ZARZADZENIE Nr OA.0050.41A.2021
Wijta Gminy Pluznica
z dnia 20 maja 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. W zalagczniku do Zarzadzenia Nr OA.0050.61.2019 Wojta Gminy Pluznica z dnia 30
sierpnia 2019 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Phuznicy
zmienionego Zarzadzeniem Nr OA.0050.105.2019 Wéjta Gminy Phuznica z dnia 30 grudnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pluznicy, Zarzagdzeniem Nr
0OA.0050.70B.2020 Wo¢jta Gminy Phluznica z dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Pluznicy, Zarzadzeniem Nr OA.0050.106.2020
Woéjta Gminy Pluznica z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Pluznicy wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§ 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Strukture organizacyjng urzedu tworza:

1) Weit,

2) Zastepca Woijta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Zastepca Skarbnika.”

2) po § 16 dodaje si¢ § 16a w brzmieniu:
»§ 16a.1. Stosunek pracy Zastgpcy Skarbnika nawiazuje si¢ na podstawie zawarcia umowy o prace
na czas okreslony lub nieokreslony.
2. Zakres zadan i kompetencji zastepcy skarbnika:

1) zastgpuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci,

2) nadzoruje prace zwigzane z opracowaniem i realizacja budzetu gminy i zapewnia biezaca
kontrole jego wykonania,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) kontroluje terminowos¢ i prawidlowos$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych,

5) analizuje sprawozdania z wykonania budzetu,

6) uczestniczy w pracach przy projekcie budzetu gminy i WPF oraz zmianach budzetu i WPF,

7) wspblpracuyje z innymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
niezbednymi w wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw.”

3) w§22 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W referacie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,
2) Zastepca Skarbnika,

3) stanowisko do spraw finansowych,

4) stanowisko ds spraw finansowych i rozliczania podatku VAT,



5) stanowisko ds. ptac.”

4) w § 22 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

6) 3. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosei:

7) przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

8) opracowywanie projektu budzetu Gminy na podstawie przedtozonych materialéw zgodnie z
obowigzujacg procedurg,

9) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok budzetowy i lata nastepne,

10) przygotowywanie prognozy dtugu gminy,

11) przyjmowanie wnioskow o zmiany budzetowe,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzefi Woéjta dotyczacych zmian w
budzecie, zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej,

13) przyjmowanie i weryfikowanie planéw finansowych od wszystkich Jednostek organizacyjnych
gmlny:

14) biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych wysokos$ciach kwot
ujetych w budzecie - plan dochod6w i wydatkow,

15)analiza przebiegu wykonania budzetu oraz nadzér nad prawidtowym wykonaniem
zaplanowanych dochodow i wydatkow,

16) sporzadzanie poélrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z
czgscig opisowa,

17) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych - miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych oraz
rocznych - jednostkowych oraz zbiorczych.

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych- jednostkowych i tacznych

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych - jednostkowych i zbiorczych,

20) kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozlicze nalezno$ci i zobowigzan
gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek nadzorowanych i sporzadzenie
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

21) opracowywanie projektow przepis()w wewngetrznych wydawanych przez Wéjta dotyczacych
zasad rachunkowos$ci w tym min: zaktadowego planu kont dla organu i urzedu, 1nstrukCJl obiegu
dokumentéw finansowych, instrukcji 1nwenta.ryzacyjnej, kontroli finansowej,

22) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego,

23) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
obstugiwanych w ramach centrum ustug wspdlnych,

24) dokonywanie stalej i ciaglej kontroli kompletnosei i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

25) kontrola rozliczen finansowych innych podmiotéw wykonujacych zadania ze $rodkéw budzetu
Gminy,

26)nadzér pod wzgledem finansowo-formalnym wszystkich rodzajow uméw rodzacych skutki
finansowe,

27)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow budzetowych zadan
wlasnych , zleconych, powierzonych oraz zawartych w ramach uméw/porozumien,

28) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla srodkéw specjalnych ( FSS),

29) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych z podzialem wg grup klasyfikacji rodzajowej oraz
pozostalych $rodkéw trwatych stanowigcych whasno$é Gminy,

30) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych (od czasu rozpoczecia
inwestycji do przekazania do eksploatacji na podstawie PT czy OT),

31) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich ewidencja,

32) prowadzenie calosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towardéw i ustug,

33)rozliczanie inkasentow oraz nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscig wplat przez
inkasentow,

34) biezacy nadzor nad stanem zalegtoscei i nadptat,

35) prowadzenie calosci spraw w zakresie stosowania umorzefi, odroczen terminéw platnosci,



rozkladania na raty oraz innych ulg 1 zwolnien w naleznosciach podatkowych i
niepodatkowych, '

36) prowadzenie egzekucji naleznych gminie podatkow i optat (wysytanie upomniefi, wezwan do
zaplaty, tytulow wykonawczych oraz wspélpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,
Sadem, ZUS),

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw oraz prowadzenie ewidencji wymiaru,

38) zakladanie oraz wprowadzanie zmian geodezyjnych do kart gospodarstw, kart nieruchomosci
oraz kart podatku lesnego,

39) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

40) prowadzenie kontroli podatnikéw oraz dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i odpowiednie
wykorzystanie w postgpowaniu wymiarowym materialéw informacyjnych (deklaracji
podatkowych) majacych wplyw na prawidlowos¢ i powszechno$¢ opodatkowania,

41) wyliczanie skutkéw z obnizenia maksymalnych stawek podatkowych i skutkéw udzielonych
ulg, zwolnien, umorzen, zaniechania poboru podatku do rocznego i kwartalnych sprawozda,

42) wspotpraca z KRUS 1 innymi organizacjami,

43) przechowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie drukéw Scistego zarachowania,

44) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan w tym zakresie,

45) weryfikacja kontrahentow na tzw. ,,bialej liscie” przed dokonaniem ptatnosci,

46) sporzadzanie przelewéw z zastosowaniem podzielonej platnosci dla czynnosci okreslonej w
ustawie o podatku od towardéw i ustug.
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego producentom rolnym.”

5) w § 22 dodaje si¢ ust. 5, ktdry otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»J>. Do pracownika na stanowisku ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list ptac i gromadzenie w tym zakresie dokumentacji,

2) naliczanie oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen zasitkow macierzyfiskich, chorobowych
itp.,

3) dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan pracownikéw UG do ZUS oraz rozliczanie skladek na
FUS, FP i ubezpieczenie zdrowotne oraz wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego w
terminach okreslonych przepisami prawa,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczegoélnych pracownikow,

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych wynagrodzen,

6) sporzadzanie przelewow zwigzanych z wynagrodzeniami i potragceniami,

7) sporzadzanie list wyplat m. in. diet dla soltysow, radnych, zawartych uméw cywilno-prawnych,
$wiadczen z ZFSS, ryczattow,

8) wystawianie zaswiadczen o uzyskanych wynagrodzeniach m. in. do celéw rentowych i
emerytalnych,

9) rozliczanie podatku dochodowego poszczegdlnych pracownikow, oséb zatrudnionych na
podstawie umoéw jak rowniez otrzymujacych inne §wiadczenia na koniec kazdego roku i
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

10) naliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz przekazanie przelewdéw w formie
elektronicznej celem wprowadzenia do systemu bankowego,

11) sporzadzanie dokumentacji do refundacji wynagrodzen i innych $wiadczen zgodnie z zawartymi
umowami z Powiatowym Urzedem Pracy,

12) rozliczanie naleznych sktadek PFRON wraz ze sporzadzeniem deklaracji w okresach
miesiecznych oraz zbiorczo za rok,

13) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,

14) wystgpowanie do Urzedu Skarbowego o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu
podatkow, o




15) wystgpowanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w
optacaniu sktadek ZUS,

16) obsluga systemu PLATNIK i PEACE.

17) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem budzetu gminy,

19) kompleksowa obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

6) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W referacie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownika Referatu,
2) stanowisko do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego,
3) stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony srodowiska,
4) stanowisko do spraw zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
5) stanowisko do spraw gospodarki odpadami,
6) stanowisko ds. inwestycji.”

7) w § 23 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

»7. Do zadan pracownika ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4
)
6)
7)
8)

9
8)

9

opracowywanie i sporzgdzanie projektow uchwal, zarzadzen i umow,

planowanie, prowadzenie i rozliczanie przeprowadzanych inwestycji i remontéw na terenie
gminy, '

koordynowanie przebiegu prac projektowych,

organizowanie przegladow gwarancyjnych,

obstuga BIP w zakresie zajmowanego stanowiska,

zlecanie wykonywania dokumentacji w zakresie budowy nowych obiektow,

wykonywanie zadan zwigzanych z oddaniem do uzytkowania inwestycji.

wspdlpraca z organami administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego
w zakresie pozyskiwania pozwolen na budowe i zgloszen rob6t budowlanych dla
planowania inwestycji gminnych,

przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.”

w § 26 ust. 2 dodaje si¢ punkt 5:
»J) stanowisko ds. administracyjnych.”

w § 26 dodaje si¢ ust. 4

,»4. Do zadan pracownika ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

3
2)
3)
4
3)
6)
7
8)

stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

przygotowywanie pism wychodzacych dotyczacych spraw referatu,

kontakt i zglaszanie bezdomnych zwierzat do schroniska,

przygotowywanie sprawozdan,

wspotpraca z Gminng Spotka Wodna,

opisywanie faktur,

przygotowywanie zamowien,

rozliczanie kart flotowych wraz z kartami drogowymi pojazdéw gminnych w referacie,
rozliczanie czasu pracy oséb skierowanych przez sad do wykonywania nieodplatnej pracy
na cele spoteczne.”

§ 2. Schemat nadzoru merytorycznego i zwierzchnictwa stuzbowego nad komoérkami

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

mgr Mawtin Skonieczka
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