ZARZADZENIE NR 13/24
BURMISTRZA POLANOWA
z dnia 17 wrzesnia 2024 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Polanowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 06/21 Burmistrza Polanowa z dnia 1 marca 2021r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Polanowie (z p6zn. zm.) zmienia
sie:

1) w Rozdziale Il — Struktura Organizacyjna Urzedu — zmienia sie § 19 w ten sposadb,
ze:
- pkt 2 zatytutowany Referat Finansowo — Budzetowy (symbol Fn) , otrzymuje
nastepujace brzmienie:

»2. Referat Finansowo — Budzetowy (symbol Fn) obejmujacy
nastepujace stanowiska:
2.1 Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu
2.2 Zastepca Skarbnika
2.3 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
2.4 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
2.5 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
2.6 Stanowisko ds. wymiaru podatku, opfat i ksiegowosci budzetowe;j
2.7 Stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
2.8 Stanowisko ds. windykacji podatkow i optat lokalnych”,

- uchyla sie pkt 2a zatytutowany: Referat Podatkéw, Optat Lokalnych i Windykacji
(symbol Pol)

2) w Rozdziale IV — Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych Urzedu i zasady
nimi kierowania zmienia sie:

- § 31 pkt 2. otrzymuje brzmienie:

.2. Do zadan ikompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego
nalezy:

1) Wspétuczestniczenie w opracowaniu programow gospodarczych
i prognoz finansowych dla Gminy;

2) Sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych oraz przedkfadanie go Burmistrzowi;

3) Prowadzenie gospodarki finansowej srodkami pienieznymi
bedacymi w dyspozycji Gminy, w porozumieniu z wtasciwymi
referatami i jednostkami organizacyjnymi;

4) Prowadzenie rachunkowosci jednostki i organu, prowadzenie
finansowej obstugi budzetu gminy,

5) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;
6) Wspotpraca z bankiem obstugujgcym budzet Gminy,

7) Prowadzenie wstepnej kontroli rzetelnosci i zgodnosci operacji
finansowych,
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8) Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzgdzanie
jednostkowych sprawozdan Urzedu oraz zbiorczych sprawozdan
finansowych i budzetowych Gminy,

9) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,
10) Terminowe rozliczanie zobowigzan i naleznosci,

11) Przestrzeganie przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegodlnosci planu kont, obiegu dokumentow,
kontroli dokumentow, przeprowadzania inwentaryzacji,

12) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkéw pochodzacych
z budzetu UE oraz innych dotacji podlegajgcych rozliczeniu,

13) Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan
opisowych i analiz z wykonywania wydatkow budzetu Gminy,

14) Rozktadanie i dekretowanie wyciggoéw budzetu gminy,

15) Sprawdzanie i dekretowanie faktur, funduszy pomocowych
i przygotowywanie ich do zaptaty oraz prowadzenie niezbednych
ewidencji w tym zakresie,

16) Prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowych dla organu
finansowego (budzet gminy) zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

17) Ksiegowanie zdarzen gospodarczych (obstuga programu ,FK”),

18) Sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych
jednostkowych sprawozdan z realizacji dochodéw organu
finansowego i zbiorczych sprawozdan budzetu gminy (obstuga
programu ,Bestia”),

19) Sporzadzanie zbiorczych bilansoéw, zestawien zmian funduszy
oraz rachunku zysku i strat podlegtych jednostek,

20) Sporzadzanie bilansu budzetu gminy,

21) Przekazywanie srodkéw pienieznych na wydatki jednostek, na
podstawie ztozonych zapotrzebowan zgodnie z harmonogramem
wydatkow budzetowych,

22) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
obowigzujgcych sprawozdan budzetowych jednostek
organizacyjnych gminy,

23) Prowadzenie urzgdzen ksiegowych funduszy pomocowych,
24) Rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych i przekazanych,

25) Wspoétpraca z Urzedami Skarbowymi na terenie kraju w zakresie
realizacji dochodow dla budzetu gminy i ich rozliczanie w tym
zakresie,

26) Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych
realizowanych zadan,

27) Realizacja obowigzkéw informacyjnych wynikajacych z ustawy
o dostepie do informaciji publicznej, w tym redagowanie BIP Urzedu,

28) Wspodtpraca z pracownikami i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie rozliczania finansowego zadan realizowanych ze
srodkéw budzetu panstwa, funduszy UE i krajowych,
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29) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz
nalezytej ochrony danych osobowych,

30) Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru fgcznego zobowigzania
pienieznego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw
transportowych od osob fizycznych i oséb prawnych,

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z opfatg za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i innymi optatami,

32) Nanoszenie danych na konta podatnikéw tgcznie z aktualizacja
przesytang z ewidencji gruntow i budynkow,

33) Uzupetnianie danych w ewidenciji podatkowej, prowadzenie
rejestrow wymiarowych podatkow,

34) Wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do
podatnikéw ktérzy w informacjach i deklaracjach podatkowych
wykazali nieprawidtowe dane majgce wplyw na wymiar podatku,

35) Opracowywanie projektow decyzji stanowigcych podstawe do
udzielania ustawowych ulg i zwolnieh w zakresie podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci,

36) Wydawanie zadwiadczen w oparciu o akta podatkowe,

37) Rozliczanie softyséw z rozniesionych decyzji podatkowych.

38) Zgodne z przepisami i terminowe dokonywanie wymiaru
podatkow,

39) Wystawianie i wysytanie decyzji wymiarowych i nakazow
ptatniczych,

40) Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie dokumentaciji
oraz akt podatkowych,

41) Egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych
i sprawdzanie rzetelnosci zawartych w nich informacji,

42) Okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypiséw na kontach
podatnikéw,

43) Przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie
ustalania skutkéw udzielonych ulg ustawowych w podatkach,

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de-minimis,

45) Przygotowanie do wystania i wysytanie upomnien z zakresu
podatkéw i optat lokalnych,

46) Przygotowywanie dokumentow i opracowywanie decyzji
dotyczgcych odroczen i umorzen podatkéw, roztozenia na raty oraz
naliczanie optaty prolongacyjnej

47) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie:
tgcznego zobowigzania pienieznego, podatku od nieruchomoséci,
podatku od srodkéw transportowych, podatku rolnego, podatku
le$nego, od oséb fizycznych i prawnych.

48) Prowadzenie Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych

49) Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania
zobowigzan z tytutu podatkéw wynikajgcych z ustawy Ordynacja
Podatkowa.”,
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- w § 31 uchyla sie pkt.2a,
- w § 32 zatytutowanym Samodzielne Stanowiska Pracy pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4. Do zadanh i kompetencji stanowiska d/s ochrony ludnosci, spraw
obronnych i ochrony pozarowej oraz informacji niejawnych nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania
ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

2) aktualizacja planéw obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,
ochrony przed powodzig,

3) prowadzenie spraw akcji przeciwpowodziowej,

4) Planowanie obronne w tym opracowanie Planu operacyjnego
funkcjonowania gminy Polanéw w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

5) Organizacja systemu kierowania obronnoscig w gminie
w szczegolnosci statego dyzuru i stanowiska kierowania.

6) Przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do
realizacji zadan umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie sit
zbrojnych w szczegodlnosci akcji kurierskie;.

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem
na terenie gminy obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony.

8) Realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa -
gospodarza (HNS).

9) Realizacja zadan wytgczenia od obowigzku petnienia czynne;j
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
10) Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci,

w szczegolnosci prowadzenie rejestracji oséb podlegajgcych
kwalifikacji wojskowej.

11) Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa.

12) Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.

13) Kontrola wykonywania zadan obronnych.

14) Planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony
cywilne;j.
15) Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy.

16) Nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci.

17) Prowadzenie szkolen oraz doraznych kontroli okresowych
treningéw zorganizowanych w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych.

18) Opracowywanie wytycznych szefa obrony cywilnej gminy.

19) Dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia
w tym zakresie wynikoéw szefowi OC.

20) Wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz OC.
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21) Przygotowanie planéw ewakuacji ludnosci i organizowanie ich
przebiegu.

22) Monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw
zagrozen na terenie gminy.

23) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowanie zalecen do gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do
zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;

c) organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen

i treningdw z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy;

€) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow
zdarzen o charakterze terrorystycznym w tym wspétpraca
z Agencjg Bezpieczehstwa Wewnetrznego w zakresie

przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw
zdarzen o charakterze terrorystycznym;

f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony
infrastruktury krytycznej.

24) koordynowanie dziatalnosci jednostek strazy pozarnej na terenie
gminy wynikajgcych z realizacji przez gmine zadan wynikajgcych
ustawy o ochotniczych strazach pozarnych;

25) wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng,

26) nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej,

27) redakcja BIP w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

29) prowadzenie punktu kancelaryjnego dokumentéow
zastrzezonych.”.

§ 2. Zatgcznik nr 1 ,Struktura Organizacyjna Urzedu Miejskiego w Polanowie” otrzymuje
brzmienie nadane w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Oznaczenie literowe (symbol) do spraw dotychczasowego Referatu Podatkow, Optat
Lokalnych i Windykacji (symbol Pol) uchylonego niniejszym zarzadzeniem obowigzuje do
konca roku 2024.

§ 4. W pozostatym zakresie zarzgdzenie pozostawia sie bez zmian.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Polanowa

Grzegorz Lipski
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