ZARZADZENIE NR 249/2017
BURMISTRZA KRYNEK

z dnia 28 czerwca 2017 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krynkach

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 30/2015 Burmistrza Krynek z dnia 11 marca 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krynkach (zm.: zarzadzenie nr 82/2015 z dnia 12.10.2015r.
inr 164/2016 z dnia 6.09.2016r.) wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) w § 9 pkt 1 skresla sig literg b;
2) skresla sie § 19a;

3) § 20 otrzymuje brzmienie:

»$ 20. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalezy:
1) rozliczania sottyséw z inkasa;

2) naliczanie soltysom wynagrodzenia za inkaso podatkow i innych optat lokalnych oraz prowadzenie kart
inkasa;

3) prowadzenie ksiggowosci podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego j.g.u. oraz zobowigzan
pienigznych;

4) analiza realizacji wpltywow ztytulu podatkow ioptat oraz czuwanie nad rytmicznym wplywem
dochodow;

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych (wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych 1biezacej ich aktualizacji) wramach uprawnien administracji samorzadowej dla
podatnikow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz od srodkéw transportowych;

6) prowadzenie kart kontowych oddzielnie dla poszczegdlnych zobowiazan z podziatem na poszczegolne
grupy gospodarstw dla kazdej wsi iprowadzenie na ich rozrachunku oraz prowadzenie zapiséw
w kwitariuszach przychodowych;

7) przy wykonywaniu zadan z zakresu rachunkowosci podatkéw i optat oraz dochoddéw panstwa nalezy
przestrzegac:

a) codziennego rozliczania wplywow oraz uzgadnianie zapisow ksiggowych,

b) biezacego 1 prawidlowego ksiggowania przypisow i odpisow oraz wplat i zwrotow,
¢) systematycznego $ledzenia terminowego ptacenia naleznosci,

d) terminowego sporzadzania upomnien egzekucyjnych i tytutdw wykonawczych,

e) terminowego sporzadzania sprawozdan rachunkowych.

8) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz wynagrodzen z tytutu uméw cywilno-prawnych
oraz prowadzenie z tego tytutu rozliczen z ZUS, Urzedami Skarbowymi oraz pozostalymi instytucjami;

9) prowadzenie na biezagco kart wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow, deklaracji oraz Kkart
wynagrodzen z tytulu umoéw cywilno-prawnych;

10) kompleksowe prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikows;

11) kompletowanie na biezagco umoéw pracownikow oraz innych dowodoéw okreslajacych wysokosé
wynagrodzen;

12) prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie z podatku dochodowego od o0sob fizycznych pracownikow
samorzadowych i sottysow;

13) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow;
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14) sporzadzanie zestawien zbiorczych wynagrodzen;
15) kontrola formalno — rachunkowa dokumentow;
16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych obowiazkow;

17) naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i prowadzenie spraw rozliczeniowych z Urzgdami
Skarbowymi, w tym sporzadzanie PIT — 4R, PIT — 11, PIT — 8AR, PIT — 8C;

18) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Gminy.”;
2) § 21 otrzymuje brzmienie:
»9 21. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i srodkow transportowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i $rodkow
transportowych, tacznych zobowigzan pienieznych oraz wprowadzaniem zmian do systemu
komputerowego i kart gospodarstw w tym:

a) stosowanie wlasciwych stawek podatkowych,
b) stosowanie zasady powszechnos$ci opodatkowania,

c¢) prowadzenie nalezytej ksiggowosci w zakresie przepisow i odpiséw na kontach podatnikoéw
z tytulu udzielonych ulg ustawowych i umorzen.

2) prowadzenie ewidencji wszystkich podatnikow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci iod
srodkow transportowych dla wszystkich sotectw gminy Krynki;

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, dochodowos$ci inie zaleganiu w zobowigzaniach
podatkowych podatnikow iinnych w zakresie swych obowigzkow oraz oplacaniu skladek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikéw dla KRUS i ZUS oraz o udzielonej pomocy de minimis;

4) prowadzenie rejestru przypisu i odpisu dla poszczegolnych sotectw;
5) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow w zakresie podatku od $§rodkéw transportowych;

6) prowadzenie, zgodnie z Ordynacja podatkowg, spraw z zakresu odraczania, rozkladania na raty oraz
umarzania zobowigzan podatkowych, odsetek 1optaty prolongacyjnej, opracowywanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

7) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawie umorzen, rozlozenia na sptaty ratalne, umorzenia
odsetek zobowigzan pienieznych oraz odroczenia terminéw platnosci zobowiazan podatkowych;

8) rozpatrywanie wnioskow o ulgi inwestycyjne iulgi z tytulu nabycia gruntdw oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie;

9) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkéw lokalnych, w tym kontrole terenowe;
10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych obowigzkows;
11) podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,;

12) przyjmowanie od interesantow korespondencji (nierejestrowanej w kancelarii), dotyczacej spraw
zatlatwianych na stanowisku niezwlocznie, zgodnie =z Instrukcjg kancelaryjng i zarzadzeniem
wewngtrznym Burmistrza;

13) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Burmistrza, Zastepcy burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Gminy.”;

3) § 22 otrzymuje brzmienie:

»$ 22. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci , tacznych
zobowigzan pieni¢znych oraz wprowadaniem zmian do systemu komputerowego ikart gospodarstw
w tym:

a) stosowanie wlasciwych stawek podatkowych,
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b) stosowanie zasady powszechnos$ci opodatkowania,

c¢) prowadzenie nalezytej ksiegowosci w zakresie przepiséw i odpisow na kontach podatnikow
z tytuhu udzielonych ulg ustawowych i umorzen.

2) prowadzenie ewidencji wszystkich podatnikéw podatku rolnego, lesnego iod nieruchomosci dla
wszystkich sotectw gminy Krynki;

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, dochodowos$ci inie zaleganiu w zobowiazaniach
podatkowych podatnikow iinnych w zakresie swych obowigzkow oraz oplacaniu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikow dla KRUS i ZUS oraz o udzielonej pomocy de minimis;

4) prowadzenie rejestru przypisu i odpisu dla poszczegolnych solectw;

5) prowadzenie, zgodnie z Ordynacja podatkowa, spraw z zakresu odraczania, rozkladania na raty oraz
umorzenia zobowiazan podatkowych, odsetek ioptaty prolongacyjnej, opracowywanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie dla w/w sotectw;

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie umorzen, rozlozenia na splaty ratalne, umorzenia
odsetek zobowiazan pieni¢znych oraz odroczenia termindw platno$ci zobowigzan podatkowych dla
przydzielonych sotectw;

7) rozpatrywanie wnioskow o ulgi inwestycyjne iulgi z tytutu nabycia gruntéw oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie;

8) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkéw lokalnych, w tym kontrole terenowe;
9) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych obowigzkéws;
10) Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

11) Przyjmowanie od interesantow korespondencji (nierejestrowanej w kancelarii), dotyczacej spraw
zalatwianych na stanowisku niezwlocznie, zgodnie z Instrukcja kancelaryjna i zarzadzeniem
wewnetrznym Burmistrza.

12) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Gminy.”;

4) § 23 otrzymuje brzmienie:

»§ 23. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:
1) prowadzenie na biezaco ksiggowosci na podstawie zasad ustalonych w obowigzujacym planie kont;
2) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiegowych;
3) prowadzenie na biezgco ksiggowosci analitycznej kont rozrachunkowych;
4) numerowanie dowodow ksiggowych w kolejnosci chronologiczne;j;
5) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT;
6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Miejskiego;
7) opracowywanie sprawozdan o mieniu komunalnym do projektu budzetu;
8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) bezposrednia wspodlpraca z organizacjami pozarzagdowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, ktora w szczegdlnosci polega na:

a) podejmowaniu, prowadzeniu 1ikoordynacji biezacej wspélpracy =z organizacjami
pozarzadowymi,

b) konsultacji z organizacjami pozarzadowymi projektéw aktow prawa miejscowego w sferach
dotyczacych zadan statutowych organizacji pozarzadowych,

¢) przygotowaniu i prowadzeniu konkurséw dla organizacji pozarzadowych na realizacje
zadan publicznych,

d) sporzadzaniu sprawozdan ze wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
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11) podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym;
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Gminy.”;

5) § 24 otrzymuje brzmienie:

»$ 24. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy;

2) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi;
3) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych;

4) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

5) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o odpadach oraz
stata ich weryfikacja;

6) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbidr
i zagospodarowanie odpadow komunalnych;

7) kontrolowanie realizacji obowigzkdéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych;

8) wspolpraca z organami administracji publicznej , organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi;

10) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisoéw prawa lub doraznej potrzeby zwigzane;j
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

11) przygotowywanie postanowien idecyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

12) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy;
13) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady;

14) monitoring prawidtowosci realizacji umowy za wywo6z odpadow komunalnych przez przedsigbiorce (
zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadow zPSZOK, odbior odpadow wielkogabarytowych,
prawidtowos¢ wystawiania sprawozdan i realizacji pozostalych obowigzkéw wynikajacych z umowy);

15) prowadzenie szczegolowej ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

16) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
17) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Migjskiego, w tym m.in.:
a) prowadzenie rejestrow depozytéw zlozonych w kasie,
b) wyplacanie, przyjmowanie i odprowadzanie gotowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢) przyjmowanie dowodéw do realizacji kasowej,
d) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,
e) sporzadzanie codziennie raportow kasowych,
f) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie wartosci pieni¢znych.

18) prowadzenie urzadzen ksiggowych analitycznych dotyczacych $rodkow trwatych, naliczen umorzenia
srodkow trwatych;

19) prowadzenie ksigg inwentarzowych i materiatowych Urzgdu Miejskiego;

20) uzgadnianie analityki srodkow trwatych z ksiegami;
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21) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow prywatnych do celow stuzbowych;
22) podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,;
23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Gminy.”;
6) w § 33 po punkcie 22 dodaje si¢ punkt 22a w nastepujacym brzmieniu:
»22a) Obstuga gminy Krynki w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obronnoscia, bezpieczenstwem
i zarzgdzaniem kryzysowym, a w szczegolnosci:
a) nadzor nad dokumentacja zwigzana z w/w zakresem spraw,
b) aktualizowanie w/w dokumentacji,
¢) doradztwo z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,
d) prowadzenie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym Gminy,
e) planowanie i koordynacja zadan OC, w tym m.in. :
- organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

- zabezpieczenie dobr kultury, wykonywanie zadan zwigzanych zochrong zabytkow,
urzadzen uzyteczno$ci publicznej, uje¢ wody do dziatania w warunkach specjalnych,

- przetwarzanie informacji niejawnych w zwiazku z wykonywanymi zadaniami,
f) planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

g)udziat wpracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego iprowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem kryzysowym,

h) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru i zastepczych miejsc szpitalnych,

1) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych inadzorowanych
jednostkach organizacyjnych.”;

7) skresla si¢ § 36.
§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Krynkach stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 lipca 2017r.

Burmistrz

Jolanta Gudalewska
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Zalacznik do zarzadzenia nr 249/2017
Burmistrza Krynek z dnia 28 czerwca 2017 r.

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W KRYNKACH
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