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Zarzadzenie Nr 71/2013
Wojta Gminy Gietrzwald
z dnia 31 grudnia 2013r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013r., poz. 594) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W Zarzadzeniu Nr 27/2010 — Wéjta Gminy Gietrzwald z dnia 15 lipca 2010r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie, zmienionym
zarzadzeniem Nr 65/2010 z dnia 31 grudnia 2010r., Nr 22/2011 z dnia 1 lutego 2011r.,
Nr 25/2011 z dnia 22 lutego 2011r., Nr 40/2012 z dnia 27 sierpnia 2012r. , Nr 11/2013 z
dnia 08 marca 2013r, Nr 36/2013 z dnia 28 czerwca 2013r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1. W § 3. ust. 1 pkt.6 dodaje si¢ pkt.11 w brzmieniu:

,, 11. Referat Podatkow i Optat™

2. § 6 otrzymuje brzmienie:

., Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy, zapewnia prawidiowg jego
realizacje

Do kompetencji Skarbnika naleZy w szczegolnosci:

Opracowywanie projektu budzetu gminy i informacji z jego wykonania.
Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu.
Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy.

Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi przez jednostki

organizacyjne gminy.

5. Dokonywanie kontrasygnaty —czynnosci prawnych dotyczacych powstania
zobowigzan majatkowych oraz informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby
Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

6. Wykonywanie przepisow ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, optacie
skarbowej oraz ustaw podatkowych i przepisow wykonawczych.

7. Organizowanie i koordynowanie wewnetrznej kontroli finansowe;j

8. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

9. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej gminy.

10. Analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych w formie subwencji i
dotacji oraz $rodkéw pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji gminy.

11. Nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem

prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu.
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12. Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat rady dotyczacych budzetu.

13. Sprawdzanie czy wydatki publiczne dokonywane sg W sposob celowy, oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

14. Ustalanie sposobu organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Gietrzwaldzie.

15. Nadzor nad terminowym sporzgdzaniem sprawozdan.

16. Wspolpraca z Regionalng Izbag Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczeni Spotecznych, Warminsko-Mazurskim Urzgdem Wojewodzkim i
bankami w zakresie realizacji obowigzkéw i uprawnien finansowo-platniczych

17. Podpisywanie dokumentéw finansowych, ksiegowych i bankowych, list ptac,
zasSwiadczen i innych dokumentéw wynikajacych z realizacji  zadan,
poswiadczanie wlasnorgczno$ci podpisu, potwierdzanie zgodnosci duplikatow,
odpisow, wyciagow, wypisow lub kopii dokumentow.”

2. § 7 otrzymuje brzmienie:

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie shizbowego podporzadkowania
rozdzialu kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
poszczegblnych zadan.

2. W skiad Urzgdu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje sie
nastepujace symbole kancelaryjne do znakowania spraw:

Stanowisko Podlegtosé Etaty Symbol Symbol literowy
stuzbowa komorki pracownika
organizacyjnej

Wajt Rada Gminy 1

1. Zastgpca Wojta Wojt 1 PODN
Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Drogownictwa,
Nieruchomoéci i Ochrony Srodowiska

2. Kierownik Referatu Inwestycji i Wit 1 ZPI,0PI
Zamoéwien Publicznych

3. Skarbnik Gminy Wojt 1 F
Kierownik Referatu Finansowego

4. Sekretarz Gminy Wojt 1 SG,Z,SO, T K
Kierownik Referatu - Or.SO
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Pelnomocnik ds. systemu Wojt - SZJ
zarzadzania jakoscig

5. Z-cakierownika USC Wojt 1/8 USC

6. Radca Prawny Wit - RP

7. Stanowisko ds. obronnych, OC Wit 1/2 OC,ZK
zarzadzania kryzysowego

8. Stanowisko ds. kadr i obstugi jednostek Wit 1 KO
organizacyjnych

9. Geodeta Gminny Wajt 1/2 G

10.Pelnomocnik ds. ochrony Wit - IN

informacji niejawnych
11. Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Wojt 1 PO
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Zastepca Wojta Wojt PODN
Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Drogownictwa,
Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska
1. Stanowisko ds. gospodarki 1 PODN GN
nieruchomosciami
2. Stanowisko ds. budownictwa 1 PODN B
3. Stanowisko ds. optat adiacenckich i 1 PP-
planowania przestrzennego i ochrony 0S,GK,Rp,GN,T,
$rodowiska PP
4. Stanowisko ds. administracji drogowej 1 PODN ZD
4
Skarbnik Gminy Wojt
Kierownik Referatu Finansowego
1. Z-ca Skarbnika, ksiegowos¢ budzetowa, | Skarbnik 1 F
wydatki, rozliczanie
2. Stanowisko ds. ksiegowosci Skarbnik 1 F
nieopodatkowanej i obstugi kasy
3. Stanowisko ds. ptac Skarbnik 1 F
4. Stanowisko ds. Skarbnik 1 F
budzetu i sprawozdawczosci
4
Sekretarz Gminy Wit Z,5G,T,SO,K
Kierownik Referatu Or.SO.
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
1. Stanowisko ds. kancelaryjnych i Sekretarz 1 Or.SO HU,ST
dziatalnosci gospodarczej
2. Stanowisko ds. obstugi rady, dodatkéw Sekretarz 1 Or.SO RG,DM,DE
mieszkaniowych
3. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, Sekretarz 1 Or.SO EL,W,OSP
dowoddéw osobistych, archiwum Urzedu
4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych Sekretarz - Or.SO
5. Informatyk Gminny Sekretarz 1 Or.SO I
4
Kierownik Wojt ZPI
Referatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych
1.Stanowisko ds. Funduszy Kierownik 1 ZPI OPI
zewngtrznych
2.Stanowisko ds. zaméwien Kierownik 1 ZP1
publicznych i wspotpracy z
radami soteckimi
3.Stanowisko ds. inwestycji Kierownik 1 ZPI1 I
4.Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych Kierownik 1 FIL
inicjatyw lokalnych
4
Kierownik Referatu Podatkow i Oplat Wojt PO
1. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej Kierownik 1 PO
2. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami | Kierownik 1 PO
komunalnymi
2
Laczna liczba etatow 261 1/8




3.

§ 9 otrzymuje brzmienie:

»$ 9. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

4.
”2

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilajagcymi, wykonywanie budzetu.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie

w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej i przestrzeganie dyscypliny finansowe;j

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;j.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych”.

g h e 1

W § 11 dodaje si¢ pkt. 22 a w brzmieniu:
2a. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie dodatku energetycznego,

sporzadzanie sprawozdawczosci z tego zakresu”.
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13
14.
15
16.
g
18.

Po § 14 dodaje si¢ § 14a w brzmieniu:
4a. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczego6lnosci:

. Realizowanie wszystkich spraw wynikajacych z funkcji organu podatkowego.
. Wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy publicznej (de minimis).
. Udzielanie ulg podatkowych, umorzen, odroczen termindéw ptatnosci, rozktadanie na

raty naleznos$ci podatkowych.

. Ustalanie optaty od posiadanych pséw.

. Ustalanie wymiaru podatku od nieruchomosci w drodze decyzji

. Ustalanie wymiaru podatku lesnego w drodze decyzji.

. Ustalanie wymiaru podatku rolnego w drodze decyzji.

. Ustalanie wymiaru lgcznego zobowigzania pieni¢znego w drodze decyzji.
. Ustalenie wymiaru podatku od srodkéw transportowych w drodze decyzji.

. Umarzanie, odraczanie, rozktadnie na raty podatkéw pobieranych przez Urzad
Skarbowy bedacych dochodami gmin.

. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publiczne;j.

. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci podatkéw i oplat

lokalnych.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajace stan zalegtosci

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

Wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki.

Prawidtowe naliczanie odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjne;j.

Prowadzenie kontroli podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych ptatnikow podatku od
nieruchomosci, rolnego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mieczystaw Ziotkowski



Zatacznik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego
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samodzielnych jednostek
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