Zarzgdzenie Nr 0050. 35. 2013
Wojta Gminy Nedza
z dnia 15 lutego 2013 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nedzy

Na podstawie art. 39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458) i § ust.5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50 poz. 398) art.33 ust.1
i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001roku nr 142 poz.1591 z
pdézn. zm. )

zarzadzam co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Nedzy nadanym zarzadzeniem

Nr 0050.68.2011 =z dnia 28 lutego 2011 roku ( zm.: Zarzadzenie Nr 0050.139.2011 z dnia
17.06.2011r. Zarzgdzenie Nr 0050.208.2011 z dnia 11.08.2011r. Zarzgdzenie Nr 0050.246.2011 z
dnia 12.09.2011r. Zarzadzenie Nr 0050.287.2011 z dnia 20.10.2011r. Zarzadzenie Nr 0050.350.2011
z dnia 1.12. 2011r. Zarzadzenie Nr 0050.38.2012 z dnia 8.02.2012r. Zarzgdzenie Nr 0050.63.2012

z dnia 29.02.2012r. Zarzadzenie Nr 0050.258.2012 z dnia 2.09..2012r. Zarzadzenie Nr 0050.268.2012
z dnia 10.09.2012r.  Zarzadzenie Nr 0050.280.2012 z dnia 21.09.2012r.; Zarzgdzenie Nr
0050.334.2012 z dnia 15.11.2012r. Zarzadzenie Nr 0050.337.2012 z dnia 20.11.2012r. Zarzadzenie
Nr 0050.384.2012 z dnia 31.12.2012r ) wprowadzi¢ nastepujace zmiany :

1) od 1 marca 2013 roku w Referacie Finansowym tworzy sie nowe stanowisko ds. wymiaru optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi z nastepujacym zakresem zadan i obowigzkéw:

1. prowadzenie ewidencji wtascicieli nieruchomosci ,ktérzy sg obowigzani ponosic
optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2. prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji i prowadzenie catosci spraw w
zakresie obowigzku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

3. prowadzenie czynnosci sprawdzajacych ,postepowanie w przypadku ztozenia
deklaracji lub ztozenia nierzetelnej deklaracji ,sporzadzanie wezwan na podstawie
Ordynacji Podatkowej (w tym wzywanie do ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
nie ztozenia deklaracji, wzywanie do ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia
deklaracji, wzywanie do zfozenia korekty deklaracji ) prowadzenie catosci spraw z
zakresu korekty deklaracji przez wtasciciela nieruchomosci oraz z urzedu)

4. prowadzenie catosci spraw z zakresu okreslenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi —przygotowywanie projektow
postanowien w sprawie wszczecia postepowania podatkowego ,projektow
postanowien o wyznaczeniu terminu do wypowiedzenie sie w sprawie zebranego
materiatu dowodowego oraz przygotowywanie projektu decyzji okreslajacej
wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5. prowadzenie catosci spraw w zakresie decyzji okreslajacych wysokos$¢ zalegtosci z
tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6. prowadzenie catosci spraw w zakresie postepowan odwotawczych ,wznowienia
postepowania lub zmiany decyzji ostatecznej;

7. prowadzenie catosci spraw w zakresie udzielania ulg uznaniowych w zakresie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



2) od 1 lipca 2013 roku w Referacie Finansowym przeksztatca sie stanowisko ds. podatku od
towarow i ustug, srodkow trwatych ,funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych na
stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,podatku
od towarow i ustug ,Srodkéw trwatych z nastepujagcym zakresem zadan i obowigzkow:

1. prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w ksiegach rachunkowych jednostki: urzad gminy ;

2. prowadzenie ksiegowosci , w tym ewidencji szczegdtowej zgodnie z zasadami
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zgodnie
z planem kont jednostki: urzad gminy;

3. ewidencja na kontach ksiegowych przypisbw ,odpiséw ,wptat, zwrotow,
dokumentowanie operacji gospodarczych;

4. prowadzenie catosci spraw w zakresie zwtoki w zaptacie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ,naliczanie odsetek za zwitoke, rozliczanie wptaty — w tym
wydawanie postanowien w sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci
podatkowych;

5. egzekucja administracyjna optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,w
tym wysytka upomnien oraz sporzadzanie tytutdw wykonawczych;

6. sporzadzanie bilansu ,rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki: urzad gminy - w zakresie prowadzonego rejestru i uzgadnianie
sktadnikow aktywdw i pasywow z analityka;

7. zgtaszanie do Skarbnika Gminy propozycji zmian planu kont i dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

8. inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow zgodnie z ustawg o rachunkowosci
w terminach wskazanych przez Woéjta Gminy;

9. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie prowadzonych
spraw;

10. prowadzenie catosci spraw z zakresu podatku od towarow i ustug(VAT)

11.prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw i sporzadzanie rocznych
sprawozdan o stanie i ruchu $srodkéw trwatych;

3) od 1 lipca 2013 roku w Referacie Infrastruktury i Gospodarki likwiduje sie stanowisko ds.
gospodarowania odpadami komunalnymi i przeksztatca sie je na samodzielne stanowisko pracy
ds. funduszu alimentacyjnego dodatkéw mieszkaniowych i wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi z nastepujacym zakresem zadan i obowigzkow:

1) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

2) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z
ustawg z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych ;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi ,gromadzenie danych organizacji
prowadzacych dziatalnos¢ na terenie Gminy ,merytoryczny nadzor nad ich
dziatalnoscia ;

4) prowadzenie zadan publicznych Gminy w zakresie udzielania dotacji podmiotom
zaliczanym i nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych oraz kontrola tych
dotacji;



4)od 01 marca 2013 roku zmienia sie zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. o$wiaty i sportu ;
samodzielne stanowisko otrzymuje brzmienie ds. odwiaty, kultury , sportu i kontroli zarzadczej z
nastepujacym zakresem zadan i obowigzkow:

1.

10.

11.

12

13.

koordynacja zadan w zakresie funkcjonowania przedszkoli ,szkét podstawowych

i gimnazjum, w $cistej wspotpracy z dyrektorami placowek oswiatowych ,
realizacja catosci zadan w zakresie pomocy materialnej na cele edukacyjne,
udzielania stypendiéw Wéjta Gminy,

wspoétorganizowanie z GOPS wypoczynku letniego i zimowego ucznidw szkoét
podstawowych i gimnazjum,

przygotowanie dokumentacji dla potrzeb komisji ds. awansu zawodowego
nauczycieli,

organizacja opieki przedszkolnej dzieciom zamieszkatym w Gminie Nedza,
realizowanie catosci zadan wtasnych Gminy w zakresie kultury i sportu ,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia i przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw;
merytoryczny nadzoér nad dowozem dzieci do szkét i innych placéwek oswiatowych
badanie systemdw zarzadzania i kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych
w oparciu o roczny plan kontroli zarzadczej oraz koordynowanie zadan w tym
zakresie w jednostkach organizacyjnych Gminy.

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnoSsci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi,

ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw

zarzadzania i kontroli gminnych jednostkach organizacyjnych,

.sprawdzanie wiarygodnos$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z

wykonania budzetu,
prowadzenie akt biezacych i akt statych dot. przebiegu i wynikéw audytu

wewnetrznego oraz obszarow ryzyka.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .



