Zarzadzenie Nr ?9/ 2019
Wojta Gminy Zarnow
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zarnow.

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019 r. poz. 506 z pé6z zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zarnéw nadanym Zarzadzeniem
Nr 106/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 13 grudnia 2018 r. wprowadza sie na-
stepujace zmiany:

1) § 9 pkt 3 litera b i d otrzymuje brzmienie :

» b) Referat finansowy FI
- Kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
referat finansowy (FT)

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

- stanowisko ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Organu,

- stanowisko ds. plac 1 rozliczen,

- stanowisko ds. obstugi kasowej,

- stanowisko ds. ptac i rozliczefi jednostek organizacyjnych

- pomoc administracyjna

ba) Referat podatkowy (FP)
Kierownik referatu

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe],

- stanowisko ds. rozliczen podatkéw i optat,

d) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosciami Gminy (POSK)

- Kierownik Referatu

- stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego (POSK.Z)
- stanowisko ds. dokumentacji technicznej (POSK.D)
- stanowisko ds. ochrony Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa (POSK.R)
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarki gruntami (POSK.N)
- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (POSK.O)
- pomoc administracyjna (POSK.A)
- goniec,

- pracownicy gospodarczy,

- operatorzy koparek,

- kierowcy autobusow,

- kierowcy samochodéw OSP,

- konserwator elektryk,

- kierowca sprzetu do utrzymania zieleni.



2.) § 17 otrzymuje brzmienie
Referat Finansowy
Praca Referatu kieruje Skarbnik Gminy.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy,

2) realizacja budzetu Gminy,

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta

Gminy w sprawie zmian w budzecie,

4) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,

5) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy, harmonogramu dotyczacego

wydatkéw oraz plandéw finansowych,

6) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu Gminy,

7) sporzadzenie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Gminy,

8) sporzadzenie bilanséw: jednostki i zbiorczych,

9)naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz rozliczenia ich

z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

10) naliczanie wynagrodzenn pracownikom jednostek organizacyjnych m.in: Szkoly

Podstawowej w Zarnowie, Szkoly Podstawowej w Klewie, Warsztatéw Terapii Zajeciowej,

Domu Dziennego Pobytu Senior-WIGOR w Niemojowicach,

11l)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy w tym jednostek organizacyjnych
Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

12) opracowywanie i zatwierdzanie planoéw finansowych podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych oraz nadzorowanie dziatalnosci finansowej tych jednostek,

13) wspéldzialanie z organami finansowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan do
tych jednostek,

14) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

15) prowadzenie rachunkowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) analiza prawidlowosci wykonania budzetu Gminy, weryfikacji przedkladanych
sprawozdan i dokumentow,

17) ewidencja syntetyczna majatku Urzedu,

18) obstuga kredytéw bankowych i pozyczek oraz papierdéw wartosciowych,

19) prowadzenie dziennikéw pracy i serwisu systeméw informatycznych obshugujacych

rachunkowos$é¢ budzetowa,

20) opracowanie analiz z zakresu naleznosci i zobowiazan budzetu Gminy,

21) wyplacanie i rozliczanie zaliczek pracownikow Urzedu,

22) rozliczanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,

23) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,

24) Przygotowywanie rocznej informacji o zmianach w stanie mienia komunalnego,

25) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych do kont 011, 013 i 020 za pomocg programu ,,

Srodki trwate”,

26) coroczne uzgadnianie stanéw ewidencji analitycznej majatku z ewidencja

syntetyczna,

27) prowadzenie calo§ci spraw z zakresu ubezpieczenia majatku gminy
w tym wspolpraca z brokerami i jednostkami organizacyjnymi,

28) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych,

29) ewidencja i windykacja wptlat za zezwolenia na sprzedaz alkoholi,

30) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikéw,

31) wydawanie i rozliczanie biletéow optaty targowe;j,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa i wekslami,



33) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych
1 sprawdzajacych jednostek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

34) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

35) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli analiz i propozycji zmierzajacych do
poprawy wspoéldziatania jednostek organizacyjnych urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy w toku planowania i wykonania budzetu,

36) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalnosé¢ kontrolna,

37) opracowywanie projektéw wystapiern pokontrolnych,

38) wspoéldzialanie 2z organami kontroli zewnegtrznej prowadzacymi kontrole
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

39) prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych przez Wojta,

40) prowadzenie po akceptacji przez Wojta Gminy postepowania wyjasniajacego, skarg i
wnioskow,

41) opracowywanie analiz na potrzeby Wéjta Gminy,

42) koordynowanie w imieniu Wojta postepowania z dokumentami zewnetrznych
organdw kontroli (NIK, RIO, kontroli skarbowej, itp.) i przechowywanie
dokumentacji pokontrolnej,

43)opracowywanie analiz rocznych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych

Gminy,

44)sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli ustalonych przez kierownikow

jednostek organizacyjnych gminy.

3. dodaje sie § 17 a w brzmieniu
Referat Podatkowy
Praca Referatu kieruje kierownik.
Do zadan Referatu podatkowego nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy w sprawie wysokosci stawek
podatkéw i optat lokalnych,
2) opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie podatkow i optat,
3) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,
4) ewidencja dochodéw podatkowych i sprawozdawczose,
5) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkéw i optat lokalnych,
6) badanie prawidlowosci o§wiadczen i deklaracji sktadanych przez podatnikow,
7) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,
8) prowadzenie postepowania w sprawach wnioskéw, odwolann i skarg dotyczacych
wymiaru podatkéw oraz oplat i1 przygotowywanie projektow ulg, umorzen
1 odroczen terminoéw ptatnosci,
9)przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie catosci dotacji celowej w/w zakresie,
10) organizowanie wyboréw do Izb Rolniczych — raz na 4 lata,
11)ustalanie naleznosci, prowadzenie rozliczefi kwartalnych i przygotowywanie przelewow
na rzecz Izb Rolniczych.
12)wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci oraz prowadzenie egzekucji
z ruchomosci i Srodkéw pienieznych,
13)ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu dzierzaw i uzytkowania wieczystego
gruntow - komunalnych i skarbu panstwa oraz trwatego zarzadu,
14) rozliczanie naleznosci z tytutlu podatku VAT,
15) ewidencja 1 windykacja naleznosci z tytulu zajecia pasa drogowego,
16) badanie prawidlowosci otrzymanych tytulow wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej,
17) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwiazanych



z postepowaniem egzekucyjnym,

18) wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przekazywania
1 aktualizowania materialu informacyjnego dla usprawnienia 1 przyspieszenia
egzekucji,

19) prowadzenie egzekucji podatkowej,

4. § 20 pktIIl otrzymuje brzmienie:

III . w zakresie gospodarki nieruchomosciami i gospodarki gruntami

1)zatwierdzenie projektu zwiazanego z podzialem nieruchomosci,

2)rozgraniczenie nieruchomosci,

3)udzial w posiedzeniach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji,

4)wspolpraca ze shuzbami geodezyjnymi,

S5)wspolpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych,

6)przygotowanie projektéw uchwal w sprawie sprzedazy gruntéw,

7)tworzenie  zasobéw  mienia  komunalnego, komunalizacja  gruntéw
i nieruchomos$ci oraz regulacja stanu prawnego dzialek skomunalizowanych
poprzez uzgodnienie ksiag wieczystych,

8)podejmowanie czynnosci w sprawie ustalania, przez uprawnione osoby, cen
nieruchomosci zbywanych przez Gmine,

9)zarzadzanie zasobami gruntéw stanowiacych witasno$sé¢ komunalna Gminy,

10)sporzadzanie i rozwigzywanie umoéw dzierzawnych na grunty stanowiace
wlasnos¢ Gminy,

11)wymiar czynszu dzierzawnego,

12)sporzadzanie wykazéw oraz ogloszen gruntéw przeznaczonych do
sprzedazy, dzierzawy,

13)organizowanie przetargow na sprzedaz gruntow,

14)przygotowywanie dokumentéw do zawarcia  aktow notarialnych

i ustalanie terminéw ich sporzadzania oraz rozliczenie finansowe,

15)gospodarka gruntami w Gminie, sporzadzanie bilansu gruntéow.

16) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomosci stanowia-

cych wlasnosé gminy”.

§2

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zarnéw otrzymuje brzmienie

jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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