ZARZADZENIE NR 159/07
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 28 grudnia 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego, okreslajgcego organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy
Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591z 2001r. z pdzn. zm.)

zarzgdzam, ca nastepuje:

: §1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkdw przyjetym Zarzadzenie Nr 9 Wéjta Gminy
Zelazkéw z dnia 1 lutego 2006r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 63 Wéjta Gminy Zelazkow z dnia 29
maja 2007 r., Zarzadzeniem Nr 78 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 13 czerwca 2007r., Zarzadzeniem
Nr 80 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 26 czerwca 2007r., Zarzadzeniem Nr 100 Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 1 sierpnia 2007r., Zarzadzeniem Nr 104 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 9 sierpnia oraz
Zarzadzeniem Nr 148 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 6 grudnia 2007r. wprowadzam nastepujace

zmiany zgodnie z zatacznikiem Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na tablicy ogtosze Urzedu Gminy.
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 159/07

Wojta Gminy Zelazkbw z dnia 28 grudnia 2007r.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zelazkowie stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 9 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 1 lutego 2006r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego, okreslajgcego organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy w Zelazkowie

§1

§38 otrzymuje tres¢ , Do zadan stanowiska: ds. dochoddw budzetowych nalezy:” skredla sie istniejace
punkty 1-18 i wprowadza sie nowe punkty 1- 5 w brzmieniu:

1. dekretowanie i ksiggowanie dochodbw budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami /w
tym réwniez dochody niepodatkowe, np.: dochody z tytutu najmu lokali/

2. sporzadzanie okresowych sprawozdaf z wykonania dochodéw budzetowych /miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych/ zgodnie z przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci
budzetowej

3. sporzadzanie okresowego sprawozdania /pétroczne | roczne/ z wykonania dochoddw
podatkowych

4. sporzadzanie sprawozdania finansowego /bilansu/ na dzieft zamkniecia ksiag rachunkowych

5. kompleksowe prowadzenie zagadniefi zwigzanych z umorzeniami, roztozeniami i na raty,
odroczeniami podatku lub zalegtosci podatkowych stanowigcych pomoc publiczng /w tym rejestr
udzielanej pomocy publicznej oraz okresowe sprawozdania z udzielanej pomocy/

§2

W §39 do zadaf stanowiska ds. ewidencji wymiaru podatkéw, skresla sie istniejgce punkty 1 - 19
i wprowadza sie nowe punkty 1- 8 w brzmieniu:

1. wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego os6b prawnych

2. wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci, leSnego oséb fizycznych oraz dokonywanie zmian w
wymiarze podatkéw na podstawie dokumentéw urzedowych

3. sporzadzanie rejestréw wymiarowych naliczonych podatkow

4. przygotowywanie dokumentacji do przypiséw lub odpisdw w poszczegblnych podatkach,
sporzadzanie projektéw decyzji

5. prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie umorzefi, rozfozefi na raty i odroczen
wybranych sofectw /nie bedacych pomoca publiczng/ oraz rejestru udzielanej pomocy.

6. wystawianie decyzji w sprawie udzielanych ulg ustawowych oraz prowadzenie rejestru
udzielanych ulg.

7. rozliczanie wptat sottysow

8. przygotowanie danych dotyczacych ulg podatkowych, do celéw podatkowych

§3

W 8§40 do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, skresla sie istniejgce punkty 1 - 10
i wprowadza sie nowe punkty 1-6 w brzmieniu:

1. prowadzenie ksiegowosci podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci
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sporzadzanie kontokwitariuszy na kazdg rate podatkéw /w ukfadzie poszczegdlnych sotectw/
oraz rozliczanie wptat dokonywanych przez softyséw a takze sporzadzanie wykazu wptat do
naliczania prowizji

wystawianie upomniei po uplywie platnosci rat podatkéw oraz przekazywanie wykazu
zalegajacych podmiotéw do egzekudji

naliczanie sktadki podatku rolnego do izb rolniczych /kwartalne/

wystawianie zaSwiadczen o niezaleganiu w podatkach

kwartalne naliczanie odsetek od zalegtoici podatkowych

§4

W §44 do zadan kasjera, skresla sie istniejgce punkty 1 - 10 i wprowadza sie nowe punkty 1 - 8
w brzmieniu:
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prowadzenie kasy Urzedu Gminy w zakresie dochod6w budzetowych:
- przyjmowanie wpfat podatkéw i opfat
- zwrot nadpfaconych podatkéw i optat

prowadzenie kasy Urzedu Gminy w zakresie wydatkow budzetowych:
- wyptata wydatkéw budzetowych na podstawie zatwierdzonych dokumentow
- wyptata wynagrodzen, prowizj, zaliczek, diet, itp.

sporzadzanie raportéw kasowych

sptaty kredytow

sporzadzanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych dokumentow

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania

prowadzenie rejestru zaliczek

rozliczanie wptat za dowody osobiste iich uzgadnianie z USC

§5

§47 otrzymuje tres¢ ,Do zadar stanowiska ds. rejestru i naliczen podatkowych nalezy:”, skresla sie
istniejace punkty 1— 8 i wprowadza sie nowe punkty 1- 4 w brzmieniu:

wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego /osob fizycznych — wybranych sotectw/ oraz
dokonywanie zmian w wymiarze na podstawie dokumentow urzedowych

sporzadzanie rejestréw wymiarowych naliczonych podatkow

przygotowanie dokumentacji do przypisow lub odpisow w poszczegbinych podatkach,
sporzadzanie projektow decyzji

prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie umorzef, roztozefi na raty i odroczen
wybranych sofectw /nie bedacych pomoca publiczna/ oraz rejestru udzielonej pomocy.

§6

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zelazkowie wchodza w zycie z dniem
ogfoszenia na tablicy ogtoszefi Urzedu Gminy w Zelazkowie.
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Zarzadzenie nr 160/07
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 31.12.2007 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kasy

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:

1.

Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia:
- Kasa w Urzedzie Gminy

Rodzaj inwentaryzaci:
- okresowa

Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego:
- stan gotowki oraz stan depozytow

Termin rozpoczecia inwentaryzadji ;
- 31.12.2007r

Termin zakoficzenia inwentaryzagji:
- 31.12.2007 .

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majgtkowych
wyznaczam komisje w nastepujacym sktadzie osobowym:

- Przewodniczacy: Marzanna Bednarska

- Cztonek: Anna Wozniak

- Cztonek: Renata Sciesiek

Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego, ponosza petng odpowiedzialnosé
za wiadciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu

z natury.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzieti 31.12.2007r.
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