Zarzadzenie Nr KW. 120.26.2013
Wajta Gminy Dartowo
z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminu Dartowo

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013, poz. 594, z pézn. zm.)

Wiéjt Gminy Dartowo
zarzadza co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢gdu Gminy Dartowo stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 3/2011 Wéjta Gminy Dartowo z dnia 4 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dartowo wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W§ 36 ust.2 pkt 2i 6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»36 ust. 2 pkt 2 Referat Finansowy - 16 etatéow, w tym:
Skarbnik Gminy - G1déwny ksiggowy budzetu —Kierownik Referatu;
Kierownik Dochodéw Budzetu - Z-ca Skarbnika Gminy - 1 etat;
Kierownik Wydatkéw Budzetu - 1 etat;
Referent/ inspektor - 14 etatow.
6) Referat Obywatelski - 5 etatow, w tym:
Wojt Gminy - Kierownik Referatu;
Referent/inspektor - 5 etatow.

2. Paragrafy od §48 do §56 otrzymuja brzmienie jak ponizej oraz dodaje si¢ paragrafy
od§56a do §56e w nastepujacym brzmieniu:

2. Referat Finansowy

§48.

Do zadan Z-cy Skarbnika Gminy - Kierownika Dochodéw Budzetu (BD) nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie podatkéw i optat lokalnych;

2) nadzor nad wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym:;

3) nadzoér nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych;

4) analiza  protokotdw  pokontrolnych,  przygotowywanie  projektéw  zarzadzen
pokontrolnych, nadzér nad terminowym ich wykonywaniem;

5) wspotpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu projektu budzetu;

6) wspOtpraca przy przygotowaniu dokumentéw niezbednych do podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium Wéjta Gminy;

7) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych;

8) nadzoér nad przeprowadzaniem kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie
z harmonogramem zatwierdzonym przez Skarbnika Gminy;

9) nadzér nad realizacja zalecenn pokontrolnych wtasnych i jednostek zewnetrznych (RIO,
NIK, Komisja Rewizyjna);

10) nadzor nad kontrolami podatkowymi w zakresie podatkow i optat.

w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od os6b prawnych:

1) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osdb prawnych;

2) wymiar podatku od nieruchomos$ci od oséb fizycznych z terenu miejscowosci Bobolin;




3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

wymiar tacznego zobowiazania pienieznego od indywidualnych gospodarstw rolnych,
podatku rolnego i lesnego z terenu miejscowosci Bobolin;

dokonywanie przypisow podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od osdéb prawnych
oraz podatku od nieruchomos$ci od oséb fizycznych z terenu miejscowosci Bobolin, na
podstawie ztozonych deklaracji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie;
merytoryczne przygotowywanie decyzji w sprawach ulg, zwolnien, nadptat, umorzen
oraz odroczen termindw ptatnosci podatkow;

przygotowywanie merytoryczne decyzji w sprawie podatkow;

wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw;

aktualizowanie  danych dotyczacych ustalania podatkdw wynikajacych z zakresu
CZynnosci;

sporzadzanie opisow warunkéw ekonomicznych dotyczacych umorzen podatku rolnego
i podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych;

10) wystawianie nakazéw ptatniczych podatnikom z terenu miejscowosci Bobolin;
11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu podatkow;
12) prowadzenie kontroli podatkowe;.

§49.

Do zadan stanowiska wymiaru podatku od nieruchomosci (BFN) nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

wymiar podatku od nieruchomosci od 0sdb fizycznych (z wylaczeniem miejscowosci
Bobolin);

dokonywanie przypisow podatku od nieruchomosci j.g.n. na podstawie ztozonych
informacji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie;

aktualizacje danych dotyczacych ustalania podatkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie podatkdow;

merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindw platnosci
podatkéw od nieruchomosci;

wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw;

sporzadzanie opisow warunkow ekonomicznych posiadaczy nieruchomosci do 1 ha
dotyczacych umorzen podatku od nieruchomosci;

wystawianie nakazéw ptatniczych;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdtrocznych i rocznych z zakresu podatkow;

10) prowadzenie kontroli podatkowych.

§50.

Do zadan stanowiska wymiaru podatku rolnego (BFR) nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego od indywidualnych gospodarstw rolnych, podatku
rolnego i lesnego (z wytgczeniem miejscowosci Bobolin);

merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawach ulg, zwolnien, umorzen oraz odroczen
terminoéw ptatnosci podatkéw;

wprowadzanie zmian geodezyjnych dotyczacych kart gospodarstw posiadaczy do 1 ha;
sporzadzanie opisdéw warunkéw ekonomicznych gospodarstw dotyczace umorzen podatku
rolnego;

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz hektarach fizycznych
i przeliczeniowych;

wystawianie nakazéw ptatniczych;

dokonywanie przypiséw podatku od pséw;

dokonywanie przypisOw tacznego zobowiazania pieni¢znego na podstawie zitozonych
informacji i biezace prowadzenie zmian w tym zakresie;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu podatkéw;

10) prowadzenie kontroli podatkowych.

§51.

Do zadan stanowiska ksiegowosci podatkowej i windykaciji naleznosci (BN) nalezy:




1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Do
1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

Do
1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)
9)

1)
2)

3)

4)
S)

6)

prowadzenie ksiegowosci podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz podatkéw
i optat lokalnych od 0séb fizycznych i prawnych;

prowadzenie ksiegowos$ci czynszu najmu, dzierzawy i sprzedazy mienia;

organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych, podatku rolnego, od
nieruchomosci oraz tacznego zobowiazania pienieznego;

rozliczanie sottyséw;

analizowanie realizacji wptywow z tytulu podatkéw i oplat oraz czuwanie nad
regularnym wptywem dochodoéw i nadzor nad likwidacja zalegtosci;

wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz biezacej ich aktualizacji;
wystawienie zaswiadczen o stanie zalegtosci;

potwierdzanie sald podatkowych;

wspotpraca z dziatem egzekucyjnym na odcinku likwidacji zalegtosci podatkowych;
przygotowywanie wnioskéw do sadu rejonowego o wpis hipoteki przymusowej;
analizowanie nadptat podatkéw i optat, przygotowywanie polecen wyptaty;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdtrocznych i rocznych z zakresu podatkéw.

§52.

zadan stanowiska ksiegowos$ci i windykacji naleznosci (BWN) nalezy:

analizowanie realizacji wptywéw z tytutu optat za wodge, Scieki i odpady komunalne oraz
czuwanie nad regularnym wplywem dochodéw i nadzér nad likwidacja zalegtosci;
wystawianie wezwan, upomnien i tytutdw wykonawczych oraz biezacej ich aktualizacji;
potwierdzanie sald podatkowych;
wspotpraca z dziatem egzekucyjnym na odcinku likwidacji zalegtosci z tytutu ww. opfat;
analizowanie nadptat z tytulu optat za wodg, Scieki i odpady komunalne oraz
przygotowywanie polecen wyplaty;

przygotowywanie wnioskéw do sadu rejonowego o wpis hipoteki przymusowe;j;
wprowadzanie zalegtosci oraz nadptat z tytutu optat za wode, $cieki i odpady komunalne
w kartoteki podatnikéw;
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdtrocznych i rocznych z zakresu podatkéw.

§53.
zadan stanowiska oplat miejscowej (BG) nalezy:
nadzér nad poborem optaty miejscowej i od posiadania pséw;
aktualizacje danych dotyczacych ustalania optaty miejscowe;j;
prowadzenie spraw zwiazanych z poborem oplaty miejscowej - zawieranie umoéw
i rozliczanie;
merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie optat lokalnych;
merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindéw ptatnosci
ww. oplaty;
prowadzenie kontroli optat lokalnych;
wystawianie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego;
przygotowywanie polecen wyptat, analizowanie nadptat w pobieraniu optat lokalnych;
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potocznych i rocznych z zakresu podatkéw.

§54.
zadan stanowiska oplaty uzdrowiskowej i targowej (BU) nalezy:
nadzér nad poborem optaty uzdrowiskowej i targowe;;
aktualizacje = danych  dotyczacych ustalania  optat lokalnych wynikajacych
z zakresu czynnosci;
prowadzenie spraw zwiazanych z poborem optaty uzdrowiskowej i targowej - zawieranie
umow i rozliczanie;
merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie ww. optat lokalnych;
merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen termindw ptatnosci,
optat lokalnych;
prowadzenie kontroli optat lokalnych;




7)
8)
9)
10)

Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wystawianie tytutéw wykonawczych do Urzedu Skarbowego;

przygotowywanie polecen wyptat, analizowanie nadptat w pobieraniu optat lokalnych;
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu podatkow;
sporzadzanie wniosku o dotacje na realizacje zadan wtasnych dotyczacych oplaty
uzdrowiskowe;j.

§55.

zadan stanowiska ksiegowania i fakturowania (BKF) nalezy:

wystawianie faktur za dostawe wody i odbidr $ciekow;

rozliczanie nalezno$ci za wode i Scieki;

ksiggowanie wptat za wode i Scieki;

przygotowywanie i koordynowanie dostarczanie faktur odbiorcom:;
rozliczanie inkasentéw;

fakturowanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT;
prowadzenie spraw w zakresie wnioskow o roztozenie na raty oraz odroczen zaleglosci
Z tytuty ww. opfat;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych.

§56.

zadan Kierownika Wydatkow Budzetu (BB) nalezy:

analiza wydatkéw pod wzgledem formalnosci, zgodnosci z przepisami oraz umowami;
nadzér nad rozliczaniem przeprowadzonej inwentaryzacji Urzedu, mienia komunalnego;
ksiggowanie wydatkow Urzedu;

sporzadzanie sprawozdan z wydatkdw miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych;
ksiegowanie zaangazowania;

ksiggowanie wydatkéw strukturalnych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wydatkéw strukturalnych;

sprawdzanie zasadno$ci realizacji wydatkéw, kwalifikowanie i zaliczanie do
odpowiednich pozycji ksiegowych, budzetowych;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej w Urzedzie oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych;

10) opracowywanie rocznych plandw kontroli oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia

Wijtowi Gminy;

11) sporzadzanie protokotéw kontroli;
12) opracowywanie wystapien pokontrolnych;
13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej, w terminie do kornca

Do
1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)

9)
10)

stycznia roku nastgpnego.

§56a.
zadan stanowiska_obstugi kasy (BK) nalezy:
przyjmowanie wptat z tytutéw podatku i optat od inkasentow oraz podatnikow;
terminowe podejmowanie gotowki do kasy na dokonanie wyp#tat;
terminowe przekazywanie zainkasowanej gotéwki do banku, sporzadzanie dokumentow
na te okolicznos¢;
biezace sporzadzanie raportdw kasowych;
biezace sporzadzenia dokumentacji dotyczacej obrotéw kasowych w celu
udokumentowania operacji kasowych;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
wspotpraca z bankiem obstugujacym gming, wykonywanie umowy na te okolicznos¢;
sprawdzanie okresowe lub na polecenie stanu gotdwkowego w kasach i na kontach
jednostek organizacyjnych gminy;
biezace informowanie Wojta i Skarbnika o stanie konta Urzedu;
fakturowanie.



§56b.

Do zadan stanowiska ksiegowosci i podatku od $rodkow transportowych (BP) nalezy:

1) przygotowywanie informacji dla Sottyséw o wysokosci przyznanych §rodkdw soteckich;

2) prowadzenie dla poszczegdlnych sotectw kartotek srodkéw wydatkowanych w ramach
funduszu soteckiego;

3) przygotowywanie informacji o wykorzystaniu $rodkéw z funduszu soteckiego;

4) wstegpne przygotowanie planu wydatkéw Srodkéw soteckich, na podstawie uchwat rad
soteckich, w ramach budzetu Gminy;

5) dokonywanie przypisOw wieczystego uzytkowania;

6) dokonywanie przypiséw najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych, dzierzaw i mienia
komunalnego;

7) dokonywanie przypisoOw sprzedazy mienia komunalnego;

8) dokonywanie przypisow podatku od $rodkéw transportu;

9) windykacji podatku od srodkéw transportu;

10) dokonywanie przypiséw optaty adiacenckiej, renty planistycznej;

11) merytoryczne przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen oraz odroczen terminu
ptatnos$ci podatku od spadkow i darowizn oraz podatku od Srodkéw transportowych;

12) prowadzenie postgpowan w sprawach umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
wierzytelnosdci z tytutu naleznodci pienieznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy - Ordynacja podatkowa;

13) merytoryczne przygotowanie decyzji lub ugody w sprawach umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty wierzytelno$ci z tytutu nalezno$ci pieni¢znych, do ktéiych nie stosuje
si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa;

14) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej.

§56c¢.

Do zadan stanowiska ksiegowos$ci wydatkéw budzetu (BPB) nalezy:

1) ksiggowanie wydatkow;

2) ksiggowanie zaangazowania;

3) ksiegowanie wydatkéw strukturalnych;

4) uzgadnianie wydatkéw w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wydatkéw strukturalnych;

6) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych.

§56d.
Do zadan stanowiska_ksiegowosci (BPF) nalezy:
1) ksiggowanie wpiséw i wydatkow ZFSS;
2) ksiegowanie zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego;
3) ksiegowanie depozytow i mandatow;
4) inwentaryzacj a kont rozrachunkowych;
5) uzgadnianie wptywéw i wydatkdw w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych.

§ 56e.
Do zadan stanowiska ksiegowosci i rozliczeii $rodkéw trwatych (BS) nalezy:
1) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
1) wstepne przygotowanie rachunkéw do wyplaty;
2) kompletowanie dokumentow do ksiggowania;
3) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przedmiotéw;
4) sporzadzanie sprawozdan do WUS obejmujacych dane z zakresu swojego stanowiska
pracy;
5) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;
6) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych, obstuga Komisji Inwentaryzacyjnej;
7) dekretacja dokumentow ksiegowych.




3. Dodaje sie § 66b w nastepujacym brzmieniu:
,»§ 66b Do zadan stanowiska ds. zezwolen na sprzedaz alkoholu i turystyki (AL) nalezy:

1)

2)
3)

4)

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

egzekwowanie oplat ze sprzedazy napojow alkoholowych;

przygotowywanie informacji dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w zakresie wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
wspoipraca z Pelnomocnikiem ds. Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii.

Do prowadzenia spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu pracownik bedzie uzywat
symbolu ALI
w zakresie turystyki:

1)
2)
3)

4)
S)
6)

7)

prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich oraz pél biwakowych znajdujacych
sie na terenie Gminy;

prowadzenie bazy turystycznej na terenie Gminy oraz jej aktualizacja;

wspotpraca z instytucjami oraz organizacjami dzialajacymi na ternie Gminy w celu
pozyskania informacji w zakresie turystyki oraz podejmowanie dziatan na rzecz
upowszechniania turystyki;

przekazywanie informacji o targach turystycznych,

organizowanie imprez promujacych turystyke,

wspOtpraca i wspotdziatanie z sasiednimi gminami, powiatem w zakresie rozwoju
turystyki,

opracowywanie, wydawanie i kolportaz materiatéw promujacych turystyke"

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dartowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

#05T GAINY DAF
My ind ranciszy fracz
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