ZARZADZENIE NR 74/2022
WOJTA GMINY TARNOWKA

z dnia 15 listopada 2022r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 66/2015 W¢jta Gminy Tarnéwka z dnia 11 grudnia 2015r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Tarndéwka.

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022r. p0z.559 ze zm.) -

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Tarndwka, stanowigcym zalacznik
nr 1 do zarzadzenia Nr 66/2015 Wojta Gminy Tarnoéwka z dnia 15 grudnia 2015r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Tarnéwka (ze zmianami: Nr 55/2017
z dnia 30 listopada 2017r., Nr 63/2018 z dnia 31 grudnia 2018r., Nr 28/2019 z dnia 31 lipca
2019r., Nr 48/2019 z dnia 30 grudnia 2019r., Nr 31/2020 z dnia 30 czerwca 2020r., Nr 51/2020
z dnia 12 pazdziernika 2020r., Nr 63/2022 z dnia 31 sierpnia 2022r., Nr 64/2022 z dnia 26
wrzesnia 2022r. ) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) §10 otrzymuje brzmienie:

.910. W skiad Urzedu wchodza Wojt oraz nast¢pujgce stanowiska, ktore przy
znakowaniu akt uzywajg odpowiednie symbole kancelaryjne:
1) Sekretarz Gminy (OR), w zakresie obstugi Rady Gminy( ORG);
2) Skarbnik Gminy(FN);
3) Referat Finansowy (FN);
4) stanowisko do spraw USC, obywatelskich, wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, ktory jednoczesnie sprawuje funkcje Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych (USC);
5) stanowisko do spraw organizacyjnych, dzialalnosci gospodarczej. kultury, sportu i
zdrowia(ORG);
6) stanowisko do spraw o$wiaty, promocji gminy i obstugi BIP (OW);
7} stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej
i drogownictwa(ROL);
8) stanowisko do spraw ochrony $rodowiska(OS);
9) stanowisko do spraw inwestycji gminnych, zaméwien publicznych i1 windykacji
(1IZPW).”

2) §11 otrzymuje brzmienie:
,§11.1. Referat Finansowy dzieli si¢ na stanowiska pracy:
1) ksiegowosci budzetowej;
2) wymiaru podatkow i oplat;
3) plac i obstugi kasowe;.
2. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy.

3) w §26 ust.2 otrzymuje brzmienie:
..2. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:
1) dekretacja dowoddéw ksiggowych;



2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb rzetelny, bezbledny, sprawdzalny

1 biezgcy, zgodnie z przepisami regulujgcymi to zagadnienie;

biezace 1 terminowe prowadzenie ksiggowosci organu;

biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci jednostki w zakresie dochodow

1 wydatkow;

sporzadzanie bilansu jednostki;

sporzadzanie sprawozdan z dochodow i wydatkow dotyczacych jednostki;

biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci jednostki w zakresie dochodow

1 wydatkow;

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych,
wyjasnienie powstalych rdznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, przeprowadzanie niezbednych analiz stanu
majatkowego, sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

10) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych jednostki budzetowej — Urzedu na podstawie

ksigg rachunkowych, m.in. z zakresu dochodéw i wydatkow budzetowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

11) przeprowadzanie rozliczen budzetowych oraz analiz budzetowych;
12) wystawianie not ksiggowych stanowigcych podstawe do ujecia w ewidencji zmniejszenia

wydatkow, badz zwiekszenia dochodow;

13) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki;
14) dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

16)rozliczanie inwentaryzacji;

17)wystawianie faktur VAT;

18) likwidacja nadptat i zaleglosci poprzez dokonywanie rozliczen podatnikoéw

1 kontrahentow z tytulu wplat, nadptat, zalegtosci;

19) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja zadan

z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

20) sporzadzanie analiz, informacji dotyczgcych prowadzonych spraw;
21)terminowe przekazywanie do budzetu panstwa oraz budzetéw innych jednostek

samorzadu terytorialnego naleznej wysokosci pobranych dochodéw;

22) sporzadzanie sprawozdan na podstawie prowadzonej ewidencji i w terminach

okreslonych w obowigzujacych przepisach:

23)roczne sporzadzanie wykazu naleznosci spornych i watpliwych;
24)ksiegowanie oplat za wode i Scieki;
25)uzgadnianie comiesigczne analityki oplaty wodno-kanalizacyjnej z ksiegowoscia

syntetyczna;

26)roczne rozliczenie udzialowe sprzedazy wody i sciekow w rozbiciu na poszczegdlne

1y

2)

miejscowosci.”
4) w §26 skresla si¢ ust.4,
5) w §26 dotychczasowy ust.5 otrzymuje numeracj¢ ,,ust.4”,

6) w §26 ust.4 otrzymuje brzmienie:

4. Do zadan stanowiska ds. plac 1 obstugi kasowej nalezy w szczegdlnoscei:
naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu
zgodnie z posiadanymi umowami o prace;

prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw;



3) prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow oraz wspoldziatanie z Zakltadem
Ubezpieczen Spolecznych w sprawach zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem
skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, naliczaniem kapitalu poczatkowego,
zasitkow chorobowych itp., w tym sporzadzanie i wysylanie drogg elektroniczna
wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS;

4) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow,
sporzgdzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzg¢du o osiggnietych przez nich
dochodach — PIT 11;

5) obliczanie i rozliczanie z wlasciwym oddzialem ZUS skladek na ubezpieczenie spoleczne
i fundusz pracy z tytulu wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz osob zatrudnionych
w Urzedzie w ramach uméw cywilno-prawnych;

6) wspdlpraca z wlasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

7) naliczanie i przekazywanie miesigcznej sktadki od wynagrodzen na Fundusz Pracy
i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz sporzadzenie
miesiecznej 1rocznej deklaracji;

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienigznych z wierzytelnosci
pochodzgcych z wynagrodzen za pracg;

9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy i wysokosci zarobkéw na wniosek
pracownika;

10) wspolpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych
oraz sporzadzanie wnioskéw o refundacje kosztéw poniesionych w zwiazku z
zatrudnieniem bezrobotnych zgodnie z zawartymi umowami z Powiatowym Urzedem
Pracy;

11)naliczanie odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych;

12) naliczanie ryczaltow za rozjazdy pracownikow posiadajgcych umowy na uzywanie
wiasnego samochodu do celow stuzbowych;

13) obstuga systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS;

14) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na wypadek choroby, smierci, wypadku
pracownikow Urzedu;

15) sporzadzanie list ptac oraz zbiorczego zestawienia list plac za dany miesigc;

16) wystawianie zaswiadczen ZUS Rp-7;

17) prowadzenie kasy Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wlasciwe
przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw oraz niezwloczne
zawiadamianie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do
kasy;

18) wypisywanie czekéw gotowkowych oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodu;

19) podejmowanie srodkow pienieznych oraz dokonywanie wplat w banku, z ktérym Gmina
ma zawarta umowe na prowadzenie rachunku;

20)dokonywanie wyptat naleznosci pieni¢znych pracownikom w oparciu o listy plac 1 inne
dokumenty, po uprzednim zatwierdzeniu tych dokumentoéw przez osoby do tego
upowaznione;

21)dokonywanie przelewow z tytulu potragcen z wynagrodzen pracownikow na podstawie
zestawienia listy plac oraz naliczonego podatku od wynagrodzen i sktadek ZUS;

22)dokonywanie operacji gotdwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz po zatwierdzaniu do
wyplaty;

23)rozliczanie inkasentow dokonujacych wplat pobranej gotéwki;

24)terminowe dokonywanie platnosci, sprawdzenie merytorycznej podstawy sporzadzenia
przelewu oraz dokonywanie przelewow;

25)ewidencja drukow Scistego zarachowania;



26) sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz

pozabudzetowych oddzielnie dla kazdych z kont bankowych;

27) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplat dotyczacych budzetu Gminy w formie

gotowkowe;j;

28) pobieranie gotdwki na wyplate naleznosci wynikajgcych z faktur, rachunkow oraz

wynagrodzen;

29) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyplat;
30) systematyczne sporzadzanie raportow dotyczacych dochodéw i wydatkéw Gminy;
31)nalezyte zabezpieczanie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow, papierow

wartosciowych i dowodow kasowych;

32)sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;
33)prowadzenie ewidencji rozliczen inkasentow z tytuhu oplat za odprowadzanie $ciekow

1 wode;

34) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i oplat naleznosci przypisanych

1 nieprzypisanych;

35)likwidacja nadptat i zaleglosci poprzez dokonywanie rozliczen podatnikow

1 kontrahentéw z tytutlu wplat, nadplat, zalegtosci;

36)prowadzenie ewidencji wg rodzaju podatku;
37)terminowe przekazywanie do budzetu panstwa oraz budzetéw innych jednostek

samorzadu terytorialnego naleznej wysokosci pobranych dochodow;

38)rozliczanie wplywow z podatku rolnego wlasciwej terytorialnie Izbie Rolniczej

i przekazywanie informacji o ich stanie;
]

39)roczne sporzadzanie wykazu naleznosci spornych i watpliwych;

40)uzgadnianie comiesigczne analityki podatkow i oplat z ksiggowoscig syntetyczna;
41)prowadzenie ewidencji i rozliczen inkasentéw z tacznego zobowigzania pienieznego;
42)naliczanie prowizji za inkaso.”

7) §31 otrzymuje brzmienie:
Do zadan samodzielnego stanowisko ds. inwestycji gminnych, zaméwien publicznych

1 windykacji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

w zakresie inwestycji :

opracowywanie projektow planéw inwestycyjnych Gminy i nadzoér nad ich realizacjg;
nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Gming, udzial w przygotowywaniu
materialdw do sporzadzania planow zwigzanych z rozwojem Gminy;

koordynowanie i realizacja zadan w zakresie przygotowania do budowy, rozbudowy,
przebudowy, modernizacji i remontow obiektéw o charakterze uzytecznosci publicznej,
obiektow budowlanych, w tym drég gminnych;

nadzor merytoryczny i finansowy nad prowadzonymi przez Gming inwestycjami

1 remontami, w tym dokonywanie odbioru robdt i rozliczanie zadan zakonczonych oraz
przekazywanie obiektow do uzytkowania;

wspoldziatanie w budowie, modernizacji drog powiatowych i wojewodzkich oraz ich
biezacych remontach na odcinkach przebiegajacych przez Gmine Tarnéwka;
inicjowanie 1 koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowaniem, kompletowaniem oraz
sktadaniem wnioskow o przyznanie na rzecz Gminy $rodkéw finansowych
zewnetrznych ze zrédel krajowych i zagranicznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem $rodkow finansowych pochodzacych
ze zrodel krajowych 1 zagranicznych;

terminowe rozliczanie otrzymanej dotacji, przestrzeganie procedur obiegu dokumentow
dotyczacych inwestycji realizowanych z udziatem funduszy krajowych;

wspolpraca z administracjg rzadowa, samorzadowa, zwigzkami, stowarzyszeniami
Gminy i osrodkami doradczymi w zakresie pozyskiwania funduszy;



10) nadzorowanie realizacji ,,Strategii Rozwoju Gminy”, proponowanie zmian w jej tresci;

11) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego, budowlanego Urzgdu i budynkow
stanowigcych mienie Gminy, zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli tych
obiektow;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych.

w zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowywanie wnioskow o wszczecie postepowan o przeprowadzenie zamowien

2) publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych, w szczegolnosci:
- szacowanie wartosci zamowien,
- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,
- opracowywanie projektow umow,
- udziat w komisjach przetargowych,
- prowadzenie dokumentacji;

3) sporzadzanie i przesylanie ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej,
zamieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP);

4) wystepowanie do Prezesa Zamowien Publicznych w przypadkach przewidzianych ustawg
prawo zamowien publicznych;

5) sporzadzanie protokolow z postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) prowadzenie dokumentacji podstawowych czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem,
w tym korespondencji z wykonawcami;

7) udzial w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i przeprowadzajacych
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz umow zawartych w wyniku
zakonczenia postepowania przetargowego;

9) prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;

10) przygotowywanie informacji o realizacji zamowien publicznych;

11)nadzor formalny nad przestrzeganiem procedur przetargowych dotyczacych udzielenia
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych, w tym w
postepowaniach ponizej progu okreslonego w art. 11 ust. 8 ww. ustawy,

12) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego Urzedu i budynkéw stanowigcych mienie
Gminy;

13) zlecanie 1 nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektu budynkéw okreslonych
powyzej:

w zakresie windykacji:

1) przygotowywanie projektéw zezwolen na wykreslenie hipotek;

2) prowadzenie windykacji podatkow, oplat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych
poprzez wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty i tytutow egzekucyjnych;

3) analiza 1 aktualizacja tytulow wykonawczych;

4) prowadzenie rejestru wezwan do zaplaty;

5) prowadzenie ewidencji tytuldéw wykonawczych;

6) wystepowanie do sadu z wnioskami o wpis zadluzen na hipotek¢ w ksiggach wieczystych
i prowadzenie pelnej ewidencji w tym zakresie;

7) sporzadzanie wezwan na zalegajacych w oplacie wodno-kanalizacyjne;j.

8) w §32 ust.1 w czesci pn. ,,w zakresie gospodarki nieruchomosciami i gospodarki
komunalnej” po pkt 27 dodaje sie pkt 28-30 w brzmieniu:
,,28) prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z odptatnego wynajmowania hali;



29) sporzadzanie i przedkladanie do ksiegowosci miesiecznych wykazow osob
korzystajacych z odplatnego korzystania z hali;
30) dokonywanie aktualizacji harmonogramu korzystania z hali.”

9) w §33 ust.1 skresla si¢ czgs¢ pn. ,,w zakresie zamdéwien publicznych oraz inwestycji
gminnych”,

10) §48 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»>. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7:30 do 15:30~.

§2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarndéwka —
~WYKAZ STANOWISK PRACY” otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3. Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnéwka —
~STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU” otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tarnéwka.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
21 listopada 2022r. w zakresie §1 pkt 41 7.




Zalgcznik nr 1 do

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Tarnéwka

WYKAZ STANOWISK PRACY

Wéjt Gminy,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Samodzielne Sekretarz Gminy OR, ORG 1
stanowisko
Referat Finansowy Skarbnik Gminy, ktory sprawuje funkcje Fn
Kierownika Referatu, 1
ksiggowosci budzetowe;, 1
wymiaru podatkow i oplat,
plac i obstugi kasowe;j i
Samodzielne ds. USC, obywatelskich, wojskowych, USsC 1
stanowisko obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
ktory jednoczesnie sprawuje funkcje
Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych
Samodzielne ds. organizacyjnych, dziatalno$ci ORG 1
stanowisko gospodarczej, kultury, sportu, zdrowia
Samodzielne ds. o$wiaty, promocji gminy i obstugi BIP | OW 1
stanowisko
Samodzielne ds. rolnictwa, gospodarki ROL 1
stanowisko nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i
drogownictwa
Samodzielne ds. ochrony srodowiska 0S 1
stanowisko
Samodzielne ds. inwestycji gminnych, zamowien 1ZPW 1
stanowisko publicznych i windykacji
Samodzielne robotnik gospodarczy brak 4 (bez osob
stanowisko zatrudnionych w
ramach robot
publicznych,
interwencyjnych,
czas okreslony
Samodzielne konserwator brak 2
stanowisko
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