Zarzadzenie Nr 101/2011
Wajta Gminy Banie

z dnia 05 pazdziernika 2011 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Banie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 . Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
1Nr 175, poz. 1457, z 2006 1. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nri38, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,
z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146,
Nr 106, poz. 675 1 Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679 i Nr 134,
poz. 777) oraz § 94 ust. 2 Statutu Gminy Banie stanowiacego zalacznik do uchwaty
Nr IX/75/03 Rady Gminy Banie z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Banie (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego Nr 70, poz. 1240, z 2004 r. Nr 89, poz. 1709,
z 2005 r. Nr 85, poz. 1753, z 2006 r. Nr 94, poz. 1741 oraz z 2008 r. Nr 98, poz. 2165)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 202/08 Wdjta Gminy Banie z dnia 20 czerwca 2008 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie w zafaczniku do niniejszego
zarzadzenia wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w § 6 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
.7) stanowisko ds. ptac i optat mieszkaniowych oraz archiwum zaktadowego  FIN-III;”,
2) w § 6 ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
»11) stanowisko ds. kadrowych, szkolen, o$wiaty i kultury KO;~,
3) w § 14 ust. 1 uchyla si¢ pkt 16,
4) § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw plac i oplat mieszkaniowych nalezy:
1. W zakresie plac i oplat mieszkaniowych:
1) sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw o prace, uméw zlecenie, o dzielo

i innych;



5)

6)
7
8)

2) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym PIT),
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych. Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami;

3) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do ustalenia éwiadezen rentowych,
emerytalnych i kapitalu poczatkowego:

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow budzetowych z tytulu: CZynszu
dzierzawczego, oplat mieszkaniowych, uzytkowania wieczystego, oplat za zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku VAT;

7) przygotowywanie materialow w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy i
sprawozdania z wykonania budzetu;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonych spraw;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegétowych, polecen
Wjta, Sekretarza i Skarbnika;

10) biezaca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych prowadzonych spraw;

11) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych
spraw,

2. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych stanowisk;

2)przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

3)udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

4)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatl w jej komisyjnym
brakowaniu;

5) przygotowywanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdaf z dziatalnosci archiwum zakltadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.”,

w § 22 ust. 2 po pkt 2 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu:

..3) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia.”,

w § 23 uchyla sie w ust. 3 pkt 1-6,

w § 24 uchyla sie pkt 2,

w § 31 ust. T pkt 11 otrzymuje brzmienie:

..11) przygotowywanie do sprzedazy w drodze bezprzetargowej lokali mieszkalnych na

rzecz najemcy”.



9) schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak

w niniejszym zataczniku.

§ 2. Dalsze postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







033mopep[ez WNMIYdIE

ZeI0 YOAMOTUBYZSIIUL

tepdo 1 orpd “sp oysimoue)g

|

[amoyrepod rosomoF3isy

"SSP OYSIMOURIS

1ejdo 1 moyepod

TUIBTWAM “SP OYSTMOUR]S

eyruqIeys eoddisez

sreq SO I0IBMISSUON-BIMOIATY -1SNISQO OMSIMOURIS

Azo1epodsoF yunoqol — 13ysqo oysimour)g

03TU03 - ISN}SQO OYSIMOUB)S

eyzoerlkzIds — 13njsqo oysIMoue)g

yoAulAreroouey
-oulKoBZIUBSIO "SP OYSIMOUR)S
|

yoAuzorqnd
ustmowez | [azorepodsod
10SOUJRIRIZD “BYSIMOpPOIS
Auo1yoo ‘faupom MIepodsod
‘BMJOTUIOL 'SP OYSIMOUR)S

JOAMOTUBYZSTII
moyIepop 1 lmorueyzsorw
I1epodsod 'sp OYSIMOuE]S

Aoeid AuaiBny 1 emysuozoaldzaq
ZeI0 o3auuazisazid
eruesmoueld [oureunwoy
yIepodsosd -sp oysimoueIg

Uo1YS]21BMAQO "SP OYSIMOUR]S

Amyny 1 AJeIMS$O “US[OYZS

dig 140 uAmoosowod nwewerdod
I twepyafosd ejuezpeziez “sp oysimour)g

‘YoAMOIpEY "SP OYSTMOUE)S

n1azpng AmoJarsy Kumojn

Muzmﬁﬂiw

yoAuzorgnd uaimowez
1 [WEIISOUIOYDPNISIU

-

nunue[nsay op | Ju yluzotjey

lamoaezodmidazad yIepodsod ‘sp oysimourig
Aurwn Apey AU
yoAzaaepodsos | ? BM)IUMO030.1D
ya£Luzdajods 13n}sqo 'sp oysimoue)g ‘08aMmosAzZAIy i moukkwm_m%w@mw%ocm
meads ‘oSoupimA) _ vlueZpRLZIvZ *SP F Rl L°Sp OYSI 1S
nuejg pezi) ZAVLAYMAS o¥SIMOuE)§
VLIOM VOdALSVZ
LEOM

ANFADVZINVIOHO LVINHHDS






