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  	      Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu  Danuta Szpotowicz     budynek B2, pokÃłj nr 14, tel. 15 
8614029          Do zadaÅ„ Skarbnika  Gminy naleÅźy w szczegÃłlnoÅ›ci:     -kierowanie  pracÄ…
Referatu Finansowego,     -opracowywanie  projektu budÅźetu,     -przekazywanie  kierownikom
referatÃłw, samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom gminnych  jednostek organizacyjnych
wytycznych i danych niezbÄ™dnych do opracowania  projektu budÅźetu,     -dokonywanie  analizy
budÅźetu i bieÅźÄ…cej informacji WÃłjta o jego realizacji,     -czuwanie  nad prawidÅ‚owym obiegiem
dokumentacji finansowej, inwentaryzacja skÅ‚adnikÃłw  majÄ…tkowych gminy,     -dokonywanie 
kontroli stanowisk pracy w UrzÄ™dzie oraz kierownikÃłw gminnych jednostek  organizacyjnych w
zakresie realizacji budÅźetu raz prawidÅ‚owej gospodarki  finansowej,     -wykonywanie  okreÅ›lonych
przepisami prawa obowiÄ…zkÃłw w zakresie rachunkowoÅ›ci,     -zapewnienie  ubezpieczenia mienia
komunalnego od odpowiedzialnoÅ›ci cywilnej gminy zwiÄ…zanej  z wykonywaniem zadaÅ„ publicznych, 
   -kontrasygnowanie  czynnoÅ›ci prawnych mogÄ…cych spowodowaÄ‡ powstanie zobowiÄ…zaÅ„
pieniÄ™Åźnych,     -sporzÄ…dzanie  sprawozdawczoÅ›ci budÅźetowej,     -realizowanie  ustaw: o
dochodach jednostek samorzÄ…du terytorialnego, finansach publicznych,  podatkach i opÅ‚atach
lokalnych oraz o opÅ‚acie skarbowej.            ZastÄ™pca Skarbnika Gminy- mgr Sylwia  Dzioba    
budynek B2, pokÃłj nr 15, tel. 015  8614023 wew. 017          Do zadaÅ„ ZastÄ™pcy  Skarbnika Gminy
naleÅźy w szczegÃłlnoÅ›ci:     -prowadzenie  peÅ‚nej obsÅ‚ugi finansowej szkÃłÅ‚ podstawowych i
gimnazjum,     -wspÃłÅ‚udziaÅ‚  przy opracowywaniu projektu budÅźetu szkÃłÅ‚ podstawowych i
gimnazjum,     -przekazywanie  podlegÅ‚ym stanowiskom oraz dyrektorom szkÃłÅ‚ wytycznych i
danych niezbÄ™dnych do  opracowania projektu budÅźetu,     -czuwanie  nad prawidÅ‚owym obiegiem
dokumentacji finansowej i inwentaryzacjÄ… skÅ‚adnikÃłw  majÄ…tkowych w szkoÅ‚ach i podlegÅ‚ych
jednostkach,     -dokonywanie  kontroli podlegÅ‚ych stanowisk pracy oraz dyrektorÃłw szkÃłÅ‚ i
kierownikÃłw  podlegÅ‚ych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji budÅźetu oraz 
prawidÅ‚owej gospodarki finansowej,     -wykonywanie  okreÅ›lonych przepisami prawa obowiÄ…zkÃłw
w zakresie rachunkowoÅ›ci,     -zapewnianie  ubezpieczenia mienia szkÃłÅ‚ i podlegÅ‚ych jednostek,    
-sporzÄ…dzanie  sprawozdawczoÅ›ci budÅźetowej,     -realizowanie  ustaw, a w szczegÃłlnoÅ›ci o
dochodach jednostek samorzÄ…du terytorialnego, o  finansach publicznych, o rachunkowoÅ›ci,     -
zastÄ™powanie  Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnoÅ›ci.          Stanowisko pracy ds.
ksiÄ™gowoÅ›ci  budÅźetowej     Podinspektor mgr Iwona  Chmielewska      Podinspektor mgr Agnieszka
Å»elazowska      budynek B2, pokÃłj nr 13, tel. 015  8614023 wew. 022     Stanowisko pracy ds.
ksiÄ™gowoÅ›ci  budÅźetowej     Podinspektor mgr Katarzyna KÄ™dziora     budynek B2, pokÃłj nr 15,
tel. 15  8614023 wew.017          Stanowisko pracy prowadzi sprawy w  zakresie:      -przygotowywanie 
projektÃłw dochodÃłw i wydatkÃłw budÅźetowych,     -przygotowywanie  materiaÅ‚Ãłw niezbÄ™dnych do
uchwalenia budÅźetu gminy oraz podjÄ™cia uchwaÅ‚y w  sprawie absolutorium dla WÃłjta,     -
prowadzenie  peÅ‚nej ksiÄ™gowoÅ›ci syntetycznej i analitycznej budÅźetu w zakresie dochodÃłw i 
wydatkÃłw budÅźetowych,     -kontrola  formalno &ndash; rachunkowa dochodÃłw ksiÄ™gowych,     -
sporzÄ…dzanie  przelewÃłw dotyczÄ…cych zobowiÄ…zaÅ„ Gminy na podstawie sprawdzonych i 
zatwierdzonych dowodÃłw ÅºrÃłdÅ‚owych,     -prowadzenie  ewidencji ksiÄ™gowej operacji
gospodarczych jednostki budÅźetowej,     -prowadzenie  ewidencji mienia komunalnego,     -bieÅźÄ…ce 
analizowanie spÅ‚ywu dochodÃłw i realizowania wydatkÃłw oraz wnioskowanie w  sprawach zmian w
budÅźecie gminy celem racjonalnego gospodarowania Å›rodkami  finansowymi      -sporzÄ…dzanie 
sprawozdaÅ„ finansowych,     -prowadzenie  spraw pÅ‚acowych pracownikÃłw UrzÄ™du Gminy.         
Stanowisko pracy ds. ksiÄ™gowoÅ›ci  podatkowej, wymiaru podatkÃłw i opÅ‚atlokalnych,     Inspektor
Teresa Wrona     Inspektor Wioletta Pryciak     budynek B2, pokÃłj nr 16, tel. 015  8614023 wew. 021    
     Stanowisko prowadzi  sprawy w zakresie:     -prowadzenie  urzÄ…dzeÅ„ ewidencyjno &ndash;
ksiÄ™gowych podatkÃłw: rolnego, leÅ›nego, od nieruchomoÅ›ci,  od Å›rodkÃłw transportowych, od
posiadania psÃłw oraz dotyczÄ…cych opÅ‚at lokalnych  ( targowej i administracyjnej ),     -prowadzenie 
dokumentacji wymiarowej, rejestrÃłw wymiarowych oraz rejestrÃłw przypisÃłw i  odpisÃłw,     -
egzekwowanie  naleÅźnoÅ›ci podatkowych, naliczanie odsetek za zwÅ‚okÄ™, przygotowywanie
upomnieÅ„,  tytuÅ‚Ãłw wykonawczych, windykacja naleÅźnoÅ›ci,     -prowadzenie  ewidencji i
aktualizacji tytuÅ‚Ãłw wykonawczych,     -prowadzenie  zabezpieczeÅ„ hipotecznych,     -wydawanie i 
prowadzenie rejestrÃłw zaÅ›wiadczeÅ„ w sprawach z zakresu podatkÃłw:     o stanie  majÄ…tkowym,   
 o wysokoÅ›ci  zalegÅ‚oÅ›ci podatkowych podatnika,     -przygotowywanie  okresowych danych z
zakresu wykonania dochodÃłw z tytuÅ‚u podatkÃłw i opÅ‚at  lokalnych,     -rozliczenie  i kontrola
inkasentÃłw z pobranych podatkÃłw i opÅ‚at lokalnych oraz obliczanie  wynagrodzenia za inkaso,     -
przygotowywanie  odpowiedzi w zakresie odwoÅ‚aÅ„ i pism z zakresu podatkÃłw i opÅ‚at lokalnych,    
-badanie pod  wzglÄ™dem zgodnoÅ›ci ze stanem prawnym i faktycznym informacji deklaracji 
podatkowych od osÃłb fizycznych i prawnych,     -przeprowadzanie  kontroli podatkowych,     -
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przygotowywanie  decyzji w sprawie odroczeÅ„, umorzeÅ„, rozÅ‚oÅźeÅ„ zalegÅ‚oÅ›ci podatkowych
na raty  oraz ulg ustawowych,     -prowadzenie  spraw z zakresu udzielenia pomocy publicznej dla
przedsiÄ™biorcÃłw,     -prowadzenia  spraw z zakresu ewidencji dziaÅ‚alnoÅ›ci gospodarczej:    
1)prowadzenie rejestru dziaÅ‚alnoÅ›ci gospodarczej,     2)przygotowywanie i wydawanie
zaÅ›wiadczeÅ„ o wpisie do  ewidencji orazdecyzji o wykreÅ›leniu z ewidencji,     3)wspÃłÅ‚praca z
sÄ…dem rejonowym w zakresie czynnoÅ›cizwiÄ…zanych  z prowadzeniem Krajowego Rejestru
SÄ…dowego,     4)prowadzenie spraw dotyczÄ…cych krajowego zarobkowego  przewozu osÃłb,    
5)prowadzenie spraw dotyczÄ…cych zezwoleÅ„ WÃłjta  dotyczÄ…cychdziaÅ‚alnoÅ›ci gospodarczej w
zakresie transportu drogowego.     -przechowywanie  dokumentacji przetargowej z zakresu zamÃłwieÅ„
publicznych udzielanych przez  GminÄ™ i prowadzenie sprawozdawczoÅ›ci z tego zakresu,     -
prowadzenie  aktualizacji gospodarstw i dziaÅ‚ek rolnych dla przeprowadzenia spisu rolnego,
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