ZARZĄDZENIE NR 91/2011

WÓJTA GMINY JELENIEWO

z dnia 1 grudnia 2011 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Jeleniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 , Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz.777 i Nr 217, poz.1281) zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Jeleniewo, nadanym zarządzeniem nr 35/2011 Wójta Gminy Jeleniewo z dnia 16 maja 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Jeleniewo, wprowadza się następujące zmiany:

1) paragraf 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„§ 11. 2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) wykonywanie obowiązków i odpowiedzialność w zakresie:

2) prowadzenia rachunkowości jednostki;

3) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi;

4) dokonywania wstępnej kontroli::

· zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

· kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

5) kontrasygnowanie oświadczeń woli składanych w imieniu Gminy, jeżeli mogą one spowodować powstanie zobowiązań finansowych,

6) opracowanie projektu budżetu Gminy, jego zmian, nadzór nad prawidłową realizacją budżetu, opracowywanie wniosków, analiz i sprawozdań w tym zakresie,

nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

7) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) przygotowanie informacji o kwotach dochodów i wydatków budżetowych     przyjętych w projekcie uchwały budżetowej w celu opracowania projektów planów finansowych przez kierowników podległych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji budżetu gminy (organu),

10) ewidencja podstawowych środków trwałych i naliczanie umorzenia środków trwałych,

11) sporządzanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu gminy,

12) sporządzanie sprawozdań z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

13) sporządzanie sprawozdań o dotacjach i o wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

14) kierowanie pracą Referatu Finansowego,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników referatu finansowego”,

2) paragraf 11 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1) stanowisko do spraw księgowości budżetowej:

a) przygotowywanie projektu dochodów i wydatków budżetowych urzędu gminy,

b) prowadzenie pełnej księgowości syntetycznej i analitycznej budżetu w zakresie dochodów i wydatków urzędu gminy,

c) kontrola formalno-rachunkowa dowodów księgowych,

d) dekretowanie dowodów księgowych,

e) sporządzanie przelewów dotyczących zobowiązań urzędu na podstawie sprawdzonych zatwierdzonych dowodów źródłowych,

f) dokonywanie zwrotu mylnie wpłaconych kwot,

g) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

h) ewidencja księgowa operacji gospodarczych jednostki budżetowej,

i) kompletowanie bieżących dowodów finansowo-księgowych w porządku systematycznym i chronologicznym,

j) sporządzanie okresowych sprawozdań budżetowych w zakresie dochodów i wydatków urzędu gminy,

k) prowadzenie gospodarki materiałowej,

l) prowadzenie ewidencji księgowej syntetycznej należności z tytułu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami w części należnej budżetowi państwa oraz jednostkom samorządu terytorialnego na mocy odrębnych przepisów,

ł) ewidencja wydatków związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami,

m) księgowanie nie podatkowych należności budżetowych o charakterze cywilno-prawnym,

n) ewidencja księgowa wydatków strukturalnych,

o) ewidencja księgowa zaangażowania wydatków budżetowych,

p) ewidencja księgowa funduszu sołeckiego”,

3) paragraf 11 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie: 

„2) stanowisko do spraw księgowości podatkowej i obsługi kasowej:

a) prowadzenie urządzeń ewidencyjno-księgowych dotyczących podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości od środków transportowych, od posiadania psów i innych opłat,

b) prowadzenie dzienników obrotów dotyczących podatków i opłat lokalnych,

c) terminowe i systematyczne egzekwowanie należności od podatników z tytułu zaległości zobowiązań podatkowych (wysyłanie upomnień, naliczanie odsetek za zwłokę oraz windykacja należności),

d) kontrola terminowej realizacji zobowiązań podatkowych i likwidacja nadpłat,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

f) przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji od środków transportowych, składanych organowi podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne ,

g) wydawanie zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych podatnika, prowadzenie rejestru zaświadczeń,

h) sporządzanie okresowej sprawozdawczości budżetowej z wykonania podstawowych dochodów podatkowych gminy Rb-PDP oraz należności z tytułu przypisów i wpłat podatków i opłat lokalnych (Rb 27S i Rb-N);

i) rozliczanie i kontrola rachunkowa sołtysów i inkasentów z pobranych podatków i opłat lokalnych oraz łącznego zobowiązania pieniężnego,

j) przygotowanie podstawy do naliczenia wynagrodzeń dla sołtysów za inkaso podatków i opłat lokalnych,

k) prowadzenie zabezpieczeń hipotecznych,

l) ewidencja należności o charakterze publiczno-prawnym, stanowiących dochody budżetu gminy,

m) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

n) prowadzenie obsługi kasowej urzędu gminy, ZGKiM, GOPS, Biblioteki Publicznej, 

o) dokonywanie rozliczeń zainkasowanych wpłat należności związanych z realizacją budżetu gminy,

p) dokonywanie wypłat gotówkowych z kasy na podstawie źródłowych dowodów kasowych,

r) odprowadzanie na właściwe rachunki bankowe zainkasowane wpłaty przekraczające ustalony zapas gotówki w kasie,

s) przyjmowanie wniosków o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystanego do produkcji rolnej producentom rolnym oraz sprawdzanie wysokości zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego na podstawie faktur VAT, zgodnie z art. 1 ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego”,

4) paragraf 11 ust. 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„3)  stanowisko do spraw wymiaru podatków i opłat:

a) prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości oraz podatków i opłat lokalnych,

b) dokonywanie przypisu podatku w oparciu o doręczone decyzje organu podatkowego;

c) zachowanie prawidłowości i powszechności opodatkowania osób fizycznych podatkiem rolnym, leśnym i od nieruchomości;

d) podejmowanie czynności sprawdzających, o których mowa w przepisach Ordynacji podatkowej, mających na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności z przedstawionymi dokumentami;

e) rozpatrywanie odwołań i skarg w sprawach wymiaru podatków i opłat,

f) prowadzenie dokumentacji wymiarowej (rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisów i odpisów),

g) prowadzenie kart gospodarstw rolnych i bieżąca ich aktualizacja,

h) przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne,

i) podejmowanie czynności sprawdzających o których mowa w przepisach Ordynacji podatkowej, w odniesieniu do powszechności i terminowości składania deklaracji i informacji podatkowych, w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbędnym do stwierdzenia zgodności z przedstawionymi dokumentami,

j) przygotowanie dokumentacji związanej z udzielonymi ulgami w zapłacie podatku ( inwestycyjna, z tytułu nabycia gruntów i inne),

k) przygotowanie dokumentacji dotyczącej odroczeń i umorzeń w podatkach i opłatach lokalnych w oparciu o wyczerpujący materiał dowodowy zebrany w toku prawidłowo prowadzonego postępowania podatkowego,

l) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

m) przygotowanie projektów uchwał w zakresie ustalenia stawek podatków i opłat, zastosowania ulg i zwolnień

n) przedkładanie projektów uchwał do UOKiK i Ministerstwa Rolnictwa celem  zaopiniowania,

o) sporządzanie okresowej sprawozdawczości budżetowej z wykonania podstawowych dochodów podatkowych gminy  w zakresie ustawowych ulg i zwolnień oraz obniżenia górnych stawek podatkowych (Rb-PDP i Rb-27S),

p) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiębiorców, sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,

r) przygotowanie wykazu osób prawnych i fizycznych, którym udzielono pomocy publicznej

s) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym oraz potwierdzających pracę w gospodarstwie rolnym, prowadzenie rejestru zaświadczeń,

t) przyjmowanie wniosków o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystanego do produkcji rolnej przez producentów rolnych i ustalanie wysokości zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego na podstawie faktur VAT na zakup oleju napędowego, zgodnie z art. 1 ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego,

u) przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystanego do produkcji rolnej przez producentów rolnych,

w) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych i rozliczanie dotacji celowej z realizacji wypłat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystanego do produkcji rolnej przez producentów rolnych”,

5) paragraf 11 ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie: 

„4) stanowisko do spraw płac i rozliczeń:

a) naliczanie wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia społecznego oraz sporządzanie list płac na podstawie dokumentacji źródłowej odrębnie dla zatrudnionych pracowników w: urzędzie gminy,

b) naliczanie i sporządzanie list do wypłaty innych należności (diety radnym i sołtysom, wynagrodzenie sołtysom za inkaso podatków i opłat, udział w akcjach p.poż. itp.),

c) naliczanie zaangażowania wydatków związanych z zatrudnieniem pracowników, osób na podstawie umowy-zlecenie i umowy o dzieło oraz wypłatą innych należności,

d) prowadzenie kart wynagrodzeń i kartotek zasiłków chorobowych pracownikom,

e) naliczanie i odprowadzanie w obowiązujących terminach składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON,

f) sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz deklaracji IWA dla pracowników zatrudnionych w: urzędzie gminy oraz osób zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia i umowy o dzieło,

g) pobór zaliczek na podatek dochodowy i terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych,

h) sporządzanie rocznych informacji dotyczących pobieranych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych (PIT-11, PIT-R i inne), 

i)  terminowe przekazywanie należnych wynagrodzeń, potrąceń od wynagrodzeń oraz innych należności (sporządzanie przelewów),

j) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie funduszu płac i innych należności,

k) wydawanie zaświadczeń o wysokości pobieranego wynagrodzenia i innych należności,

l) prowadzenie analityki pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych w urzędzie gminy,

m) rozliczanie inwentaryzacji,

n) prowadzenie spraw związanych z ewidencją podatku od towarów i usług (VAT)

o) fakturowanie, rozliczanie i sporządzanie deklaracji podatkowych (VAT)

p) przygotowanie rachunków do wypłaty z kasy oraz ich kontrola formalno-rachunkowa,

r) sprawdzanie raportów kasowych w zakresie przyjęcia i wypłaty gotówki z kasy,

s) kontrola poprawności pobrania i odprowadzania gotówki na właściwe rachunki bankowe”,

6) paragraf 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„15. 1. Do zakresu działania stanowiska do spraw informacji publicznej i obsługi organów gminy należy w szczególności:

1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi i przekazywanie materiałów do Biuletynu Informacji Publicznej;

2) aktualizacja strony internetowej gminy;

3) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi materiałów na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;

4) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady Gminy i jej komisji;

5) prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy;

6) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji składanych przez radnych;

7) przechowywanie aktów prawnych podejmowanych przez Radę Gminy;

8) prowadzenie korespondencji Przewodniczącego Rady Gminy;

9) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji Rady Gminy i posiedzeń komisji Rady;

10) przesyłanie właściwym organom w ustawowym terminie oświadczeń majątkowych składanych Przewodniczącemu Rady, zgodnie z ustawą o samorządzie gminnym;

11) przyjmowanie wniosków i udostępnianie dokumentów wynikających z wykonywania zadań publicznych, w tym w szczególności, protokołów z posiedzeń Rady Gminy i jej komisji;

12) współpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsługa techniczna zebrań i narad z sołtysami;

13) prowadzenie spraw z zakresu funduszu sołeckiego;

14) prowadzenie spraw z zakresu oświaty, a w szczególności:

a) prowadzenie spraw dotyczących zakładania, przekształcania i likwidacji szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez gminę,

b) analizowanie sieci szkół na terenie gminy, wnioskowanie o wprowadzanie zmian w sieci,

c) składanie propozycji dotyczących granic obwodów szkół i placówek oświatowych,

d) analiza arkuszy organizacyjnych szkół i placówek oświatowych oraz przedkładanie ich do akceptacji organowi prowadzącemu,

e) prowadzenie spraw związanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w oświacie, organizacja konkursów, 

f) prowadzenie spraw wynikających z postanowień Karty Nauczyciela, w zakresie należącym do organu prowadzącego szkoły,

g) przygotowywanie zezwoleń na założenie szkoły przez osobę prawną inną niż gmina lub osoba fizyczna,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań przez szkoły, w zakresie należącym do organu prowadzącego,

i) prowadzenie baz danych oświatowych,

j) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników (uczniów).

7) paragraf 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Do zakresu działania stanowiska do spraw zasiłków rodzinnych i obrony cywilnej należy w szczególności:

1) przyjmowanie wniosków dotyczących zasiłków rodzinnych, dodatków do zasiłków rodzinnych, zasiłków i świadczeń pielęgnacyjnych; 

2) ustalanie prawa do zasiłków rodzinnych, dodatków do zasiłków rodzinnych, zasiłków i świadczeń pielęgnacyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych;

3) prowadzenie akt osobowych świadczeniobiorców i wydawanie zaświadczeń;

4) przygotowywanie ewidencyjno-zgłoszeniowych druków ubezpieczeniowych i naliczanie składek ZUS oraz przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS;

5) przyjmowanie wniosków dotyczących jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia się dziecka;

6) naliczanie jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia się dziecka oraz wydawanie decyzji administracyjnych;

7) przygotowywanie list wypłat;

8) weryfikacja świadczeń;

9) prowadzenie postępowania egzekucyjnego wobec nienależnie pobranych świadczeń w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) prowadzenie postępowań w sprawie świadczeń z funduszu alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach decyzji;

11) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu dłużnika alimentacyjnego należności z tytułu otrzymanych przez osobę uprawnioną świadczeń z funduszu alimentacyjnego;

12) przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych u dłużników alimentacyjnych oraz odbieranie oświadczeń majątkowych od dłużników alimentacyjnych;

13) sporządzanie dokumentacji w sprawach wypłat świadczeń z funduszu alimentacyjnego;

14) współdziałanie z komornikami, sądami, starostami i gminami w celu poprawy skuteczności egzekucji zasądzonych alimentów;

15) sporządzanie sprawozdań rzeczowo – finansowych  o wydatkach na świadczenia z funduszu alimentacyjnego;

16) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dodatków mieszkaniowych i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatków mieszkaniowych;

17) sporządzanie i aktualizacja planów określonych odrębnymi przepisami, w tym planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

18) współdziałanie z właściwymi organami, instytucjami w planowaniu i realizacji zadań obronnych w celu zapewnienia optymalnych warunków ich wykonywania;

19) przygotowanie Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy w swojej stałej siedzibie i zapasowym miejscu pracy;

20) planowanie i organizacja wykonywania zadań obronnych;

21) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

22) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w formach określonych odrębnymi przepisami;

23) opracowywanie i przedkładanie staroście do zatwierdzenia gminnego planu zarządzania kryzysowego;

24) współpraca z podmiotami realizującymi monitoring środowiska, kierowanie i nadzorowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie gminy;

25) realizacja zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa;

26) powołanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej;

27) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach;

28) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a także szkolenia ludności w zakresie powszechnej samoobrony, przeprowadzanie ćwiczeń i treningów z obrony cywilnej;

29) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzętu oraz środków obrony cywilnej – prowadzenie magazynu OC; 

30) wykonywanie innych zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony”.
§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, za wyjątkiem pkt 6, który wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2012 r.

WÓJT

Kazimierz Urynowicz

Sp.MW

dn. 2011.12.01

