ZARZADZENIE NR 11.2018
WOJTA GMINY SZUDZIALOWO
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Szudziatowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

8 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Szudziatowie nadanym Zarzgdzeniem
Nr 178.2017 Wodjta Gminy Szudziatowo z dnia 18 wrze$nia 2017 roku, zmienianym
Zarzadzeniem Nr 194.2017 Wéjta Gminy Szudziatowo z dnia 22 grudnia 2017 roku wprowadza

sie nastepujace zmiany:

1) Dodaje sie 8 12 ust. 5w brzmieniu:

,»4) Referat obstugi jednostek - Fj
a) Glowny Ksiegowy - kierownik Referatu (FJ),
b) Stanowisko pracy ds. obstugi jednostek (OJ),

2) W 812 ust. 2:

a) wykresla sie lit. d),

b) litera €) otrzymuje brzmienie: ,,e) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw (POA)”,

c) litera f) otrzymuje brzmienie: ,f) Stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej i optat
(POE)™,

d) litera h) otrzymuje brzmienie: ,,h) Stanowisko ds. czystosci i porzadku w gminie oraz

dziatalnosci gospodarczej (UC)”.

3) Wykresla sie § 29 w catosci.

4) 8§30 otrzymuje brzmienie:
,»8 30. Do zakresu stanowiska ds. wymiaru podatkow nalezy:
1) prowadzenie ewidencji podatkowej i ustalanie wymiaru podatkow: rolnego, lesnego
i od nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, od 0s6b

prawnych,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

prowadzenie, na podstawie ustawy - Ordynacja podatkowa, spraw z zakresu
odraczania, rozkladania na raty oraz umarzania zobowigzan podatkowych, odsetek
I optaty prolongacyjnej oraz opracowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawie umorzen,
roztozenia na raty, umorzenia oraz odraczania termindéw piatnosci zobowigzan
podatkowych,

prawidtowe i terminowe przygotowanie danych wynikajgcych z ewidencji
do sporzadzania sprawozdan kwartalnych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych, w sprawach opfat i potwierdzanie
oSwiadczen,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, dochodowosci i nie zaleganiu
w zobowigzaniach podatkowych podatnikdw i innych w zakresie swych obowigzkdw
oraz optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw dla KRUS i ZUS,
wspotpraca z Radg Gminy w sprawie podejmowania uchwat okreslajagcych tryb
i szczegotowe warunki stosowania zwolnien od podatkow innych niz okreslone ustawa,
obstuga aplikacji SHRIMP,

10) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych i wydawanie zezwolehn w tym zakresie,

11) udostepnianie informacji publicznych na swoim stanowisku pracy,

5)
.3 3L
D
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

§ 31 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej i optat nalezy:

prowadzenie urzadzen ksiegowych z zakresu ksiegowosci podatkowej,

egzekwowanie naleznosci podatkowych,

naliczanie optaty i inkasa sottysom,

prowadzenie spraw z zakresu podatku od Ssrodkdw transportu, optat za posiadanie pséw
I optlaty targowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie spraw podatkowych,

wydawanie zaswiadczehn w sprawach podatkowych, w sprawach opfat i potwierdzanie
o$wiadczen,

wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym, dochodowos$ci i nie zaleganiu
w zobowigzaniach podatkowych podatnikow i innych w zakresie swych obowigzkow
oraz optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw dla KRUS i ZUS,

prowadzenie urzadzen ksiegowych z zakresu ksiegowosci gospodarki odpadami,



9) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci za odbidr
i zagospodarowanie odpadow

10) wspdtpraca z Radg Gminy w sprawie podejmowania uchwat okre$lajgcych tryb
i szczegotowe warunki stosowania zwolnier od podatkéw innych niz okre$lone ustawa,

11) udostepnianie informacji publicznych na swoim stanowisku pracy,

6) 8§33 otrzymuje brzmienie:

-8 33. Do zakresu stanowiska pracy ds. czystosci i porzadku w gminie oraz dziatalnosci
gospodarczej nalezy:

1) tworzenie i biezgca aktualizacja bazy danych mieszkancow Gminy Szudziatowo
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych,

4) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym nadzorowanie zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

5) tworzenie systemu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, opracowywanie
projektéw aktdw prawa miejscowego, projektéw wzordéw deklaracji, stata weryfikacja,

6) nadzér, obliczanie i monitorowanie poziomow odzysku surowcow,

7) podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
sprawozdawczo$¢ (miesieczna, kwartalna, roczna, GUS),

9) nadzor i podejmowanie dziatah w celu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie,

10) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

11) podejmowanie czynnosci w celu zapobiegania bezdomnosci zwierzat na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie zwierzat,

12) organizowanie oraz nadzdr sposobu odbioru i utylizacji padtej zwierzyny,

13) opisywanie faktur w zakresie utylizacji padiej zwierzyny i utrzymania psow
w schroniskach,

14) podejmowanie dziatan w sytuacjach zagrozen chorobg zakaZzng zwierzat,



15) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych, w celu
kontroli wykonywania przez wascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu i czystosci i porzadku w gminach,

16) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekdw, w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie¢ komunalnych osadéw
Sciekowych,

17) nadzér nad gospodarka Sciekowa, wydawanie pozwoler na odbidr sciekdw,

18) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, zgodnie z ustawg
0 udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

19) prowadzenie spraw z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

20) analiza inwestycji pod katem oddziatywania na srodowisko,

21) opracowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

22) udostepnianie informacji publicznych na swoim stanowisku pracy,

7) Dodaje sie 8 40a w brzmieniu:

,»8 40a. Do zakresu dziatania Referatu obstugi jednostek (FJ) nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizacja, realizacja i prowadzenie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych,
dla ktérych na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady, Urzad jest jednostka
obstugujaca, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie w catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i na podstawie przekazanych przez kierownikéw
jednostek, opisanych dowodow ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

c) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej  funduszy socjalnych jednostek
obstugiwanych,

d) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikdw majgtkowych jednostek
obstugiwanych,

e) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w terminie
umozliwiajgcym ich  zatwierdzenie zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami

przez kierownikow jednostek obstugiwanych,



f) przygotowywanie analiz niezbednych do sporzadzenia plandéw finansowych i ich zmian,
w terminach umozliwiajgcych ich sporzadzenie i akceptacje przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych,

g) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

h) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

i) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikdéw i o0sob
zatrudnianych na podstawie umoéw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych,

j) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

k) przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

I) prowadzenie windykacji naleznosci jednostek obstugiwanych,

m) przetwarzanie danych osobowych pracownikow zatrudnianych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.

2) Opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw realizowanych przez
poszczegolne jednostki.

3) Prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkow ponoszonych przez jednostki
organizacyjne, przedktadanie Wojtowi informacji w tym zakresie.

4) Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

5) Przedkfadanie Wojtowi projektdéw zarzadzen i uchwat zwigzanych z realizacjg zadan
referatu.

6) Pracownicy referatu majg prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek,

7) Prowadzenie ewidencji poszczegOlnych jednostek w zakresie podatku VAT

I sporzadzanie informacji w tym zakresie.

8) Dodaje sie § 40b w brzmieniu:
»8 40b.l1. Kierownik Referatu Obstugi Jednostek realizuje zadania Gtéwnego Ksiegowego
jednostek obstugiwanych w zakresie objetym planami finansowymi poszczegd6lnych jednostek.
8§ 40b. 2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci

i uprawnien dla poszczegdblnych stanowisk,



2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

wykonywanie czynno$ci wskazanych w art. 54 ust. 7 ustawy o finansach publicznych,
zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji, opisywania i przechowywania
dokumentdw oraz opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw referatu terminowosci zatatwiania
spraw i terminowosci przekazywania dokumentéw finansowych,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikdw,
inicjowanie i opracowywanie projektow decyzji, wytycznych i zarzadzen Wojta oraz
projektow uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie dyspozycji pienieznych w jednostkach, dla ktérych wykonuje funkcje
gtéwnego ksiegowego,

zgtaszanie Wojtowi i Skarbnikowi odstepstw od realizacji harmonograméw plandw
finansowych obstugiwanych jednostek,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w tym poprawnosci podziatu na operacje
dotyczace dziatalnoSci statutowej i gospodarczej w zakresie wspotczynnikow
i prewskaznikdéw VAT,

10) przeciwdziatania przypadkom naruszania dyscypliny finanséw publicznych.

8 2. Zmienia sie Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szudziatowie

z dnia 18 wrzesnia 2017 roku. Zatgcznik w nowym brzmieniu stanowi Zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

8 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.

/\ .

Tadeusz Tokarewicz



Zakgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szudziatowie z dnia 31 grudnia 2019 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SZUDZIALOWIE
WOJT (WG)
Zastepca Woéjta (ZW)

______________________ o/ S N
Samodzielne stanowiska Urzad Stanu

Cywilnego (USC)

Kierownik USC
ds. obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego iosp (OC)

Informatyk (Inf)

ds. bezpieczenstwa i
higieny pracy (BHP)

wWOJT
Pe’rnomo_cnlk ds. ) Tadeusz Thkarewicz
ochrony informacji

niejawnych (IN)



