ZARZADZENIE Nr 5/2014
Wojta Gminy Lipno z dnia 22 grudnia 2014 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lipno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013r. poz. 594 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W zalaczniku

do zarzadzenia nr 119/2013 W¢jta Gminy Lipno z dnia 25 listopada 2013 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipno (ze zm.) dokonuje sie
nastepujacych zmian:

1) w§2ust

5 otrzymuje brzmienie:

.J. Sekretarz Gminy kieruje i zarzadza w sposob zapewniajacy optymalna realizacje

zadan na

Woitem™,

2) w§6pkt

stanowiskach Referatu Organizacyjnego i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed

1 otrzymuje brzmienie:

..1) kierowanie praca Referatu Organizacyjnego oraz biezace nadzorowanie caloksztattu
prac wykonywanych przez pracownikéw poprzez udzielanie instruktazu i pomocy w
rozwiazywaniu problemow”,

3) po § 9 dodaje sie § 9a w brzmieniu:
..§ 9a. Do zadan Kierownika Referatu Podatkow naleza sprawy:

1y

8)

4) w§l2:
a) pkt2

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Podatkow w
zakresie prawidlowego wykonywania przez nich zadan okreslonych przepisami
prawa,

koordynowanie prac zwigzanych z windykacja naleznosci podatkowych,
prowadzenie kart gospodarstw oraz wykazoéw nieruchomosci i dokonywanie
wymiaru facznego zobowiazania pienieznego od o0séb fizycznych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem podatku rolnego, od
nieruchomosci oraz lesnego od 0s6b fizycznych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem podatku rolnego, od
nieruchomosci oraz lesnego od 0séb prawnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem podan o ulgi inwestycyjne
1 inne w podatku rolnym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zalatwianiem podan w zakresie ulg
podatkowych w tym odwotan od decyzji podatkowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem kontroli podatkowych i
innych”.

otrzymuje brzmienie:

..2) Referat Organizacyjny, w skfad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:

a)
b)

©)

stanowisko Sekretarza Gminy,
stanowisko obstugi Rady Gminy,
stanowisko asystenta Wijta,



5)

6)

7

8)

d) stanowisko =zarzadzania kryzysowego, ochrony Iudnosci oraz spraw
wojskowych,

e) stanowisko promocji Gminy, informacji publicznej, wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi,
wspOltpracy z zagranicg oraz kultu fizycznej 1 kultury i sztuki,

f) stanowisko organizacji pozarzadowych oraz ochrony danych osobowych,

g) stanowisko o$wiaty, opieki nad dziecmi w wieku do lat 3, ochrony
przeciwpozarowej oraz przeciwdziatania narkomanii,

h) stanowisko zaopatrzeniowca”.

b) po pkt. 3 dodaje si¢ pkt 3a w brzmieniu:
,,3a) Referat Podatkow, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
a) stanowisko Kierownika Referatu Podatkéw,
b) stanowisko wymiaru podatkow,
¢) stanowisko ksiegowosci podatkowej,
d) stanowisko windykacji podatkow”.

c) Wwpkt. 6 lit. ¢) otrzymuje brzmienie:
.,¢) stanowisko gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii oraz ustalania
optat: planistycznej i adiacenckiej™.

w § 14 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

.,J) Kierownika Referatu Podatkow — do prowadzenia postgpowania podatkowego oraz
wydawania decyzji podatkowych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w ramach udzielonego upowaznienia”.

w § 16 dokonuje sie nastgpujacych zmian:

a) zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,Do zakresu dziatania pracownikow Referatu Organizacyjnego nalezy w
szczegoblnosei:”,

b) skresla sig pkt 5, 6, 7,

c) pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,,8) na stanowisku organizacji pozarzadowych oraz ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie dokumentacji w zakresie powierzenia realizacji zadan
publicznych organizacjom pozarzadowym,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych, poza obowiazkami przypisanymi do
administratora bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnosci: prowadzenie
ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
sporzadzanie i zgtaszanie zbioréw danych osobowych do Krajowego Rejestru
Zbioréw”.

w § 17 w pkt. 3 skresla sig lit. e),

po § 17 dodaje si¢ § 17a w brzmieniu:
,.§ 17a. Do zakresu dziatania pracownikow Referatu Podatkow nalezy w szczegdlnoscei:
1) na stanowisku wymiaru podatkéw:
a) dokonanie wymiaru tacznego zobowigzania pienig¢znego od oséb fizycznych,



b) przekazanie stanowiska Kierownikowi Referatu Podatkow,

2) na stanowisku ksiggowosci podatkowe;j:

a) ksiggowanie, dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykacji podatkow —
tacznego zobowiazania pienieznego oraz podatkdéw i optat lokalnych od osob
fizycznych.

b) ksiegowanie, dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykacji podatku
rolnego, od nieruchomosci i lesnego oraz opftat lokalnych od 0séb prawnych,

c) dokonywanie rozliczen i kontroli podatkowej inkasentdw z inkasa tacznego
zobowiazania pienieznego oraz podatkow i optat lokalnych,

d) prowadzenie ewidencji podatku od srodkow transportowych i innych oplat
lokalnych, lacznie z ksiggowaniem oraz prowadzeniem windykacji w tym
zakresie,

e) przygotowywanie informacji do sporzadzenia sprawozdania w zakresie
ewidencji podatkowej,

3) na stanowisku windykacji podatkow:
a) windykacja podatkéw — tacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkow i
optat lokalnych od o0séb fizycznych,
b) windykacja podatku rolnego, od nieruchomosci i leSnego oraz optat lokalnych
od os6b prawnych”.

9 w§ 19 pkt2:
a) zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,»2) na stanowisku gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii oraz ustalania
optat: planistycznej i adiacenckie;j:

b) po lit. h) dodaje sie litery i) i j) w brzmieniu:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem ,,renty planistycznej” oraz
wyplatag odszkodowan zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

j) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem opfaty adiacenckiej w
zwiazku z podzialem nieruchomosci lub uczestniczeniem w kosztach budowy
urzadzen infrastruktury technicznej”.

10) w § 24:
a) wpkt. 2:
aa) lit. h) otrzymuje brzmienie:
,,h) stanowisko
aa) organizacji pozarzadowych - Opoz
ab) ochrony danych osobowych - ODO

ab) skresla sig lit. 1) — k),

b) po pkt. 2 dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu:

,.2a) Referat Podatkow:
a) Kierownik Referatu -PF
b) stanowisku ksiggowosci podatkowej -PF

c¢) stanowisko windykacji podatkow - PF



¢) w pkt. 8 lit. ¢) po ppkt. ab) dodaje si¢ ppkt. ac) w brzmieniu:
,,ac) ustalanie optaty planistycznej -OP
ad) ustalanie optaty adiacenckie;j - OA”

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia z mocg od dnia 2 stycznia 2015 roku.

Juacek rminski



