ZARZADZENIE NR 96/2016
WOJTA GMINY STRAWCZYN
7 DNIA 27 PAZDZIERNIKA 2016 ROKU

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy

w Strawczynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22016 poz. 446 j.t. z p6Zz. zm.) za r z 3 d Z a m, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ § 4 pkt.4, ktory otrzymuje brzmienie:

.4) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawic i innych ustaw
szczegdlnych”.

§ 2. 1. Dopisuje sie do § 22 ust. 2 ,,Referat Finanséw™ pkt. 10 o treset:
- ,,stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi i rozliczed podatku VAT”.

2. Zapis dotyczgcy pracownikdw brzmi:

- ilo$¢ pracownikéw — 11
- ilog¢ etatow — 101 Y.
§ 3. Zmienia si¢ § 24 pkt. 2 p.pkt. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:

.,2) wspodtdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonania zadan w
sktadzie GZZK oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania”.

§ 4. Dopisuje sie do § 29 ,.Do zakresu dziatania i kompetencji Referatu Finanséw (FN)
naleza sprawy” pkt. 8” o tresci:

Wykonywanie czynnosci w zakresie ksiegowosci , obstugi i rozliczen podatku VAT:

1. Koordynacja prac wdroZzeniowych i poprawnodci dzialan organizacyjnych majgcych na
celu stworzenie spojnej, zintegrowanej bazy danych finansowo-ksi¢gowych niezbednych
do zcentralizowanego rozliczania podatku VAT w Gminie.

2. Wrystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych wynikajacych z rozrachunkéw
z kontrahentami, dzierzawcami, najemcami, uzytkownikami i In.



3. Prowadzenie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy Urzedu Gminy na potrzeby podatku
VAT.

4. Sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupdw i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestréw czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne.,

5. Sporzadzanie 1 przedkladanie do whadciwego urzedu skarbowego stosownych deklaracii
oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT,

6. Ustalenie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzenic stosownych
dyspozycji zaptaty, w tym dyspozycji pomiedzy poszczegblnymi jednostkami
organizacyjnymi.

7. Analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci
optymalizacji rozliczen podatku VAT,

8. Przeprowadzanie czynnodcei sprawdzajacych poprawnosé dokumentowania podatku VAT
przez Urzad i jednostki organizacyjne.

9. Wspdlpraca z referatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresic rozliczania podatku
VAT.

10. Opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okreslania proporcji” oraz coroczne jej obliczanie,
zgodnie z art. 86 ustawy o podatku od towardw i ushug.

11. Przygotowywanie wnioskdéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT.

12. Wspélpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT
w Gminie i koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie podatku VAT przez te urzedy.

13. Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie, na podstawie plikéw przekazanych przez jednostki.

14. Dekretacja dokumentdw ksiegowych w zakresie wydatkoéw strukturalnych®.

§ 5. Zmienia si¢ § 30 pkt. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
»0. SPRAW OBRONNYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO -,,S0”,

”ZK”’ ”OC”.

1.POWSZECHNY OBOWIAZEK OBRONY

1} Wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnosei urzgdu oraz podleglych

wdjtowi jednostek organizacyjnych, a takze przygotowanie propozycji podziatu tych

zadan na poszczegolnych wykonawcow, _

2) Wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stale;

aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronne;j i

funkcjonowania gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa

1 wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpicczenstwa pansiwa i w czasie wojny i uzgadnianie go z WBiZK SUW,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa  panstwa i wojny,

- dokumentacji statego dyzuru wéjta,

3) Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowywanie systemu
kierowania obrona gminy oraz realizacji przedsigwzigé zwigzanych z jego




funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
W razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen
1w czasie wojny,

4) Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie

urzedu na stanowisku kierowania, w tym okres$lonych planéw, instrukeji
i regulaminow,

5) Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan
wynikajgcych z obowigzkéw panistwa — gospodarza/HNS/ w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzani¢ i aktualizowanic planow
rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

7) Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji swiadczen na rzecz obrony,

8) Przygotowanie projektow decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z natvchmiastowym uzupelnieniem Sit Zbrojnych,
w tym opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskie;j,

10) Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych i dokumentacji
dotyczacej kwalifikacji wojskowe;j,
11) Sporzadzanie programéw i planow szkolenia obronnego oraz uczestniczenie
w szkoleniu obronnym organizowanym przez organy nadrzedne,

12) Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrz¢dne,

13) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadait obronnych
w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji
rozwigzan w tym zakresie.

14) Typowanie pracownikéw do reklamowania.

2. ZARZADZANIE KRYZYSOWE

1) Opracowywanie i przedkladanie wojtowi gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

2) Utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzgdzania kryzysowego wraz
z zatgcznikami funkcjonalnymi planu gléwnego;

3) Ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen moggcych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

4) Koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;

5) Organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia;

6) Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

7) Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

3. OBRONA CYWILNA

1) Koordynowanie przygotowafl i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilne;j,
2) Prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

3) Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujec i urzadzen




§ 6.

§7.

§ 8.

wodnych, dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladow przemystu spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazeh oraz utrzymanie jej
w aktualnosci,

4) Dokonywanie rocznych i pdtrocznych ocen standéw przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

5) Opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,

6) Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

7) Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilngj,

&) Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

9) Opracowanie wnioskow w zakresie Swiadczefi osobowych i rzeczowych na
wykonanie zadan obrony cywilnej,

10) Planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akeji ratunkowych
i ewakuacji ludnosci,

11) Zapewnienie wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw spozywczo-przemystowych

oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,

12) Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i §rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacp eksploatacji sprzetu oraz
Srodkéw obrony cywilnej,

13) Zapewnieni przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o§wietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz §rodkach transportu,

14) Planowanie zaopatrzenia zaldg, zakladdw oraz stluzby zdrowia w materialy do
udzielania pomocy ludnoéci poszkodowanej, |

15) Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu, Srodkdéw i umundurowania”.

Do § 30 dopisuje si¢ pkt. 8, ktdry otrzymuje brzmienie:
»Ochrona przeciwpozarowa”

1) wspélpraca z jednostkami OSP na terenie gminy Strawczyn

2) koordynowanie dziatan ratowniczych w zakresie p.poz.

3) doposazanie jednostek w niezbedny sprzet ratowniczo — gasniczy
4) sprawozdawczosc.

Do § 32 pkt. 3 dopisyje si¢ p.pkt. 8, ktéry otrzymuje brzmienie:

»8) Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny”.

Zmienia si¢ § 41, ktéry otrzymuje brzmienie:
»W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych,

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych



Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Strawczynie na okres

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny”.

§ 9. Dotychczasowy § 41 staje sic § 42.

§ 10. Zmienia sie zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego — ,,Schemat organizacyjny

Urzedu Gminy w Strawczynie”.
§ 11. Pozostale postanowienia Regulaminu pozostaja bez zmian.
§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie 14 dni po ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu

Gminy w Strawczynie.




