ZARZADZENIE Nr 59/2018
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 26 marca 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz.U. z 2017 r. ,
poz. 1875, z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dzialdowo stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 138/2011 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 27 grudnia 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w  Dzialdowie ( tekst jednolity w Zarzadzeniu Nr 135/2017 Wojta Gminy
Dzialdowo z dnia 15 wrzesnia 2016 r. z p6zn. zm. ), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15. 1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Wojta zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiegowego budzetu gminy,

2) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowiazkéw wynikajacych zustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow prawnych,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) przygotowywanie zatozen budzetowych na kazdy rok budzetowy;

5) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Gminy i projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy;

6) nadzorowanie oraz weryfikacja projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

7) koordynowanie i nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych;

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu;

9) zapewnienie prowadzenia prawidtowej i terminowej sprawozdawczos$ci budzetowe;;
10) koordynacja oraz nadzér nad windykacja naleznosci budzetowych;

11) nadzor nad gospodarkg finansowg jednostek organizacyjnych Gminy;

12) opracowywanie projektow uchwat oraz przepisow wewnetrznych w zakresie powierzonej gospodarki
finansowej;

13) przygotowywanie biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz okresowych analiz, ocen
i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.”;
2) § 18 otrzymuje brzmienie:
»$ 18. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowo-finansowg Gminy, a w szczegdlnosci :
1. W zakresie spraw zwigzanych z budzetem:

1) opracowywanie projektow uchwal w sprawie budzetu Gminy oraz projektow w sprawie zmian
w budzecie,

2) dokonywanie okresowych analiz stanu realizacji budzetu Gminy,

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,



4) sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektow ich zmian,
5) analiza i weryfikacja planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy i komérek Urzedu Gminy,

6) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek, wysokosci dotacji i wplat do budzetu,

7) zapewnianie prawidtowej realizacji gospodarki finansowej Urzedu Gminy oraz Gminy,
8) okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
9) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji finansowej i kontroli dokumentow,

10) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

11) nadzér finansowy nad prawidtowa realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,

12) nadzér finansowy nad prawidlowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacje okre§lonych
zadan,

13) nadzor nad rozliczaniem dotacji,

14) wspotpraca zinnymi jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji ifinansowania zadan
wspoélnych oraz pomocy finansowej,

15) terminowe 1 w odpowiedniej wysokosci przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa,

16) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

17) przygotowywanie niezbednych danych i materialéw na potrzeby Wojta, Rady i Komisji Rady.
2. W zakresie ksiggowosci, rachunkowosci i sprawozdawczosci:

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji dochoddéw i wydatkéw budzetowych, przychodow
i kosztow oraz zadan inwestycyjnych,

2) analityczne i syntetyczne ksiggowanie Srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych,
3) realizacja obowigzkow w zakresie podatku od towarow i ustug ( VAT),

4) obstuga finansowo — ksiggowa sotectw, w tym funduszu soteckiego,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

6) sporzadzanie sprawozdan ( Gminy i Urzedu Gminy )

7) sporzadzanie rocznych bilansow,

8) prowadzenie inadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, w tym okresowe ustalanie
i sprawdzanie droga weryfikacji i potwierdzania sald rzeczywistego stanu aktywow,

9) wycena sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ujecie réznic inwentaryzacyjnych iich
rozliczenie w ksiggach rachunkowych,

10) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych majatku trwatego,

11) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowej,

12) wspotpraca z organami administracji rzagdowej w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gminy,
13) prawidtowe ewidencjonowanie i terminowe przekazywanie dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa,
14) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

15) obstuga finansowa Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3. W zakresie plac:



1) prowadzenie dokumentacji placowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen  spolecznych
pracownikéw Urzedu,

2) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkoéw opiekunczych i macierzynskich,
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS,
4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,
5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-11 pracownikéw Urzegdu i zleceniobiorcow,
6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz PFRON,
4. W zakresie wymiaru podatkow, ewidencji podatnikow i oplat oraz windykacji:
1) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie podatkow i optat,
2) prognozowanie wptywu i ocena zmian wysokosci podatkow i optat oraz proponowanie zmian,
3) udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkow i optat,

4) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego, S$rodkow
transportowych,

5) prowadzenie ewidencji optat,
6) sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktérym udzielono ulg i zwolnien podatkowych,
7) sporzadzanie wykazu 0so6b prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publiczne;,

8) wydawanie zas§wiadczen o stanie majatkowym, w tym o figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji
podatnikow, wielko$ci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego, wysokosci przecigtnego dochodu z pracy
w gospodarstwie indywidualnym,

9) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w paliwie rolniczym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych zumarzaniem, odraczaniem, rozlozeniem na raty naleznoS$ci
podatkowych i oplat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien podatkowych wprowadzonych uchwatami
Rady Gminy,

13) prowadzenie kontroli w zakresie wynikajagcym z Ordynacji Podatkowej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych w wymiarem i poborem podatkow i opfat,
15) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i optat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu podatkow i optat
oraz naleznosci z majatku gminy,

17) prowadzenie egzekucji ztytulu innych nalezno$ci pieni¢znych, podlegajacych z mocy przepisow
egzekucji administracyjnej,

18) prowadzenie zabezpieczen naleznosci pieni¢znych— hipoteka, zastaw skarbowy,

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodéw podatkowych, zaleglosci podatkowych ipomocy
publicznej,

20) terminowe i w wysokosci zgodnej z ewidencja ksiggowa odprowadzanie wplat Gminy na rzecz Izb
Rolniczych (zgodnie zustawg z dnia 14 grudnia 1995 roku o izbach rolniczych) oraz sporzadzanie
raportow z tym zwigzanych.”;

3) W § 19 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W zakresie realizacji ustawy Prawo wodne:
- przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wykazu kapielisk,

- prowadzenie ewidencji kapielisk,



- zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach w formie decyzji,

- ustalanie wysokos$ci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek wykonania
na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m kw. rob6t lub budowy, majacych wptyw na
zmniejszenie tej retencji,

- organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzig.”;

4) W § 21 w ust. 3 skresla si¢ pkt 4 1 pkt 5.

5) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzialdowie otrzymuje brzmienie jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 59/2018

Woéjta Gminy Dzialdowo
z dnia 26 marca 2018 r.
Wykaz stanowisk
Nazwa referatu Wykaz stanowisk SYMBOL Liczba etatéw

Wajt 1
Referat Administracyjno- Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy OR 1
Organizacyjny ds. organizacyjnych OR 1

ds. kadr OR 1

ds.obstugi rady gminy OR 1

ds. gospodarczych OR 1

ds. dowodow i ewidencji ludno$ci OR 1

ds. dziatalno$ci gospodarczej OR 1

ds. informatyki i informacji publicznej OR 1

Sprzataczka - 1

Opiekun dzieci i mtodziezy - 1

Konserwator - 1

Kierowca - 2

Kierowca OSP - 0,25

RAZEM 13,25
Referat Finansowy Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy FN 1

ds. ksiegowos$ci budzetowej - Zastepca Skarbnika FN 1

ds. ksiegowos$ci podatkowej FN 1

ds. pomocy publicznej FN 1

ds. wymiaru podatkéw i oplat, FN 1

ds. ksiggowosci budzetowej FN 1

ds. ptacowych FN 1

ds. obstugi kasowej FN 1

ds. ksiegowosci budzetowej FN 1

ds. windykacji naleznoséci podatkowych FN 1

ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT FN 1

RAZEM 11
Referat Gospodarki Kierownik Referatu GKS 1
Komunalnej, Planowania ds. gospodarowania mieniem komunalnym GK§ 1
P . ds. planowania przestrzennego GKS 1

rzestrzennego , Gospodarki & droz i obwi - :
. s. drogi os$wietlenia GKS 1

(,;runtaml i Ochrony ds. ochrony $rodowiska, ochrony wod i rolnictwa GKS 1
Srodowiska ds. gospodarki mieszkaniowej GKS 1

RAZEM 6
Referat ngiaty, Kultury i Kierownik Referatu OKZ 1
Zdrowia ds. obstugi ksiegowej — Zastepca Kierownika Referatu 0OKZ 1

ds. ptacowych 0OKZ 1

ds. o$wiaty, spolecznych i ochrony zdrowia OKZ 1

ds. obstugi ksiggowej i podatku VAT 0OKZ 1

RAZEM 5
Referat Rozwoju, Promocji, Kierownik Referatu RPZ 1
Inwestycjii Zaméwien ds. pronrloc.ji,i rozyvoju gminy RPZ 1
Publicznych ds. zamowien publicznych RPZ 1

RAZEM 3
Samodzielne stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz ZK 1

Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI 0,5
Straz Gminna Komendant SG 0,5

Straznik SG 1

RAZEM 1,5




Zespol Radcow Prawnych

Radca prawny - Koordynator RP 0,5
Radca prawny RP 0,5
RAZEM

OGOLEM

43,25






