ZARZADZENIE NR 205/VII1/2020
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 22 grudnia 2020 .

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miasta i Gminy
Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz § 28 ust. 3 Statutu Gminy Konstancin-Jeziorna
wprowadzonego Uchwata Nr 141/VI/14/2011 Rady Miejskiej Konstancin-Jeziorna z dnia
13 wrzesnia 2011 r. (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2011 r. nr 208, poz. 6258),
zarzadzam co nastgpuje:

Wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
-Jeziorna wprowadzonym Zarzadzeniem nr 160/VI/2011 Burmistrza Gminy Konstancin-
-Jeziorna z dnia 28 listopada 2011 r. (z p6Zn. zm.)

§ 1. W Rozdziale IT § 2:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Urzad skfada si¢ z nastepujacych komoérek organizacyjnych:

Burmistrz B

[ Zastepca ZB1
1I Zastgpca ZB 11
Skarbnik SK
Zastepca Skarbnika Z8K
Sekretarz SE

Wydziaty, Biura, Referaty, Samodzielne stanowiska, Wieloosobowe stanowiska:’’
b) ust. 1. 2 otrzymuje brzmienie:
,»1. 1. Wydzial Finansowy
1. 2. Wydziat Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi.
a) Referat Podatkéw,
b)  Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi”.
c) ust. 1.18 otrzymuje brzmienie: ,,1.18 Biuro Informatyzacji’’.

§ 2. W Rozdziale IIT § 3 pkt 23 ppkt. lit. ,, j” otrzymuje brzmienie ,,Samodzielny Publiczny
Zesp6t Zaktadéw Opieki Zdrowotnej” oraz kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ nowy
ppkt lit. ,.k” w brzmieniu: ,.k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.”

§ 3. W Rozdziale Il w § 6 w pkt 1 uchyla si¢ ppkt lit. ,,e”.

§ 4. W Rozdziale IIT § 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,1) zarzadzanie Wydzialem Finansowym
i Wydzialem Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi oraz prowadzenie
rachunkowosci.”

§ 5. W Rozdziale III po § 5 dodaje si¢ § 5 a. w brzmieniu:
,,3 a. Do zakresu dzialania Zast¢pcy Skarbnika Gminy nalezy:
1) zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w zakresie zadan
wynikajacych z zakresu dziatania Skarbnika Gminy,
2) kierowanie Wydzialem Finansowym.”



§ 6. W Rozdziale III § 9 otrzymuje brzmienie ,, Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego
nalezy prowadzenie spraw finansowych Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu gminy oraz projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

2) wspolpraca przy opracowaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pbirocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

3) informowanie komérek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
o kwotach dochodéw i wydatkéw zaplanowanych w projekcie budzetu i uchwalonym
budzecie,

4) opracowywanie planéw finansowych oraz prowadzenie ewidencji zmian w budzecie,

5) dokonywanie splat rat pozyczek, kredytow lub wyemitowanych obligacji komunalnych
wraz z naliczonymi odsetkami,

6) biezaca analiza realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu i organu,

8) prowadzenie ewidencji dochodéw gminy i dochodéw niepodatkowych urzgdu,

9) prowadzenie ewidencji wydatkéw Urzedu,

10)kontrola formalno-rachunkowa wydatkéw urzedu oraz ich zgodnosci z planem
finansowym,

11) dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych na podstawie dokumentéw
przekazanych z wlasciwych komoérek organizacyjnych urzedu,

13) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych,

14) przyjmowania jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych
z gminnych jednostek organizacyjnych,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urz¢du i organu,

16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy,

17) sporzadzanie przelewéw bankowych oraz prowadzenie wewngtrznej kasy urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

19) wspélpraca przy rozliczaniu zadan inwestycyjnych,

20) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

21) rozliczanie inwentaryzacji,

22) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzgdu,

23) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkows, izbami i urzedami skarbowymi, zakladem
ubezpieczen spotecznych oraz bankami.”

§ 7. W Rozdziale III po § 9 dodaje si¢ § 9 a. w brzmieniu:

,,1. Wydziat Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi sktada si¢ z Referatu Podatkow
i Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi.

2. Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw nalezy prowadzenie spraw podatkowych,
a w szczegblnosci:

1) ustalanie i naliczenia podatkéw,

2) ksiegowanie wptat i weryfikacja naleznosci na kontach podatkowych,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej z zakresu podatkow,

4) otwieranie i zamykanie ksiagg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw Gminy,

6) uzgadnianie zrealizowanych dochodéw i przekazywanie ich do budzetu Gminy,

7) uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie podatkow,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw podatkéw,

9) sporzadzanie sprawozdan o dochodach ( RB-27S),

10) uzgadnianie ww. sprawozdan pod wzgledem formalnym i rachunkowym i ich zgodnosci



z planem budzetowym,
11) uzgadnianie zrealizowanych dochodéw,
12) sporzadzanie wezwan do zaptaty, upomnien,
13) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatkow,
14) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zaleglosci dotyczace
podatkéw na osoby trzecie,
15) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania ulg w splacie
zobowigzan podatkowych,
16) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
17) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w gminie.
3. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi na terenie
Gminy, a w szczegd6lnosci:
1) nadzo6r nad Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
2) realizacja zadan zawartych w Wojewo6dzkim Planie Gospodarki Odpadami dla Mazowsza,
3) prowadzenie dzialan edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych zwigzanych
z gospodarka odpadami komunalnymi,
4) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
zebranymi z terenu Gminy,
5) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu
selektywnego zbierania i odbierania odpadéw komunalnych,
6) podejmowanie dziatan majacych na celu powstanie na terenie Gminy instalacji do odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
7) ksiggowanie i weryfikacja wplat i naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
8) uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie dochodéw z optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
9) uzgadnianie zrealizowanych dochodéw Gminy w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
10)sporzadzanie wezwan do zaplaty, upomnien,
11)prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
12)sporzadzanie sprawozdan o dochodach z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (RB-27S),
13)wprowadzanie i korygowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
14)przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,
15)prowadzenie postgpowan okreslajacych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
16)prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania ulg w splacie
naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
17) kierowanie do egzekucji tytutéw wykonawczych,
18)ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach podatnikéw, w stosunku do ktérych inne
sposoby egzekucji byly nieskuteczne,
19)sporzadzanie tytutlow wykonawczych w zakresie podatku od nieruchomosci od osob
fizycznych i osoéb prawnych, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych,
podatku rolnego, renty planistycznej, oplaty adiacenckiej, oplaty za nielegalna wycinke
drzew, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, mandatéw karnych oraz innych
naleznosci  przystugujacych  Gminie egzekwowanych w  trybie ustawy



o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020r. , poz.1427 z p6zn.zm.),

20)prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie: podatku od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych i oséb prawnych, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych,
podatku rolnego, renty planistycznej, oplaty adiacenckiej, optaty za nielegalna wycinke
drzew, optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, mandatéw karnych oraz innych
naleznosci  przystugujacych ~ Gminie egzekwowanych ~w  trybie  ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020r. , poz.1427 z pézn.zm.),

21)przygotowanie i prowadzenie egzekucji na podstawie orzeczen sadowych przekazanych
z Biura Prawnego tut. Urzedu,

22)korespondencja i wykonywanie polecen komornikéw sadowych,

23)nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw wykonawczych do
realizacji,

24)prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw wykonawczych,

25)sporzadzenie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej,

26) wspolpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

27) dokonywanie zabezpieczen naleznos$ci pienigznych Gminy.”

§ 8. W Rozdziale III § 13 otrzymuje brzmienie ,,Do zakresu dzialania Wydzialu Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegélnosci:

a) koordynowanie dziatalnosci zwiazanej z ochrona i ksztattowaniem srodowiska na obszarze
gminy,

b) opracowywanie programu ochrony $rodowiska gminy oraz jego aktualizacja,

¢) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami spotecznymi
dzialajacymi na rzecz i w zakresie ochrony srodowiska,

d) inicjowanie edukacji ekologicznej wérdd spoteczenstwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem
edukacji w zakresie ochrony powietrza,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych ~w  sprawie = wydania decyzji
o uwarunkowaniach srodowiskowych, zgodnie z kompetencjami okreslonymi wiasciwymi
ustawami oraz innych postepowan wynikajacych z tych ustaw,

f) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazujgcego prawa wodnego (m.in.: naliczanie
oplat za retencj¢ terenows),

g) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie Srodowiska zwigzanych
z ochrong wod oraz powietrza atmosferycznego,

h) prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem zezwolef na usunigcie drzew oraz
wymierzaniem kar pieni¢znych za nielegalng wycinke, niszczenie drzew lub krzewow oraz
zieleni,

i) pielegnacja i utrzymanie zieleni wysokiej na terenach gminnych,

j) prowadzenie spraw dotyczacych pomnikéw przyrody potozonych na terenie gminy,

k) opiniowanie zezwolen na zbieranie odpadéw lub zezwolen na przetwarzanie odpadow,
wynikajgcych z ustawy o odpadach,

) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczysto$ci cieklych z terenu gminy oraz
ewidencjonowanie sprawozdan sporzadzonych przez przedsigbiorcow,

m) nadzér i kontrola zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie posiadania umow na opréznianie zbiornikow bezodptywowych,

n) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
$ciekow na terenie Gminy,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przylgczeniem nieruchomosci do sieci kanalizacyjne;j,



p) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i usuwaniem materialéw budowlanych
zawierajacych azbest,

q) prowadzenie rejestru pséw ras uznawanych za agresywne oraz spraw dotyczacych
zezwolen na ich utrzymywanie,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z programem opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomno$ci zwierzat, w tym: kastracja, sterylizacja, chipowanie,
wylapywanie i odtawianie zwierzat bezdomnych,

s) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy w zakresie dziatan
proekologicznych.

2) Wykonywanie zadan zwigzanych z rolnictwem, a w szczego6lnosci:

a) wydawanie decyzji i zaSwiadczen z zakresu rolnictwa,

b) wspétpraca ze stuzbami sanitarnymi w zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat na terenie
gminy,

c) realizacja zadan z zakresu ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
i chwastami,

d) kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego oraz
trybu ustalenia i egzekwowania oplaty za niedopetnienie tego obowigzku przez rolnik6w
prowadzacych gospodarstwo,

e) przygotowywanie i opracowywanie materialow statystycznych dla Wojewodzkiego urzgdu
Statystycznego (spisy rolne, zestawienia kwartalne, péiroczne i roczne),

f) nadzor nad wykonaniem konserwacji urzadzen melioracyjnych na terenie gminy,

g) spisywanie zeznan $wiadkdw o pracy w gospodarstwie rolnym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,

i) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi samorzadu gminnego (wybory sottysow, rad
soleckich i rad osiedli, delegatéw do izb rolniczych),

j) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami spotecznymi
dzialajacymi na rzecz i w zakresie rolnictwa,

k) udziat w akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

1) ustalanie strat i szacowanie szkdd po wystgpieniu klesk zywiotowych w rolnictwie,

m) przyjmowanie i ocena formalna wnioskéw funduszu soteckiego,

n) wspoldziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ towiectwem.”

§ 9. W Rozdziale III § 24 otrzymuje brzmienie ,, Do zadan Biura Informatyzacji naleza sprawy
dotyczace $wiadczenia obstugi informatycznej dla wszystkich struktur organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy.”

§ 10. W spisie tresci Regulaminu Organizacyjnego:
a) po pkt 3 dodaje sie ppkt 3 a. w brzmieniu ,, Zastgpca Skarbnika Gminy,”
b) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,0. 1. Wydzial Finansowy,
6. 2. Wydziat Podatkow i Gospodarki Odpadami Komunalnymi w tym:
a) Referat Podatkéw,
b) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi”.
c) pkt 23 otrzymuje brzmienie ,,Biuro Informatyzacji”.

§ 11. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.



§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

§ 14. Niniejsze zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta i Gminy.

\—gﬁURMISTRZ
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mgr Kazimierz czuk
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