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ZARZADZENIE NR 247/2006
WÓJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 08 sierpnia 2006 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 214/2006 Wójta Gminy Moszczenica z dnia 06
stycznia 2006 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Moszczenicy dokonuje sie nastepujacych zmian:

l) § 14 otrzymuje brzmienie:

,,§ 14. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska

SymbolLiczba etatów

1)

ds. Obslugi Kancelarii Ogólnej OSE2

2)
ds. Inwestycji OIZ1

3)
ds. Inwestycji Drogowych i Dróg OGD1

4)
ds. Zagospodarowania Przestrzennego OBZ1/2

5)
ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami OGG1

6)
ds. Gospodarki Rolnej, Lesnej i Ochrony Srodowiska OSR2

I

i7)
ds. Obslugi Administracyjnej Inwestycji OIZ1

I8)
ds. Renty Planistycznej OBZ2/5

9)
Informatyk 1

I10) Kierowca

1
11) Sprzataczka

2

12) Pracownik gospodarczy

1

2) § 16 otrzymuje brzmienie:

,,§ 16. W sklad Referatu Finansowego wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:



Nazwa stanowiska

SymbolLiczba etatów
I

1)

ds. Ksiegowosci Budzetowej FKW1

2)
ds. Finansowych FSF2

3)
ds. Wymiaru Podatku i Oplat FWP2

4)
ds. Ksiegowosci Podatkowej FKP1

5)
ds. Obslugi Kasy FOK1

6) ds. Rozliczen Inwestycyjnych i Wniosków

FRW1

7)

ds. Plac FSP2

8)

ds. Podatków FPD1 3/5

9)

ds. Podatku VAT FPW1

3) § 27 otrzymuje brzmienie:

,,§ 27. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Oswiaty (KOS) nalezy w szczególnosci:

1) prowadzenie spraw oswiatowych zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i niniejszym regulaminem,

2) przygotowywanie projektów aktów prawnych odnosnie tworzenia i likwidowania placówek oswiatowych,
3) prowadzenie rejestru nie publicznych placówek oswiatowych,

4) nadzór nad dzialalnoscia placówek oswiatowych - szkól i przedszkoli,

5) obsluga administracyjna w zakresie nie prowadzonym samodzielnie przez placówki,

6) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem konkursu na dyrektorów szkól,

7) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z rozpoczeciem postepowania egzaminacyjnego na stopnie

nauczycielskie,

8) zabezpieczenie warunków organizacyjnych i materialnych dla funkcjonowania szkól,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem pomocy socjalnej dla uczniów,

10) monitorowanie stanu osobowego uczniów, nauczycieli i obslugi technicznej w szkolach,

11) prowadzenie korespondencji z placówkami i instytucjami o charakterze oswiatowym oraz Schroniskami dla

Nieletnich, Zakladami Poprawczymi, Domami Dziecka, itp.,

12) sporzadzanie prognoz wieloletnich, w tym finansowych, dotyczacych ilosci urodzen, planowanej ilosci

uczniów w poszczególnych latach,

13) organizacja dowozu dzieci do szkól,

14) koordynowanie prac zwiazanych z archiwizacja dokumentów Urzedu,

15) przyjmowanie dokumentów do archiwum,

16) zastepowanie w razie koniecznosci pracownika zatrudnionego na stanowisku merytorycznym ds.

Dzialalnosci Gospodarczej."

4) § 31 otrzymuje brzmienie:

,,§ 31. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Renty Planistycznej (OBZ) nalezy IN

szczególnosci:

1) pobieranie oplaty targowej,

2) biezaca analiza aktów notarialnych przychodzacych do Urzedu w celu wyszukiwania zbycia

nieruchomosci, dla których nalezy naliczyc rente planistyczn't

3) prowadzenie calosci spraw dotyczacych renty planistycznej,

4) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych dotyczacych spraw administracyjnych z zakresu

gospodarki nieruchomosciami (wysylanie ogloszen o przetargach w Internecie, sciaganie druków i

aktualnych przepisów, sporzadzanie pism),

5) zastepowanie w razie koniecznosci pracownika ds. Podatków."

5) § 40 otrzymuje brzmienie:



/

,,§ 40. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowisk;;: pracy ds. Podatków (FPD) nalezy w
szczególnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych podatku od srodków transportowych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

3) sporzadzenie wykazu osób prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, którym w zakresie podatków lub oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
rozlozono splate na raty oraz wykazu osób prawnych i fizycznych, którym udzielono pomocy publicznej,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie odwolan oraz podan o umorzenie, odroczenie, rozlozenie splaty na
raty podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, lacznego zobowiazania pienieznego, podatku od
srodków transportowych oraz przygotowanie projektów decyzji w tym zakresie,

5) prowadzenie ewidencji tytulów wykonawczych i zawiadamianie Urzedu Skarbowego "Dzial Egzekucji" o
zmianie stanu zaleglosci,

6) opracowanie sprawozdan pozwalajacych na nadzorowanie pomocy publicznej dla przedsiebiorców oraz
sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorców we wplatach srodków publicznych,

7) przyjmowanie, ewidencjonowanie podan o umorzenie, odroczenie, rozlozenie na raty podatku od
spadków i darowizn przekazywanych za posrednictwem Urzedu Skarbowego oraz przygotowywanie
projektów postanowien w tym zakresie,

8) wypisywanie kwitów kasowych w kwitariuszu K 103 - dotyczy podatku od srodków transportowych,
9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
10) ksiegowanie zobowiazan pienieznych,

11) ksiegowanie decyzji administracyjnych dotyczacych umorzen, odroczen, rozlozen na raty,

12) przekazywanie na rachunek Izby Rolniczej odpisu wysokosci 2 % od uzyskanych wplywów z tytulu
podatku rolnego,

13) wypisywanie kwitów kasowych w kwitariuszu K 103 - dotyczy podatku od srodków transportowych,
14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
15) zastepowanie w razie koniecznosci pracownika zatrudnionego na stanowisku merytorycznym ds.

podatków i renty planistycznej."

6) § 67 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

"umowy o prace lub akty powolania pracowników Urzedu,"

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wójta, Sekretarzowi
Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni o
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Moszczenicy.
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