ZARZ ADZENIE Nr 14/2013
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ
z dnia 29 lipca 2013r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy
w Goczatkowicach-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&®dil o samorglzie gminnym
(Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 zzmdzm.)

zargdzam :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Wadu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju, nadanym
Zarzgdzeniem Nr 3/2012 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdr@jrea 27 sierpnia 2012r.,
zmienionym Zargdzeniem Nr 4/2012 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdr@jrda 27 grudnia
2012r. oraz Zamdzeniem Nr 9/2013 Wéjta Gminy Goczatkowice-Zdrajraa 24 kwietnia
2013r.dokoné&nastpujagcych zmian:

1. 8 12 ust. 2 pkt 3 przyjmuje brzmienie:

3) w Referacie Finansowo-Bietowym:

- d/s ksggowaci, windykacji i rozlicze KP
- d/s rozliczé podatku VAT VAT
- d/s wymiaru podatkdw W
- d/s ksggowaci budtetowej KB
- d/s obstugi urzdu gminy w zakresie ptac UP
- d/s obstugi jednostek organizacyjnych

w zakresie ptac JP
- d/s finansowych i pomocy publicznej PP
- d/s finansowych F

2. 8§ 17 cesé A- dodaje sk ust. 18 -19 w brzmieniu:

18. prowadzenie spraw zyzianych z naliczaniem i wyptatliet dla radnych oraz
zwrotem podrédy stuzbowych dla radnych,
19. sporadzanie dla radnych informacji o wysalkbdiet do celdéw podatkowych.



2. § 18 przyjmuje brzmienie:

§18

A. Na stanowiskud/s ksiegowasci, windykacji i rozliczen prowadzone & sprawy
Zwigzane z ksigowascig podatkow i optat lokalnych oraz optat za gospodartie
odpadami komunalnymi od wdeicieli nieruchoméci zamieszkatych, a tak
windykacp nalenosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami i kgeg z
majtku diuwznika, a w szczegolioi:

1. w zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) prowadzenie ugdzen ksicggowo-ewidencyjnych dla podatkow i optat lokalnych,

2) terminowe wystawianie upomiiella zalegajcych w zobowjzaniach podatkowych
oraz niezwitoczne kierowanie tytutbw do egzekuciji,

3) wypisywanie pokwitowaw kwitariuszach przychodeych wptat od podatnikdéw oraz
rozliczenie kwitariuszy przychodowych,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow eylawczych w zakresie podatkow i
optat lokalnych,

5) wymiar i pobor podatku odtodkow transportowych,

6) sporadzanie sprawozaawedtug obowjzujacych wzorow,

7) rozliczenie wptat z podatku rolnego na rzec IRoIniczej

2. w zakresie optat z tytutu odbioru odpadéw kaainych od wiécicieli nieruchoméci
zamieszkatych:

1) obstuga programu informatycznego do gospodatgadami,

2) biezgce kségowanie wptat gotéwkowych i bezgotowkowych z vagmiw bankowych,

3) prowadzenie oraz kgjowanie rozrachunkdéw i zwrotow,

4) kontrolowanie realizacji wptat za gospodarowr@padami komunlanymi,

5) kontrolowanie terminowdei wptat, naliczanie zalegéoi i odsetek za nieterminowe
regulowanie nalenosci,

6) sporadzanie decyzji w sprawie zalegt, odsetek za zwiak prolongaty,

7) terminowe podejmowanie czyniod zwigzanych z zastosowaniensrodkow
egzekucyjnych,

8) prowadzenie windykacji naleosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) wystawianie upomnie wezwa do zaptaty oraz tytutow wykonawczych oraz ich
aktualizacja,

10) wydawanie zaviadczé o niezaleganiu w optatach,

11)prowadzenie czyndoi po stronie wierzyciela w trybie ustawy o pgmiwaniu
egzekucyjnym w administracji,

12) prowadzenie egzekucji z miiju dtuznika, z wyptkiem egzekucji z nieruchonai,

13) prowadzenie postepowania zabezpieczgjo na ruchomgiach,

14)przygotowywanie informacji i analiz finansowyzlzakresu gospdarowania odpadami,

15) wspotdziatanie z pracownikami ds. gospodarliaathmi.



aobhowhpE

Pown

No g

©

B. Na stanowiskud/s rozliczex podatku VAT prowadzone $ sprawy zwjzane z
ewidencj VAT, w szczegolnéci:

prowadzenie ewidencji zakupu i sprzegla

wystawianie faktur i rachunkéw uproszczonych,

rozliczanie z Urgdem Skarbowym,

prowadzenie sprzeéapoprzez kasfiskalng wraz z raportami,
prowadzenie gospodarki drukarétistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i
rozliczanie.

C. Na stanowiskud/s wymiaru podatkOw prowadzone g sprawy zwizane Zz
wymiarem i poborem lokalnych podatkow i optat, &zezegolnéci:

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw, wymigobor podatku rolnego, deego
oraz podatku od nieruchoru,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchagipzgodnie z rozpogdzeniem Ministra
Finansow z dnia 22.04.2004r. w sprawie ewidendjigtkowej nieruchoniei,
sporadzanie projektow uchwat w sprawie wyseékbstawek podatkow lokalnych i ich
wymierzanie, po uchwaleniu przez Ra@miny,

prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw,

prowadzenie rejestru podla odwotaa w sprawie wymiaru, umorzenia, obania, ulg,
rozktadania na raty podatku i optat lokalnych,

sporadzanie decyzji w sprawie umorze ulg, dla oséb fizycznych, zgodnie z Ordyracj
podatkows, w zakresie podatkow i optat lokalnych,

wspotdziatanie z Urgdem Skarbowym w zakresie podatku od czyeno
cywilnoprawnych oraz podatku od spadkow i darowizn,

prowadzenie pogpowar w sprawach ulg, odroczenia terminu ptdtip umorzenia
zalegtaci i rozkladania na raty ptatdci z tytutu podatku od czynioi cywilnoprawnych
oraz podatku od spadkéw i darozwizn.

D. Na stanowiskud/s ksiegowasci budzetowej prowadzone $ sprawy zwjzane z
ksiegowaicig budzetowg oraz tworzeniem i rozliczaniem funduszy,
a w szczegolnai:

prowadzenie kggowasci budzetowej oraz wszelkich ugdzen ksieggowych, w tym
rejestru dochoddéw budtowych, kart wydatkéw i kosztow, zgodnie z usfamv dnia
29.09.1994r. o rachunkowa (Dz. U. z 2002r. nr 76 poz. 674 z4p0 zm),

prowadzenie rejestru dtaikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie kggi inwentarzowegrodkow trwatych urgzdu, rozliczanie inwentaryzaciji,
sprawdzanie pod wzglem formalno-prawnym i rachunkowym delegacji zblowych
oraz ewidencji i rozliczania zaliczek,

obstuga funduszéwiadcze socjalnych pracownikow Uegu,

sporadzanie poleagprzelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptatyatow,
przygotowanie dla banku obstugoggo gmig dokumentow dotycrych wyptat
gotowkowych,

obstuga systemu MultiCash w zakresie przygotowpraalewow,

archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej,
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7.

8.
9.

10.
11.

12.

13.

aktualizacja danych w programach komputerowych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrgk@ncelaryji, archiwizacja dokumentacji
finansowo-ksigowej,

zastpowanie Skarbnika Gminy podczas jego urlopu luligitaj nieobecriei, w tym
zatwierdzanie dokumentow kgowych do wyptaty.

E. Na stanowiskul/s obstugi Urzdu Gminy w zakresie ptac:

obstuga ptac pracownikow Usdu,

dokonywanie rozliczez Urzdem Skarbowym, ZUS i inne,
obstuga funduszéwiadcze socjalnych pracownikow Uegu,
sporadzanie sprawozdeastatystycznych oraz ZUS,
wydawanie pracownikom ga&iadczeé o wysokdci zarobkow.

F. Na stanowiskul/s obstugi jednostek organizacyjnych gminy w zakise ptac:

obstuga ptac pracownikow jednostek organizacyjrgahiny,

dokonywanie rozliczez Urzdem Skarbowym, ZUS i inne,

obstuga funduszéwiadcze socjalnych pracownikow jednostek organizacyjnyechidy,
sporadzanie sprawozdeastatystycznych oraz ZUS,

wydawanie pracownikom jednostek organizacyjnycwiadcze o wysokadci zarobkow.

G. Na stanowiskud/s obstugi finansowej i pomocy publicznejprowadzone §
nastpujace sprawy:

wykonywanie czynrigi zwigzanych z poborem optaty uzdrowiskowej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych akeesie ulg podatkowych dla
przedsibiorcow,

wydawanie Zaviadczé o pomocy de minimis,

sporgdzanie sprawozaeo udzielonej pomocy publicznej przeglibrcom z
wykorzystaniem aplikacji Shripm,

sporgdzanie sprawozaeo udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lutbptostwie z
wykorzystaniem aplikacji — System rejestrpomocy publicznej,

sporzdzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jesdiel organizacyjnych nie
posiadapych osobowgci prawnej, ktorym w zakresie podatkow i optat wiiano ulg,
sporgdzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jesdielo organizacyjnych,
ktorym udzielono pomocy publicznej,

prowadzenie pagiowai zabezpieczaggych na nieruchomgiach,

prowadzenie spraw dotycych poboru podatku od posiadania psow,

kontrola zgodrimi deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym,

prowadzenie ewidencji kgiowej dla optaty z tytutu wzrostu wast nieruchomeci
(renta planistyczna, optaty adiacenckie)

terminowe wystawianie upomnidla zalegajcych w zobowizaniu z tytutu wzrostu
wartasci nieruchomeéci oraz niezwtoczne spagdzanie tytutdw wykonawczych do
egzekuciji,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdwkanawczych dla optat adiacenckich i
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rent planistycznych
14. sporzdzanie sprawozdaadotyczcych optat adiacenckich i renty planistycznej, wedt
obowizujacych wzorow,
15. prowadzenie postepofivey zakresie ulg dla optat adiacenckich i renty @rcznej,
16. prowadzenie pagiowan w sprawie zwrotu optaty skarbowej,
17. zatatwianie odwofaod decyzji w sprawach ajtych zakresem czyn#goi.

H. Na stanowiskul/s obstugi finansoweprowadzonegsnastpujace sprawy:

ksiegowanie sprawozgh z urzdow skarbowych,

ksiegowanie kont pozabilansowych,

sporadzania bilansow otwarcia roku,

ksiegownaie przypisow z tytutu podatkow i optat,

przeks¢gowywanie kont na koniec roku (zamykanie kont),

ksiegowanie sprawozdawydatkowych oraz dochodowych z jednostek orgamjpgch

gminy,

7. tworzenie wydruku dziennika kgowa, zestawienia obrotow i sald, spadzanie
wydrukéw w formie elektronicznej pdf,

8. opracowanie i wprowadzenie do systemu finansowegksvego planu kont,

9. wprowadzenie do systemu finansowoek®wego planu finansowego, uchwaty
budzetowej oraz zmian w buedcie,

10.wprowadzanie do systemu finansowe@dgowego dokumentow wydatkowych,
dochodowych, wyaigéw bankowych oraz PK (operacji kgowych)

11.sporadzanie miesicznych oraz kwartalnych sprawozadaudzetowych Rb-27s, Rb-28s
oraz sprawozdaz operacji finansowych: Rb-N, Rb-Z (wymagalne aslyania),

12.sporadzanie #4cznych (zagregowanych) sprawozdabudzetowych i z operacji
finansowych ze wszystkich jednostek organizacyjryatiny,

13.przyjmowanie i sprawdzanie sprawoadadnostkowych jednostek bietowych gminy

14.sprawdzanie zapisow kgiowych dotyczcych sprawozda budzetowych i z operacji
finansowych

15.sporadzanie sprawozdania Rb-WSa

16.wykonywanie obowgzkow  Administratora  systemu  finansowo-ksiegowego
EUROBUDZET

17.wykonywanie obowjzkéw Administratora systemu SJO Bestia@,

18.wykonywnaie obowjzkow Administratora systemu Besti@,

19. aktualizacja danych w programach komputerowych,

20.prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrgkcancelaryjig, archiwizacja dokumentacji

finansowo-ksigowe.

ouhkownNE

§3

2. Schemat organizacyjny, o ktérym mowa 8§ 13 Regura przyjmuje brzmienie jak w
zalczniku do niniejszego Zagdzenia.

§3

Postanowienia niniejszego regulaminu wchpazzycie z dniem podpisania.
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Wojt Gminy Goczatkowice-Zdroj
Gabriela Placha



