Zarzadzenie Nr 45/2022
Burmistrza Karlina
z dnia 11 kwietnia 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.z2022r. poz. 559 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 31/2022 Burmistrza Karlina z dnia 11 marca 2022 r.,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 8ust. 1 pkt 21 otrzymujg brzmienie:
»,21) Pracownicy obstugi: robotnik gospodarczy i sprzataczka oraz pomoc administracyjna —
dyspozytor, kierowcy, asystenci oséb z niepetnosprawnoscia.”.

2) § 25 otrzymuje brzmienie:
»§ 25.1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w
zakresie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Gminy,

2) opracowanie projektéw budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie oswiadczern woli moggcych spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych,
4) nadzér nad gospodarkg finansowg i wykonaniem budzetu Gminy,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji  publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

6) Wspodtpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnos$cig Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.
4. Zadania Skarbnika Gminy jako gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy wynikajg bezposrednio
z odpowiednich ustaw i przepiséw wykonawczych.
5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik
Gminy dziata w granicach okreslonych imiennym i petnomocnictwami i upowaznieniami.
6. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzdr nad praca:
1) Referatu Budzetu,
2) Referatu Podatkow.”.

3) W § 28 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»,§ 28. 1. Do zadan Referatu Budzetu nalezy miedzy innymi:

1) gromadzenie materiatéw niezbednych do opracowania projektu budzetu Gminy i
wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian;,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Gminy,



3) opracowanie wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie Gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji (rocznych i okresowych) z wykonania budzetu
Gminy oraz z gospodarki finansowej Gminy,

5) przygotowanie projektdw uchwat Rady dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

6) 6)sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowga jednostek organizacyjnych Gminy,
oraz ogdlny nadzér nad prawidtowoscig dysponowania srodkami budzetowymi Gminy,

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gmin y i Urzedu, w tym ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej zwigzanej z biezacg realizacja budzetu,

8) dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych,

9) analiza wykorzystania Srodkéw przekazanych z budzetu innym podmiotom,

10) wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonania dochodéw Gminy,

11) podejmowanie dziatan w ramach kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan dotyczacych gospodarowania srodkami publicznymi,

12) prowadzenie dokumentac;ji finanséw-ksiegowej sktadnikdw mienia komunalnego,

13) egzekwowanie naleznych optat za korzystanie z gruntéw komunalnych oraz rat ceny za
nabyte na wtasnos¢ lokale mieszkalne i uzytkowe, a takie prowadzenie biezgcych
rozliczen finansowych z wnoszgcymi opfaty,

14) prowadzenie windykacji optaty skarbowej oraz jej zwrotu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen pracownikow
Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych
pracownikéw Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw Urzedu, w
szczegolnosci wspoétdziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczernn Spotecznych,
Narodowym Fundusze Zdrowia i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osodb
Niepetnosprawnych,

18) prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i funduszu
soteckiego,

19) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zwartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego w produkcji rolnej.

20) obstuga kasowa podatnikéw,

21) centralizacja rozliczen podatku VAT.”.

4) W § 28 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,§ 28. 2. Do zadan Referatu Podatkdw nalezy miedzy innymi:

1) opracowanie projektéw uchwat Rady w sprawach podatkow i optat lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych, ktére na podstawie ustaw
stanowig dochody budzetu Gminy i ktérych wymiar nalezy do wtasciwosci Burmistrza,

3) gromadzenie materiatéw informacyjnych niezbednych do dokonania wymiaru
podatkéw i optat,

4) przeprowadzenie kontroli podatnikéw i pfatnikdbw podatkéw i optat w zakresie
prawidtowosci opodatkowania i wymierzania podatkéw i opfat,

5) przygotowanie projektow decyzji dotyczgcych umarzania, rozktadania na raty oraz
odraczania termindow ptatnosci podatkéw i optat lokalnych,

6) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat oraz sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w tym
zakresie,



7) egzekwowanie zalegtych naleznosci podatkowych, w tym wystawianie upomnien i
tytutéw wykonawczych na zalegtosci podatkowe,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytutu natozonych na osoby
fizyczne i prawne grzywien w drodze mandatu karnego,
9) udzielanie organom egzekucyjnym, w tym rdéwniez sgdowym zgdanych informac;ji
niezbednych do prowadzenia egzekuciji,
10) udzielanie organom $cigania informacji o stanie majgtkowym podatnikdw,
11) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkéw i optat lokalnych.
12) Realizacja zadan w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
szczegoblnosci:
a) ksiegowanie optat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) b) analizowanie wptywdw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
c) prowadzenie windykacji i stosowanie Srodkéw egzekucyjnych w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.”.

5) W § 33 ust. 1 pkt 15 po literze d) kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie litere e)
w brzmieniu:

»,€) realizacja pomocy osobom wymagajacych wsparcia w trakcie realizacji ustugi

indywidualnego przewozu oséb wymagajacych wsparcia w zakresie mobilnosci z terenu

gminy Karlino — asystenci oséb z niepetnosprawnoscia.”.

6) Nowe brzmienie otrzymuje zatgcznik nr 2 — Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Karlinie, o tresci stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

Obowiazujacy od 11.04.2022 r.

BURMISTRZ

Zalacznik nr 2
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Zastepca Burmistrza
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Referat Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomo$ciami

Referat ds. Promocji i Rozwoju
Gospodarczego

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Gospodarki Przestrzenne;j
i Ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. obywatelskich

Stanowisko ds. Kontroli

Biuro Rady Migjskiej

Sekretarz Skarbnik
I |
Stanowisko ds. Referat Budzetu
ogolnoorganizacyjnych
i osobowych |
Referat Podatkow

Straz Miejska

Stanowisko Radcy Prawnego

Stanowisko ds. elektronicznego
obiegu dokumentow i obstugi

Stanowisko ds. Informatycznych
ABI

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnej

admini5|tracyj nej

Stanowisko ds. zamowien

Stanowisko ds. kancelaryjno —
technicznych oraz skarg i
wnioskow

Audytor wewnetrzny

publicznych

Sprzataczka

Referat ds. Lokalowych
i Mieszkaniowych

Stanowisko ds. obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpozarowe;j

Pomoc administracyjna -
dyspozytor, kierowcy, asystenci
0sob z niepelnosprawnoscia

Robotnik gospodarczy




