ZARZADZENIE NR 144/2022
BURMISTRZA RZGOWA
z dnia 29 lipca 2022 r.
zmieniajace zarzadzenie Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢dowi Miejskiemu w Rzgowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, zm. z 2022 r. poz. 1005, poz. 1079 i poz. 1561)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Rzgowie stanowigcym zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie (ze zm.) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 7 otrzymuje brzmienie:

,»$ 7.1. Kierownictwo Urzedu tworza:

- Burmistrz (OR.B),

- Zastepca Burmistrza (ZB),

- Skarbnik Miasta (BF),

- Sekretarz Gminy (SG).

2. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty:

- Referat Ogolny (OR),

- Referat Budzetu i Finansow (BF),

- Referat Podatkow, Optat i Egzekucji (POE),

- Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa (GPR),

- Referat Inwestycji (RI),

- Referat Zamowien Publicznych (ZP),

- Referat Gospodarki Komunalnej (GK),

- Referat Ochrony Srodowiska (OSr),

- Referat Rozwoju 1 Wspotpracy Spotecznej (RWS),

- Urzad Stanu Cywilnego (USC).

3. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
- Audytor Wewnetrzny (AW),

- Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
- Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego (OC),
- Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci (SO),

- Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej (DG),

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej (RM),

- Stanowisko ds. O$wiaty (OS).”;

2) § 26 otrzymuje brzmienie:
,.§ 26. Skarbnikowi bezposrednio podlega (sprawuje bezposredni nadzor);
1) Referat Budzetu i Finansow;
2) Referat Podatkoéw, Optat i Egzekucji.”;

3) § 29 otrzymuje brzmienie:
»3 29. Do zadan Referatu Budzetu i Finans6w nalezy w szczegélnoSci:
1) zadania z zakresu spraw finansowych:
a) zapewnienie obshugi finansowo - ksiggowej Urzedu,



b) opracowanie projektu budzetu Gminy, projektow plandéw finansowych: dochodow i1 wydatkoéw
Gminy,

¢) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu,

d) przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach finansowych,

e) przekazywanie informacji jednostkom organizacyjnym w przedmiocie zmian w ich planach
finansowych,

f) zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,

g) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych, rozliczanie dokumentéw ksiegowych pod
wzglgedem formalno - rachunkowym,

h) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu Gminy,

i) prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,

j) prowadzenie ksiag rachunkowych,

k) rozliczanie inwentaryzacji,

1) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

1) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

2) zadania z zakresu rachunkowosci budzetowe;j:

a) ksiegowanie dokumentow ksiegowych z zakresu dochodow budzetowych,

b) ksiggowanie dokumentoéw ksiggowych z zakresu wydatkow budzetowych,

¢) wstepna kontrola dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretacja -
wedtug kont, klasyfikacji budzetowej,

d) prowadzenie kontroli kwot dokonanych przelewow i wyptat srodkéw z kasy a takze prawidtowosé
dekretacji na dokumentach,

e) inwentaryzacja sald na koniec roku budzetowego,

f) prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiegowej w tym zaangazowania wydatkow,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkoéw trwatych,

h) uzgadnianie danych wynikajacych z kont analitycznych z danymi zapisanymi na kontach
syntetycznych,

1) naliczanie amortyzacji i umorzen $rodkow, sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

j) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

K) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkow
unijnych i innych pozabudzetowych na realizacj¢ zadan Gminy,

1) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS;

3) zadania z zakresu ptac:

a) naliczanie wynagrodzen w szczegdlnosci: pracowniczych oraz 0sob zatrudnionych w Urzedzie w
ramach umow cywilno-prawnych,

b) prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw, sporzadzanie list ptac,

¢) rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, sporzadzanie i wydawanie informacji
pracownikom o osiagnigtych przez nich dochodach,

d) zglaszanie, wprowadzanie zmian i wyrejestrowanie pracownikéw z ZUS-u, rozliczanie z ZUS-em
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikow oraz osob
zatrudnionych w Urzedzie w ramach uméw cywilno-prawnych,

e) prowadzenie postepowan egzekucyjnych nalezno$ci pienigznych z wierzytelnosci pochodzacych z
wynagrodzen za prace,

f) przygotowywanie projektow zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu w
zakresie wynagrodzenia,

g) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych oraz sporzadzanie
wnioskow o refundacje,

h) sporzadzanie deklaracji ZUS;

4) zadania z zakresu obstugi kasowej:

a) obstuga kasowa interesantow i1 pracownikow Urzedu,

b) przyjmowanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie na rachunek bankowy wptat dotyczacych
budzetu Gminy w formie gotowkowej,

¢) pobieranie z banku gotowki na wyptate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkow oraz zadan
zwigzanych z realizacja budzetu Gminy,



d) sporzadzanie raportow kasowych dotyczacych budzetu Gminy, oraz pokwitowan z kwitariuszy
przychodowych,

e) sporzadzanie polecen ksiggowania czekow,

f) przydzielanie sottysom kwitariuszy przychodowych K103,

g) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow, dowodow kasowych,
h) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

5) pozostate zadania:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow na pokrycie kosztow ksztatcenia
mtodocianych,

b) przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do wykonania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczosci,

C) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.”;

4) po § 29 dodaje si¢ § 29a w brzmieniu:

,»$ 29a. Do zadan Referatu Podatkéw, Optat 1 Egzekucji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych wynikajacych z zakresu dziatania
referatu;
2) terminowe sporzadzanie i przekazywanie Skarbnikowi materiatdéw planistycznych
do przygotowania projektu budzetu;
3) prowadzenie spraw w zakresie podatkow lokalnych oraz optat lokalnych (ewidencja,
ustalanie 1 okre$lanie zobowigzan podatkowych, prowadzenie postepowan podatkowych,
czynnosci sprawdzajacych, kontrola, stosowanie ulg podatkowych, ksiegowanie i rozliczanie
wptat, rozliczanie inkasentow, windykacja, egzekucja, hipoteka, zastaw);
4) wspotpraca z urzedami skarbowymi, Regionalng Izba Obrachunkowa w Lodzi, bankami,
innymi instytucjami i podmiotami, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
5) ksiggowanie i windykacja naleznosci i optat z tytutu:

a) oplaty skarbowej,

b) uzytkowania wieczystego,

c) czynszu dzierzawnego,

d) optaty adiacenckiej,

e) oplaty eksploatacyjne;j,

f) optaty za zajecie pasa drogowego,

g) renty planistycznej,

h) innych optat i naleznosci budzetowych;
6) terminowe sporzadzanie i przekazywanie wszelkich sprawozdan wynikajacych
z zakresu dziatania referatu.”;

5) w § 30. pkt 9 otrzymuje brzmienie:
,,9) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki lokalowej, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) administrowania, gospodarowania 1 zarzgdzania lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,
b) zamiany lokali,
C) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktadow karnych,
d) zarzadu nieruchomos$ciami wspo6lnymi,
e) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
f) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,
g) przygotowania uméw o najem lokali uzytkowych 1 mieszkalnych oraz projektoéw uchwat w
sprawie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
h) wspolpracy z pracownikiem Referatu Podatkow, Optat i Egzekucji w zakresie windykacji
nalezno$ci z tytulu gospodarowania mieniem Gminy;”.



§ 2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzgowie
(struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Rzgowie z podziatlem na etaty) wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie (ze zm.), otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzgowie
(schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzgowie) wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
90/2013 Burmistrza Rzgowa z dnia 12 sierpnia 2013r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Rzgowie (ze zm.), otrzymuje brzmienie zgodnie z
zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022 r.

Burmistrz Rzgowa

/-/ Mateusz Kaminski



STRUKTURA ORGANIZACYJINA
URZEDU MIEJSKIEGO W RZGOWIE

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 144/2022
Burmistrza Rzgowa

z dnia 29 lipca 2022 r.
zmieniajacego zarzadzenie

Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa

z dnia 12 sierpnia 2013r.

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Rzgowie

Z PODZIALEM NA ETATY
L.p. Nazwa referatu / stanowiska Wymiar etatu

1 | Burmistrz 1
2 | Zastgpca Burmistrza 1
3 | Skarbnik Miasta 1
4 | Sekretarz Gminy 1
5 | Referat Ogolny 14,75
6 |Referat Budzetu i Finansow 9,5
7 | Referat Podatkow, Optat i Egzekucji 55
8 | Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa 8
9 | Referat Inwestycji 6
10 |Referat Zamowien Publicznych 2
11 |Referat Gospodarki Komunalnej 26
12 | Referat Ochrony Srodowiska 45
13 | Referat Rozwoju i Wspodlpracy Spoteczne;j 7,25
14 | Urzad Stanu Cywilnego 2,25
15 | Audytor Wewngtrzny 0,5
16 |Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 0,5
17 | Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego 0,5
18 | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci 1
19 |Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej 1
20 | Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej 1
21 |Stanowisko ds. O$wiaty 1

Ogélem: 95,25




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 144/2022
Burmistrza Rzgowa

z dnia 29 lipca 2022 r.
zmieniajgcego zarzadzenie

Nr 90/2013 Burmistrza Rzgowa

z dnia 12 sierpnia 2013r.

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Rzgowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W RZGOWIE

A

SEKRETARZ -1

BURMISTRZ -1

REFERAT OGOLNY - 14,75

KIEROWNIK REFERATU - 0,75

ST. DS. ARCHIWUM | EWIDENCII
WYPOSAZENIA - 1

ST.DS.ORGANIZACYJINO —
ADMINISTRACYJINYCH - 1

ST. DS. SEKRETARIATU -1
POMOC ADMINISTRACYJNA -2
SPRZATACZKA -2

ROB. GOSP.- DORECZYCIEL - 1
OBSLUGA WC PUBLICZNEGO - 3
ROBOTNIK GOSPODARCZY -1
KONSERWATOR -2

USC -2.25
1KIEROWNIK USC - 1

A\ 4

2. ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 0,5
3. ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 0,5
4. ZASTEPCA KIEROWNIKA USC - 0,25

ST. DS. EWIDENCJI

LUDNOSCI - 1

ST. DS. DZIALALNOSCI

"| GOSPODARCZEJ -1

ST. DS. OBSLUGI RADY

MIEJSKIEJ -1

y

Z-ca BURMISTRZA -1

\4

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH (I0D)

\4

REFERAT GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ | ROLNICTWA —

8

KIEROWNIK REFERATU - 1

ST.DS.ROLNYCH -1

ST.DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI - 1
GEODETA -1

ST.DS.RENTY PLANISTYCZNEJ |
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - 1

ST. DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO -1
ST. DS. OBSLUGI INWESTOROW - 1

POMOC ADMINISTRACYJINA - 1

y

SKARBNIK -1

A 4

ST. DS. OSWIATY - 0,5

ST. DS. OSWIATY - 0,5

\ 4

REFERAT ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH -2
KIEROWNIK REFERATU - 1
ST. DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 1

AUDYTOR
WEWNETRZNY-0,5

A 4

ST. PELNOMOCNIKA DS.
OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH - 0,5

A 4

ST. DS. OBRONY CYWILNEJ
I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
-05

REFERAT GOSPODARKI

KOMUNALNEJ - 26

KIEROWNIK REFERATU -1

ST.DS.GOSPODARKI KOMUNALNE]J - 1

ST. DS.DROGOWYCH -1

ST. DS.PRAWA DROGOWEGO -1

ST. DS.MIENIA KOMUNALNEGO |
ENERGRTYKI, PROWADZENIA KSIAG
OBIEKTOW GMINNYCH - 1

ST. DS. UTRZYMANIA CZYSTOSCI |
GOSPODARKI ODPADAMI -1

ROBOTNIK GOSPODARCZY — 10

TRAKTORZYSTA -4

OPERATOR KOPARKI -2

KIEROWCA SAMOCHODU DO 35T -1

KIEROWCA AUTOBUSU - 1

KIEROWCA -1

POMOC ADMINISTRACYJNA - 1

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA - 4,5
KIEROWNIK REFERATU - 1

ST. DS. OCHRONY SRODOWISKA - 1
POMOC ADMINISTRACYINA — 2,5

REFERAT ROZWOJU

I WSPOLPRACY SPOLECZNEJ —
7,25

KIEROWNIK REFERATU - 1

INFORMATYK -2,5
POMOC ADMINISTRACYJNA — 3,75

REFERAT INWESTYCJI -6

KIEROWNIK REFERATU - 1

ST. DS.BUDOWLANYCH | NADZORU
WOD. - KAN. - 1

ST. DS. INWESTYCYJINYCH -3

ST. DS.POZYSKIWANIA SRODKOW
UNINYCH [ ZEWNETRZNYCH -1

REFERAT BUDZETU I

FINANSOW -9,5

ST. DS.DOCHODOW BUDZETOWYCH - 3
ST. DS. WYDATKOW BUDZETOWYCH - 2
ST. DS.KSIEGOWOSCI I PLAC - 1

ST. DS.OBSLUGI KASY - 1

ST. DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEI — 1
POMOC ADMINISTRACYJINA — 1,5

REFERAT PODATKOW,

OPLAT | EGZEKUCIJI -5,5
KIEROWNIK REFERATU — 1

ST. DS.KSIEGOWOSCI PODATKOWE] - 1
ST. DS.WYMIARU PODATKOW I OPLAT -2
POMOC ADMINISTRACYJINA - 1,5




