ZARZADZENIE NR _6/14
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 25 sierpnia 2014 roku

w sprawie : wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Stawnie

Na podstawie art. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm. / zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stawnie
wprowadzonym zarzgdzeniem Nr 2/12 Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Stawno z dnia
1 marca 2012 roku zmienionym zarzadzeniem Nr 7/12 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy
Stawno z dnia 31 lipca 2012 roku, zarzadzeniem Nr 8/12 Kierownika Urzedu - Wajta
Gminy Stawno z dnia 31 sierpnia 2012 roku, zarzagdzeniem Nr 5/13 Kierownika Urzedu —
Wojta Gminy Stawno z dnia 29 listopada 2013 roku oraz zarzgdzeniem Nr 1/14
Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Stawno z dnia 17 luty 2014 roku wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1. w § O ust. 2 pkt 2 litery b i ¢ otrzymujg brzmienie:
» b) Referat Finansow i Podatkow - FP,
c) Referat Inwestycji, Budownictwa i Zamoéwien Publicznych - IB,

2. w § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Skarbnik — gtowny ksiegowy budzetu petni jednoczesénie funkcje Kierownika Referatu
Finansow i Podatkéw.”

3. § 16 otrzymuje brzmienie:
» § 16. Wéjt nadzoruje bezposrednio dziatalnosé:
1. Referat Organizacyjno-Prawny,
2. Referat Finanséw i Podatkow,
3. Referat Inwestycji, Budownictwa i Zaméwien Publicznych,
4. Referatu Oswiaty, Promocji, Kultury i Sportu.”

4. § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

» 2. Do zakresu dziatania Referatu Finansow i Podatkow nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, uruchamiajacych procedure uchwalania
budzetu gminy oraz pozostatych z zakresu finansow;
2) opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian;
3) analiza realizacji budzetu;
4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw i wydatkéw
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i diugu gminy;
5) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych budzetu gminy w jednostkach organizacyjnych;
6) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkéw budzetowych;
7) prowadzenie ewidencji dostaw, naby¢ dla potrzeb podatku od towaréw i ustug;
8) przygotowywanie deklaracji i rozliczanie podatku od towaréw i ustug
9) sporzadzanie faktur i not obcigzeniowych;
10) prowadzenie ksiggowosci zakladowego funduszu $wiadczer socjalnych, i depozytéw;
11) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw zmian
planéw finansowych w roku budzetowym;
12) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;



13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
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41)
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45)

prowadzenie ewidencji oznaczen majatku gminy, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

ubezpieczenie majatku gminy;

przygotowanie materialéw do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy i urzedu oraz jej
rozliczanie;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych;
sporzadzanie list ptac;

prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS;

sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;

sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
oso6b fizycznych;

sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;

sporzadzanie list diet dla radnych;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikom i osobom, dla ktérych urzad
prowadzi archiwum;

prowadzenie rejestru faktur i rachunkow;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiegowych;
przygotowywanie przelewow;

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedioZzonych deklaracji i informacji podatkowych;

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw i optat lokalnych;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkéw
i optat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajacego;

przygotowywanie materiatlow i niezbednych danych do projektéw uchwat rady gminy,
ustalajgcych wysokos¢ podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;

wydawanie zaswiadczenn w oparciu o akta podatkowe o stanie majatkowym, o niezaleganiu
w podatkach oraz zaswiadczer do pracowniczego stazu pracy;

rozpatrywanie odwotan skiladanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym;

prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

prowadzenie punktu kasowego;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki;

dokonywanie operacji gotéwkowych ( wyptat ) na podstawie dowodéw podpisanych przez

wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty;

dokonywanie wyptat gotéwkowych ze s$rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wilamaniach do kasy;

sporzadzanie raportow kasowych z wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych;
wystawianie Rp-7 dla bylych pracownikéw oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych,
wdrazanie i obstuga programéw komputerowych tj:

a) system kadrowo-ptacowy PLACE,

b) ksiggowosé budzetowa z planowaniem BUDZET,

c) system ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia,

d) system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych oraz oséb prawnych,
e) system ksiggowosci podatkéw i optat,

f) system wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych,

g) rejestr VAT,

h) systemu BESTIA;



46)
47)

48)

49)

50)
51)
52)

przestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnicy skarbowej;

prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku

akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w zakresie nieuregulowanym ustawg

zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego;

udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy, wieloletniego planu finansowego,

biezaca aktualizacja w/w dokumentow;

podejmowanie dziatari w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych z zewnatrz na realizacje

zadan gminy, a w szczegoélnosci:

a) opracowywanie wnioskéw o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéw Unii Europejskiej
lub innych zrédet,

b) wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej
i funduszy z innych zrodet,

c) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadann gminy z funduszy zewnetrznych
oraz podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania dla gminy,

d) nadzor finansowy nad realizacjag projektow inwestycyjnych i ich rozliczanie rzeczowo-
finansowe,

przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;

opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisé6w szczegéinych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.”

5. § 29 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Budownictwa i Zaméwien

Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
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8)
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10)
11)
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14)
15)

16)
17)
18)
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20)

21)

opracowywanie i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz innych planéw wynikajacych z przepiséw o zagospodarowaniu
przestrzennym;

przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie opinii i zaswiadczei o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

nadzér nad realizacjaq ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wspétpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego;

sporzadzanie projektow planéw i remontéw inwestycyjnych;

prowadzenie ewidencji inwestycji;

prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym inwestycji
i remontéw dotyczacych drég gminnych oraz zapewnienie prawidiowego nadzoru nad ich
realizacja;

prowadzenie remontow, napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczen urzedu;

zapewnienie prawidiowego stanu technicznego komunalnych obiektéw uzytecznosci
publicznej;

przekazywanie placow budowy wytonionym w drodze przetargu wykonawcom;

zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezagca wspotpraca z branzowymi
inspektorami nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych;

udziat w pracach komisji odbioru;

udziat w odbiorach technicznych inwestycji;

przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi;

programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw z zakresu
dziatania referatu;

sporzadzanie projektéw umow okreslajacych wzajemne zobowiagzania i $wiadczenia inwestora
zwigzane z realizacjg inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniu;

efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
modernizacyjne i remonty kapitalne;
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prawidlowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie urzadzen do eksploatacji;

utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drég;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych;

wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiana tych kategorii;

nadzor nad bezpieczeristwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych;

zimowe utrzymanie drég gminnych;

zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektow uzytecznosci publicznej;

prowadzenie spraw grob6w i cmentarzy wojennych;

prowadzenie ewidencji zabytkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz

nazewnictwa placow, osiedli i ulic;

nadzo6r nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

wspétdziatanie z referatem ochrony srodowiska i rolnictwa, w celu zapewnienia nalezytego

stanu czystosci i porzadku na terenie gminy w zakresie wykonawstwa / tzn. pracy sprzetu

bedacego w posiadaniu urzedu /;

tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych;

prowadzenie spraw dotyczacych reklamy na budynkach i nieruchomosciach gruntowych

gminy;

nadzor i dyspozycja pojazdéw, maszyn i sprzetu budowlanego ;

nadzor i koordynowanie spraw z zakresu gospodarki lokalowej m.in. :

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji;

organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi oraz nadzoér nad

osobami wykonujacymi nieodptatnie dozorowana prace na rzecz gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych realizowanych przez

gming zgodnych z kierunkami rozwoju gminy przyjetymi w budzecie gminy poprzez:

a) przygotowywanie projektéow umow na realizacje zadan zwigzanych z udzieleniem
zamowienia publicznego na wykonywanie dostaw, ustug i robét budowlanych,

b) sporzadzanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogtoszen o zamoéwieniu,

c) publikacja ogtoszern w Biuletynie Zaméwien Publicznych i przesytanie do dziennika
Urzedowego UE,

d) udostepnianie ofert i dokumentacji postepowania w trybie dostepu do informacji publicznej
m.in. poprzez zamieszczanie w BIP,

udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w gminie;

koordynacja funkcjonowania Podstrefy Stawno dziatajacej w ramach todzkiej Specjalnej

Strefy Ekonomicznej;

tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;

przygotowywanie i promocja terenéw inwestycyjnych Gminy;

pobudzanie aktywnosci gospodarczej mieszkancow Gminy poprzez podejmowanie szeregu

dziatari takich jak udziat w projektach regionalnych, realizowanie projektow skierowanych do

przedsigbiorcow gminy oraz oferowanie ~ mozliwosci uczestnictwa w programach

rozwojowych;

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie

pozyskiwania inwestoréw;

udziat w targach, spotkaniach branzowych;

realizowanie projektoéw oraz przedsigwzigé, w ramach projektéw z udziatem dofinansowania ze

srodkéw zewnetrznych, dotyczacych wspoétpracy gospodarczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi

wilasnos¢ gminy poprzez:

a) nabywanie nieruchomosci,

b) sprzedaz,

c) wydzierzawianie,

d) najem,

e) uzyczenie,

f) oddanie w trwaly zarzad,

g) uzytkowanie,

h) przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

i) naliczanie opfat rocznych na nieruchomosci i grunty gminne,

j) zamiane nieruchomosci,

k) przygotowywanie przetargéw na nieruchomosci i grunty gminne,



51)
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53)
54)
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57)
58)
59)

60)

1) naliczanie czynszéw dzierzawnych

m) naliczanie czynszéw najmu,

n) naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw

0) zapewnienie wycen nieruchomosci,

sktadanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych wraz z niezbedna dokumentacja;
prowadzenie spraw w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;

wydawanie opinii, postanowien, decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci;

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci;

scalanie i podziat gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe;

wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspéinot gruntowych;
prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzielnych lokali uzytkowych;
przestrzeganie i stosowanie przez referat przepiséw wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach
publicznych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczego6inych.”

. zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawnie ,Struktura

Organizacyjna Urzedu Gminy w Stawnie” otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawnie

» Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Stawnie ” otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania z moca

od 1 wrzesnia 2014 r.




zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/14

Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Stawno
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY

W SEAWNIE
Liczba
Lp. |Stanowiska kierownicze Referaty Stanowiska Etatow
1 2 3 4 5
1. | Wéjt Gminy 1
2. |Zastepca Wojta 1
3. | Sekretarz Gminy 1
4. | Skarbnik Gminy 1
Referat Kierownik Referatu 1
i Kierownik Referatu Organizacyjno- | ds. kadr 1
Organizacyjno-Prawnego Prawny ds. obstugi rady gminy 1
ds. obstugi sekretariatu 1
Skarbnik Gminy — Gtéwny -
Referat Ksiegowy Budzetu
6. | Kierownik Referatu Finansow, ds. ksiggowosci budzetowej, 3
Finansow i Podatkow i Podatkéw ds. ptac 1
ds. rozwoju i pozyskiwania srodkow 1
ds. wymiaru podatkoéw i optat lokalnych 2
ds. ksiggowosci podatkowej
i optat lokalnych 1
Referat Kierownik Referatu 1
7. | Kierownik Referatu Inwestycji, ds. infrastruktury gminy 1
Inwestycji, Budownictwa, Budownictwa i | ds. inwestycji i budownictwa 1
i Zamoéwien Publicznych Zamowien ds. gospodarki przestrzennej 1
Publicznych ds. gosp. komunalnej 1
. ds. zamowien publicznych i obstugi
inwestora 1
ds. gospodarki gruntami 1
Kierownik Urzedu Stanu Urzad Stanu Kierownik USC — Kierownik
8. | Cywilnego - Referatu Spraw Cywilnego — | Referatu 1
Obywatelskich Referat Spraw |Zastepca Kierownika USC, spraw
Obywatelskich | wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz. 1
ds. ewidencji ludnosci 1
9. | Kierownik Referatu Oswiaty, Referat Kierownik Referatu 1
Promocji, Kultury i Sportu Oswiaty, ds. sportu i wspotpracy
Promocji, z organizacjami pozarzadowymi 1
Kultury i Sportu | ds. kultury i dziatalnosci gospodarczej 1
ds. promocji 1
ds. oswiaty, 1




10.

Referat Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa

. Ochrony
Srodowiska
i Rolnictwa

Kierownik Referatu

ds. ochrony $srodowiska

i leSnictwa

ds. rolnictwa i rozliczeri poboru optat za
wode i Scieki

ds. gospodarki odpadami

ds. gospodarki odpadami i rozliczen
optat za gospodarowanie odpadami

STANOWISKA SAMODZIELNE

1.

Radca prawny

12

ds. informatyki

STANOWISKA POMOCNICZE
| OBSLUGI

Pomoc administracyjna
Konserwator

Operator komputera

i kserokopiarki
Kierowca

Kierowca ciggnika
Kierowca — konserwator
Sprzataczka

Goniec

Robotnik gospodarczy
Robotnik ds. obstugi sktadowiska
odpadéw komunalnych

-—
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zatgcznik Nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W SLAWNIE

WOJT GMINY

SEKRETARZ SKARBNIK Z- CAWOJTA
URZAD STANU CYWILNEGO - REFERAT REFERAT INWESTYCJI,
REFERAT SPRAW FINANSOW, BUDOWNICTWA
OBYWATELSKICH | PODATKOW | ZAMOWIEN

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA
I ROLNICTWA

PRACOWNICY
OBSLUGI
- konserwatorzy oczyszczalni
sciekow, sieci kanalizacyjnej
i wodociggowej,
- robotnik ds. sktadowiska
odpadéw komunalnych

REFERAT
FINANSOW,
| PODATKOW

PUBLICZNYCH

STANOWISKA
POMOCNICZE
- sekretarka

- pomoc administracyjna ™

- operator komputera
i kserokopiarki

STANOWISKA
OBSLUGI
- kierowca

- kierowca ciggnika |

- kierowca konserwator
- sprzataczka
- goniec

rAahAatnil nacnmAadAavasn

REFERAT OSWIATY,
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GMINNY OSRODEK
POMOCY
SPOLECZNEJ

GMINNY ZESPOL
EKONOMICZNO-

ADMINISTRACYJNY
SZKOL

SZKOLY, GIMNAZJA
i ZESPOL

GMINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZNA

GMINNY OSRODEK
KULTURY
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