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ZARZADZENIE NR 11/13/13

BURMISTRZA NOWEGO WISNICZA
z dnia 6 lutego 2013 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nowym Wisniczu.

Na podstawie art. 33 ust. 2, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Nowym Wi$niczu, stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 1I/16/09 Burmistrza Nowego Wisnicza z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Wisniczu, (Dz. Urz. Woj. Matopol. Nr 538, poz. 4027 z p6zn.
zm.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

" 2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska organizacyjne:
- Burmistrz - symbol "BR"

- Zastgpca Burmistrza - symbol "ZB"

- Sekretarz Gminy - symbol "SK"

- Skarbnik Gminy - symbol "SG"

- Wydzial Spraw Obywatelskich i Og6lno-Administracyjnych - symbol "WA"

- Wydziat Finansowo - Budzetowy i Podatkéw - symbol "WEF"

o Referat Podatkéw i Optat Lokalnych - symbol "WF-PO"

- Wydzial Spraw Spotecznych - symbol "WS"

- Wydzial Gospodarki Przestrzennej - symbol "WP"

- Wydzial Inwestycji i Remontéw - symbol "WI"

- Wydziat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska - symbol "WR"
- Wydzial Promocji, Rozwoju i Kontroli - symbol "WK"

- Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych - symbol "WZ"

- Wydzial O$wiaty - symbol "WO"

- Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC"

- Samodzielne stanowisko do spraw Rady Miejskiej - symbol "RM"

- Samodzielne stanowisko do spraw informatyzacji Urzgdu - symbol "IU"

- Radca prawny - symbol "RP"
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- Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych - symbol "PIN"
- Administrator bezpieczenstwa informacji - symbol "ABI"

2) § 11 otrzymuje brzmienie:

,»1. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy oraz nadzorowanie i koordynowanie prac
pozostatych komorek organizacyjnych w tym zakresie, wspétudzial w tworzeniu wieloletnich planéw
inwestycyjnych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych Urzedu Miejskiego ifunduszy celowych oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych rytmiczna realizacj¢ planu, dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy
z zachowaniem réwnowagi budzetowe;j,

3) obsluga finansowo - ksiggowa budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego, wtym zadan zleconych
i powierzonych,

4) sporzadzanie rocznych bilanséw,

5) sprawowanie nadzoru w gminnych zaktadach i jednostkach budzetowych w zakresie gospodarki finansowe;j
oraz udzielanie instruktazu w tym zakresie,

6) nadzorowanie pod wzgledem finansowym wykonania zadan inwestycyjnych oraz ich rozliczanie,

7) nadzorowanie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem
inwentaryzacji i terminowe ich rozliczanie,

8) opracowywanie projektow uchwat oraz innych aktéw dotyczacych zmian w budzecie,

9) dokonywanie okresowych analiz iocen wykonania budzetu Gminy i gospodarki pozabudzetowej,
sporzadzanie sprawozdan,

10) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz innych §$wiadczen zwiazanych zpraca, terminowe
odprowadzanie sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz zaliczek na poczet podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

11) przygotowywanie i kierowanie do postgpowania egzekucyjnego prowadzonego przez wlasciwe organy -
przypadajacych na rzecz Gminy nalezno$ci pieni¢znych na warunkach okreslonych wilasciwymi
przepisami,

12) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

13) opracowywanie i aktualizacja instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw finansowych, kontrola
prawidtowosci jej stosowania w praktyce,

14) obstuga kasowa urz¢du miejskiego w tym gospodarka drukami $cistego zarachowania,
15) prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji mediami:

a) biezace rozliczanie optat za dostarczane media do budynkéw komunalnych (administrowanych przez Urzad
Miejski) (energia elektryczna, gaz, woda, $cieki, wyw6z odpadéw komunalnych),

b) biezace rozliczenie optat za o§wietlenie uliczne i konserwacj¢ urzadzen elektrycznych,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa lub zawartych porozumien
a dotyczacych spraw z zakresu dziatania wydziatu,

2. Wramach Wydziatu Finansowo — Budzetowego iPodatkéw funkcjonuje Referat Podatkéw i Optat
Lokalnych do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw uchwat i zalacznikéw do uchwal dotyczacych wysokosci stawek izwolnien
podatkowych, inkasa podatkéw ioptat lokalnych wtym oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) opracowywanie planu dochodéw budzetu Gminy =z tytulu podatkéw ioptat oraz zmian planéw
wynikajacych z dokumentéw zrédtowych w trakcie realizacji tych planéw,
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3) dokonywanie wymiaru oraz poboru podatkéw ioptat lokalnych, wtym optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4) rozliczanie Urzgdu Miejskiego z podatku od towar6éw i ustug,

5) sprawowanie kontroli powszechnosci i prawidtowo$ci opodatkowania oraz terminowego regulowania
zobowiazan podatkowych przez podatnikéw z terenu Gminy,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, wydawanie decyzji w zakresie wymiaru i poboru podatkéw
oraz orzekanie w sprawach ulg podatkowych,

7) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowiazan podatkowych, skarg, wnioskdw, doktadne
ustalanie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zatatwianej sprawie, wydawanie zaswiadczen w sprawach
informacji wynikajacych z akt podatkowych,

8) prowadzenia dokumentacji ksiggowej operacji podatkowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) rozliczanie inkasentdw z zainkasowanej gotowki, oraz obliczanie wynagrodzenia z tytutu inkasa
podatkéw,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

11) udzielanie informacji niezbgednych do prowadzenia egzekucji sadowej oraz sktadanie na wezwanie sadéw
i urzedéw poswiadczen i odpiséw dokumentéw lub o§wiadczen w zakresie odtworzenia akt sadowych,

12) opracowywanie w terminach okre$lonych przepisami sprawozdan z wykonania dochodéw budzetu Gminy
w zakresie podatkéw i optat,

13) przygotowywanie okresowych analiz i ocen wykonania dochodéw budzetowych z tytutu zobowiazan
podatkowych oraz oplfat,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa lub zawartych porozumien
a dotyczacych spraw z zakresu dziatania referatu.

3. Pracami, o ktérych mowa w ust. 2 kieruje Gtéwny specjalista.”
3) w § 12 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:

,0) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikéw.”

4) § 17 otrzymuje brzmienie:

DO podstawowych zadan naleza sprawy z zakresu pozyskiwania zewngtrznych zrddet finansowania,
wdrazania i monitorowania programéw wspotfinansowanych ze §rodkéw krajowych i Unii Europejskiej,
w tym:

1) monitoring, gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

2) pozyskiwanie zewngtrznych zrddet finansowania na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Miasta i Gminy Nowy
Wiénicz poprzez wdrazanie programdéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
oraz pozyskiwanie zewngtrznych pozaunijnych srodkéw finansowych,

3) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych oraz pozostatej dokumentacji dla potrzeb Unii Europejskiej,
4) koordynacja dziatah w zakresie wykorzystania srodkéw europejskich,

5) biezace monitorowanie realizowanych projektéw wspoétfinansowanych =z funduszy strukturalnych,
monitoring osiagnig¢tych wskaznikéw, przygotowanie raportéw w tym zakresie na potrzeby instytucji
zarzadzajacych,

6) wspotpraca z instytucjami weryfikujacymi wnioski oraz monitorowanie ztozonych wnioskdw o przyznanie
srodkéw finansowych we wtasciwych instytucjach i organizacjach,

7) wspolpraca z bankami i funduszami oraz innymi instytucjami zwigzanymi z pozyskiwaniem funduszy
pozabudzetowych,
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8) wspdtpraca z wojewddzkim urzedem pracy i powiatowym urzedem pracy,

9) koordynacja jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania $rodkéw, realizacji
1 rozliczania projektéw migkkich wspotfinansowanych ze zrédet zewngtrznych,

10) stata wspétpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Urzedu i innymi samorzadami na
ptaszczyznie opracowywania i realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych ,

11) nadzér nad realizowanymi inwestycjami pod katem zgodnosci z podpisanymi umowami
o dofinansowanie,

12) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé,
13) rozliczenie konicowe projektow,

14) zapewnienie dziatah promocyjno-informacyjnych dla zadan dofinansowanych w trakcie realizacji projektu
jak i po jego zakonczeniu,

15) prowadzenie dokumentacji dla zadan wspétfinansowanych z funduszy europejskich;
16) archiwizacja dokumentéw,

17) przygotowywanie dla instytucji finansujacych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizowanych
projektow,

18) zapewnienie prawidtowego przebiegu kontroli projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,
19) przygotowywanie informacji z pracy wydziatu,

20) udziat w szkoleniach, konferencjach i plebiscytach,

21) wspoétpraca z LGD ,,Dolina Raby” w zakresie:

a) uczestnictwo w zebraniach, szkoleniach

b) udziat w posiedzeniach zespotu oceniajacego wnioski

¢) pomoc w realizowaniu Strategii Lokalnej Grupy Dziatania ,,Dolina Raby”

22) diagnozowanie rynku lokalnego w zakresie mozliwo$ci uruchamiania programéw pomocowych dla
samorzadéw, matych i srednich przedsigbiorstw, organizacji pozarzadowych,

23) prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych projektéw,

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowiazujacego prawa lub zawartych porozumien
a dotyczacych spraw z zakresu dziatania wydziatu.”

5) Schemat Organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu zastgpuje si¢ zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Matopolskiego.

Burmistrz
Stanistaw Gaworczyk
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Schemat Organizacyjny Urzedu
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Burmistrz Stanistaw Gaworczyk
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