ZARZADZENIE NR 23/2021
Woéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 30 marca 2021r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 22 grudnia 2020r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zmienia sie § 2 ust.3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowiacego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu
nastepujgce nowe brzmienie:

., 3. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikach - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wojta Gminy Zelazkéw, Zastepce Wojta Gminy Zelazkéw, Sekretarza Gminy
Zelazkéw, Skarbnika Gminy Zelazkéw, Kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy Zelazkow ™.

§2
Zmienia si¢ § 7 ust.11 pkt. 11.1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow
stanowiacego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkow z dnia 22
grudnia 2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow
nadajac mu nastepujace nowe brzmienie:
., 11.1. Stanowisko ds. ksiegowo — ptacowych w jednostkach oswiatowych™

§3

Zmienia si¢ § 12 ust.5 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajagc mu
nastepujace nowe brzmienie:

., J. Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad podleglymi mu jednostkami organizacyjnymi
Gminy w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje ich zadan oraz nad stanowiskiem ds.
ksiegowo — placowych w jednostkach oswiatowych i ponosi za to odpowiedzialnosé¢ przed
Wojtem.”

§4
Zmienia si¢ § 16 ust. | pkt. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw
stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wojta Gminy Zelazkoéw z dnia 22
grudnia 2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow
nadajac mu nastepujace nowe brzmienie:
, 1. nadzorowanie Stanowiska ds. ksieggowo — placowych w  jednostkach
oswiatowych”



§5
Zmienia sic § 16 ust. Il. Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw
stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wojta Gminy Zelazkow z dnia 22
grudnia 2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow
nadajac mu nastepujace nowe brzmienie:
., II. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiegowo — placowych w jednostkach
oswiatowych nalezy w szczegolnosci:
1. wspolpraca w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostek oswiatowych,
2. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
ksiegowej przewidzianej ustawq do czasu przekazania jej do archiwum,

3. sporzgdzanie list wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego dla jednostek budzetowych oswiaty,
sporzqdzanie przelewow wynagrodzen na rachunki osobiste,
5. przygotowanie materiatow niezbednych do ustalania projektu budzetu dla

poszczegolnych jednostek oswiatowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych,
6. rozliczanie i sprawozdawczos¢ dotacji celowych ,
7. stala wspoipraca z glownym ksiegowym jednostek budzetowych oswiaty”

&

§6

Zmienia sie § 30 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowiacego

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu

nastepujgce nowe brzmienie:

,,Do zadan Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1. ewidencja analityczna wplat podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb
fizycznych i prawnych,

2. rozliczanie wplat podatkow dokonywanych przez soltysow oraz sporzgdzanie wykazu
wplat do naliczania prowizji,

3, wystawianie upomnien po uplywie platnosci rat podatkow,

4. naliczanie skiadki podatku rolnego od izb rolniczych,

5. wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach Ilub stwierdzajqcych stan
zalegtosci,

6. kwartalne naliczanie odsetek od zaleglosci podatkowych,

7. ewidencja analityczna oplat dotyczqcych uzytkowania wieczystego,

8. ewidencja podatku od srodkow transportowych,

9. przypisy i odpisy podatku od srodkow transportowych,

10. wystawianie upomnien po uptywie terminu ptatnosci podatku,

11. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przelozonego.’

’

§7
Zmienia si¢ § 32 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu
nastepujace nowe brzmienie:



., Do zadan Stanowiska ds. egzekucji podatkow nalezy w szczegolnosci:

1. biezgcy monitoring zaleglosci podatkowych i opfat,

2. systematyczne i bez zbednej zwloki wystawianie tytutéw wykonawczych kierowanych do
wiasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego,

3. Scista wspdipraca z organem egzekucyjnym w zakresie przekazywani posiadanych
informacji o majqtku i zrodtach dochodu zobowigzanego oraz uzyskiwanie informacji o
sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego,

4. dokonywanie wpisow do ksigg wieczystych z tytutu zalegtosci podatkowych,

5. stosowanie innych srodkow egzekucji przewidzianych prawem (egzekucja
administracyjna z nieruchomosci, przeniesienie odpowiedzialnosci za zalegtosci
podatkowe na osoby trzecie itp.),

6. przygotowywanie pozwéw do sqdu o zaplate naleznosci wynikajgcych z umoéw
cywilnoprawnych,

1. prowadzenie rejestru zalegtosci niesciggalnych oraz rejestru wpisow hipotek do ksigg
wieczystych,

8. kompleksowe prowadzenie zagadnier zwigzanych z umorzeniami, roztozeniami na raty i
odroczeniami ptatnosci podatkow, stanowigcymi pomoc publiczng (rejestr udzielonej
pomocy, okresowe sprawozdania z udzielonej pomocy),

9. okresowe sprawozdania (kwartalne) obrazujqce sytuacje w zakresie egzekucji naleznosci
pienigznych wobec gmin,

10. przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty i innych

dotyczqcych podatku od srodkow transportowych,

11. przygotowywanie dokumentéw dowodowych dotyczqcych udzielania umorzen, odroczen,
roztozZen na raty,

12.inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.”

§8
Zmienia si¢ § 33 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu
nastgpujace nowe brzmienie:
,,Do zadan Stanowiska ds. rachuby i rozrachunkow nalezy w szczegolnosci:
1. sporzgdzanie list wynagrodzen, dodatkowych wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia

spolecznego oraz ich zestawien,

2. rozrachunki z wiasciwym Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
wynagrodzen,
kompleksowe rozrachunki z ZUS,
naliczanie i odprowadzanie skfadek na PPK
sporzqdzanie przelewow wynagrodzen i Srodkéw ZFSS na rachunki osobiste,
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow,
sporzgdzanie rocznych deklaracji PIT informujqgcych o uzyskanych dochodach,
ewidencja analityczna Srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,

©oN R

prowadzenie skonsolidowanych rozliczen VAT Gminy oraz sporzqdzanie i wysytanie
Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK)



10. sprawozdawczos¢ GUS w zakresie wynagrodzen oraz srodkéw trwatych,
11.zadania w ramach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
(deklaracje, przelewy),

12. inne zadania zlecone przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.’

’

§9
Zmienia sie tre§¢ Schematu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw stanowigcego
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 115/2020 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw nadajac mu
nastgpujgce nowe brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelazkow.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Zelazkow

/-1 Sylwiusz Jakubowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 23/2021 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 30 marca 2021r

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 115/2020 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 22 grudnia 2020r
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw
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