ZARZADZENIE NR 200/14
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 18 czerwca 2014 r.

zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.594
z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Trzcianne, wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Trzcianne Nr 181/10 zdnia 11 pazdziernika 2010r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Trzcianne, zmienionym Zarzadzeniem Nr 9/10 Wéjta Gminy Trzcianne zdnia 31 grudnia 2010r.,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 12/11 Woéjta Gminy Trzcianne zdnia 20 stycznia 2011r., zmienionym
Zarzadzeniem Nr 34/11 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 29 lipca 2011r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 72/12 Wéjta
Gminy Trzcianne z dnia 4 czerwca 2012 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 90/12 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia
17 wrzesnia 2012r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W rozdziale III. Wewnetrzna struktura Urzedu w § 9 ust. 1 pkt.1 dodaje sie litery d ie w nastepujacym
brzmieniu):

»d) stanowisko do spraw rozliczen optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) stanowisko do spraw rozliczen opfat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow.”;
2) W rozdziale III. Wewnetrzna struktura Urzgdu w § 9 ust. 1 pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
»7) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna,
b) konserwator,
c) kierowcy samochodéw pozarniczych,
d) robotnicy gospodarczy,
e) sprzataczka,
f) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty).”;
3) W rozdziale VI. Zadania komérek organizacyjnych Urzedu § 22 otrzymuje brzmienie:
»§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie prac zwigzanych zplanowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy, funduszy
celowych i informacji o stanie mienia komunalnego,

2. opracowywanie projektu budzetu gminy,

3. sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdaf budzetowych irocznych sprawozdan
z wykonywania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;j,

4. przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

5. przekazywanie srodkéw finansowych,

6. obstuga finansowo — ksiegowa budzetu,

7. kontrola dtugu publicznego gminy i rownowagi budzetowej,

8. nadzorowanie prawidfowosci opracowania i zatwierdzenia planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

9. prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy,

10. obstuga finansowo — ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gmine oraz funduszy
i Srodkoéw specjalnych,
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11. prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

12. sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywow podatkowych oraz z zastosowanych ulg,
a takze utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

13. przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania odroczen i umorzen w podatku rolnym, lesnym i od
nieruchomosci,

14. przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia
gruntéw oraz zotnierskich,

15. prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelno$ci zgtoszenia przedmiotéw opodatkowania,
16. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

17. prowadzenie wymiaru oraz ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych, a takze windykacja naleznosci
z tego tytutu,

18. prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i optat, dla ktérych
organ gminy jest wiasciwy do ustalania i pobierania,

19. sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen ztytulu ubezpieczen
spofecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

20. zgtaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
21. sporzadzanie list wyptat diet zwrot kosztéw podrézy radnym,
22. prowadzenie rozliczen z tytutéw cywilno — prawnych,

23. rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych iryczatltow za uzywanie samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych,

24. przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostatych dotacji celowych,

25. prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie sprzedazy gruntéw i lokali, dzierzawy
gruntéw i budynkoéw, wieczystego uzytkowania gruntow,

26. prowadzenie ewidencji mienia Urzedu,
27. sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Urzedu

28. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz odpowiedzialnosci cywilnej
Gminy,

29. prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiggowej ptatnikow optaty za odpady komunalne, wodg
i $cieki,
30. odzwierciedlanie na urzadzeniach ksiggowych przebiegu rozrachunkéw i rozliczen,

31. ustalanie stanu nalezno$ci, zobowiazan iroszczeni spornych zpodziatem na poszczegdlnych
platnikow,

32. sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ewidencji ptatnikow,

33. analizowanie terminowosci optat z tytulu naleznos$ci za odpady komunalne, wode i Scieki,

34. naliczanie odsetek za nieterminowa regulacje naleznosci i roszczen,

35. przygotowanie do spisania naleznosci i zobowiazan prekludowanych i niesciagalnych,

36. pisemne uzgadnianie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego),

37. wyodrebnienie na potrzeby sprawozdawczosci zobowigzan dtugoterminowych,

38. wykonywanie czynnosci dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- sporzadzanie dowodow wpfat,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec 0sdb, ktére nie ztozyty deklaracji,
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39. sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
40. prowadzenie ewidencji uméw o zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie Sciekow.”;
4) W rozdziale V1. Zadania komorek organizacyjnych urzedu w § 34 ust 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) skresla sig punkt 33,
b) dodaje si¢ punkt 40 w nastgpujacym brzmieniu:
,,40) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi witdknistych.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb przyjety u pracodawcy.

Wéjt Gminy Trzcianne
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