Zarzadzenie Nr 0050 6.2014
WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 27 stycznia 2014 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 0050.8.2012 Wojta Gminy Mirzec z dnia 15 lutego
2012 roku w sprawic ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Mirzec.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
ominnym (tekst jednolity Dz. L. 7z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) - zarzadza sig, €O
nastgpuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mirzec stanowiaey zatacznik Nr | do
zarzadzenia Nr 0050.8.2012 Wojta Gminy Mirzec z dnia 15 lutego 2012 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mirzec wprowadza sig
nastepujace zmiany:
1y W § 10 ust, 2 dodaje sie pkt. 24 o tredel:
Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow.
7y W & 10 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 o trescl:
4. Sekretarz Gminy wykonuje obowiazki Administratora Danych Osobowych
3) W § 11 ust 2 skredla sig pkt. 15.
4) W § 11 ust 2 po pkt. 17 dodaje sig pkt 18 do 20 o trescl:
18. kontrasygnata dokumentow. na podstawie ktorych gmina zaciaga zobowigzania
stanowiace podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych oraz innych swiadezen
majatkowych;
19. koordynowanie 1 sprawowanie nadzoru nad :;prms.-:1;x.dm’v'um‘-§ci;1 budzetowa |
finansowa budzetu gminy:
20). sprawowanie nadzoru nad BIP w zakresie dzialania re feratu finansowego.
Sy W & 13 ust. 1 dodaje sig pkt. 19 © tredei;” prowadzenie rejestrow umow zawartych na
podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych dla kierowanego referati.

6) W § 37 skresla sig pkt 11.




7y 7. § 37 skresla sig z pkt. 23 skreéla sie ppkt b) 1 ppkt d)

R) 7 & 37 skresla sie pkL. 24.

9) W § 37 w pkt 25 po lit. L. dodaje sig lit. m o tresci:
m)  wykonywanie sadan  Administratora  Systemu [nformatycznego oraz zadan 1
uprawnien zawartych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

10} W § 37 po pkt 28 dodaje sie pkt 29 0 tredel:
Nadzor nad przesirzeganiem przepisow i sasad bezpieezenstwa 1 higieny pracy.

11) W § 37 po pkt 29 dodaje sie pkt 30 0 tresci:
Prowadzenie spraw rwiazanych z udziel aniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkalych na terenie gminy Mirzec.

12} § 38 otrzymuje hrzmienie:

Do zadan Referatn Finansowego nalezy w szczegolnoscl:

1) opracowanie projektu budzetu gminy wicloletnig] prognozy finansowej, projekiow
planéw finansowych dochodéw | wydatkow gminy;

2) przygotowanie projekiow uchwal w sprawie zmian w budzecie gminy 1 wieloletnie)
prognozie finansowej zarzadzen budzetowych;

3} przygotowanie Propozyc)i projekiow uchwal w zakresie wysokoscl stawek w
zakresie podatkow i oplat lokalnych dotyezacych w szezegolnoscl:
a) podatku od nieruchomosel,
bypodatku rolnego.
¢) podatku lesnego.
d) podatku od srodkow iransportowych:

4) informowanie jednostek organizacyjnych o smianach w ich planach fi nansowych:

5) zapewnienie plynnosei finansowe] urzgdu,

6} kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych:

7y realizacja platnosct przelewen:

8) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodaw Gminy 1 wydatkow jednostki
Utzad Gminy;

9} obstuga kasowa Urzedu Giny;

10} pr'f.}-_inuw.-'uni-: i weryfikac)a f;prm-\.'t};{dm-'-,'u:uf.l.}éui budzetowe] | finansowe]
jednostek organ zacyjnych:

1) sporzadzame sprawozdan budzetowyeh 1 finansowych, analiz. informacji z
wykonania planow finansowych;

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan fi nansowych dotyczacych zobowigzan 1
naleznodei. zmian w stanie majatkowyi, okresowych sprawozdan 2 zatrudnienia 1
wynagrodzerl;

133 prowadzemnie ksiag rachunkowych:
14) dokonywanie wyceny aktywow oraz PASYWOW | ustalenie wyniku finansowego:
15) ksicgowanie dowodow ksiggowych dochodow 1 wydatkow budzetowych

jednostki Urzedu Gminy oraz organu w rozbiciu na ksiggi analityczne i syntetyczne
oraz konta wg planu kont organt i jednostk zgodnic Z klasyfikacja budzetowa
odrebnie dla jednostki | organu:

16) prowadzenic ewideneii srodkow trwalych oraz ich umorzen:
17) obstuga finansowa sadan zleconych z zakresu administracii rzadowe] oraz

innych zadan zleconych na podstawie odrebnyeh przepisow:




18) realizacia zadania zleconego 2 sakresu zwrotu podatku akcyzowego zawarlego
w cenie oleju napgdowego producentom rolnym:
19} prowadzenie ewidencji zaciggnigtyeh kredviow | pozyczek, dokonywanie

erminowych  splat  rat kredytow 1 pozyezek zgodnie 2 WY ZNAcZonym
harmonogramem splat:

20) prowadzenie ewidencia drukow scislego zarachowania;

21) sporzgdzanie  list plac pracownikow yatrudnionych  w urzedzie, inkasa

soltysow, konserwalorow OSP. oraz pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych;

22 sporzqdzanie list plac innych wiadezen pienigznych wynikajacych ze stosunku
pracy. umow slecenia, umow o dzielo itp.. diet i innych naleznosci pienigznych dla
radnyeh 1 sottysow, pracownikow spolecznie uzytecznych itp.

23) przygotowanie i dokonywanie wyplal dwiadezen 2z tytulu uhezpieczen
spolecznych;

24) prowadzenie ewidencji wynagrodzen:

25) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla Zaktadu

[bezpieczen Spolecznych, Urzedu Skarbowego. Powiatowego Urzedu Prac,
Powszechnego Zakladu Ubezpieczen, PFRON;

26) prowadzenie ksiegowosci funduszy celowych, 7FSS, sum depozytowych:

27 prowadzenie Spraw W sakresie ulg w podatkach w tym: umorzen. odroczen
terminu platnosei. rozkladania na raty podatku Tub zalegtogei podatkowyceh i odsetek:

28) ustalanic wysokosel zobowiazan z tytutu podatku od nieruchomaodci, rolnego i
lesnego dla asob fizycznych:

29) okredlanie wysokoscl sobowiazania podatkowego podatku od nieruchomosct,
rolnego i lesnego dla osOb prawnyeh, kontrola deklaracji skladanyeh przez osoby
prawne,

30) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidenc]i nieruchomodei 1 gruntow
rolpych oraz aktualizowanie danych w niej zawartych;

il pm:pmwmj'f.unic kontroli w terenie W zakresie podatkow 1 oplat lokalnych
osob fizyeznych i prawnych:

32) wydawanie saswiadezen o stanie majatkowym podatnikow,

33) prowadzenie  rejestru dokumentacji  przypisow i odpisow naleznych

zobowigzan pienigznych.

34) prowadzenie rachunkowosci podatkowe] od osab fizyeznyceh i prawnych w
sakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lednego i podatku od srodkow

transportowych:

35) prowadzenie rachunkowosci oplat Z tytufu gnspodar(m-umu odpadami
komunalnymi.

36) windykacja naleznodei z tytuhu podatkow 1 oplat. wspoldzialanie w tym
sakresie z Urzedem Skarbowym;

3N windykac)a naleznodei z  tytulu opfat rwigzanych =z sospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

38) prowadzenie ewidencii i aktualizaci tvtulow wykonawczych,

39) wydawanie zadwiadezen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgeych stan
zaleglodcel:

400 prowadzenie  we wspOlpracy Z radca  prawnym postgpowania

przy golowawczego do postgpowania sagdowego W sprawie zahezpieczema naleznosci
podatkowych Gminy;

41) sporzadzanie spruwwdimczuéui budzetowej, analiz oraz informacji W

sprawach z zakresu realizacii podatkow 1 oplat:




42) prowadzenic ~ spraw zwiazanych  Z udzielona pomoca publiczna dla
przedsighiorcow i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomaocy.

43) rozliczanie dotacji dla podmiotow spoza sektora finansow publicznych:

44) rozliczenie inwentaryzacji,

45) rozliczanie inkasentow (soltysow) z pobranych podatkow i oplat:

46) przeprowadzanie kontroli finansowe) w jednostkach organizacyjnych gIminy;

47) przyjmowanie 1 dokonywanie  ZWrotow depozylow, zabezpieczen
owarancyjnych i wadiow;

48) przestrzeganie tajemnicy skarbowe);

49} adzial w szkoleniu obronnym w urzedzie:

509 realizacja zadan obronnych okreslonyeh w regulaminie organizacyjnym urzgdu
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas WOnY;

51) wykonywanie innych zadan zgodnie 2 wlagciwodcia rzeczowa Referatu,

13) W § 39 ust. 1 pkt. 6 otrzymuje brzmienie: .. 7lecenie opracowania kosztorysow
nwestorskich zwiazanych realizacig zadan remontowych nie wymagajacych
pozwolenia na budowg™

14) W § 39 ust. 1 po pkt. 9 dodaje sig pkt. 10 © tresei: ,, udostgpnianie nieruchomosci
gminnych w celu wykonania robot budowlanych lub innych prac zwigzanych z
zaktadaniem urzadzen infrastruktury techniczne] - przekazanie placu budowy™.

15) W § 39 ust. 1 po pkt. 10 dodaje sig pkt. 11 o tresei: .._r_ury.cpr{m-'ud:f.u.nic przegladow
gwarancyjnych i pogwarancyjnych srealizowanych inwestycjl.

8) W § 39 ust. 2 pkt. 4 otrzymuje brzmienie: _opiniowanie wnioskow o ustalenie trybu
zamowien publicznych na podstawie art, 4 pkt. 8§ ustawy.

9) W § 39 ust. 3 dodaje sic pkt, 9 o tresei: ., dokonywanie przegladu drog pod wzglgdem
stanu technicznego™.

10} W § 39 ust. 5 po slowie .. .... przewoznikow™, dodaje sig zapis .. W tym wydawanie
Zezwolen na gminne przewozy pasazerskic w publicznym transporcie zhiorowym

11} W § 39 skresla sig ust. 6.

12) W § 39 ust. 8 olrzymuje brzmienie:”,, Realizacja zadan okredlonych w ustawie Prawo
energetyczne 7€ srezegolnym uwzglednieniem planowania zaopatrzenia w cieplo.
energie elekiryczng i paliwa gazowe W tym |

a) przeprowadzema postgpowania przetargowego na zakup energii elektrvezne].

by przeprowadzanic postgpowania przetargowego na konserwacje oswietlenia ulicznego.

¢} rozliczenia Zuzycia energii elektryczne) w budynku administracyjnym Urzedu Gminy w

Mircu. oswietlenia drogowego oraz budynku bylej szkoly podstawowe] W Gadce.

13) W § 39 ust. 9 dodaje si¢ pkt. 4 w brzmieniu: “prowadzenie spraw z zakresu spraw

PrZeCIWpOZArow yeh.




14) W § 39 ust. 10 otrzymuje brzmienie: _Realizacja ustawy o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami, opieka nad miejscami pamieci narodowe], prowadzenie rejestru”.

15) W § 39 ust. 15 dodaje sig pki. 6 o tredci:”, rozliczanie rzeczowe 1 linansowe
wiioskéw wraz ze sprawozdawezoselq’,

16) W § 39 po ust. 23 dodaje sie ust. 24 0 tredei: . Przygotowywanie opinii do wnioskow o
satwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania
sciekow.

17y W § 39 po ust. 24 dodaje gie ust. 25 o trescir .. Wspolpraca # organizacjami
pozarzadowymi™

18) W § 39 po ust. 25 dodaje sig ust, 26 o tresc Wykonywanie zadan w zakresie
funkcjonowania funduszu soleckiego™

19y W § 39 po ust. 26 dodaje sig ust. 27 o tresel: ., Realizacja zadan publicznych w ramach
inicjatyw lokalnych™

207 W § 39 po ust, 27 dodaje sig ust. 28 o tresei: . Przygotowywanie opinii do wnioskow o
zatwierdzenie taryf dla zbiorowego saopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania
sciekow.

21} W § 40 po ust. | dodaje sigust. 20 tresci:

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosel i porzadku w
gminach, a w szezegolnosci:
1y tworzenie warunkow do wykonama prac zwiazanych z utrzymaniem czystosc
i porzadku na terenie Gminy:
2) opracowanie 1 realizacja regulaminu utrzymanie czystosci 1 porzadku w Gminie:
3) prowadzenie stosown vch ewidenc)i:
4) wydawanie zezwolenia m.in. na oproznianie zbiornikow bezodplywowych |
transport nieczystodei cieklych. prowadzenie dziatalnosei regulowane];
5) sporzadzanie sprawozdan zhiorczych zestawiefi masy i rodzaju odpadow
odebranych przez podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie gminy;
6) nadzor nad utrzymaniem czystosci ha terenach komunalnych gminy
dotychezasowe ust. od 2 do ust 27 staja sig ust. od 3 do ust. 28
21y W § 40 skregla sie dotychczasowy ust. 21.
22} W § 42 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 0 tresci;
4. W zakresie ochrony danych osobowych:
1} petni obowigzk Administratora Bezpieczenstwa Informacjs i jest odpowiedzialny

7 organizacje ochrony danych osobowych w urzedzie gminy:




7} sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony oraz wymagan w zakresic
ochrony, wynikajacych z powszechnie obowiazujgeych przepisow  ochronie
danych osobowych:

3) wykonuje zadania i posiada uprawnienia zawarte w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych,

Dotychezasowe ust, 4 do 8 staja sig ust. 5 do9.

s

Cir

Wykonanie zarzadzenia powicrza sig Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow
| samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy.

83,
7obowigzuje sie Sekretarza Gminy do utrzymania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mirzec w stale) aktualnosci.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania




