Zarzadzenie Nr 37/2008
Wojta Gminy Werbkowice
7 dnia 28 sierpnia 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Werbkowie:

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym ( Dz.U. 22001 r. Nr
142 poz. 1591) z pézn. zm. zarzadzam co nasigpuje :

§1

(.w W regulaminie organizacyjnym stanowigeym zalacznik do anzzgdzeniai Wajta Gminy Werbkowice Nr
10/2005 z dnia 24 luty 2005 r. z pézn. zm., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

.

1) § 6 otrzymuje brzmienie :

W sklad Urzedu wehodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Finansowy.
W referacie tworzy sie nastgpujace stanowiska pracy:
+ stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 3 etaty.
2. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych.
+ stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej — | etat,
‘ * stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe) — 2 etaty,
LL + stanowisko ds. wymiaru podatku — 3 etaty,

b 3. Urzad Stanu Cywilnego - 1 etat.

4, W skiad urzedu wchodzg ponadto:

+ samodzielne stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych — | etat,
samodzielne stanowisko ds. Ogolnych - 1 etat,

samodzielne stanowisko ds. budownictwa 1 inwestycji - | etat,
samodzielne stanowisko ds. inwestycji, budowy i utrzymania drog gminnych - | etat,
samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, inwestycji
i spraw gospodarczych - | etat,
samodzielne stanowisko ds. ochrony Srodowiska i inwestycji - 1 etat,
samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci - | etat,
samodzielne stanowisko ds. obronnych, ochrony przeciwpozarowej i kancelarii tajne) | etat,
samodzielne stanowisko ds. mienia komunalnego - 1 etat,
samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych - | etat,
samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i ochrony danych osobowych - | etat,
samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - | etat,
+ samodziclne stanowisko radey prawnego - '/; etatu,
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W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

+ samodzielne stanowisko ds. informatyki biquj -1 etat, - ]
samodzielne stanowisko do spraw koordynowania projektéw unijnych i rozwoju
obstuga gospodarcza Urzedu:

- robotnik gospodarczy — 4 etatu,

- &

-wozna — | etat

— kierowca-mechanik / Ochotnicza Straz Pozamna /-4 '/; etatu.

2) § 7 otrzymuje brzmienie :

Waijt Gminy,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,
Kierownik Referatu Finansowego,

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
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J) § 8 otrzymuje brzmienie :
Zadania i czynnosci przypisane do referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy [
wyszczegolnionych w § 6 / wykonuja pracownicy zgodnie z ustalonymi dla nich indywidualnymi
zakresami czynnosci.

4) § 15 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosei:

1.
2,
3.

LR

o

10.

1.
12,

13.

opracowywanie projektu budzetu i planéw finansowych,

przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach zwiazanych z budzetem,

dokonywanie analiz wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w
celu zapewnienia racjonalnego dysponowania $rodkami budzetowymi,

opracowanie planow 1 realizacja srodkéw pozabudzetowych,

sporzadzanie planéw finansowania inwestycji i ich realizacja,

zapewnienie bilansowania finansowania potrzeb eminy dochodami wlasnymi 1 zasilajacymi,
opracowanie sprawozdan i analiz z wykonvwania budzetu i planéw finansowych oraz
przedkladanie wynikajacych z nich wnioskéw Radzie Gminy i Wéijtowi,

pm_wadzenic biezacej ewidencji dochodéw budzetu gminy w/ g zrodel ich powstania,

ewidencja dochodéw z tytutu sprzedazy skladnikéw mienia komunalnego oraz z tytulu dzierzawy
grunitu i oplat za wieczyste uzytkowanie - ksiggowanie wplywow,

analiza (windykacja), kontrola rytmicznosei i terminowosci wplywéw z tytulu naleznych gminie
dochod6w budzetowyeh, w tym wynikajacych z uméw cywilno-prawnych i mienia komunalnego
nn;; prowadzenie pujﬁm:ania egzekucyjnego,

naliczanie adowego od o086 2 i Zani $Ci
Skm‘bowegnmu— (e rﬂ-n:mi pudai?b fizycznych i odprowadzanie do wlasciwego Urzgdu
prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw
Z rozliczen miesigcznych,

wapblpraca z referatem podatkéw i o
potrzeb ksiggowosci,

budzetowych oraz przychodéw i rozchodéw

plat lokalnyeh w zakresie wszelkich uzgodnien danyeh dia

14, powolywanie i nadzér nad komisjami inwentaryzacyjnymi oraz rozliczanie inwentaryzacji,



I5. rozliczanie inwentaryzacji likwidacyjnych,
nalotmoke | sobowiga, . T SRS

16. sporzadzanie sprawozdawczoci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17. nadzor nad dzialalnosciq finansows jednostek organizacyjnych i ich
finansowym, ;

18. prowadzenie ewidencji kosztow i wydatkow inwestycii,

19. prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami Scistego zarachowania.

20. rozliczanie podatku VAT oraz prowadzenie pelnej dokumentacii w tym zakresie,

21. prowadzenie ewidencji érodkéw trwalyeh i wyposazenia,

22, naliczanie umorzen,

23, sporzadzanie list plac oraz ewidencja rozrachunkow z pracownikami,

24. zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowolnego pracownikow za
podstawie umowy o prace i umowy zlecenia oraz prowadzenie ewidencii
7 Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym,

25. przygotowanie pelnej dokumentacji bylych pracownikdw i obeenych do naliczania kap
poczatkowego, oraz wnioskow emerytalnych i rentowych,

26. rozliczanie delegacji i limitéw na uzywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowyeh,

27. ewidencja i rozliczanie dobrowolnych wplat gromadzonych na wazne dla lokalnej spolecznoser
cele publiczne,

28. prowadzenie obstugi funduszy celowych, :

29. wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Urzgdem Wojewddzkim 1
Starostwem Powiatowym oraz Bankami,

30. sporzadzanie sprawozdan z calego zakresu zadan prowadzonych przez Referat Finansowy ,

31, prowadzenie ksiggowosci budzetowej i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

32. prowadzenic wszelkich spraw zleconych przez Skarbnika Gminy.

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Fn”
- funkcje Kierownika Referatu pelni Skarbnik Gminy.

5) po § 15 dodaje si¢ § 15a w brzmieniu :

Do zakresu dzialan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy w szezegdlnosei:
1. ustalenie propozycji wysokodci podatkéw i oplat lokalnych oraz przygotowanie projektow
uchwaly w tym zakresie,
2. prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych,
3. wymiar podatkéw i oplat lokalnych oraz kontrola, analiza w zakresie podatkéw i oplat,
4. egzekucia naleznosei pienigznych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
5. nadzor nad inkasentami poboru podatkéw i oplat, ewidencja, kontrola oraz naliczenie prowizji,
6. rozliczanie inkasentow z wplat,
wydawanie zadwiadczen o stanie majgtkowym podatnikow,
- prowadzenie ewidencji podatnikow wszelkich oplat i podatkow lokalnych oraz jej aktualizacja,
. przygotowywanie projektow wszystkich decyzji dotyezaeych podatkow i oplat,
10, zbieranie informacji i deklaracji od wszystkich podatnikow,
11, wydawanie zaswiadezen o stanie majatkowym oraz o zaleganiu badZ nie w podatkach, !
12. przeprowadzanie w niezbednym zakresic kontroli u podatnikéw w celu ustalenia prawidlowosel
opodatkowania,
13, sporzadzanie sprawozdawczodei zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
|4, obstuga kasowa Urzedu do ktorej nalezy:
a) pobieranie zabezpieczanie | wyplacanie golowki,
b) sporzadzanie raportow kasowych,
¢) zakup i spreedaz znukdw skarbowych,
5. prowadzenie calodei spraw zwigzanych z prowadzeniem dzinlalnosel gospodareze), awlaszezn
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handlowej, ustlugowej i gastronomicznej w (iminie,
6. przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dziatalnosei gospodarczej w zakresie
ustawa o dzialalnoscei gospodarczej, i
7. prowadzenie spraw zwigzanych 2 ewidencjq dzialalnosei gospodarczej,
18, udziclanie informacji zgodnie z zasada jawnosei o zarejestrowanych przedsigbiorcach na
podstawie prowadzonej ewidencji, oraz wydawanie zaswiadezen, '
19, sporzqdzanie sprawozdai, analiz i wykazow w zakresie dzialalnosci gospodarezej,
20. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowyeh,
91, nadzor nad przestrzeganiem warunkow okredlonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow napojow
alkoholowych przy wspolpracy ze sluzbami porzadkowymi, s
22, prayjmowanie pisemnych o$wiadezen i biezaca kontrola ich realizacji o wartodei sprzedazy
napojow alkoholowych, '
23, wykonywanie €zynnosci pomocniczych zwigzanych 2 prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego zgodnie 7 wymogami ustawy.

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RPO"
‘ - funkeje Kierownika Referatu pelni pracownik wyznaczony przez Wojta.

7)) Zmienia si¢ w calodei zalyeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy -tresé
zalgeznika stanowi Zalyeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Wijta,

§2
Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Gminy,

§3 |

Zarzgdzenie wehodzi z dniem podpisania




