Zarzadzenie Nr 0050.95.2021
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 09 wrzesnia 2021 roku

w sprawie: zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021r.
poz. 1372) zarzadza si¢, co nast¢puje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lysomice, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050.29.2021 Wojta Gminy Lysomice z dnia 01 kwietnia 2021r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1.

1) W §20ust. 1 pkt. 4) otrzymuje brzmienie:

,4) W zakresie spraw dochodéw, pomocy publicznej i VAT w szczegdlnoSci:

a) Prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania pomocy publiczne;j.

b) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem, roztozeniem na raty nalezno$ci
podatkowych.

€) Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg miejsca zamieszkania podatnikéw oraz
przeprowadzanie uregulowan stanu prawnego nieruchomosci (postgpowania spadkowe).

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i egzekucja podatkow od $rodkow
transportu.

e) Prowadzenie ksiegowo$ci zwigzanej z optatami za pas drogowy.

f) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz przygotowywanie i rozliczanie w/w podatku z Urzedem
Skarbowym urzedu jako jednostki i gminy jako jednostki samorzgdu terytorialnego.

g) Wspotpraca z jednostkami podlegtymi w zakresie podatku VAT.

h) Rozliczanie podatku VAT z jednostkami podlegltymi gminy.

i) Rozliczanie podatku VAT przy swiadczeniu ustug pomigdzy gming a podlegtymi jednostkami.

i)  Wydawanie oraz przyjmowanie wykorzystywanych drukow Scistego zarachowania tj. kwitariuszy
K-103 oraz arkuszy spisow z natury oraz prowadzenie ewidencji w/w drukow.

k) Przyjmowanie wplat gotowkowych optaty skarbowej, wptat za wpisy, zmiany w dziatalnos$ci
gospodarczej, udost¢pnianie danych, oplat za ustugi ksero. Ewidencja w/w wptlat na kwitariuszach
K-103 oraz rozliczanie si¢ z pobranych kwot poprzez wplate na rachunek bankowy UG Lysomice
w terminie raz w tygodniu.

I) Przyjmowanie wptat gotdwkowych za dowody osobiste, ewidencja w/w wptat na kwitariuszach

K-103 oraz rozliczanie si¢ z pobranych kwot poprzez wptate na rachunek bankowy.

L) Prowadzenie ewidencji dziennych wptat gotdéwkowych poprzez prowadzenie raportoéw kasowych.
m) Prowadzenie ksiggowosci optaty skarbowe;.

n) Przyjmowanie gwarancji bankowych od kontrahentow, prowadzenie rejestru oraz nalezyte
zabezpieczanie ww. dokumentow w kasie pancerne;.

0) Obstuga terminali ptatniczych.

p) Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu czynnosci.

q) Stosowanie zasad i przepisOw ustaw niezb¢dnych do wykonywania zakresu czynno$ci a ponadto
przepisow — Prawo zamodwien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

) Petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

S) Parafowanie przygotowanych dokumentow.

§2

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice otrzymuje brzmienia jak w
zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lysomice.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 09.09.2021r.

§4



Audytor Wewnetrzny

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W LYSOMICACH

WOJT GMINY

Zalgcznik Nr. 2

________ o=

Jednostki Podlegle;
Sprawowanie nadzoru

Kierownik Referatu Rozwoju
Gospodarczego, Inwestycji i

Remontow
(6 etatéow)

poprzez:
1. Kierownik SP ZOZ

2. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Lysomicach.

3. Dyrektor - Szkota

Podstawowa w Turznie.

4. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Swierczynkach.

5. Dyrektor - Szkota
Podstawowa w
Ostaszewie.

6. Dyrektor — Przedszkole
Publiczne ""Jelonek w
Papowie Torunskim.

7. Dyrektor - Poradnia
Psychologiczno-
Pedagogiczna w
Lysomicach.

8. Dyrektor — Gminna
Biblioteka Publiczna w
Lysomicach.

9. Kierownik - GOPSw
Lysomicach.

. Stanowisko pracy ds. liniowej

infrastruktury technicznej

. Stanowisko pracy ds.

remontow, inwestycji

kubaturowych i sportowych

. Stanowisko pracy ds.

zamowien publicznych

. Stanowisko pracy ds.

drogownictwa

. Stanowisko pracy ds.

zamowien publicznych i ZIT

SKARBNIK GMINY
Kierownik Referatu

Finansowego
(8 etatéow)

SEKRETARZ GMINY

Kierownik Referatu
Organizacyjnego
(12 etatéow)

(83

(o2}

~

. Stanowisko pracy ds.

sprawozdawczosci i obstugi

budzetu

. Stanowisko pracy ds.

poboru rozliczania

dochodéw

. Stanowisko pracy ds.

wymiaru podatku i VAT

. Stanowisko pracy ds.

dochodéw, pomocy

publicznej i VAT

. Stanowisko pracy ds.

finansowo - ksiegowych

. Stanowisko pracy ds.

finansowo - ksiegowych i

srodkéw trwatych

. Stanowisko pracy ds.

gospodarowania odpadami
komunalnymi i pozostatych

dochodow

Stanowisko pracy ds. obstugi
biura podawczego urzedu
Stanowisko pracy ds. kancelarii
Wojta i Rady Gminy
Stanowisko pracy ds. Rady
Gminy i Solectw

Stanowisko pracy ds.
zatrudnienia, zaopatrzenia i
promocji gminy.

Stanowisko pracy ds. o§wiaty,
zdrowia i sportu

Stanowisko pracy ds. kultury i
promocji

Stanowisko pracy ds. kadr i
rozliczania promocji
Wieloosobowe stanowisko ds.

obstugi gospodarczej

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC
Kierownik Referatu Spraw

Obywatelskich
(2 etaty)

Kierownik Referatu
Bezpieczenstwa i

Teleinformatyki
(3 etaty)

Kierownik
Referatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami
(3,5 etatu)

1. Stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,
dziatalnosci

gospodarczej

Stanowisko pracy ds.
obstugi informatycznej
Stanowisko pracy ds.
kryzysowych, p-poz,
wojskowych, ochrony

informacji i BHP

1.Stanowisko pracy ds.
geodezji

2. Stanowisko pracy ds.
ochrony $rodowiska,
rolnictwa, le$nictwa,
towiectwa.

3. Stanowisko pracy ds.
gospodarki
komunalne;j,

nieruchomosci

Zatwierdzam:

mgr inz. Piotr Kowal
Lysomice, dn. 09 wrze$nia 2021r.
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