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Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.2019; poz.506 ) nadaje :
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwany dale]
Regulaminem, okre$la:
1)zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chrzypsko Wielkie
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Chrzypsko Wielkie ,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Chrzypsko
Wielkie, Zastgpce Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie, Sekretarza Gminy Chrzypsko Wielkie,
Skarbnika Gminy Chrzypsko Wielkie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Chrzypsku
Wielkim oraz Kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa.

§3

1.Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim  pracownikow.

3.Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Gtownej 15 w Chrzypsku Wielkim.
§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
7 - do 15%,



2. Wojt przyjmuje interesantow w poniedzialki w godzinach od 9:00 do 11:00
i 14°° do 15 oraz kazdy inny dzien pracy urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu w sekretariacie urzedu lub telefonicznie bezposrednio z wéjtem.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w  niedziele,
$wieta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 12%°do 17%,

Rozdzial 1T

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej

(zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 6

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2.W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie materialéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

[\



7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska:
1) Referat KsiggowoSci, w ktorym wyodrebnia sie nastepujace
stanowiska pracy:
a) d/s ksiggowosci podatkowej (KP);
b) d/s wymiaru podatkéw i optat (PO);
¢) d/s rachunkowosci budzetowej (KA);
d) d/sksiggowosci analitycznej i obstugi kasowej (KS);
e) ds. ksiegowosci analitycznej (KAA).
2)Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa, w ktorym wyodrebnia sie
nastgpujgce stanowiska pracy:
a) d/s budownictwa; (PP);
b) d/s gospodarki gruntami i rolnictwa (GGiR);
¢) d/s drég i budownictwa (DiGN).
3) Samodzielne stanowiska
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC);
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (RG);
¢) d/s sekretariatu i kadr (SKT);
d) d/s pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zaméwief publicznych (FU);
e) d/s ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (GO);
f) d/s informatyki (KM);
g) radca prawny;
h) sprzataczka.
2. Referatem ksiggowosci kieruje Skarbnik, ktéry jest kierownikiem tego referatu.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.
4. Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy Urzedu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z
wojtem.

5. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7T)podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz
wzajemnego wspdidziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Paistwu.

§ 11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 12

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

3.Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikdw Urze¢du na stanowiskach:



- Kierownika USC
- Zastepcy Kierownika USC
- kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa
- ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i zaméwien publicznych,
- ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.
4. Kierownik referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa jest bezposrednim
przelozonym na stanowiskach:
- ds. budownictwa;
- ds. gospodarki gruntami i rolnictwa;
- ds. drog i budownictwa.
5. Sekretarz/zastepca prowadzi sprawy powierzone przez Wéjta w okreslonym zakresie
1 jest bezposrednim przetozonym pracownikéw na stanowiskach:
- ds. sekretariatui kadr;
- ds. informatyki ;
- sprzataczki.

6. Kierownik referatu ksiggowosci Urzgdu (skarbnik) zapewnia prawidlowe wykonywanie
zadan Urzgdu w zakresie spraw finansowych i jest bezposrednim przetozonym podleglych
Jemu pracownikow i sprawuje nadzdr nad nimi.

7. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja oraz zarzadzajg nimi w Sposéb
zapewniajgcy optymalng i zgodng z prawem realizacje zadan.

5.Zasady podpisywania pism przez Wojta i innych pracownikéw okresla zalacznik nr 2
do Regulaminu.

§ 13

W Urzgdzie wprowadza si¢ kontrolg zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie w
szczegoOlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d)ochrony zasobow;

©) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii;

g) zarzadzania ryzykiem.

Szczegblowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie zostana okreslone w Regulaminie
Kontroli Zarzgdczej, wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta

§ 14

1.W Urzgdzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2.Szczegétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalagcznik nr 3 do
Regulaminu.



§15

1.Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2.Poszczegolni pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi pracownikami
Urzedu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§16

1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz ,

b)prowadzenie biezacych spraw Gminy ,

c)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

d)wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

e)zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

f) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad ze skarbnikiem
1 sekretarzem gminy w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

g)koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

h)rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdélnymi komérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podzialu zadan,

1)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

Jj)czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

k) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

1) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

Dprzyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych ,

m)ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych, wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.



§17

1.Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkole, szkoty i placowki o§wiatowe, a w szczegblnosci sprawy dotyczace:
a) zakladania, przeksztaltcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania tych jednostek,
c)ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych,
d)zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych,
e)zapewniania dzieciom opieki przedszkolne;,
f) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
g) organizacja naboru na stanowiska kierownicze w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,
h) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym O$rodkiem Kultury i Bibliotekg Publiczna
m. innymi spraw tworzenia, lgczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek , hadawania
im statutOw oraz zapewnienia im wiasciwych warunkéw dziatania.

4.Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta .

§ 18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w

szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu.

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

koordynacja kontroli wewngtrznej urzedu gminy i jednostek organizacyjnych;
koordynacja kontroli zarzadczej

nabor pracownikéw do pracy w UG;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta

m) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci ,

b) kierowanie praca Referatu Ksiegowosci,

¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

d)kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzah
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty ,

e) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

f) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

g)nadzér nad terminowym wykonywaniem sprawozdawczosci budzetowej przez
poszczegdlne jednostki

h)terminowe sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu budzetu gminy,

1) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznienh Wojta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH.

§ 20

Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy przygotowywanie materiatéw

oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w

szczegllnosci:

a)prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b)pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

c)wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

d)przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

e)wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkoleniai doskonalenia zawodowego ,

f) przechowywanie akt,

g) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h)terminowe przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

i) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

J) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

k)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéijta.



§ 21
I. REFERAT KSIEGOWOSCI

1.Do zadan Referatu KsiegowoS$ci nalezy:

)przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2)udzielanie pomocy Wajtowi w wykonywaniu budzetu Gminy

3)zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

4)uruchamianie srodk6éw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy

5)przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7T)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8)prowadzenie ksiag rachunkowych,

9rozliczanie inwentaryzacji,

10)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12)dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2.Do zadan pracownika ds. ksiggowos$ci podatkowej nalezy :
1) Prowadzenie ksigg analitycznych dochodéw Gminy Chrzypsko Wielkie:
a) ewidencja podatk6éw, optat oraz niepodatkowych naleznosci wobec Gminy,
b) prowadzenie imiennej ewidencji poszczegélnych podatnikéw, polegajace;
na zaksiggowaniu przypiséw, odpisow i wplat oraz okresowe uzgodnienie z
dziennikiem obrotéw,
¢) miesi¢czne sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Gminy,
w szcezegolnosei: Rb-27S, Rb-50 RBN z otrzymanych dotacji i subwencji
oraz sporzadzanie sprawozdan okresowych i kwartalnych a takze informacji
potrocznej i rocznej w formie opisowej z wykonania dochodéw,
d) dekretowanie dochodéw tj. wszystkich podatkéw, optat, subwencii i dotacji.
2)Terminowe odprowadzanie naleznych odpiséw Izbom Rolniczym.

3)Nadzorowanie terminowego regulowania naleznosci wobec Gminy ,

4) Wystawianie upomnien i tytuléw egzekucyjnych na zaleglosci wszystkich podatkow 1
oplat pobieranych przez gming oraz prowadzenie innych dziatan zwigzanych z
windykacjg.

5) Kompletowanie wyciagow bankowych.

6)Prowadzenie rozliczen z tytutu realizowanych dochodéw budzetu Pafistwa:

a) ewidencjonowanie i terminowe odprowadzanie naleznych dochodéw do
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego;

b) sporzadzanie sprawozdan Rb-27 ZZ w zakresie odprowadzanych dochodéw do
budzetu panstwa.

7) Organizowanie i przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazéw do instytucji np.
banki.

8)Wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie ksicgowania i sprawozdawczosci
dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe.

9)Wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt rachunkowosci podatkowe;j.



3.Do zadan pracownika ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat
lokalnych, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, oplat, umorzen i
odroczen podatkowych

¢) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

d) kontrola prawidlowosci zlozonych deklaracji przez podatnikéw ze stanem
faktycznym,

e) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw 1 oplat oraz
udzielonych ulg, w tym obliczanie skutkéw ulg i umorzen podatkéw na
potrzeby sporzadzenia kwartalnego sprawozdania Rb-27s.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,
b) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
c) targami i targowiskami,
d) inkasowanie oplaty targowej,
f) wydawanie zaswiadczen,
g) organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcja niezbednej dokumentacji
wykazéw do instytucji —bankii inne instytucje.

3) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej a nalezacych do zadan gminy:

a) przyjmowanie wnioskéw

b) sporzadzanie decyzji

c) sporzadzanie sprawozdan

d) inne zadania wynikajace z w/w ustawy

4)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg przedsigbiorcéw, zgodnie z ustawg prawo
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, w tym:

a) wpis do ewidencji dziatalnosci lub odmowa wpisu;
b) zmiany w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
¢) wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

4.Do zadan pracownika ds. rachunkowosci budzetowej nalezy:
1) Prowadzenie ksiggi Budzetu Gminy Chrzypsko Wielkie:

a) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

b) sprawdzanie miesigcznych sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy Chrzypsko
Wielkie pod wzgledem rachunkowym (terminowosé, kompletno$é, zgodnos$é z
budzetem Gminy),

¢) przygotowywanie DK oraz biezace prowadzenie komputerowej ewidencji,

d) uzgadnianie sald, '

€) rozrachunki z jednostkami,

f) sporzadzanie sprawozdan do GUS.
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