ZARZĄDZENIE Nr 28/06
WÓJTA GMINY SPICZYN
z dnia 8 sierpnia 2006 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Spiczyn.


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 późn. zm./ zarządza się, co następuje:

§ 1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Spiczyn stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr I/34/03 Wójta Gminy Spiczyn z dnia 12 września 2003 r. wprowadza się następujące zmiany:
1) w § 7 ust. 1
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
„5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej,”,

b) po pkt 7 dodaje się pkt 7a w brzmieniu:

„7a) stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat oraz rachunkowości podatkowej,”,

2) w § 16 

a) pkt 2 otrzymuje brzmienie: 

„2) prowadzenie rachunkowości budżetu Gminy,”,

b) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

„9) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad następującymi stanowiskami pracy: 

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej,

b) stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat,

c) stanowisko pracy ds. rachunkowości podatkowej,

d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat oraz rachunkowości podatkowej,”,

3) w § 18 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
„4) współpraca z organami sołectwa Kijany, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.”, 

4) w § 19 ust. 1 uchyla się:

a) pkt 13,
b) pkt 20, 

5) w § 20 ust. 1 

a) w pkt 2 uchyla się lit. i,
b) po pkt 2 dodaje się pkt 2a w brzmieniu:

„2a) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie:

a) zatrudniania osób bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych,
b) aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych skierowanych do odbycia stażu lub przygotowania zawodowego,
c) wykonywania przez osoby bezrobotne prac społecznie użytecznych,”,
c) uchyla się pkt 3.
6) w § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Do zadań i kompetencji na wieloosobowym stanowisku pracy ds. księgowości budżetowej należy:

1) prowadzenie ewidencji majątku Urzędu oraz Gminnej Biblioteki Publicznej, 

2) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją,

3) prowadzenie spraw dotyczących wydatków osobowych, ubezpieczeń społecznych oraz wydatków rzeczowych w Urzędzie i Gminnej Bibliotece Publicznej,
4) wykonywanie czynności z zakresu rachunkowości finansowej i budżetowej Urzędu i Gminnej Biblioteki Publicznej,

5) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

6) rozliczanie podatku od osób fizycznych,

7) przygotowywanie zaświadczeń dotyczących wynagrodzeń,

8) rozliczanie ryczałtów samochodowych, diet, delegacji służbowych,

9) obsługa kasowa Urzędu i Gminnej Biblioteki Publicznej,

10) sprzedaż znaków opłaty skarbowej,
11) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą opłaty skarbowej od weksli,

12) przygotowywanie umów oraz prowadzenie spraw dotyczących używania do celów służbowych samochodów osobowych, należących do pracowników,
13) prowadzenie spraw dotyczących ulg, zwolnień i umorzeń podatków i opłat lokalnych oraz należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ordynacji podatkowej,

14) prowadzenie rejestrów dochodów z tytułu; opłat za pobór wody oraz windykacja tych należności, 

15) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej w formie elektronicznej dokumentów urzędowych podlegających udostępnieniu na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej, w zakresie zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy,

16) współdziałanie z organami sołectwa Stoczek, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.”,
7) w § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Do zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy ds. wymiaru podatków i opłat należy:

1) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących:
a) podatku rolnego, 

b) podatku leśnego,

c) podatku od nieruchomości,

d) podatku od posiadania psów,  

2) przygotowywanie wzorów formularzy informacji w podatku rolnym, leśnym i od nieruchomości od osób fizycznych,
3) ustalanie wymiaru podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości od osób fizycznych oraz podatku od posiadania psów,
4) współpraca w zakresie sporządzania sprawozdań  budżetowych,
5) wydawanie zaświadczeń o powierzchni i dochodach gospodarstwa rolnego,
6) przeprowadzanie kontroli w zakresie podatków i opłat,
7) ochrona danych osobowych oraz ich udostępnianie na wniosek uprawnionych podmiotów,
8) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej w formie elektronicznej dokumentów urzędowych podlegających udostępnieniu na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej, w zakresie zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy,
9) współdziałanie z organami sołectwa Zawieprzyce–Kolonia, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.”,

8) w § 23 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1) prowadzenie ksiąg rachunkowości podatkowej dla podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości od osób fizycznych oraz podatku od posiadania psów,”, 

9) po § 23 dodaje się § 23a w brzmieniu: 

„§ 23a 

1. Do zadań na stanowisku pracy ds. wymiaru podatków i opłat oraz rachunkowości podatkowej należy:

1) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących podatku od środków transportowych,

2) przygotowywanie projektów wzorów formularzy deklaracji:

a) na podatek od nieruchomości,

b) na podatek rolny i leśny od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej,
3) ustalanie wymiaru podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej,

4) ustalanie wymiaru podatku od środków transportowych,

5) prowadzenie ksiąg rachunkowości podatkowej dla podatku od środków transportowych, 

6) prowadzenie ksiąg rachunkowości podatkowej dla podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej,
7) współpraca w zakresie sporządzania sprawozdań budżetowych,
8) wprowadzanie do systemu podatkowego danych księgowych – wpłat z tytułu:

a) podatku od środków transportowych,

b) podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej,

9) prowadzenie spraw z zakresu kontroli terminowości wpłat podatków i podejmowanie czynności zmierzających do wyegzekwowania zobowiązań podatkowych:

a) w podatku od środków transportowych,

b) w podatkach od nieruchomości,  rolnym i leśnym od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej,   

10) prowadzenie rejestrów dochodów z tytuł: czynszów za najem, opłat za wieczyste użytkowanie, opłaty eksploatacyjnej oraz windykacja tych należności,

11) prowadzenie spraw dotyczących zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

12) rozliczanie podatku VAT,

13) ochrona danych osobowych oraz ich udostępnianie na wniosek uprawnionych podmiotów,

14) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej w formie elektronicznej dokumentów urzędowych podlegających udostępnieniu na podstawie ustawy o dostępie do informacji publicznej, w zakresie zadań i kompetencji realizowanych na stanowisku pracy,

15) współpraca z organami sołectwa Zawieprzyce, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.

2. W znakowaniu spraw stanowisko używa liter WRP.”,
10) w § 24 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) współdziałanie z organami sołectwa Ludwików, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.”,

11)  w § 26 ust. 1

a) po pkt 4 dodaje się pkt 4a w brzmieniu:

„4a) prowadzenie spraw w zakresie działalności pożytku publicznego i wolontariatu:

a) współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,

b) opracowywanie rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego,
c) prowadzenie postępowań, w tym przeprowadzanie i dokumentowanie czynności, związanych z otwartym konkursem ofert, w zakresie powierzania i wspierania realizacji zadań publicznych przez organizacje pożytku publicznego oraz inne podmioty prowadzące działalność pożytku publicznego,
d) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadań oraz sporządzanie sprawozdania z ich wykonania,”,

b) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) współpraca z organami sołectwa Nowa Wólka, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.”,

12) w § 27 po pkt 3 dodaje się pkt 3a w brzmieniu: 

„3a) prowadzenie dokumentacji dotyczącej przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych,”,

13) w § 28 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

„6) współpraca z organami sołectwa Nowy Radzic, w tym obsługa kancelaryjna zebrań wiejskich.”,

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się sekretarzowi gminy.

§ 3


Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.-
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