowiska, Rolnictwa, Gruntéw i Rozwoju nalezy:”

16) po §30 dodaje sie §30a w brzmieniu: ,§ 30a. Do zakresu dziatania Centrum Ustug
Wspélnych nalezy:

)
)
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9)

prowadzenia na podstawie dowodoéw ksiegowych ksiag rachunkowych;

gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci;

przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci;

wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;

ogtaszania sprawozdan finansowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianych
odrebnymi przepisami;

obstugi rachunkéw bankowych ;

wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi zatwierdzonych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych;

prowadzenia rozliczen i ptatnosci z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi wtasciwymi instytucjami ;

10) wspotpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu projektéw

planéw finansowych oraz ich zmian;

11) rozliczaniu inwentaryzacji;
12) prowadzenia obstugi ptacowej wraz z czynno$ciami sprawozdawczymi w tym

sporzadzania list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych dokonywania
wyptat wynagrodzen oraz naliczania i odprowadzania zwigzanych z tym Swiadczen
obligatoryjnych do wtasciwych instytucji;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek w porozumieniu

z kierownikami jednostek obstugiwanych;

14) przygotowania i prowadzenia postepowann o udzielenie zamoéwien publicznych

w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych na zasadach przewidzianych
w odrebnych przepisach.”

17) §33 ust. 1. otrzymuje brzmienie: ,§ 33. 1. Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg
pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia.”



18)zmienia sig Schemat Organizacyjny, ktory po zmianie otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku;

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2025
Wéjta Gminy Szczaniec
z dnia 31 stycznia 2025r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU
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