ZARZADZENIE Nr43/2014
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 30 kwietnia 2014 r.

w sprawie:  wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pionki

Na podstawie art. 33 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (L.
Dz. U,z 2013 r. poz. 594 2 pdin. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

81
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pionki wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 79/2013
Burmistrza Miasta Pionki z dnia 19 listopada 2013 r. w sprawie: wprowadzema Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzedu Miasta Pionki z pdzniejszymi zmianami wprowadza sig¢ nastgpujace
zapisy

1. W § 11 dodaje si¢ punkt w brzmieniu:
14) Samodzielne stanowisko ds. obslugi kasy Urzedu Miasta — symbol FK

2. W § 20 dotyezgeym zadan Biura Rachunkowosei Budzetowej w punkcie C) 7 zakresu
ewidencji ksiegowe] 1 gospodarki linansowej dodaje si¢ punkty o nastgpujacym brzmieniu:

20) prowadzenie postgpowan i sporzadzanie decyzji w sprawie oplaty skarbowej,

21) prowadzenie kartotek analitveznyeh i dziennika naleznosci nieprzypisanyeh — ksiggowanie
pozostalych dochodow budzetowych. a w szezegolnosci:

- dotacji. subwencji.

- dochoddw pobieranyeh przez urzedy skarbowe,

- rozne dochody,

- oplaty skarbowe,

- oplaty targowej,

22) klasyfikowanie dochodow  budzetowyeh dziennych wedlug obowiazujace) klasylikacpi
budzetowej — sporzadzanie PK mi uzgodnienie » wyciagiem bankowym.

3. § 21 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
Do radan Biara Podatkow i Oplat:

A) Z zakresu wymiaru podatkow lokalnych :

1) dokonywanie rocznego wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego;
2) wystawianie decyzji i nakazow platniczych ustalajgeych wysokos¢ podatku od nieruchomoser,
podatku rolnego. lesnego 1 lacznego zobowiazania pienigznego osobom fizyeznym, jak rownier
naliczanie oplat za uzytkowanie wicczyste:

3) prowadzenie postepowan podatkowych w celu ustalenia lub zmiany wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego 1 lesnego w trakcic roku podatkowego — wydawanie decyzji 1 nakarzow
platniczych osobom fizycznym po zmianach:

4) prowadzenie postgpowan podatkowych zmierzajacych do okreslenia wysokosci podatku od
srodkow transportowych osobom fizveznym 1 prawnym:

5) prowadzenie postgpowan wobec osob prawnych w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazan
podatkowyvch 7 tytutu podatku od nieruchomosci. rolnego i lesnego:



6) kontrola terminowosci i prawidlowodei skladanych przez osoby prawne deklaracp na wiw
podatki lokalne;

7) wprowadzanie poszczegdlnych deklaracji podatkowych na indywidualne konta podatnikow,

8) dokonywanie przypiséw i odpisow na indywidualnych kontach podatnikow w oparciu o decyzje
ustalajace, decyzje okreslajace oraz deklaracje podatkowe;

9) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Radomiu w zakresie aktualizacji danych
wynikajacych ze zmian w ewidencji gruntow i budynkow oraz w zakresie ewidencji pojazdow
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od srodkow transportowych:

10) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie uzyskiwania
danych o nowo wybudowanych budynkach i obiektach budowlanych:

11) prowadzenie kontroli podatkowej w celu ustalenia czy podatnicy wywiazuja si¢ z przepisow
prawa podatkowego:

12) wvdawanic informacji i zaswiadczen o stanic majatkowym. o wysokosci zaleglose
podatkowych:

13) prowadzenie postepowan  w trybic odwolawczym przed Samorzadowym Kolegium
Odwolawezym:

14) udrielanie pisemnej interpretacji co do zakresu 1 sposobu stosowania prawa  podatkowego  w
indywidualnych sprawach podatnikéw z zakresu podatkow 1 oplat lokalnych:

15) przvgotowywanie wnioskow o przekazanie kwoty rekompensujacej dochody utracone z tytutu
zwolnien ustawowych;

16) prowadzenie postgpowan i wydanic decyzji ustalajgee) hmit 1 kwotg zwrotu podatku
akeyzowego.

B) Z zakresu ksiegowosci :

1) prowadzenie kart kontowych podatmikow podatku od nieruchomosei, rolnego,  lesnego 1 od
srodkow  transportowych, oplaty za  gospodarowanie odpadami komunalnymi. uzyvtkowania
wieczystego, oplat za korzystanic z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Ksiegowanme
wplat na poszczegolnyeh kontach podatmkow:

2) wydawanic postanowien o zarachowaniu wplat na naleznosc¢ glowna i odsetki podatnikom
regulujacym zobowigzanic po terminie:

3) drukowanie miesigcenych dziennikow obrotow analitycznych i syntetycznych:

4) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia okresowych  sprawozdan z wykonania
dochodéw budzetowych 1 zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach na rzecz sektora finansow
publicznych:

5) sporzadzanie szczegdlowego wykazu zaleglosci. nadplat i naleznosci na koniec kazdego kwartalu
roku kalendarzowego;

6) naliczanie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych na koniec kazdego kwartalu roku
kalendarzowego;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow podatkowych, zastosowania ulg 1 zwolnien oraz
udzielone] pomocy publiczne):

8) wyliczanie skutkow obnizenia gdmych stawek podatkowych;

9) opracowanic projektow uchwat Rady Miasta w sprawach podatku od  nieruchomoscr.  podatku
rolnego i lesnego.

C) Z zakresu poboru dochoddéw z majatku gminy:

1 )ksiggowanie na indywidualnych kontach dochodow z tvtutu:
- UAVIISEL,

- dzierzawy gruntu.

- zajecia pasa drogowego,

- zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

- optaty adiacenckiej.

- zwrotow za media.




- wphywow z tvtulu sprzedazy skladnikéw majatkowych,
- wplywow 2 tytulu odplatnego nabycia prawa whasnodei oraz prawa wieczystego uzytkowania
nieruchomosci.

D) Z zakresu egzekucji naleznosci podatkowych i niepodatkowych:

1) wystawianic upomnien diuznikom podatku od nieruchomosci, rolnego. lesnego, od srodkow
transportowych, wystawianie upomnieni za oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) wystawianie wezwan do zaplaty dhuznikom zalegajacym 2 zaplata uzytkowania wicczystego,
dzierzawy gruntu, czynszu za lokal, media, oplaty adiacenckiej. zajecia pasa drogowego,

3) wystawianie lytuldw wykonawceych:

4) przygotowanie wnioskéw do sadu w celu przymusowego wycgzekwowania naleznosci
niepodatkowych:

3) zglaszanie wierzyvielnosci w postepowaniu upadlodciowym i naprawezym;

6) zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiggi
wieczyslel:

7) egzekucja oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi.

4. W § 22 dot. zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administracji w ust. 2 punkty od 1 do 5
wykresla sig.

5. W § 24 dotyczacym zadan Wydzialu Mienia Gminnego w punkcie 6 podpunkt 4) otrzymuje
brzmienie: ,,Prowadzenic spraw zwiazanych z oplatami z tytulu uzytkowania wicczystego
gruntow stanowigcych wlasno$é Skarbu Panistwa bedacych w uzytkowaniu wicezystym
Gminy Miasta Pionki”.

6. § 26 ,, Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony eywilnej i zarzydzania Kryzysowego™
otrzymuje nastgpujace brzmienie:
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych. obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczegdalnosci:
1. w zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie rocznych wytyeznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych:
2) opracowywanic planéw i programow szkolenia obronnego. a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe,
3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy a takze stosownych programoéw obronnych;
4) opracowywanic i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne:
5) realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych 7z przygotowaniem stanowiska Kierowania ( SK )
burmistrza zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;
6) opracowanic projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia burmistrza wprowadzajacego ww. regulamin w zycie:
7) opracowywanie 1 biezace uaktualniane dokumentéw zapewmiajgeych  sprawne
wykonvwanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;:
8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru:
9) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawach $wiadezen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygolowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadezen na rzecz obrony:
10) opracowywanie tocznych planow $wiadezen osobistych 1 doraznych swiadezen
rzeczowyeh oraz planu $wiadezen osobistych i etatowych (doraznych) swiadezen
rzeczowych przewidzianych do wykonywani w razie ogloszenia mobilizacji i wopny. a takze



innych niezbgdnych w tym zakresic dokumentdw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszena mobilizacji 1 wojny:

12) opracowywanie i aktualizowanie dok umentacji w tym takze planu akcji kurierskiej oraz
realizowanie innych przedsigwziec przygotowawezych do prowadzenia akcji kurierskie):

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych podlegtych i
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych:

14) naliczanic zasilkow dla zolnierzy rezerwy. powolywanych na cwiczenia wojskowe:

15) wydawanic decyzji o koniceznosci sprawowania przez poborowego bezposrednie]
opieki nad czlonkiem rodziny:

16) wydawanie decyzji w sprawie uznania poborowego Jub zolnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny;

17) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawic swiadczen na rzecz obrony,

2.w zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej:

2) opracowywanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy:

3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

4) ustalanie wykazu instytucji. przedsigbiorcow 1 innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych oraz  organizacji ratowniczych  funkcjonujacych na  teremie  gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigé w zakresie obrony
cvwilnej:

3) przygotowywanie i zapewnienic dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu WeZesnego ostrzegania o zagrozeniach:

6) przygotowywanie | organizowanie ewakuacji ludnosc na wypadek powstania masowcgo
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze:

7) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zamicrzen w zakresie wykonywania
zadan ochrony ludnosci:

8) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej:

9) planowanie i zapewnienie Srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznc] i spolecznej dla ewakuowane] ludnosci:

10) planowanie i przygotowanie do dziatama urzadzen do likwidacji skazen:

11) sporzadzanie i opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne
i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej:

12) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilna.

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

lopracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Krvezysowego
i przedstawianic go Staroscie do zatwierdzenia;

2jopracowywanie 1 aktualizowanie aneksow funkcjonalnych do  Gmunnego Planu
Reagowania Kryzysowego:

3)jobsluga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego:

4)sporzadzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i
przedstawianie go do akceptacji Burmistrzowi:

Sjopracowywanie 1 aktualizowanie regulaminu  Gminnego  Zespolu Zarzadzania
Kryvzysowego,

6)organizowanie szkolef, ¢wiczen i treningdw Gminnego Centrum ZK oraz prowadzeme
dokumentacji:

7ywspoldzialanic z jednostkami wojskowymi w sakresie zabezpieczenia i unieszkodliwiema
materialéw  wybuchowych 1 innych  przedmiotow nichezpiecznych  pochodzenia
wojskowego:

8)zapewnienie kicrowania dzialaniami swigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,



reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na lerenie gminy, w tym:
a) gromadzenie 1| przetwarzanie danych oraz ocena wystgpujacych zagrozen,
b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozef,
¢)dostarczanie niezbednych informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa
Gminnemu Zespolowi ZK:
9) calodobowe alarmowanie czlonkow Zespotu. a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz udokumentowania
prowadzonych czynnosci;
10)orgamzowanie dzialan w celu zapobiezema skutkom kleski zywiolowej lub innego
micjscowego zagrozenia oraz ich usunigcia;
I Dopracowywanie innych dokumentow zwiazanych ze stanem klesk zywiolowych 1
zarzadzania kryzysowego;

4. w zakresie innych spraw:
Nadzor nad jednostka Ochotnicze) Strazy Pozarne) 1 wykonywanie czynnosci ochrony

p-poz.

7. Dodaje sie § 31 w Rozdziale 1V Zakres dzialania Wydzialow oraz Samodzielnych stanowisk
pracy.

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sig samodzielne stanowisko ds. obslugi kasy
Urzedu Miasta.

Do zadan stanowiska ds. obshugi kasy Urzedu Miasta nalezy w szezegilnosci:

1) przyjmowanie wplat na podstawic KP wystawionyvch przez Wydzialy 1 Biura Urzedu Miasta oraz
podlegle jednostki;

2) dokonywanie wyplat wg otrzymanych dokumentow (histy plac, rachunki. wnioski o zahcrke.
rozliczenie zaliczki, delegacje itp.) po uprzednim sprawdzeniu czy otrzymane dokumenty spelniaja
wszystkie wymogi pozwalajace dokonac wyplaty;

3) sporzadzanie na biezaco raportow kasowych.

4) odprowadzanie do banku wplat z podatkow i z tytulu innych dochoddw i1 przychodow oraz
odprowadzenie do banku gotdwki przekraczajace] pogotowie kasowe. ktorego kwota ustalona jest
odrebnym Zarzadzenie Burmistrza,

5) pobieranie gotowki z banku do kasy wg potrzeb w danym dniu,

6) dbalosé o prawidlowe zabezpieczenie pogotowia kasowego | dokumentéw kasowych zgodnie
z instrukcja kasows.

7) prowadzenie ewidencji i wydawania drukow scislego zarachowania tj. arkusze spisu z natury,
kwitariusze K 103,

8) prowadzenie obslugi kasy w zlotych 1 w dewizach w zakresie realizacji wyplat gotowkowych
i przyimowanic zwrotu wydatkow, a takze przyjmowanie wplat wadiow 1 dokonywanie ich zwrotu;

9) przyjmowanie wnoszonyeh przez interesantow oplat zwiazanych ze sprawami prowadzonymi
przez Filie w Pionkach Wydzialu Geodezji. Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa
Powiatowego w Radomiu oraz przyjmowanie oplal komunikacyjnych zwigzanych ze sprawami
prowadzonymi przez Filie w Pionkach Wydziatu Komunikacep Starostwa Powtatowego w Radomiu.

Samodzielne stanowisko ds. obshagi kasy Urzedu podlega merytoryecznie Skarbnikowi Miasta.

§2

Pozostala numeracja poszezegolnych paragrafow ulega odpowiednio przesunigciu.



§3
Zmienia sie schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Pionki. stanowigey Zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§4
Wprowadza si¢ zaktualizowany Wykaz stanowisk i etatow w Urzedzie Miasta Pionki okreslony
Zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki pozostaja bez zmian,

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastgpey Burmistrza, Skarbnikowi, Sekretarzowi oraz
Kierownikom Wydzialow i Biur.

§7
7arzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMJSTRZ

May neczek
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki

ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 43/2014 Burmistrza Miasta
Pionki

z dnia 30.04.2014 r.

Wykaz stanowisk i etatow w Urzedzie Miasta Pionki

Kierownictwo Urzedu

Liczba etatow

Burmistrz Miasta - B x 1
Zastepea Burmistrza Miasta - ZB x:1
Sekretarz Miasta - SE %1
Skarbnik Miasta - SK x 1

Lyczna liczbha etatow: 4

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, OC i ZK - OZK %]
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BN X Ya
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego- AW x 1
Samodzielne stanowisko ds. archiwum — 4R x1
Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy Urzedu Miasta — FK x 1

Egczna liczba etatéw: 4 2

BIURO KADR - BK

Kierownik Biura x1
stanowisko ds. kadr i organizacji x2

Laczna liczba etatow: 3

URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Kierownik USC x1
Zastepea Kierownika USC x1

Laczna liczba etatéw: 2



BIURO RACHUNKOWOSCI BUDZETOWE.J - FB

Kierownik Biura x1
stanowisko ds. ksiggowych x3
stanowisko ds. placowych x 1!

E.aczna liczba etatéw : 5

BIURO PODATKOW I OPLAT - FP

Kierownik Biura %1
stanowisko ds. wymiaru podatkow x 1
stanowisko ds. ksiggowosci 1 egzekucji podatkow x1
stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji dochodéw z majatku gminy %1

stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz innych oplat lokalnych x 1

Laczna liczba etatow : 5

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH 1 ADMINISTRACJI- SA

Kierownik Wydzialu x:f
stanowisko ds. ewidencji ludnosci x 1
stanowisko ds. dowoddéw osobistych x2
stanowisko ds. spolecznych x ]
stanowisko ds. obstugi Rady Miasta x 1
stanowisko ds. organizacyjnych x1
stanowisko ds. obshugi sekretariatu x1
stanowisko ds. administracyjnych x1
stanowisko ds. gospodarczych x 14

Egczna liczba etatow @ 10%




WYDZIAL INWESTYCJL I ROZWOJU - IR

Kierownik Wydziatu x 1
stanowisko ds. inwestycji x1
stanowisko ds. rozwoju x2
stanowisko ds. ochrony srodowiska x 1
stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji x 1
stanowisko ds. gospodarki odpadami %1

Laczna liczba etatéw : 7

ErEEEEAEEEEREEEREEEE R

WYDZIAL MIENIA GMINNEGO - GM

Kierownik Wydziatu x 1
stanowisko ds. planowania przestrzennego i numeracji porzadkowej x1
stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami x 1
stanowisko ds. ewidencji gruntow x 04
stanowisko ds. dzierzaw i najmu x1
stanowisko ds. gospodarowania mieniem x2

Laczna liczba etatow : 6,4

Kierownik Wydziatu x |

stanowisko : instruktor terapii zajgciowej x 6 % w tym Y2 wakat
Stanowisko : instruktor terapii / pielggniarka %1

Stanowisko: dozorca — robotnik gospodarczy x 2

Stanowisko : specjalista ds. rehabilitacji — fizjoterapeuta %4

Stanowisko : psycholog x Ya

Stanowisko: dozorca - kierowea % 1

Stanowisko: pomoc administracyjna x 3/4

Lgczna liczba etatéw : 13,25

WARTSZTATY TERAPII ZAJECIOWES - WTZ




Biuro Monitoringu i Ochrony - BM

Kierownik Biura %1
Stanowisko ds. monitoringu i ochrony x7

Laczna liczba etatow: 8

Laczna liczba etatéw pracowniczych w Urzedzie Miasta Pionki: 68,65

/

BURMINTRZ

Marek\Mhieezek



