Zarzadzenie Nr 559/2013
Wdjta Gminy Dziemiany
z dnia 01 lipca 2013 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 454/11 Wéjta Gminy Dziemiany z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziemiany

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 ze zm.) Wéjt Gminy Dziemiany nadaje regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Dziemiany.

§1
W Zarzadzeniu Nr 454/11 Wéjta Gminy Dziemiany z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziemiany wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§7:
a) w pkt 2, ktéry otrzymuje brzmienie:
,2) Referat Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska (RNS),”
b) w pkt 7 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
,8) Radca Prawny (RP).”

2) w §12, ktdry otrzymuje brzmienie:
»Wéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia:
1) Zastepcy Waijta,
2)  Sekretarza,
3)  Skarbnika,
4)  Radcy Prawnego
5)  Kierownikow referatéw,
6) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
7)  pozostatych pracownikéw Urzedu.”

3) w § 19, ktdéry otrzymuje brzmienie:

»W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1)  Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej i ewidencji mienia gminnego,
2)  Stanowisko d/s ptac, rozrachunkéw i kadr,
3)  Stanowisko d/s wymiaru podatkow,
4)  Stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej,
5)  Stanowisko d/s obstugi kasy,
6) Stanowisko d/s ksiegowosci i optat komunalnych,
7)  Stanowisko d/s ubezpieczen spotecznych i rozliczert podatkowych.”

4)  w § 20, ktory otrzymuje brzmienie:
»,Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:




1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

opracowanie projektu uchwaty budzetowej,

opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzagdowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow
budzetowych,

opracowywanie projektu szczegdétowego podziatu dochoddow i wydatkéw —
uchwalonych przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w
budzecie,

przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu
Gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych
powodujgcych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzgdowym,

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez
gtownych ksiegowych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie
ich analiz,

przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat, kontrola podatnikow w
zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach
podatkowych,

rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat
lokalnych,

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w
sprawach odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania(poboru)
wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow i optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpiséw oraz
ewidencji w zakresie tacznego zobowigzania pienieznego rolnikéw, podatku od
nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej obstugi bankowej
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i optat
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,
rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw Gminy,

przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikdow do produkcji rolne;j,




25)

26)

27)

28)

29)

30)

wydawanie zaswiadczenn potwierdzajgcych dokonanie optat za udzielone
zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

wystawia zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis,

wydaje zaswiadczenia o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego, o dochodach z gospodarstwa,
zalegtosciach,

prowadzenie rejestru oséb ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego,
analiza potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spotecznej
komisji ds. mieszkaniowych,

przygotowanie i rejestracja umdéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
naliczanie czynszu, windykacja zalegtosci, reprezentowanie intereséw Gminy we
wspolnotach mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy.”

5) w § 21, ktdéry otrzymuje brzmienie:
W skiad Referatu Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska wchodzg nastepujace

6)

stanowiska:

1)
2)
3)

Stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — Kierownik Referatu,

Stanowisko d/s budownictwa,

Stanowisko d/s ochrony $rodowiska i obstugi ekonomicznej projektéw z zakresu
ochrony srodowiska.”

w § 22, ktdéry otrzymuje brzmienie:
,Do zadan i kompetencji Referatu Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska nalezg w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

wspotpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji
nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowag w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego,

zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam),
prowadzenie komputerowej ewidencji nieruchomosci,

prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych,

organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w
zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne,
wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

wspodtpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek,




7)

8)

9)

13) naliczanie optat adiacenckich, optat za dzierzawe gruntéw komunalnych,

14) nazewnictwo ulic i placow, ewidencja budynkéw, nadawanie numerdéw
nieruchomosci,

15) gospodarka nieruchomosciami,

16) przeprowadzanie postepowan majgcych na celu przejecie nieruchomosci na
wtasnos¢ gminy,

17) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu
inwestycyjnego, lokalnego planu rozwoju,

18) organizacja konkursow, edukacja ekologiczna spoteczernstwa Gminy,

19) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

20) wydawanie decyzji sSrodowiskowych.”

w § 23, ktdéry otrzymuje brzmienie:
»W skfad Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji wchodzg nastepujgce stanowiska

pracy:

1) Stanowisko d/s planowania strategicznego i nadzoru nad inwestycjami gminnymi
— Kierownik Referatu,

2) Stanowisko d/s ewidencji drég gminnych ich utrzymania i bezpieczenstwa,

3)  Stanowisko d/s opracowywania wnioskéw i projektow infrastrukturalnych,

4)  Stanowisko d/s inwestycji infrastrukturalnych,

5)  Stanowisko d/s informatycznych,

6) Stanowisko d/s zamdwien publicznych i rozliczen gospodarki odpadami
komunalnymi,

7)  Stanowisko d/s gospodarki odpadami komunalnymi.”

w § 24, dodaje sie pkt 30 i 31 w brzmieniu:
,30) wypetnianie zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,

31) rozliczanie naleznosci zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.”

po § 26 dodaje sie § 26a w brzmieniu:

,Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady Gminy i Wéjta
Gminy oraz komadrek organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Waéjta Gminy
oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obstuga prawna Waéjta Gminy i doradztwo prawne na rzecz Referatow oraz
wykonywanie zastepstwa procesowego,

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien oraz branie udziatu w negocjacjach,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych rozwigzywania z pracownikami stosunku
pracy,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawierania ugdd w sprawach majgtkowych i
umarzania wierzytelnosci,

6) udzielanie wyjasnien odnosnie stanu prawnego obowigzujgcego w zakresie dziatania
Wéjta Gminy,

7) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow prawnych
i praktycznego ich stosowania,

8) udzielanie porad prawnych i pomocy prawnej radnym w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem przez nich mandatu radnego,

9) zastepstwo i dziatanie w roli pethomocnika Gminy oraz petna obstuga spraw, ktére
toczg sie przed sgdami réznego rodzaju i szczebla,




10) udziat w sesjach Rady Gminy.”

10) w § 30 sformutowanie , 0sobe odpowiedzialng za obstuge prawng Urzedu” zastepuje sie
stowami ,Radce Prawnego”

11) w § 35 ust 4, ktory otrzymuje brzmienie:
,Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktow prawnych, aprobuje Radca Prawny
pod wzgledem formalno — prawnym.”

12) w § 42, ktory otrzymuje brzmienie:
»,Dokumenty przedstawione Wadjtowi do podpisu powinny by¢ oznaczone inicjatami
imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat dokument, oznaczeniem referatu lub
komorki organizacyjnej, w ktorej zostat sporzadzony, a w sprawach problematycznych
parafowane przez Radce Prawnego.”

§2

Zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowia:
1) struktura stanowisk w Urzedzie, ktorg okresla zatgczniki Nr 1 do Regulaminu.

2) schemat graficzny struktury organizacyjnej, ktory stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem:
1) §1 pkt 7 w zakresie § 23 pkt 6, ktory wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2013 r.
2) §1pkt3id4, ktére wchodzg w zycie z dniem 1 pazdziernika 2013 r.




