Zarzadzenie Nr 74/10
Wojta Gminy Dobra
z dnia 10 maja 2010 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Dobra nadanego Zaradzeniem
Nr 59/10 Wojta Gminy Dobra z dnia 1 kwietnia 2010 r

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®80 r. o samosglzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzpdejszymi zmianami)

zarzadza sk, co nasgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stan@eym zahcznik do Zaradzenia Nr 59/10 Wojta

Gminy Dobra z dnia 1 kwietnia 2010 roku, wprowadieanastpujace zmiany:

1.
1)

2)

W rozdziale Il Organizacja Uedlu § 7 otrzymuje brzmienie:

Wydziat do spraw Obywatelskich:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko do spraw dowoddéw osobistych,

c¢) wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow,

d) stanowisko do spraw dziatakwoo gospodarczej,

e) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrénoglowiska,

f) stanowisko do spraw rozgranigézeieruchomeci,

g) stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestyciji:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko do spraw inwestycji,

¢) wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwieblicznych,

d) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnycbgil,

e) stanowisko ds. melioraciji,

f) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw tézhrych woda-kanalizacja,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabwd dla budownictwa
jednorodzinnego, dla ktérego inwestoregrosoby fizyczne,

h) stanowisko do spraw planowania i zagospodar@yauzestrzennego,

i) stanowisko do spraw kancelaryjnych.

3) Referat do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

a) Kierownik Referatu,

b) wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwanralfiszy unijnych.



4)

Zespot finansowy:
a) Skarbnik,
b) wieloosobowe stanowisko do sprawegsiwasci budzetowej,

c) stanowisko do spraw ptac,
d) stanowisko do spraw ewidengjodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych,

e) stanowisko do spraw windykacji natesci budzetowych,

f) kasa.

5) Zespot do spraw podatkéw i optat:

6)

a) Gléwny specjalista,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru poalatkoptat,
¢) stanowisko do spraw egzekucji podatkdw.
Zespot organizacyjny:
a) stanowisko do spraw kancelaryjnych édia.
b) stanowisko do spraw kadr.
¢) stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.
d) stanowisko do spraw sportu i rekreaciji.
e) stanowisko do spraw BHP.
f) stanowisko do spraw informatycznych.
g) wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarkitgmn
h) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zatwydila lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz innych sieci i peogy.
i)stanowisko do spraw OC rolnikéw i wieczysteggytkowania.
j) radca prawny.
k) stanowiska véwietlicachsrodowiskowych.
[) stanowisko do spraw obstugi Gminnego Centrufarmacji.
m) stanowisko do spraw obstugi Centrum KsztatcgWieska Internetowa”.
n) absolwenci odbywagy sta oraz przygotowanie zawodowe.
0) kierowca samochodu osobowego.

p) stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowigkramach prac interwencyjnych

i rob6t publicznych.

7) Straz gminna:

a) Komendant Stig Gminnej.
b) kierownik.
C) starszy inspektor.

d) inspektor.



e) mtodszy inspektor.
f) starszy specjalista.
g) specjalista.
h) mlodszy specjalista.
i) starszy stranik.
j) straznik.
k) pracownik administracyjny.
8) Audytor wewntrzny.
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnychpremu powierzono obowzki
Gtownego specjalisty do spraw Obronnych i Adeania Kryzysowego.

a) kierownik Kancelarii Tajnej.

2. Struktug organizacyjn Urzedu okréla schemat organizacyjny stanaey zahcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. W celu usprawnienia wykonywania czysgabkancelaryjnych, dla poszczegdlnych Wydziatow,
Referatu, Zespotow oraz stanowisk pracy ustalaynbole literowe.

4. Symbole literowe Wydziatow, Referatu, Zespotow orstanowisk pracy okione zostam

odrebnym zaradzeniem Wojta.

8 2. W rozdziale VII Podziat zada pomidzy poszczegdlne komérki organizacyjne,
§ 24 otrzymuje brzmienie:
»8 24. Do zada pracownikow Zespotu Finansowego rngte
1. Wieloosobowe stanowisko do sprave@eivaici budetowej:
1) dekretacja dokumentow w zakresie wydatkéw zigigch polegajca na
przygotowaniu dokumentow do kgiowania, obejmuajca etapy:

a) segregacja dokumentéw naptya@jch do ksigowasci oraz podziat ich na
jednorodne grupy wg bankéw — kont bankowych, raperkasowych oraz
kontrola kompletnéci dokumentdéw na oznaczony okres.

b) sprawdzanie prawidtowei dokumentow, polegage na ustaleniuze s one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wdgm merytorycznym, formalnym
i rachunkowym, a w przypadku stwierdzeni@, dokumenty posiadajbraki
bezwzgtdne ich uzupeienie.

c) dekretacja poszczegoélnych operacji w vigeich bankowych — wydatkowo.

d) dekretacja faktur i rachunkéw — kosztowo.

e) umieszczanie na dokumentach numeru konta rozraoledo przypisanego

dla danego kontrahenta.



2) rejestrowanie, kggowanie i analiza wydatkéw bigcych.

3) prowadzenie rejestru kont rozrachunkowych i nadéavanmeru dla kontrahentéw.

4) uzgadnianie stanu nafeosci i zobowihzan nazadanie kontrahentow.

5) uzgadnianie co mieg z pracownikami rozrachunkoéw dotycych wartdci
refaktur oraz VAT-u naliczonego.

6) sprawdzanie co mieg poprawnéci ksiggowar oraz zgodnéci z saldami
koncowymi na rachunku bimcym oraz w kasie — w zakresie Wydatkow Beych.

7) sporadzanie  wydrukow dokumentéw  zarejestrowanych,aczénie ich
z odpowiednimi dowodami ksyowymi, ostemplowywanie i wpinanie do
segregatora.

8) inwentaryzacja naimosci i zobowhzan na dzié bilansowy zgodnie z ewidenc]
ksiegowa i wystapienie do kontrahentow zzadaniem potwierdzenia sald
rozrachunkowych.

9) dekretacja i ksigowanie list ptac, sktadek na ubezpieczenie spokczdrowotne
i funduszu pracy — ustalanie poszczego6lnych sideein

10) uzgadnianie co miegi (z pracownikiem spoggdzapcym raporty do ZUS
i Urzedu Skarbowego) rozrachunkéw dotycych ZUS, Funduszu Pracy i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

11) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nigitlych do przygotowania
sprawozda i informacji o0 wykonaniu buibtu gminy w terminach:

a) w przypadku informacji na 7 dni przed terminemzeloia wymaganym przepisami
prawa.

b) w przypadku sprawozdana 14 dni przez terminem zEnia wymaganym
przepisami prawa.

12) ewidencja wydatkdéw strukturalnych oraz sp@lzanie sprawozdania w tym
zakresie — wspolpraca ze stanowiskiem do spravegésiania wydatkdw
inwestycyjnych.

13) przedizenie danych do spadzenia Zaradzenia najpgniej na 5 dni po
zakaiczeniu miesica.

14) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalndci
Wojta.

15) sporadzanie inwentaryzacji sktadnikbw m#fowych ze swojego stanowiska na

dzien bilansowy.



16) przygotowywanie zatznikbw do rocznego sprawozdania finansowegoedirz

i Gminy oraz uczestnictwo w jego spatzaniu.

17) ksiggowanie operacji gospodarczych dotywzrch dochodéw i srodkow
przeznaczonych na wydatki organu i jednostekzbtavych Gminy.
18) wykonywanie ntej wymienionych czynnizi w zakresie dochodow:

a) w oparciu o podziat i ustalony plan kont — kompleamie dokumentow
kasowych i bankowych.

b) dekretacja kegowa w/w dokumentow.

c) rejestracja dowodow ksgjowych.

d) sprawdzanie zgoddo zarejestrowanych dokumentéw z  wygami
bankowymi i raportami kasowymi.

e) uzgadnianie miestznych obrotow i sald z kgjowdscia podatkovd (podatki
od nieruchoméi, rolny, odsrodkéw transportowych, czynsze, optaty targowe)
i dysponentamirodkow budetowych.

f) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkéw i optat jako egci sktadowej
rachunkéw w okresach kwartalnych wraz z przekazysvadrodkéw dla Izby
Rolniczej.

g) prowadzenie bimcych rozliczé krétkoterminowych i dlugoterminowych
nalezncsci jednostek butktowych zaliczonych do dochodow tetbwych
w przysztych latach.

19) ksiggowanie i ustalenie zobogdan wobec Urzdu Skarbowego z tytutu naieego
podatku VAT.

20) analiza kont rozrachunkowych.

21) ksiggowe zamknijcie miesica i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukow.

22) przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowegggdu i Gminy w Czsci
wynikajacej z powierzonego zakresu czyfoio

23) sporadzanie sprawozdiszwiazanych z powierzonym zakresem czy$gio

24) sporadzanie inwentaryzacji sktadnikow m#jowych ze swojego stanowiska na
dzien bilansowy.

25) ewidencja i rozliczanie dotacji, subwencji osaadkéw pozyskiwanych z zewtrz.

26) ewidencja zadazleconych.

27) ksiegowanie wydatkow niewygassajych.

28) sporadzanie rocznego sprawozdania finansowego zdtudsminy.

29) ewidencja ksigowa wptat z tytutu natenych mandatow.



30) informowanie w formie pisemnej Komendanta SgraGminnej w Dobrej
o dokonanych wptatach (wydruk komputerowy zawigngaj dat wptaty, kwot
mandatu, numer mandatu) w terminie do 10-go dniashtia nastpujacego po
zakaiczeniu miesica.

31) wspodtpraca z pracownikiem administracyjnym Sgr&minnej w Dobrej w zakresie
spraw dotyczcych mandatow karnych.

32) prowadzenie kggowasci budzetowej w zakresie wydatkdéw inwestycyjnych
jednostki budetowe.

33) rejestrowanie, kggowanie i analiza wydatkéw inwestycyjnych.

34)w oparciu 0 wyej wymieniony podziat i ustalony plan kont — komplganie
dokumentéw kasowych i bankowych.

35) dekretacja ksigowa ww. dokumentow.

36) rejestracja dowodow kggowych.

37) sprawdzanie zgoddoi zarejestrowanych dokumentow z wagami bankowymi
i raportami kasowymi.

38) uzgadnianie w okresach miesinych obrotow i sald z organerfrodkéw
otrzymanych na wydatki.

39) analiza kont rozrachunkowych:

a) z pracownikami,
b) z dostawcami i odbiorcami,
c) ustalanie stanu sktadnikéw mt§owych o charakterze rzeczowym.

40) ksiggowe zamknjcie miesaca i roku.

41) sporadzanie co miegt wydruku zestawienia obrotow i sald zgodnie z wgari
ustawy o rachunkovai.

42) przygotowywanie i skompletowanie danych, zestawieakcznikbw do rocznego
sprawozdania finansowego Wdu i Gminy, uczestnictwo oraz koordynowanie
W jego sporzdzaniu.

43) zglaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetyaz.

44) sporzadzanie zbiorczej inwentaryzacji sktadnikow gikpwych na dzié bilansowy
na podstawie inwentaryzacji ze wszystkich stanowisk

45) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalndgci
Wojta Gminy.

46) ewidencja wydatkow strukturalnych oraz spgizanie sprawozdania w tym

zakresie — wspéipraca ze stanowiskiem dggksiiania wydatkéw bigcych.



2. Stanowisko ds. ptac:

1) prowadzenie dokumentacji ptacowej i spmtzanie list ptac pracownikow Ugdu.

2) prowadzenie dokumentacji i spadzanie list wyptat dla zleceniobiorcow.

3) prowadzenie dokumentacji i rozliazez Zaktadem Ubezpiecze Spotecznych
i Urzgdem Skarbowym.

4) prowadzenie spraw z zakresu PFRON.

5) wystawianie przelewow na podstawie zatwierdzonyakudhentéw ksigowych.

6) wystawianie faktur VAT i innych dokumentow ohzgniowych.

7) prowadzenie ewidencji i egzekucji wptat nalesci z tytutu sprzedsy mieszka
komunalnych.

8) prowadzenie ewidencji ptatnikéw wieczysteggytkowania gruntu.

9) egzekucja nalmosci z tytutu wieczystegozytkowania.

10) ksiggowanie depozytdéw dotygezych inwestycji i gwarancji bankowych.

11) ksiggowanie Zaktadowego Fundusgwiadczeé Socjalnych.

12) sporadzanie deklaracji VAT.

13) prowadzenie spraw dotygzych kont bankowych (zaktadanie, likwidacja, itp.)/

14) sporadzanie sprawozda statystycznych w ramach powierzonego zakresu
CzynnaGci.

3. Stanowisko ds. ewidengjiodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych.
1) Biezace prowadzenie ewidenc;ji:

a) srodkow trwatych,

b) wyposaenia.

2) Prowadzenie indywidualnych kart wypdsaia mienia powierzonego oraz
wykorzystywanego indywidualnie przez pracownikéw.

3) Przygotowywanie  wnioskbw z  zakresu ubezpiécze majtkowych
i odpowiedzialnéci cywilnej.

4) Prowadzenie wszelkich spraw, od czasu przekazaodpiganej umowy do
ksiggowasci,
w zakresie inwestycji zesrodkow funduszy pomocowych za wfiem
ksiggowania.

5) Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. inwestyciji.

6) Wprowadzenie danych z zadzen i uchwat do programu finansowo-kgowego na
dochody i wydatki bugktu i urzdu.

7) Przygotowywanie sprawozflana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalndci
Wijta.



8) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zsikrepraw zatatwianych na
danym, stanowisku, a wymageych zastosowania procedury zama@wie
publicznych.

9) Sporadzanie sprawozdiazwiazanych z powierzonym zakresem czyuio

10) Przygotowywanie sprawozflaa potrzeby Rady Gminy i sprawoidadziatalngci
Wijta.

11) Sporadzanie inwentaryzacji sktadnikow m#jowych ze swojego stanowiska na
dzien bilansowy

12) Przygotowywanie zatznikbw do rocznego sprawozdania finansowegogtlirz
I Gminy i uczestnictwo w jego spadzaniu.

4. Stanowisko do spraw windykacji nadesci budtetowych.

1)Windykacja niepodatkowych nateosci budzetowych.

2) Prowadzenie rejestru i regulowanie optat z tytuylaszenia gruntow z produkcji
rolnej i lesne;j.

3) Prowadzenie ewidencji kgjowej wydanych przez Usgd Gminy decyzji w sprawie
oplat za zajecie pasa drogowego oraz za umieszrepasie drogowym ugdzen
infrastruktury technicznej.

4) Prowadzenie wszystkich spraw zw@anych z optattargowvs.

5) Analiza kont rozrachunkowych wgj wymienionych optat oraz prowadzenie
windykacji tych nalenosci.

6) Prowadzenie rejestru optat z tytutu wybudowaniadzer gminnych w tereny obce
(drogi powiatowe, wojewddzkie i krajowe) i dokonyw@ ptatndci w terminach
okreslonych w decyzjach.

7) Prowadzenie rejestru optat wekslowych.

8) Naliczanie nalenej optaty skarbowej od weksli zgodnie z ustawa maae
skarbowej.

9) Przygotowywanie umow darowiznyzyczenia oraz ich rozliczanie.

10) Windykacja swiadczéh z Funduszu Alimentacyjnego, zgodnie z olxgaujacymi
w tym zakresie przepisami m.in. ustawy o0 ppsetvaniu wobec dtknikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej.

11) Prowadzenie spraw zwdanych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi na
drogach gminnych.

12) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczarle$di pobranego i ziytego
paliwa do samochodu gloiowego i wszystkich spraw zgzianych z samochodem
stuzbowym.

13) Prowadzenie ewidencji czynszOéw za lokale oraz whkadja nalenosci z tego

tytutu.



14) Prowadzenie spraw wynikglych z ustawy o dziataldoi pazytku publicznego

a)
b)
C)

I 0 wolontariacie:
ogtaszanie otwartych konkursow,
przygotowywanie uméw o udzielenie dotaciji,

rozliczanie otrzymanych dotacji.

15) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu dziaf@indJrzgdu dotycacym

programoéw informatycznych (kgjowas¢, podatki).

16) Prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale oraz emdfledziezaw za dziatki oraz

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

windykacja nalenosci z wymienionych tytutow.

Do obowizzkéw pracownika zatrudnionego w kasie gyle
prowadzenie obstugi kasowej |4du oraz sprzedaznakdéw skarbowych.

zaopatrywanie Urdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne.

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kamggigch.

prowadzenie gospodarki drukami i formularzggistego zarachowania.
prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przapigawartymi w instrukcji
kancelarii archiwalnej.

naliczanie inkasentom odsetek za nieterminowe wglatkasy Urzdu
zainkasowanych kwot podatkéw: rolneganiego i od nieruchongeci zgodnie z
postanowieniami umow

o inkaso i przepisami w tym zakresie.

terminowe uiszczanie optat (abonamenty).

ksiegowanie wplat rat podatku od 0s6b fizycznych w waczonych terminach
ptatnaci rat podatku.

prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inkasepigivierajcych optat
skarbowy:

a) wydawanie kwitariuszy do poboru optaty.

b) kontrola terminowej wptaty nateoici przez inkasentow.

¢) naliczanie inkasa.

d) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasen

10) przygotowywanie uchwat pod obrady Rady Gminy Dobrawigzanych

z wyznaczeniem inkasentow optaty skarbowej.”



8 3.W rozdziale VII Podziat zadgpomigdzy poszczegdlne komérki organizacyjne, dodaje si
§ 29 o tresci:
,§ 29". Do zada Zespotu do spraw podatkéw i optat nate

1. Do zada Glownego specjalisty natg:

1) Planowanie, organizowanie, koordynowanie pracy @esmls. podatkéw i optat
w celu zapewnienia terminowego, prawidiowego i elretgo wykonywania zada
przez Zespot.

2) Sprawowanie systematycznego bezpdniego nadzoru nad catoksztattem spraw
prowadzonych przez Zesp6t ds. podatkow i opfat, zoemvanie poradku
i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéwoeystematyczne egzekwowanie
od nich obowizkdw pracowniczych.

3) Opracowywanie projektu budtu Gminy i sprawozda z jego wykonania
w odniesieniu do zadaealizowanych przez Zespét.

4) Przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawazdacen, analiz, biacych informacji
o realizacji powierzonych zafia

5) Opracowywanie:

a) zakresu zadaZespotu.
b) instrukcji stanowiskowych, zakresow czyiobpodlegtych pracownikéw oraz
zmian w tych zakresach.

6) Przekazywanie podleglym pracownikom informacji inmkaikatow o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wgjanie i uzasadnianie ich znaczenia i
celu.

7) Dokonywanie ocen pracy pracownikbw oraz wnioskowany sprawach ich
wynagradzania, awansowania, nagradzania i karania.

8) Nadzor nad realizagjzada Zespotu wynikajcych z odpowiednich przepiséw, w tym
dotyczcych ochrony danych osobowych, ochrony informagjawnych, dosipu do
informacji publicznej.

9) Organizowanie i prowadzenie spisu rolnego.

10) Nadzér nad egzekugj podatkow, optat i innych natecsci (w tym
administracyjnych).

11) Prowadzenie spraw zgdanych z rozliczaniem inwestycji finansowych &edkéw
unijnych.

12) Wykonywanie innych polege przel@wonego w ramach powierzonego zakresu

CzynnaGci.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkdjptait:

prowadzenie ewidencji podmiotowedacych ptatnikami podatku od oso6b fizycznych

z terenu Gminy Dobra.

naliczanie podatkéw dla podatnikow z terenu Gmimpa:

a) podatku rolnego.

b) podatku Iénego.

c) podatku od nieruchondoi.

prowadzenie prawidtowej ewidencji przypiséw i odpis podatku od osbéb fizycznych

z terenu Gminy.

wydawanie decyzji w sprawach:

a) przyznania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym.

b) przyznania ulgi w podatku rolnym z tytutu nabycrargow.

c) podatku od nieruchondoi, podatku rolnego i kmego.

d) ustalaniadcznego zobowizania pieniznego od osoéb fizycznych z terenu Gminy.

wykonywanie czynnéci w sprawach:

a) wysytania wezwa do podatnikéw o zkenie wykazow.

b) wprowadzania do bazy komputerowej zwrotnych potidetr odbioru decyzji
dostarczonych przez pog¢ztAVISTRANS i soltyséw, a nagpnie dopégcie zwrotek
do kopii decyzji.

c) potwierdzania adresow w Terenowym Banku Danych wz&anie lub w innej
Jednostce Samaydu Terytorialnego dla tych osob, ktérym nie dostano decyzji
podatkowych, a w przypadku braku potwierdzenia polgtalenie walzie kuratora
do reprezentowania w pg@pbwaniu podatkowym.

d) prowadzenia pogpowair i wydawania postanowiezgodnie z ustaw - Ordynacja
podatkowa, w tym ustalanie spadkobiercéw, ustandwikuratora spadku.

wydawanie zéwiadczeé dla podatnikdbw dotyeych stanu posiadania, dochoddwio

Z gospodarstwa rolnego, podlegania ubezpieczemamu.

prowadzenie rejestru wydanychsudadczé.

sporadzanie sprawozagpodatkowych dotyegych podatkéw od oséb fizycznych.

wspotprac a z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecaeDC rolnikow.

10) prowadzenie ewidencji podmiotéwedacych pfatnikami podatku od oséb fizycznych

Z terenu Gminy Dobra.

11) prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i odpis podatku od osdéb fizycznych

Z terenu gminy.



12) wspotpraca z Zachodniopomosskzba Rolnicz.

13) wspotpraca z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecaeOC rolnikow.

14) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych.

15) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoada dziatalndci
Wijta.

16) wspotpraca z sottysami i inkasentami podatku (omyamanie spotké, przygotowywanie
materiatéw, przekazywanie informaciji, itd.).

17) prowadzenie ewidencji os6b prawnych, w tym:

a) wykonywanie prac zwzanych z pomagcpubliczry dla oséb prawnych,
b) sporadzanie sprawozdiaz pomocy publicznej,
c) biezace prowadzenie ewidencji udzielanej pomocy pubbgzn

18) ksiegowanie podatku rolnego,skeego i od nieruchongei od oséb prawnych na podstawie
otrzymanych wycigow bankowych i kwitariuszy przychodu (K-103).

19) dokonywanie przypisu i odpisu podatku od nieruchéorolnego i lénego od o0séb
prawnych.

20) wystawianie decyzji o zalegiciach podatkowych dla oséb prawnych (podatek rolny,
lesny, podatek od nieruchor).

21) wystawianie decyzji o umorzeniu, odroczeniu i regltiu podatku rolnego, daego i
podatku od nieruchondoi od oséb prawnych.

22)terminowe podejmowanie czyn§td zmierzajcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykomae w podatku rolnym, saym i
podatku od nieruchondoi - od 0s6b prawnych.

23) przygotowywanie wnioskow do Ugdu Skarbowego o wszeze i prowadzenie
postpowania w sprawie karno-skarbowej od oséb prawnjgmostek organizacyjnych i
spotek nie majcych osobowsci prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji Wigsn
Rolnej Skarbu Rsstwa a take jednostek organizacyjnych #&wowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Pastwowe.

24) wydawanie zéwiadcze o stanie zalegfwi.

25)wydawanie postanowte dla Urzdow Skarbowych zgodnie z ustawo dochodach
jednostek samosgu terytorialnego.

26) sporadzanie sprawozdaz zakresu podatku od oséb prawnych.

27) przygotowywanie aktow prawnych:

a) opracowywanie projektu uchwaly dotycej wzorow deklaracji w podatkach
i optatach dla os6b prawnych i przedstawianie ioti pbrady Rady Gminy Dobra.

b) przygotowywanie danych do spadzenia projektu uchwaly o wysad@ stawek
podatkéw i optat.



28) prowadzenie ewidencji wptat, zwrotow i zaliézeadptat z tytutu podatkéw od o0so6b
prawnych, rolnego, mego i od nieruchongei.

29) dokonywanie zwrotoéw nadptat podatkéw: rolnegénégo i od nieruchonioi.

30) przygotowywanie i przekazywanie do realizacji spraywmagagcych przeprowadzenie
kontroli podatkowe;j.

3. Stanowisko do spraw egzekuciji:
1) terminowe podejmowanie czyndtd zmierzajcych do stosowania srodkéw

egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykormae w podatku od nieruchosw,
rolnym i leSnym od osob fizycznych i prawnych.
2) kierowanie wnioskow o ustanowienie hipoteki icgach wieczystych.
3) scista wspdtpraca z osobami dokogmymi kskgowai podatkow: rolnego, fmego i od
nieruchoméci.
4) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym optat za windykagodatkow.
5) prowadzenie ewidencji otrzymanych zawiadamaaevpisach do kag wieczystych
6) wprowadzanie danych z zawiadomgadowych do ewidencji podatnikow.
7) przygotowywanie sprawozil@a potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalngci Wojta.
8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, vekia zapytania Radnych.
9) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkowew z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslaada.
10) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady R&iminy Dobra z zakresu swoich
obowizkow.
11) sporzdzanie sprawozdaa statystycznych wynikagych z powierzonego zakresu
Czynnaci.
12) przeprowadzanie pegbwar w sprawie umorzg odrocz@, rozkladania na raty
zobownmzan podatkowych z tytutu podatku rolnegogsiego i od nieruchondci dla oso6b
fizycznych, w tym:
a) wydawanie decyzji w sprawie przeseria termindw platnéci.
b) rozkfadanie na raty zobowzan podatkowych.
C) wystawianie decyzji 0 umorzeniu i odroczeniu ptatmo
13)prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw wplalvrotow, zaliczé nadptat z tytutu
podatku odsrodkow transportowych, w tym:
a) wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozktadama raty.
b) terminowe podejmowanie czyn§w zmierzagcych do prowadzenia pgpowania
egzekucyjnego.
14) prowadzenie spraw z zakresu opfaty od posiadastw 4cznie z ksigowaniem.
15) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zeanej ze zwrotem podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju ralewego wykorzystywanego do produkcji rolnej.



16)wystawianie decyzji w sprawie ustalania rocznego limitu do zwrotéw podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
17) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego.

18) przygotowywanie wniosku o przekazanie z budzetu panstwa srodkow na wyptate zwrotu

podatku akcyzowego.”

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Pozostale zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. (ﬁ : K



