ZARZADZENIE NR OR.120.7.2013
WOJTA GMINY DOMASZOWICE

z dnia 30 kwietnia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaszowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Domaszowice zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Domaszowice, stanowiacym zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr OR.120.5.2013 Wojta Gminy Domaszowice z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Domaszowice wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W rozdziale II § 12 otrzymuje brzmienie: ,,§ 12. 1. W sktad Urzgdu Gminy wchodza Referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz Urzad Stanu Cywilnego.

2. W Urzgdzie Gminy tworzy si¢ stanowiska:
1) Wojt Gminy
2) Sekretarz Gminy.
Referaty:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) Referat Finansowy
oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomos$ciami,
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i zagospodarowania przestrzennego,
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, melioracji, drogownictwa, OSP i BHP,
4) Stanowisko ds. le$nictwa i ochrony przyrody,
5) Stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy,
6) Stanowisko ds. alimentacyjnych,
7) Stanowisko ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkéw unijnych.
3. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska:
1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
2) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4. Praca Referatow kieruja Kierownicy Referatow.
5. Wewnatrz Referatow tworzy si¢ stanowiska pracy.

6. Podziatu zadan pomiedzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Wojt Gminy.”

Nazwa stanowiska pracy Stanowisko pracy Podleglos¢ Status Symbol
organizacyjny
Wéjt Gminy Woit Gminy - Wybor WG
Sekretarz Gminy Sekretarz Gminy Wojt Gminy |[Umowa (0]
0 prace
Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Wojt Gminy |Umowa USC
Cywilnego 0 prace
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Zastepca Kierownika Urzedu Woéjt Gminy |Umowa USC
Stanu Cywilnego 0 prace
Referat Organizacyjny Kierownik Referatu Wojt Gminy |[Umowa OR
i Spraw Obywatelskich 0 prace
Stanowisko ds. o§wiaty Kierownik Umowa OR
i pozyskiwania srodkow Referatu 0 prace
unijnych
Stanowisko Kierownik  |Umowa OR
ds. kancelaryjnych Referatu 0 prace
i archiwum
Stanowisko ds. informatyki Kierownik Umowa OR
i ochrony danych osobowych Referatu 0 prace
Konserwator Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Robotnik gospodarczy Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Robotnik gospodarczy Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Sprzataczka Kierownik Umowa Nie dotyczy
Referatu 0 prace
Referat Finansowy Kierownik Referatu— Skarbnik [ Wéjt Gminy [Powotanie FN
Gminy
Stanowisko ds. ksiggowosci Kierownik Umowa FN
budzetowej Referatu 0 prace
Stanowisko ds. wymiaru Kierownik Umowa FN
podatku Referatu 0 prace
Stanowisko Kierownik | Umowa FN
ds. ksiegowosci podatkowe;j Referatu 0 prace
Stanowisko ds. ptac Kierownik Umowa FN
i rozliczen ZUS Referatu 0 prace
Stanowisko ds. rozliczen Kierownik | Umowa FN
finansowych urzedu Referatu 0 prace
Stanowisko ds. rozliczen [ Kierownik [ Umowa FN
finansowych placowek | Referatu 0 pracg
oswiatowych
Stanowisko ds. kasy Kierownik Umowa FN
Referatu 0 prace
Pomoc administracyjna Kierownik Umowa FN
Referatu 0 prace
Stanowisko ds. ksiggowania|Kierownik |Umowa FN
optat oraz  gospodarowania|Referatu 0 prace
odpadami komunalnymi
Stanowisko Stanowisko ds. rolnictwa Woéjt Gminy | Umowa GN
ds. rolnictwa 1 gospodarki nieruchomo$ciami 0 pracg
i gospodarki
nieruchomos$ciami
Stanowisko Stanowisko ds. gospodarki Wéjt Gminy | Umowa GK
ds. gospodarki komunalnej |komunalnej i zagospodarowania 0 prace
i zagospodarowania przestrzennego
przestrzennego
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Stanowisko Stanowisko ds. ochrony Woéjt Gminy |Umowa oS
ds. ochrony srodowiska, srodowiska, melioracji, 0 prace
melioracji, drogownictwa, drogownictwa, OSP i BHP
OSP i BHP
Stanowisko Stanowisko ds. le$nictwa | Wojt Gminy | Umowa OpP
ds. le$nictwa i ochrony przyrody o prace lub
i ochrony przyrody zlecenie
Stanowisko ds. kadr i obshugi | Stanowisko ds. kadr iobstugi| Wojt Gminy |Umowa RG
Rady Gminy Rady Gminy 0 prace
Stanowisko ds. Stanowisko ds. alimentacyjnych | Wéjt Gminy | Umowa FA
alimentacyjnych o pracg lub

zlecenie
Stanowisko ds. zaméwien Stanowisko  ds.  zamoéwien | Wojt Gminy | Umowa VAY
publicznych i pozyskiwania |publicznych i pozyskiwania 0 prace
sSrodkow unijnych srodkéw unijnych

2) § 26 otrzymuje brzmienie jak nizej:
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»$ 26. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie budzetu gminy:

1) zajmowanie si¢ problemem ekonomiczno-finansowym gminy — przygotowywanie projektow uchwat
Rady Gminy dotyczacych zmian w budzecie, przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,
przyjmowanie planow finansowych od jednostek organizacyjnych gminy i kierownikow referatow
urzedu oraz innych osob dysponujacych budzetem, biezace informowanie dysponentéw budzetu
o planowanych  wysoko$ciach kwot budzetu, przygotowywanie prognozy dlugu gminy,
przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy dotyczacych zaciggania zobowigzan (kredytow,
pozyczek), sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, przyjmowanie bilanséw jednostkowych
od wszystkich jednostek organizacyjnych i sporzadzanie bilanséw zbiorczych, sporzadzanie bilansu
z wykonania budzetu i bilansu skonsolidowanego, prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem
wolnych $rodkéw, opracowywanie potrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
gminy wraz z cz¢$cig opisowa,

2) organizowanie i doskonalenie wewng¢trznej informacji ekonomicznej w gminie,

3) organizacja iczuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej zgodnie
z obowigzujacymi zarzadzeniami Wojta,

4) kierowanie rachunkowoscig Urzedu,
5) opracowanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskow,

6) dekretacja otrzymanych dokumentéow finansowych, aprobata wszelkich pism zzakresu spraw
finansowych, zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty,

7) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz przedkladanie go w obowigzujagcym terminie do
uchwalenia,

8) prowadzenie gospodarki funduszami b¢dacymi w dyspozycji gmin,
9) opracowywanie niezbgdnych instrukcji i zarzadzen Wojta w sprawach finansowych gminy,

10) prowadzenie ewidencji ubezpieczeniowe] sprzetu i mienia Urzgdu wraz z przekazywaniem pisemne;j
odpowiedzialnos$ci materialnej dla poszczegolnych pracownikow,

11) przeprowadzenie inwentaryzacji sprzetu i mienia zgodnie z instrukcjami.
2. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym zwigzanych w formie
elektronicznej i papierowej,

2) uzgadnianie sald,
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3) ubezpieczenie majatku trwalego,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wymaganych obowiazujacymi przepisami,

5) kompletowanie  dokumentacji i ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych $rodkow trwatych
i przedmiotow nietrwatych syntetycznie,

6) sporzadzanie na urzadzeniach ksiggowych sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych, przesytanie
ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich no$nikach,

7) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych,
8) rozliczanie inwentaryzacji.
3. W zakresie plac i rozliczen ZUS:
1) prowadzenie ptac Urzedu Gminy i placowek o§wiatowych,

2) kompletowanie dokumentacji wyptat zasitkdbw zubezpieczenia spolecznego tj. opiekunczych,
chorobowych, macierzynskich itp.,

3) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen na kartach
wynagrodzen,

4) kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczenia podatku dochodowego,

5) prowadzenie rozliczen ZUS oraz ubezpieczen zdrowotnych tj. tworzenie dokumentow
ubezpieczeniowych: ZUA, ZWUA itp., rozliczeniowych: DRA, RCA, RSA, ZZA itp. i przekazywanie
ich droga elektroniczng do ZUS,

6) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow ksiegowych
dotyczacych ptac,

7) tworzenie dokumentoéw RMUA dla ubezpieczonych,
8) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp — 7 itp.,
9) sporzadzanie sprawozdan wymaganych obowigzujacymi przepisami,
10) kompletowanie dokumentacji i rozliczen delegacji stuzbowych i ekwiwalentow,
11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym (gotéwkowych).
4. W zakresie wymiaru podatkow:
1) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego,
2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

3) prowadzenie rejestru podan iodwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg, przesuni¢cia
terminu ptatnosci, rozktadania na raty wymienionych podatkow,

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i okresleniem wymiaru podatkow,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci, uzytkach, nie zaleganiu w podatkach,
dotyczacych ubezpieczen w KRUS itp.,

7) sprawowanie kontroli powszechno$ci opodatkowania i podstawy jego wymiaru,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg z tytulu zakupu gruntéw i odlogowania, ulg inwestycyjnych,
wojskowych, rozlozenia na raty, umorzen,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz z zakresu pomocy publicznej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

10) prowadzenie rejestru zeznan, informacji podatkowych ipomoc przy wypetnianiu informacji
podatkowych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci

5. W zakresie ksiegowosci podatkowe;j:

1) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow i optat,
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2) biezace iterminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytutéw do egzekucji,

3) dokonywanie analizy stanu zalegto$ci w podatkach, ich likwidacji oraz wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych,

4) dokonywanie rozliczen sottys6w z inkasa zobowigzan pienigznych i innych naleznosci podatkowych,
5) kwartalne zamykanie kont kwitariuszy, uzgadnianie sald — inwentaryzacja kont,
6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

7) uzgadnianie miesigcznych wplywoéw podatkowych zaewidencjonowanych w ewidencji szczegotowej
z ewidencja analityczng i syntetyczna,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej

6. W zakresie rozliczen finansowych urzedu gminy:
1) prowadzenie ewidencji i ksiggowanie organu finansowego, tj. syntetyka i analityka catosci dochodow,

2) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow jednostki, tj. syntetyka
catosci dochodow, analityka za wyjatkiem ksiggowosci szczegdtowej podatkow,

3) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochodéw wiasnych, zadan z zakresu administracji
rzagdowej, otrzymanych S$rodkow zurzedéw skarbowych isrodkow na realizacj¢ wydatkow wedlug
podlegtych jednostek organizacyjnych gminy,

4) przekazywanie podlegtym jednostkom $rodkow na realizacje zaplanowanych wydatkow,

5) odprowadzanie w terminach okre§lonych w obowiazujacych przepisach dochodow z zakresu
administracji rzadowej stanowiacych dochod budzetu panstwa,

6) wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy, sporzadzanie deklaracji podatku VAT,
7) opracowywanie projektow dotyczacych optat lokalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem i okre§leniem wymiaru optat iinnych naleznosci
okreslonych odrebnymi przepisami,

9) kompletowanie dokumentacji i ksiggowanie sum depozytowych,

10) kompletowanie dokumentacji oraz ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie z regulaminem ,,Funduszu $wiadczen socjalnych” urzedu,

11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym z ZFSS,

12) sporzgdzanie na urzadzeniu ksiggowym sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych
i rocznych, przesylanie ich w formie elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich nosnikach.

7. W zakresie rozliczen finansowych placéwek o$wiatowych:

1) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej wydawanych
przez dyrektorow poszczegdlnych placéwek oswiatowych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych placowek oswiatowych,

3) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie rachunkowosci placowek o§wiatowych, w tym gromadzenie
i przechowywanie dowodow ksiggowych, prowadzenie ksigg rachunkowych, inwentaryzacja aktywow
i pasywow, sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych, przesylanie ich w formie
elektronicznej oraz archiwizacja na odpowiednich no$nikach,

4) prowadzenie biezgcej analizy wykonania planu dochodow i wydatkow placowek oswiatowych oraz
biezace informowanie dyrektoréw o stopniu ich realizacji,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych,

1d: E22038D2-D92E-4D8B-AE95-CA3B0017B960. Przyjety Strona 5



6) sprawdzanie dowodow ksiegowych (rachunkow, faktur, list wyptat itp.) pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

7) dekretacja dowodow ksiegowych,

8) kompletowanie dokumentacji oraz ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie z regulaminami Funduszu §wiadczen socjalnych jednostek oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczg Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa, tj. wyplata pozyczek
i dokonywanie zwrotu wktadu, sporzadzanie listy potracen z tytulu pozyczek i przynaleznosci do PKZP
oraz prowadzenie imiennych kart rozliczen cztonkow kasy.

8. W zakresie kasy:
1) podejmowanie gotowki w banku,
2) przyjmowanie wplat gotowkowych i dokonywanie wyptat gotowkowych,
3) przyjmowanie wptat i odprowadzanie gotowki do banku,
4) prowadzenie ewidencji wptywow i wyplat w postaci raportow kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami §cistego zarachowania i ich zamawianie, ewidencja i rozliczanie,
6) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych,

7) prowadzenie w urzadzeniach ksiegowych srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych dla jednostek
o$wiatowych i urzgdu Gminy,

8) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w formie elektronicznej i papierowej oraz
archiwizacja na odpowiednich nos$nikach.

9. W zakresie ksiegowania oplat oraz gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie ksiggowos$ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie Domaszowice,
a w szczegodlnosci ewidencjonowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i rozlozen na raty zaleglych optat,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy Domaszowice,

4) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

5) opracowywanie projektow uchwat iaktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

6) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbidr
i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

7) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi w tym sprawozdan budzetowych,

8) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy Domaszowice, kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji,

9) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) planowanie i inicjowanie dziatan shuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze znowelizowanej ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

12) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,
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13) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,
14) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne,
15) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami,

16) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

17) realizacja innych zadan i dziatah wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.”.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Domaszowice, stanowiacy Zatgcznik Nr 1do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Domaszowice z dnia 10 stycznia 2013 r. wprowadzony Zarzadzeniem Nr
OR.120.5.2013 Wojta Gminy Domaszowice z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaszowice otrzymuje brzmienie jak Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy

Zenon Kotarski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.120.7.2013
Woéjta Gminy Domaszowice

z dnia 30 kwietnia 2013 r.
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*zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub zlecenie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DOMASZOWICE
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