ZARZADZENIE Nr16/2022

Woéjta Gminy Somianka
z dnia 1 lipca 2022 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym
Zarzagdzeniem Nr 20/2008 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r.
(tekst jednolity: Obwieszczenie Nr 23/2021 Wéjta Gminy Somianka z dnia 29
czerwca 2021 r., z pozn. zm.) — wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) W § 6 ust. 1 pkt B lit. a Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»a) obowigzki gtbwnego ksiegowego w Urzedzie Gminy Somianka, jednostkach
oswiatowych i Gminnym Osrodku Kultury w Somiance;”;

2) W § 6 ust. 5 pkt Di E Regulaminu otrzymuja brzmienie:

,D. W zakresie ptac Urzedu Gminy, jednostek oswiatowych i Gminnego
Osrodka Kultury w Somiance, w tym m.in.:

a) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

b) sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczeh z ZUS;

C) przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw;

d) zgtaszanie pracownikdéw do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z
ubezpieczenia;

e) ustalenie zasitkow ze srodkéw ZUS;

f) ustalanie wysokosci podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
dokonywanie rozliczen z US w tym zakresie;

g) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

h) przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu uzyskania refundacji
Srodkow;

i) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie PEFRON;

]) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie
wynagrodzen;

k) wypetnianie drukéw RP-7;

l) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o
Sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli.”,

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.”;
3) W § 6 ust. 6 pkt E Regulaminu otrzymuje brzmienie:
-E. W zakresie rachunkowos$ci Gminnego O$rodka Kultury:

a) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

c) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej;

d) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkoéw trwatych;

e) przygotowywanie dowodow ksiegowych do wyptaty w zakresie obrotu
gotéwkowego i bezgotowkowego;

f) sporzadzenie dowodow zaptaty (przelewow) za faktury, rachunki —
zatwierdzone do zaptaty.”;

4) W § 6 ust. 6 Regulaminu dodaje sie pkt F w brzmieniu:
.. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.”,



5) W § 6 ust. 7 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

JA. W zakresie podatkéw od 0so6b fizycznych, w tym m. in.:

a) dokonywanie wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego oraz
wydawanie decyzji;

b) dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci od oséb fizycznych,
rolnego i leSnego oraz wydawanie decyzji;

e) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci obejmujgcej dane
niezbedne do wymiaru podatkow;

f) przyjmowanie informacji podatkowych oraz ich weryfikacja, a takze
wzywanie do ztozenie informacji podatkowych oséb, ktore ich nie ztozyty;

g) prowadzenie postepowan podatkowych;

h) wprowadzanie zmian geodezyjnych;

i) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi
w ewidencji gruntow i budynkoéw, z danymi zawartymi w pozwoleniach na
budowe oraz w innych zrodtach;

J) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

k) prowadzenie indywidualnych teczek podatnikéw;

[) aktualizacja bazy danych podatnikow, w tym aktualizacja danych
adresowych podatnikéw;

m)prowadzenie rejestru przypisow oraz odpisow podatkow i optat;

n) przygotowanie dokumentacji oraz projektéw decyzji w sprawach:
odroczenia terminu pfatnosci podatkéw, roztozenia na raty naleznosci
podatkowych, a takze ulg, zwolnien i umorzen naleznosci podatkowych;

0) prowadzenie rejestru wnioskéw wnoszonych w sprawach wymienionych
w pkt n (wspdlnie ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkéw i optat).

B. W zakresie podatku od nieruchomos$ci od oséb prawnych, w tym m.in.:

a) zawiadamianie jednostek o wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,
przyjetych przez Rade Gminy na rok podatkowy;

b) gromadzenie i weryfikacja deklaracji podatkowych;

C) przygotowanie decyzji wymiarowych;

d) przygotowanie decyzji w sprawach odraczania, ulg i umorzen podatku od
nieruchomosci, z przygotowaniem petnej dokumentacji oraz prowadzenie
rejestru wnioskow wnoszonych w tych sprawach.

C. W zakresie podatku od Srodkow transportowych), w tym m.in.:
a) prowadzenie  ewidencji podatnikbw  podatku od  Srodkéw

transportowych;

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od Srodkéw
transportowych;

c) gromadzenie i weryfikowanie deklaracji w zakresie podatku od srodkéw
transportowych;

d) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie podatku od
Srodkéw transportowych,

e) przygotowanie decyzji w sprawie podatku po uptywie terminu ptatnosci;

f) przygotowanie decyzji w sprawach odraczania, umorzen, rozktadania
na raty, podatku od srodkow transportowych z przygotowaniem petnej
dokumentacji oraz prowadzenie rejestru wnioskow wnoszonych w tych
sprawach.

D. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w
w/w sprawach, w tym m.in.. weryfikacja wnioskow sktadanych przez
podatnikdow, prowadzenie postepowan | przygotowywanie decyzji,
wydawanie zaSwiadczen i sprawozdawczosci z zakresu pomocy de minimis
i pomocy publicznej.



E. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j.

F. Realizacja zadan wynikajgcych z art. 18 ustawy o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego.

G.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem okresu pracy w
gospodarstwie do pracowniczego stazu pracy oraz wspotfpraca z KRUS w
sprawach wtaSciwych dla stanowiska pracy.

H. Sporzgdzanie  okresowych  sprawozdan  wfasciwych dla  spraw
prowadzonych na stanowisku.

I. Obstuga systemu harmonogramowania, rejestrowania i monitorowania
pomocy SHRIMP (pomoc publiczna).

J. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.”;

6) W § 6 ust. 9 w pkt C Regulaminu dodaje sie litery k, | i m w brzmieniu:

,K) sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej korzystania z pojazdéw stuzbowych
garazowanych na terenie oczyszczalni sciekow oraz kontrola kart drogowych
tych pojazdéw;

[) prowadzenie kart przekazania odpaddéw i kart ewidencji odpadow oraz
wprowadzanie innych danych w Bazie danych o produktach i opakowaniach
oraz gospodarce odpadami (BDO);

m) wspotpraca z firmg odbierajgcg odpady z Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych (PSZOK).”;

7) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

~N O O1

»WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SOMIANKA

1. Wéjt Gminy - WG
2. Zastepca Wojta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG
4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC
. Referat Finansow i Budzetu -Fn
1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty.
3. Stanowisko pracy ds. kadr i ptac.
4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadéw

komunalnych.

. Zespot ds. wymiaru podatkéw i opfat — 2 etaty.
. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkdw i optat oraz obstugi kasy.
. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.



[ll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Sym b.0|
stanowiska
1. | Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy RG
2 Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania 7k
" | kryzysowego oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow
3 Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i Gk
" | dziatalnosci gospodarczej
Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
4, . . . . . : Pl
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 3 etaty
5 Zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkow In
" | zewnetrznych oraz zamowien publicznych — 3 etaty
6. | Stanowisko pracy informatyka Inf
7. | Lacznie samodzielnych stanowisk 10 etatéw X

IV. Laczna ilos¢ stanowisk w Urzedzie Gminy — 24 etaty.”;

8) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady
gminy RG

Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej,

: - : Zastepca Sekretarz Zastepca Kierownika Skarbnik
zarzadzania kryzysowego oraz zaopatrzenia w wodeg i Woita %pminy Gminy Uree duegtanu Cyminego Cminy
odprowadzania sciekow Zk ZWG SG USC Fn

Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami

komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej Gk

Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 3
etaty Pl

Zespot ds. ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania
srodkow zewnetrznych oraz zamoéwien publicznych — 3
etaty In

Referat Finansow i budzetu Fn — 9 etatow:

Stanowisko pracy informatyka Inf
1) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;

2) stanowisko pracy ds. kadr i pfac;

3) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych;

4) zespot ds. wymiaru podatkéw i opfat — 2 etaty;

5) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy;

6) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

Pracownicy obstugi — 11 % etatu:
1) stanowisko pomocy administracyjnej — 3 i ¥z etatu Adm;
2) stanowisko sekretarki — 1 etat Os;
3) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;
4) stanowisko konserwatora — 4 etaty;
5) stanowisko robotnika gospodarczego — 1 etat.




§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 roku.

WOJT

|-/ Andrzej Zotynriski



