ZARZADZENIE NR 21.2019
WOJTA GMINY RAWA MAZOWIECKA
Z dnia 19 kwietnia 2019 roku

w sprawie : wprowadzenia zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rawa
Mazowiecka.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22019 1. poz.506 ) —zarzad zam, co nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Nr 56.2018 Woéjta Gminy Rawa Mazowiecka z dnia 12.06.2018
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rawa
Mazowiecka, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 4, ust.2, pkt.2 otrzymuje brzmienie :” 2/ kierowanie praca referatu finansowo
ksiggowego, w tym :”

2) w § 8 ust.3 otrzymuje brzmienie: ,,3. Podlegte bezposrednio Skarbnikowi Gminy : Referat
Finansowo Ksiegowy - uzywajacy symbolu — RFK, Referat Podatkowy — uzywajacy
symbolu — RPiO.”

3) § 12 otrzymuje brzmienie :

» § 12. Referat Finansowo Ksiegowy.

1. Do podstawowych zadan referatu nalezy :

1. przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy 1 Zarzadzen Wojta z zakresu
dziatania referatu,

2. ewidencja srodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie oraz w
jednostkach ochotniczych strazy pozarnych,

3. realizacja zobowigzan wynikajacych z decyzji i umow cywilno-prawnych Gminy,

4. pobor czynszow od najemcow lokali komunalnych,

5. kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym,

6. przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej obstugi bankowej gminy,

7. obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez gmine w zakresie planowania i
terminowosci splat,

8. regulowanie zobowigzan gminy,

9. uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentéw budzetu gminu,

10. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej gminy,

11. prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,

12. realizacja zadan z zakresu podatku od towaréw i ustug,

13. sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu pracy i pozostatych §wiadczen,

14. sporzadzanie deklaracji ZUS oraz miesiecznych deklaracji podatkowych z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prowadzenie spraw dotyczacych
ubezpieczenia pracownikow,

15. prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16. prowadzenie ewidencji uméw zawartych w wyniku postgpowania w trybie zamoéwien
publicznych,

17. wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dziatania Referatu,



18. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych w

celu wyegzekwowania naleznosci i kierowanie spraw wynikajgcych z umoéw cywilno-
prawnych do sadu.

19. prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow dotyczacych ulg i

zwolnien podatkowych w zakresie dochodéw wiasnych Gminy, realizowanych przez
urzedy skarbowe oraz rozpatrywaniem zazalen na te opinie.

2. W zakresie kontroli finansowej :

1.

prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w urz¢dzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy,

2. opracowywanie wytycznych, wnioskow i zaleceri pokontrolnych i nadzorowanie ich

realizacji,

3. gromadzenie dokumentacji pokontrolne;j.
3. W zakresie obslugi kasowe;j :

1.

prowadzenie obstugi finansowo-kasowej Urzedu i Rady Gminy,

2. prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

3.

przeprowadzanie okresowych kontroli kasy.”

4) po § 12 dodaje si¢ § 12a w brzmieniu :
»§ 12a. Referat Podatkowy.
Do podstawowych zadan Referatu Podatkowego nalezy w szczegélnosci :

1.

2.
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14.
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wydawanie decyzji dotyczgcych wymiaru podatkéw, oplat lokalnych i ksiegowanie
tych naleznosci,

przyjmowanie informacji od podatnikoéw w zakresie posiadanych lub nowonabytych
nieruchomosci,

rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia ulg,
odroczen i umorzen w zakresie podatkdw i oplat,

rozliczanie soltysow,

naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty naleznosci,

wystawianie tytutéw wykonawczych po uptywie terminu ptatnosci oraz
zawiadamianie urzedu skarbowego o zmianie stanu zaleglosci,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dzialania Referatu,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

dokonywanie wymiaru, prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat oraz prowadzenie
windykacji naleznosci z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie rejestru pojazdow objetych podatkiem od $rodkéw transportowych,
prowadzenie ewidencji i wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzgdzen Woéjta z zakresu
dziatania referatu,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie,

przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci w celu prawidlowego naliczenia
podatku,

sporzadzanie list uprawnionych rolnikéw w wyborach do izb rolniczych i wspélpraca
z izbg rolnicza w zakresie wyborow,

dokonywanie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych ( ustanawianie
hipotek przymusowych).”

5) po § 12a dodaje si¢ § 12b w brzmieniu :



. §12b.

1.

Praca Referatu Podatkowego kieruje Kierownik.

2. Do podstawowych zadan Kierownika Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnoscei:

1. zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu
Podatkowego,

2. dokonywanie podzialu uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikami
nadzorowanego Referatu oraz innych czynnosci wynikajacych z prawa pracy i
regulacji wewnetrznych wobec pracownikéw,

3. zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
4.sporzadzanie materialéw informacyjnych, ocen, analiz, projektéw, programéw i
planéw z zakresu dziatania Referatu,

5. przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzgdzen woéjta w zakresie zadan
Referatu,

6. udzial w sporzadzaniu projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy
finansowe;j.”

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka stanowi zatacznik Nr 1

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy

ogloszen w Urzedzie.
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WOJT GMINY

Sekretarz Gminy

Stanowisko pracy ds.
obstugi sekretariatu

IStanowisko Pracy ds.

organizacyjnych

Stanowisko pracy ds.

dowodéw osobistych

Stanowisko pracy ds.I

samorzgadow
wiejskich

Stanowisko pracy do
spraw zdrowia i

zatrudniania i spraw fes

ewidencji ludnosci i [

obstugi Rady Gminy if__|

przedziwdziatania
patologiom

Stanowisko pracy ds.
obstugi urzedu

Skarbnik Gminy

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 21.2019
Wojta gminy Rawa Mazowiecka
z dnia 19.04.2019 roku

Stanowisko pracy ds.
obstugi prawne;j

Stanowisko pracy ds.
inwestycji i remontéw

Referat Finansowo
Ksiegowy

Kierownik Referatu

Stanowisko pracy ds.
gospodarki
przestrzennej

Stanowisko pracy ds.
biezgcego
utrzymania drég i

inwestyciji drogowych

Stanowisko pracy ds |

gospodarki
komunalnej i
mieszkaniowej

Stanowisko pracy :
Inspektor Ochrony
Danych, Archiwista

Stanowisko pracy ds.
gospodarki
nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds.
dziatalnosci
gospodarczej

1 1 _

Stanowisko pracy ds.
OC i ochrony
przeciwpozarowej

-

Stanowisko pracy ds.
ochrony srodowiska

Stanowisko pracy ds.
utrzymania czystosci
i porzadku w gminie

Stanowisko pracy ds.-
funduszy
zewnetrznych i

promociji

Stanowisko pracy ds.

bstugi elektroniczneijj

urzedu

Referat Podatkowy




