Zarzadzenie nr 300/2014
Wéjta Gminy Przechlewo
Z dnia 11.02.2014r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przechlewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Przechlewie, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia nr 290/2005 Wojta Gminy Przechlewo z dnia 28 wrzesnia 2005r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przechlewie zmienionym zarzadzeniem nr 44/2007
Wojta Gminy Przechlewo z dnia 14 czerwca 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przechlewie oraz zarzadzeniem nr 331/2010 Wéjta Gminy
Przechlewo z dnia 07 wrzesnia 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Przechlewie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1. § 16 otrzymuje brzmienie:
“§ 16 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1. W¢jt Gminy Przechlewo
2. Sekretarz Gminy Przechlewo
3. referat finansowy, uzywajacy oznaczenia RF, z nast¢pujgcymi stanowiskami
pracy:
a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu
b) stanowisko gtownej ksiegowej
¢) I stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
d) IT stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
e) stanowisko ds. wynagrodzen
f) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j
g) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
4. referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji Gminy, uzywajacy oznaczenia IRP,
z nastepujacymi stanowiskami:
a) stanowisko ds. inwestycji — kierownik referatu
b) stanowisko ds. zamoéwien publicznych
¢) stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i promocji gminy
d) stanowisko ds. programow pomocowych 1 pozyskiwania srodkow
e) stanowisko ds. inicjatyw spoteczno-gospodarczych i pozyskiwania
srodkow
5. kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia USC
6. samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci, uzywajace oznaczenia EL
7. samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych,
uzywajace oznaczenia OC
8. samodzielne stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej i dodatkéw
mieszkaniowych, uzywajace oznaczenia DG
9. samodzielne stanowisko ds. obstugi rady i jej organdéw, uzywajgce oznaczenia
ORG
10. samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjno-



technicznych, uzywajace oznaczenia OS
11. samodzielne stanowisko informatyka, uzywajace oznaczenia INF.
12. samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, Biuletynu
Informacji Publicznej i zatrudnienia, uzywajace oznaczenia BZ
13. samodzielne stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminnym, uzywajace
oznaczenia GMG
14. samodzielne stanowisko ds. Ochrony srodowiska, uzywajace oznaczenia OS
15. samodzielne stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
16. zastgpca Kierownika USC, uzywajgcy oznaczenia ZUSC
2. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2
do regulaminu”
§ 25 otrzymuje brzmienie
»8 25.Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium;

2) zapewnienie obshugi finansowo- ksiegowej Urzedu;

3) uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy;

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

5) prowadzenie ksiag rachunkowych;

6) rozliczanie inwentaryzacji;

7) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie
wilasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow;

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postanowienia zabezpieczajacego;

e) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych;

f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat.

10) Prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu;

11) obstuga finansowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

12) przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowania administracyjnego, wydawanie
decyzji administracyjnych w zakresie podatku akcyzowego dla rolnikéw;
przygotowywanie wnioskéw do Wojewody o dotacj¢ celows oraz jej terminowe
rozliczanie i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

13) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach

14) wydawanie zaswiadczen dla podatnikow

15) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej

16) opracowywanie projektéw uchwatl dotyczacych podatkéw i oplat

17) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list plac pracownikéw
Urzedu

18) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikéw;

b

sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiagnietych przez
nich dochodach — PIT !!



obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddzialem ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz
pracy z tytutu wynagrodzefi pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych w Urzedzie w ramach
umoéw cywilno-prawnych

3. dodaje si¢ § 27 b w brzmieniu:

" § 27b 1.Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. gospodarowania odpadami

nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

10.
I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Przechlewo
utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowania
odpadami;
prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
przygotowywanie decyzji ustalajgcej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;
prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami;
przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskow w
zakresie prowadzonych spraw;
prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej caloksztattu spraw wynikajacych z zakresu
CZynnosci;
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach badz stwierdzajacych stan zaleglosci:
opracowywanie dokumentow, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystoéci i porzagdku w gminie oraz stata ich weryfikacja

wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
przygotowywanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdafi, informacji analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;
kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosei i
porzadku na terenie gminy Przechlewo;
wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;
prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsréod mieszkancéw w zakresie

prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolno$ci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

prowadzenie rejestru uméw na odbior odpadéw komunalnych, zawartych przez wiascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych;

egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci niezamieszkatych obowiazku posiadania uméw
na odbiér odpadéw komunalnych oraz biezaca kontrola ich wykonania

przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczania na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja innych zadaf i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych;prowadzenie  caloksztattu  spraw zwigzanych z wdrozeniem i
funkcjonowaniem systemu  odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy
Przechlewo



22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego;
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowania
odpadami;
prowadzenie weryfikacji zlozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;
przygotowywanie decyzji ustalajacej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;
prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami;
przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskéw w
zakresie prowadzonych spraw;
prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej caloksztattu spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci;
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan zalegtosci:
opracowywanie dokumentéw, projektéw uchwal i aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja

wspoétudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

. przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan, informacji analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

. kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczgcych

funkcjonowania systemu odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gminy Przechlewo;

wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsrdd mieszkancow w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolno$ci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

prowadzenie rejestru uméw na odbiér odpadéow komunalnych, zawartych przez wiascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych;

egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci niezamieszkatych obowigzku posiadania uméw
na odbiér odpadéw komunalnych oraz biezaca kontrola ich wykonania

przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczania na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraZnej potrzeby
zwigzanych 2z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych;

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Schemat organizacyjny Urzedu Gminy

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
- ds. ewidencji ludnosci
- ds. obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych
- ds. dzialalnosci gospodarczej i dodatkow]
mieszkaniowych
- ds. obshugi rady i jej organéw
- ds. obstugi sekretariatu i spraw
kancelaryjno technicznych
- informatyk
- ds. bezieczenstwa i higieny pracy, BIP
i zatrudnienia
- ds. rolnictwa
- ds. gospodarowania mieniem
- ds. ochrony srodowiska
- ds. gospodarki odpadami komunalnymi

- ataczka 7
- kierowca
- kierowca OSP|

-stanowisko ds. iwscji -

kierownik referatu
- stanowisko ds. zaméwien
publicznych
- stanowisko ds. inicjatyw
gospodarczych i promocji
gminy
- stanowisko ds. programow
pomocowych i pozyskiwania)
srodkow
- stanowisko ds. inicjatyw
spoleczno-gospodarczych
i pozyskiwania srodkéw

- 1. Stanowisko ds. ksiggowosci

budzetowej

- II. Stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej

-stanowisko ds. wynagrodzen
- stanowisko ds. ksiggowosci

podatkowej

- stanowisko ds. wymiaru podatkow

i oplat lokalnych

T Wrochiotomnshy




