ZARZADZENIE NR 403/22
BURMISTRZA PAJECZNA

z dnia 20 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego
w Pajecznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Pajecznie, stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr300/21 Burmistrza Pajeczna z dnia 30 marca 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pajecznie, zmienionym Zarzadzeniem
Nr 340/21 Burmistrza Pajgczna z dnia 22 lipca 2021 roku w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Miejskiego w Pajecznie wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1. Postanawia si¢ dokona¢ reorganizacji Urzedu Miejskiego w Pajecznie poprzez polaczenie
Referatu Ksiegowos$ci Budzetowej oraz Referatu Wymiaru Podatkéw 1 Optat.

2. Rozdziat 3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU otrzymuje nowe brzmienie:
»$ 10. W sktad Urzedu wchodza:
1) referaty;
2) zespoty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. 1. Referat jest podstawowa komorka skupiajaca kilku pracownikéw zajmujacych
si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik referatu, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za prace catego
referatu. W celu usprawnienia pracy referatu Burmistrz moze powotaé zastgpce kierownika
referatu.

3. W referatach w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni jego zastepca (jesli
zostal powotany) lub wyznaczony przez kierownika pracownik.

§ 12. 1. Zespot jest komorka realizujaca jedng kategori¢ spraw z wyznaczonego zakresu
dziatania Urzedu, skupiajaca nie wiecej niz 3 pracownikow. Zespot skupia samodzielne
stanowiska pracy.

2. W zespole nie wyodrgbnia si¢ stanowiska kierownika, a pracownicy skupieni
w zespole wykonuja okreslone w zakresach czynnosci samodzielne zadania, za ktore
indywidualnie ponoszg odpowiedzialno$¢.

3. W zespotach =zastgpstwo poszczegdlnych pracownikow wskazuje Burmistrz
w zakresach czynnoSci.

§ 13. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy
si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng
kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu, zespotu lub poza ich
strukturg. Pracownik na samodzielnym stanowisku ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie powierzonych przez Burmistrza zadan.
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3. Zastgpstwo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko okresla Burmistrz
w zakresach czynnoSci.

4. Dopuszcza si¢ w ramach jednego etatu taczenie zadan z zakresu pracy danego referatu
z zadaniami samodzielnego stanowiska.

§ 14. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Ogo6lno-Organizacyjny Obstugi Samorzadowej 1 Kadr - OG;
2) Referat Ksiggowosci Budzetowej, Wymiaru Podatkow i Optat — KBiP;
3) Zespot ds. Oswiaty, Spraw Spotecznych i Promocji — OS;

4) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnegtrznych —
PI;

5) Referat Planowania Przestrzennego oraz Gospodarowania Nieruchomo$ciami Gminy —
PN;

6) Referat Nadzoru Komunalnego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — NK;
7) Referat Spraw Obywatelskich — SO;

8) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

9) Stanowisko ds. obstugi informatycznej — I'T.”.

3. W Rozdziale 4. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW, ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK § 17. otrzymuje nowe brzmienie:

»$ 17.Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej, Wymiaru Podatkow i Oplat
nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz uktadu wykonawczego budzetu Gminy;
2) opracowywanie szczegodtowego podziatu dochodow 1 wydatkow budzetu;

3) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi oraz
innymi przychodami;

4) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych do
opracowania jednostkowych planéw finansowych;

5) analiza wykonania budzetu Gminy oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

6) prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej Urzedu oraz budzetu Gminy;

7) organizowanie oraz nadzor nad dzialalnoscig finansowa Samorzadowego Zakladu
Budzetowego — Miejskiego Zakladu Komunalnego oraz placéwek o$wiatowych objetych
budzetem Gminy;

8) nadzor 1kontrola finansowa organizacji spotecznych i stowarzyszeh w zakresie
prawidtowosci 1 rozliczenia dotacji przyznanych z budzetu Gminy;

9) przyjmowanie 1kontrola sprawozdan przekazywanych przez jednostki organizacyjne
Gminy oraz sporzadzania sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu Gminy;

10) prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej dochodow, wydatkow 1 kosztéw na podstawie
jednostkowych planéw finansowych dla Urzedu, budzetu Gminy, inwestycji, funduszy
celowych oraz zadan zleconych Gminy — rozliczanie iewidencjonowanie operacji
budzetowych;

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
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12) finansowanie powigzanych zbudzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

13) planowanie srodkoéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

14) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy
1 sporzadzanie materiatow w tym zakresie;

15) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzg¢du o osiggni¢tych przez nich
dochodach - PIT-11;

16) uzgadnianie spisOw inwentaryzacyjnych;

17) nadzor nad biezagcym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej
1 oplat za rezerwacj¢ miejsc handlowych;

18) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania;

19) ewidencja ksiggowa i egzekucja naleznosci gminnych niepodatkowych wynikajacych
z umow cywilno — prawnych 1 decyzji administracyjnych;

20) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Wydzialem Finansowym kLédzkiego
Urzgdu Wojewoddzkiego w Lodzi, Urzedem Skarbowym 1 innymi instytucjami;

21) niezwtoczne zawiadamianie wilasciwych referatéw, zespotdéw 1 samodzielnych
stanowisk w Urzedzie, kierownikow jednostek organizacyjnych o zaleglosciach
w regulowaniu nalezno$ci niepodatkowych;

22) prowadzenie 1 rozliczanie podatku VAT;
W zakresie podatkow i oplat:

23) opracowanie projektéw decyzji w sprawie wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci opodatkowania 1 wymierzania
podatkow;

24) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach podatkow 1 optat lokalnych oraz
oplaty za odbior i1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;

25) zbieranie materiatéw informacyjnych dla celow wymiaru podatkéw i oplat;

26) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem wulg, umarzaniem naleznosci
podatkowych, rozkladaniem na raty lub odraczaniem splaty zobowigzan pieni¢znych
oraz podatkow 1 optat lokalnych, przygotowanie propozycji decyzji w tej sprawie;

27) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkow i optat lokalnych;
28) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;
29) prowadzenie spraw z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

30) prowadzenie ksiggowos$ci zobowigzan pienig¢znych, podatkéw 1 optat lokalnych oraz
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

31) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci z tytutu podatku rolnego, lesnego
oraz podatkow 1optat (w tym optaty skarbowej i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi) w granicach uprawnien (wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych
oraz dokonywanie wpiséw na hipoteke 1 zastawu skarbowego);

32) prowadzenie kontroli podatkowych majacych na celu sprawdzenie rzetelnosci
deklarowanych przez podatnikéw podstaw opodatkowania w zakresie podatkow 1 optat
lokalnych;

33) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;
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34) sprawowanie nadzoru nad soltysami w zakresie inkasa podatkow, dokonywanie
rozliczen 1 ustalanie wynagrodzen;

35) dokonywanie rozliczen dla Izb Rolniczych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
36) dokonywanie potwierdzen dla celow emerytalno-rentowych dla rolnikow;

37) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntow rolnych zgodnie zustawa
o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw, dla celéw okreSlonych w przepisach
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

38) wspotpraca z Urzedem Skarbowym;

39) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;
40) sporzadzanie sprawozdan wymaganych odpowiednimi przepisami prawa;
41) przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym,;

42) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego od paliwa
rolniczego;

W zakresie gospodarowania odpadami:

43) przyjmowanie 1iweryfikacja deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

44) wydawanie decyzji okre$lajacych wysoko$¢ oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

45) prowadzenie kontroli 1 windykacji nalezno$ci zwigzanych z gospodarka odpadami;

46) prowadzenie ewidencji w celu objgcia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie
Gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

47) prowadzenie spraw ksiegowych zwigzanych z ewidencja, ksiggowaniem 1 windykacja
nalezno$ci z tytutu optaty za odbidr odpadéw komunalnych;

48) realizacja obowigzkéw sprawozdawczych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz nadzér nad realizacjg zadan powierzonych podmiotom odbierajacym
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

49) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

50) przygotowywanie = materiatbw  analitycznych  do  przetargbw na  odbidr
1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

51) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
oraz nadzor nad ich realizacja;

52) prowadzenie akcji informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

53) obstuga elektronicznego systemu - rejestr BDO, w tym przyjmowanie sprawozdan od
podmiotoéw odbierajacych odpady komunalne;

54) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie utrzymania czystoSci i porzadku
w gminie  oraz nadzor nad ich realizacja we wspolpracy z Referatem Nadzoru
Komunalnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;”.

4. W Rozdziale 4. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW, ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK wykresla si¢ § 18.

5. W Rozdziale 1. SPRAWOWANIE NADZORU NAD REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI ORAZ JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI § 39
otrzymuje nowe brzmienie:

,»$ 39. Skarbnik sprawuje nadzér nad:
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1) Referatem Ksiggowosci Budzetowej, Wymiaru Podatkow i Optat.”.

6. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajecznie, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pajecznie (Zat. Nr1do Zarzadzenia
Burmistrza Pajgeczna Nr 300/21z dnia 30.03.2021 r.) otrzymuje nowe brzmienie 1 stanowi Zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pajeczno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pajeczna

Piotr Mielczarek
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Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajecznie

BURMISTRZ

Zalacznik do zarzadzenia Nr 403/22
Burmistrza Pajeczna
z dnia 20 stycznia 2022 r.
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