Zarzadzenie Nr 23/2022
Burmistrza Karlina
z dnia 18 lutego 2022 r.
zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Karlinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021r. poz. 1372 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 69/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 10 pazdziernika 2008
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Karlino, teks jednolity
opublikowany w zarzadzeniu Nr 6/2020 Burmistrza Karlina z dnia 20 stycznia 2020 r., ze
zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem Nr 101/2020 Burmistrza Karlina z dnia 5 listopada
2020 r. oraz zarzadzeniem Nr 34/2021 Burmistrza Karlina z dnia 29 kwietnia 2021 r.,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie :
,»& 8. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Budzetu ,RB”,

2) Referat Podatkow ,,RP”,

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska ,,GP”,

4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami ,GG”,

5) Referat ds. Lokalowych i Mieszkaniowych ,LM”,

6) Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego ,,PRG”,

7) Straz Miejska ,SM”,

8) Skarbnik Gminy ,SK”,

9) Zastepca Burmistrza ,ZB”,

10) Sekretarz ,SG”,

11) Stanowisko Radcy Prawnego ,RP”,

12) Urzad Stanu Cywilnego ,,USC”,

13) Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych i osobowych ,0G”,

14) Stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych oraz skarg i wnioskéw ,,S”,

15) Biuro Rady Miejskiej ,,BR”,

16) Stanowisko ds. obywatelskich ,SO”,

17) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego ,,0C”,

18) Stanowisko ds. informatycznych - (Administrator Systemu Teleinformatycznego)
SINF”,

19) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,,0IN”,

20) Stanowisko ds. kontroli ,,K”,

21) Pracownicy obstugi (robotnik gospodarczy i sprzataczka oraz pomoc administracyjna —
dyspozytor, kierowcy),

22) Audytor wewnetrzny - ,,AW”,

23) Stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi administracyjnej ,,EOD”,

24) Stanowisko ds. zamdwien publicznych ,,ZP”,

25) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej ,,OPP”,

26) Stanowisko ds. koordynacji dziatann, kontroli zarzadczej i informacji turystycznej
,SKZ”.”;



2) w§o9:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W Referacie Budzetu tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu — Zastepca Skarbnika Gminy,
2) stanowisko ds. podatkéw i rozliczen kasowych,
3) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — 4 etaty.”;

b) po ust. 2 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:
»2a. W Referacie Podatkdéw tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
3) stanowiska ds. ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych — 2 etaty.”;

c) w ust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,5) stanowisko ds. prowadzenia punktu konsultacyjno — informacyjnego z zakresu ochrony
powietrza.”;

3) w § 21w pkt1 po literze f zmienia sie przecinek na kropke oraz skresla sie litere h.

4) w § 25 w pkt 9 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:
,10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Referatem Budzetu,
b) Referatem Podatkow.”;

5) w § 28 dodaje sie ust. 1i2 w nastepujacym brzmieniu:
»1. Do zadan Referatu Budzetu nalezg miedzy innymi”

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkdéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

9) przygotowywanie sprawozdan,

10) rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych ze zZrédet
pozabudzetowych m.in. Unii Europejskiej.

2. Do zadan Referatu Podatkdéw nalezg miedzy innymi:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

4) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

5) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,



6) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat,

7) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

9) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczgcych podatkéw i optat,

10) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i optat,

11) rozliczanie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze Zrddet
pozabudzetowych m.in. Unii Europejskiej,

12) prowadzenie rachunkowosci optaty Smieciowe;j,

13) prowadzenie egzekucji naleznosci z tyt. optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.”;

6) W § 29 pkt 22 otrzymuje brzmienie:
»22) prowadzenie dziatan wynikajacych z realizacji programu ,Czyste Powietrze” oraz
prowadzenie spraw z zakresu ochrony i czystosci powietrza.”;

7) w § 33 wust. 1 w punkcie 19 zmienia sie przecinek na kropke oraz skresla sie pkt 20.

8) Zatgcznik Nr 2 —Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karlinie, o ktérym mowa
w § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie, otrzymuje
brzmienie nadane niniejszym zarzgdzeniem.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku i podlega ogtoszeniu poprzez
zamieszczenie na stronie BIP Karlino oraz wywieszeniu na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego Karlinie na okres 14 dni.



