ZARZADZENIE nr 1/2023
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

z dnia 31 stycznia 2023r.

w sprawie:  zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Goczalkowicach-
Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023r. poz.40)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Goczalkowicach-Zdroju przyjetym
Zarzadzeniem Nr 26/2021 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 6 grudnia 2021r.,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 25/2022 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 28 czerwca
2022r. oraz Zarzadzeniem Nr 31/202 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrdj z dnia 10
pazdziernika 2022r., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) §20 Czgé¢ A przyjmuje brzmienie:

,,A. Na stanowisku d/s ksiegowosci, windykacji i rozliczen prowadzone sq sprawy
zwigzane z ksiggowosciq podatkow i optat lokalnych, naleznosci publicznoprawnych oraz
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkalych, a takze windykacjg naleznosci i egzekucjq z majqtku dtuznika, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie urzgdzen ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkow i oplat lokalnych,
naleznosci publicznoprawnych i optat za gospodarowanie odpadami,

2) obstuga petentow w zakresie naleznosci podatkowych i publicznoprawnych,

3) wymiar i pobor podatku od srodkow transportowych,

4) rozliczenie wplat z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej,

5) biezgce ksiegowanie wplat gotowkowych i bezgotowkowych z wyciggow bankowych,

6) prowadzenie oraz ksiegowanie rozrachunkow i zwrotow,

7) kontrolowanie realizacji wptat naleznosci podatkowych i publicznoprawnych,
kontrolowanie terminowosci wplat, naliczanie zaleglosci i odsetek za nieterminowe
regulowanie naleznosci,

8) terminowe podejmowanie czynnoSci zwigzanych z zastosowaniem  Srodkow
egzekucyjnych, w tym: Wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty oraz tytulow
wykonawczych,

9) prowadzenie czynnosci po stronie wierzyciela w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

10) wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

11) prowadzenie postgpowania zabezpieczajqcego na ruchomosciach,

12) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych.



13) sporzqdzanie decyzji w sprawie zaleglosci, odsetek za zwloke, prolongaty,

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem naleznosci hipotekq,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig spadkobiercow i osob trzecich
za zalegtosci podatkowe,

17) sporzqdzanie projektow uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady gminy oraz
projektow zarzgdzen Wojta,

18) sporzqdzanie materiatow niezbednych do opracowania projektu budzetu gminy w
czesci dotyczqcej [prowadzonych spraw,

19) opracowywanie analiz, prognoz, ocen i informacji w ramach prowadzonych spraw

20) sporzgdzanie sprawozdan, wedlug obowigzujgcych wzorow, w tym sprawozdan
statystycznych”

2) §20 Czgé¢ B przyjmuje brzmienie:

,B. Na stanowisku d/s rozliczen finansowych i podatku VAT prowadzone sq sprawy
zwigzane z ewidencjq VAT, w szczegolnosci:

1. wystawianie faktur VAT, faktur korygujgcych zgodnie z otrzymanymi dokumentami
Zrodtowymi oraz wykazami sporzqdzanymi przez pracownikow merytorycznych Urzedu
Gminy

2. sporzgdzanie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow dla Urzedu Gminy Goczatkowice-
Zdroj,

3. sporzgdzanie czgstkowego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M wraz z deklaracjg na
podatek od towarow i ustug dla Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdroyj,

4. prowadzenie skonsolidowanych rozliczen podatku VAT Gminy Goczatkowice-Zdrdj,

sporzgdzanie skonsolidowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK VM wraz z

deklaracjg dla Gminy Goczatkowice-Zdraj,

6. raportowanie schematow podatkowych- MDR,

aktualizacja NIP 2a do Urzedu Skarbowego,

8. wystawianie faktur z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu lokali oraz czynszu,
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami i umowami,

9. kontrolowanie terminowosci wplat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu
lokali oraz czynszu, naliczanie zaleglosci i odsetek za nieterminowe regulowanie
naleznosci,

10. wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty oraz tytutow wykonawczych oraz ich
aktualizacja,

11. podejmowanie czynnosci zwiqzanych z egzekwowaniem naleznosci z tytutu uzytkowania
wieczystego, dzierzaw, najmu lokali oraz czynszu,

12. wystawianie faktur z tytutu umieszczania reklam na gruntach i budynkach komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci z tego tytutu,

13. ksiegowanie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

14. sporzgdzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

15. prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych.”
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3) §20 Czes¢ D przyjmuje brzmienie:

,D. Na stanowisku d/s ksiggowosci budietowej prowadzone sq sprawy zwigzane z
ksiegowoscig budzetowq oraz tworzeniem i rozliczaniem funduszy,
a w szczegolnosci.:
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0.

11.
12.
13.

ksiegowanie dochodow oraz przychodow,

biezgca analiza wyciggow bankowych i weryfikacja sald w zakresie dochodow,
ksiegowanie sprawozdan dochodowych jednostkowych,

sporzqdzanie sprawozdan budzetowych z dochodow,

sporzqdzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych z dochodow,
analiza i weryfikacja sprawozdan jednostkowych dochodowych,

analiza i weryfikacja kont dochodowych,

ksiegowanie kont pozabilansowych,

sporzgdzania sprawozdan dochodowych zbiorczych w systemie Besti(@,
wykonywanie obowigzkow administratora systemu KAN (ksiegowosci analitycznej
naleznosci)

ksiegowanie przypisow z tytutu podatkow i oplat,

ksiegowanie umow i pozyczek,

ksiegowanie dochodow z tytutu VAT,

14. prowadzenie ksiggowosci dotyczqcej wadium, gwarancji oraz zabezpieczenia nalezytego

wykonywania umow,

15. prowadzenie spraw dotyczqgcych egzekwowania naleznosci, w tym Wwystawianie not

16.

17.

odsetkowych, wezwan do zaplaty itd.,

dokonywanie uzgodnien z Urzedem Wojewodzkim w zakresie dochodow zwigzanych z
realizacjq zadan zleconych,

ksiegowanie przychodow z tytutu pozyskanych srodkow zewnetrznych,

18. przeksiegowywanie kont do sprawozdan dochodowych,

19.

tworzenie wydrukow, zestawienia obrotow i sald, dziennikow, zgodnie z ustawqg o
rachunkowosci,

20. prowadzenie ksiggowosci dotyczqcej realizacji zadan w zakresie zwrotu kosztow

21.

ksztatcenia osob mtodocianych,
archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej. ”

§2

Schemat organizacyjny, o ktorym mowa § 13 Regulaminu pozostaje bez zmian

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



