Zarzadzenie Nr 79/2016
Wijta Gminy Zawonia
z dnia 28 listopada 2016 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Wéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W Zalaczniku do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zawonia, wprowadza si¢

nastepujace zmiany:

1) w § 14 pkt 2.2. otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:

,,2.2. Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat:
1) prowadzenie postepowania w zakresie wymiaru podatkéw od osob fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej z tytutu
podatkéw lokalnych, tj. podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci oraz podatku
od srodkow transportowych, w tym w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie i weryfikacja ztozonych informacji i deklaracji podatkowych,
b)wzywanie do zlozenia informacji podatkowych i deklaracji podatkowych,
¢)prowadzenie postepowania sprawdzajacego w zakresie ztozonych informacji i deklaracji
podatkowych, w tym wzywanie do dokonywania korekty deklaracji i informacji
podatkowych,

d)wydawanie decyzji podatkowych,

¢)wzywanie do zlozenia informacji i deklaracji podatkowych,

2) prowadzenie postepowan w sprawach umorzenia podatkéw i optat w zakresie zadan

stanowiska oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

3) przygotowywanie niezbednych materialéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta

oraz przesytanie kompletnych materialéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

4) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw i optat w ciagu roku podatkowego zgodnie

z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego,

5) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji

gruntéw i budynkow,

6) prowadzenie gminnej ewidencji podatnikéw i aktualizowanie bazy danych,

7) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

8) wydawanie zaswiadczen o dochodach i wielkosci gospodarstw rolnych, platnosci podatkow

i optat oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

9) prowadzenie postepowan w sprawach ulg i zwolnien w zakresie podatkow i optat lokalnych

oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie:

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach, w tym w szczegolnosci:

a) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
i pomocy publiczne;j,

¢) wydawanie zaswiadczef o pomocy de minimis i pomocy publiczne;j,




d) sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesigczna w systemie
SHRIMP,

11) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow,

12) planowanie dochodéw z podatkow i optat w zakresie zadan stanowiska,

13) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawief niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy oraz uchwat Rady
dotyczacych podatkéw i optat w zakresie zadan stanowiska,

14) organizacja targowisk i hal,

15) prowadzenie statystyki w zakresie podatkéw i optat; sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

16) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie
powierzonych zadan na stanowisku,

17) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezgce przekazywanie
do archiwum zakladowego,

18) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP; strony
internetowej Gminy,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

2) w § 14 pkt 2.3. otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,.2.3. Stanowisko do spraw ksiggowosci i rozliczei pienieznych:

1) planowanie i statystyka dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat w zakresie zadan
stanowiska,

2) prowadzenie spraw z zakresu oplat za sprzedaz napojow alkoholowych w szczegolnosei:
przygotowywanie, wygaszanie, cofanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) prowadzenie postepowan w sprawach umorzenia oplat oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie,

4) przygotowywanie niezbednych materialow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta
oraz przesylanie kompletnych materialtow do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego,

5) dokonywanie wymiaru i korekt optat w ciggu roku budzetowego,

6) prowadzenie technikg komputerowa ewidencji szczegotowej podatkéw i oplat stanowiacych
dochody Gminy, w tym ksiggowanie wptat oraz uzgadnianie sald dla dochodow z tytutu:

a) podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od nieruchomosci i optat lokainych,
podatku od $rodkéw transportowych od podatnikéw ,

b) czynszu za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych, czynszu za dzierzawe gruntow,
czynszu za dzierzawe kontenerow,

c) oplaty za zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

d) optaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) oplaty eksploatacyjne;j,

f) wplywéw z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

g) wpltywéw z tytulu sprzedazy dzialek budowlanych, nieruchomosci rolnych, pozostatych
nieruchomosci,

h) oplaty za sktadowanie $mieci,

i) opflaty za zajecie pasa drogowego,

7) czuwanie nad terminowg realizacja zobowiazan podatkowych i pozostatych optat
w zakresie zadan stanowiska; windykacja naleznosci (wysylanie upomnien, wezwan do
zaplaty itp.); prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do  dluznikow;
wystawianie administracyjnych tytutéow wykonawczych,




8) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottyséw w zakresie inkasa podatk6w, pobor

optaty targowej,

9) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadtuzenia z poszczegolnych podatkow

i oplat,

10) rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikéw o najwigkszym stanie zaleglosci; likwidacja
i zabezpieczenie zaleglosci (zakladanie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego itp.);
zwroty nadplat,

11) prowadzenie postepowan w sprawach ulg w sptacie zobowigzan tj. odroczenia, roztozenia
na raty podatkéw i oplat oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

12) prowadzenie szczegdtowej ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczanie ich
umorzenia,

13) dokonywanie wyceny spiséw z natury, kompletowanie dokumentacji z inwentaryzacji i jej
rozliczanie (w szczegdlnosci: srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, zbiorow
bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych),

14) inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan na dzief bilansowy zgodnie z ewidencjg ksiggowa
i wystapienie do kontrahentéw z zgdaniem potwierdzenia sald rachunkowych; udziat
w weryfikacji aktywow i pasywéw w zakresie zadan stanowiska,

15) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w rolnictwie, w rybotéwstwie; terminowe
przekazywanie sprawozdan oraz informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej
w rybotowstwie, w rolnictwie,

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan stanowiska,

17) naliczanie optaty na rzecz Izby Rolniczej w wysokosci 2% od uzyskanych wplywow
z tytutu podatku rolnego i przekazywanie informacji o wysokosci oplaty skarbnikowi
Gminy,

18) prowadzenie statystyki w zakresie podatkow i oplat; sporzadzanie sprawozdan, analiz
i informacji wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska,

19) prowadzenie sprawozdawczosci jednostki jaka jest Urzad; terminowe sporzgdzanie
sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie zadan stanowiska, w szczegdlnosci
Rb-27S, Rb-N, statystyka gminy $rodki trwate SG-01,

20) opracowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, uméw itp. dokumentéw
w zakresie zadan stanowiska,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

22) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie do
archiwum zaktadowego,

23) opracowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta, uméw itp. dokumentow
w zakresie zadan stanowiska,

24) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

3) w § 14 pkt 2.4. otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,»2.4. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw Urzedu,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych: dziennika, kont ksiggi gléwnej, kont ksiag
pomocniczych, zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej, zestawienia obrotow i sald ksigg
pomocniczych,

3) dekretacja dokumentéw ksiggowych w zakresie wydatkow; sporzadzanie polecef
ksiegowania, not obcigzeniowych, not korygujacych,




4) segregacja dokumentow ksiegowych i nadawanie stosownej numeracji,

5) ksiegowanie dokumentéw w ujgciu syntetycznym i analitycznym oraz ich miesigezne
uzgadnianie, w szczegdlnosci w zakresie wydatkow. inwestycji, ZFSS, sum depozytowych,
srodkéw specjalnych, projektow; dokonywanie przeksiggowan i zamknig¢ rocznych
poszczegblnych kont bilansowych i pozabilansowych,

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,

7) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,

8) prowadzenie rejestru zakupu VAT w Urzedzie,

9) ksiegowe zamkniecie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

10) nanoszenie planu wydatkéw w jednostce jaka jest Urzad oraz biezace prowadzenie
ewidencji zmian w budzecie Gminy w ciagu roku,

11) prowadzenie szczegbtowej ewidencji materiatow,

12) dokonywanie wyceny spiséw z natury materiatow,

13) prowadzenie uzgodnien sald z kontrahentami oraz branie udzialu w weryfikacji aktywow

i pasywdw w zakresie zadan stanowiska,

14) prowadzenie rejestru wptywu do referatu finansowego faktur i rachunkéw,

15) prowadzenie sprawozdawczosci jednostki jaka jest Urzad; terminowe sporzadzanie
sprawozdan budzetowych, finansowych w zakresie zadan stanowiska, w szczegoélnosci:
Rb-28S, Rb-Z, Rb-50, Rb-WSa, Rb-28§NWS,

16) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

17) planowanie i statystyka wydatkow budzetowych w zakresie zadan stanowiska,

18) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie zadan
stanowiska,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

20) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezgce przekazywanie
do archiwum zakladowego,

21) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej Gminy,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4) w § 14 pkt 3.3. otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,,3.3. Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi:
1) realizowanie zadan zwigzanych z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,
2) opracowywanie, nadzor i wdrazanie regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie,
3) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania wymogoéw prawnych zwigzanych
z zapewnieniem czystosci i porzadku,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci
5) i porzadku w Gminie,
6) przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie gospodarki odpadami,
7) inwentaryzacja wyrobow zawierajacych azbest,
8) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
9) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT w zakresie zadan stanowiska,
10) naliczanie oplat za dostarczanie wody i odbior Sciekéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, wystawianie faktur, not ksiggowych,
11) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,




12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optat w zakresie zadan stanowiska,

13) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych, w tym ksiggowanie wplat oraz
uzgadnianie sald dla dochodéow z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optaty za wodg i optaty za odbidr Sciekow,

14) czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan z tytulu optat w zakresie zadan
stanowiska; windykacja naleznosci (wysylanie upomniefi, wezwan do zaplaty itp.),
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do dhuznikéw, wystawianie
administracyjnych tytutdéw wykonawczych,

15) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottyséw w zakresie inkasa oplat,

16) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadtuzenia z tytulu poszczegdlnych

oplat,

17) rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikoéw o najwiekszym stanie zalegtosci; likwidacja
i zabezpieczenie zaleglosci (ustanawianie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego
itp.), zwroty nadptat,

18) prowadzenie postepowan w sprawach umarzania, odraczania, roztozenia na raty oplat
w zakresie zadan stanowiska oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

19) inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja ksiggowa
i wystgpienie do kontrahentéw z zadaniem potwierdzenia sald rachunkowych; udziat
w weryfikacji aktywow i pasywow w zakresie zadan stanowiska,

20) prowadzenie statystyki w zakresie optat, sporzgdzanie sprawozdan, analiz
1 informacji wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska,

21) opracowywanie projektéw uchwat Rady, zarzgdzen Wojta, umoéw itp. dokumentéw
w zakresie zadan stanowiska,

22) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie,

23) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

24) wspolpraca z przedsigbiorcami zajmujgcymi si¢ transportem i zagospodarowaniem
odpadoéw,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

26) nadzor nad realizacjg zapiséw gminnego programu ochrony srodowiska,

27) organizacja konkursow, akcji "sprzgtanie $wiata" oraz edukacji ekologicznej,

28) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie do
archiwum zaktadowego,

29) opracowywanie projektow uchwat, zarzgdzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie zadan
stanowiska,

30) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej gminy,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

5) w § 14 w pkt 4.2. Stanowisko do spraw drog publicznych i remontéw biezacych dodaje sig
ppkt 24) o nastgpujacym brzmieniu:
,»24) przygotowywanie zezwolen na ustugi przewozu ludnosci,”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) . Wt Gnin Zawollig
\






