Zarzadzenie Nr 59/2016

Wajta Gminy Stolno
Z dnia 13 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U z2015r. poz. 1315 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym Zarzadzeniem Nr
25/2012 Wéjta Gminy Stolno z dnia 13 kwietnia 2012 r. z péZn. zm. wprowadzonymi
Zarzgdzeniemn Nr 58/2013 z dnia 16.07.2013 r., Zarzadzeniem Nr 25/2014 z dnia 07.03.2014
r., Zarzgdzeniem Nr 42/2014 z dnia 07.04.2014 r., Zarzadzeniem Nr 110/2014 z dnia
20.11.2014 r., Zarzgdzeniem Nr 121/2014 z dnia 30.12.2014 r., Zarzadzenicm Nr 25/2015 z
dnia 16.03.2015 r. (tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 69/2015 z 10.07.2015 r.),Zarzadzenicm Nr 93/2015 z dnia
24,09.2015 r. i Zarzadzenicm Nr 117/2015 z dnia 27.11.2015 r., Zarzadzeniem Nr 1/2016 z
dnia 04.01.2016 r. i Zarzadzeniem Nr 18/2016 z dnia 24 lutego 2016 r. wprowadza si¢
nast¢pujgce zmiany:

1. W § 8 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) ust. 1 przyjmuje nastgpujacc brzmienie:
»1. W skiad referatu Planowania i Finanséw wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Skarbnik Gminy,
2) Stanowisko ds. rozliczen ksiegowych,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnvch oraz kontroli,
4) Stanowisko ds. ewidencji dochodow z tytulu podatkéw, optat lokalnych i majatku
gminy oraz funduszu soleckiego,
5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej urzedu gminy (jednostki),
6) Stanowisko ds. obstugi finansowo - ksiggowe] budzetu (organu) oraz obstugi oplat za
wode i Scieki,
7) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkdéw i budzetu,
B) stanowisko glownego ksiggowego obstugiwanych przez Gming Stolno placowek
oswiatowych.”.

2. W § 21 dokonuje sie nastepujacych zmian:
1) dodaje sig punkt 39} w brzmieniu:

»39) prowadzenie ewidencji stanowisk zwiagzanych obronnoscig kraju w Urz¢dzie Gminy
Stolno, na ktorych zatrudnieni sg byli zotnierze zawodowi w zwigzku z ustawa z dnia 11
wrzesnia 2003 r. o sluzbie wojskowe} zolnierzy zawodowych (Dz.U, z 2014 r. poz. 1414 ze
zm.), Rozporzadzeniem Prczesa Rady Ministrow 7z dnia 5 czerwea 2007 r. w sprawie
stanowisk pracy zwigzanych z obronnoscia kraju w administracji publicznej (Dz.U. Nr 106,
poz. 724) 1 Rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej dnia 16 maja 2007 r. w sprawie
okreslenta organdéw wojskowych wlasciwych do ewidencjonowania stanowisk pracy
zwiazanych z obronnoscig kraju (Dz.U. Nr 99, poz. 669) oraz wspolpraca w tym zakresic z
Wojskowa Komenda Uzupcinien.™.

3. W § 22 dokonuje sie nastepujgcych zmian:
1} dodaje sie punkt 29) w brzmieniu:



»29) udzielanie odpowiedzi, wyjasnien na zapytania, interpelacje, pisma ogoine
parlamentarzystow  (Sejm, Senat. Parlament UE) oraz radnych powiatowych i
wojewodzkich.”

4. W § 26 dokonuje sie nastgpujacych zmian:

1) dodaje sie punkty od 92) do 139) w brzmicniu:

»92) prowadzenie ewidencji przypisow, wplat, zwrotow 1 rozliczania nadplat z tytulu

podatkdw, optat lokalnych i dochodéw z majgtku gminy,

93)kstegowanic wplat podatkow, oplat lokalnych i dochodéw z majatku gminy oraz
nalcznosci nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow,

94) kontrola terminowej wplaty naleznoscl przez podatnikow 1 inkasentow,

95)rozliczanie 1 kontrola rachunkowa wplat od inkasentow podatkéw 1 oplat lokalnych,

96) biczaca weryfikacja zaleglosci podatkowych 1 prowadzenie czynnosci windykacyjnych
poprzez wystawienic upomnien i tytutéw wykonawezych,

97)ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych do wydawania
raswiadezen w podatkach i optatach lokalnych,

98) dokonywanie rozliczen i1 kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez inkasentow,

99) sporzadzanic sprawozdan miesigeznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych 7 wpltywow
podatkowych 1 z dochoddéw z majatku gminy,

100) miesieczna werylikacja kont ksiggowych podatnikow,

101)  wydawanic decyzji w sprawic stwierdzenia nadptaty badZ zwrotu nadplaty,

102) miesigezne uzgadnianic zestawienia z wymiarem prowadzonym na stanowisku do
spraw wymiaru podatkow,

103) opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych inkasa,

104) prowadzenie dziatan majacych na cclu windykacje naleznosci o charakicrze cywilno-
prawnym stanowigcych dochad budzety Gminy Stolno,

105) dokonywanie wymiaru, przypiséw i odpisdw w podatku od $rodkéw transportowych
od 0s6b prawnych i od 0sdb tizycznych,

106) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w podatku od srodkow
transportowych od osdb prawnych i od 0séb tizycznych,

107) prowadzenie postgpowuan podatkowych 7 zakresu podatku  od  Srodkow
transportowych,

108) przygotowywanie decyzji rozstrzygajgcych odwolania w sprawach podatku od
srodkow transportowych,

109) opracowywanic projektéw uchwal Rady Gminy w sprawic okredlenia wysokosci
stawek podatku od $rodkéw transportowych na koleyny rok budzetowy,

110) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowcego 1
instancji oraz kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwolawczepo.

111) sporzadzanie wnioskow i decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
umarzania, zaleglosci, odraczania, rozkladania na raty naleznosci z tytutu podatku od
srodkow transportowych,

112) sporzadzanie sprawozdan Rb-278 i Rb —PDP w zakresic skutkow obnizenia gornych
stawek podatkowych oraz skutkow udzelonych ulg 1 zwolniei w podatku od srodkow
transportowych,

113) sporzydzanie projektu budzetu w czgsci dochododw realizowanych na stanowisku,

[



114) terminowe prowadzenie postepowan dotyczacych procedury skladania i rozpatrywania
wnioskow sotectw, protokotow zebran wiejskich, pism dotyczacych zatwicrdzen i
odrzucen wnioskow;

115) terminowe 1 prawidlowe opracowywanic ,Informacji o wysokosci $rodkow
przypadajacych na dane solectwo™ przekazywanych przez wojta solectwom oraz
sporzadzanie , Informacji o wysokodci Srodkdéw przypadajacych na dane solectwo oraz
wysokosdci kwoty bazowej (KB) przekazywanej wojewodzie przez wdjta w roku
poprzedzajgcym rok budzetowy”,

116) opracowywanie projektow uchwatl rady gminy w sprawach funduszu soleckiego,

117) kontrola kwalifikacji wydatkowama srodkéw tunduszu soteckiego na dany rok,

118) opracowywanie wniosku do wojewody w sprawie zwrotu w formie dotacp celowe}
czesci wydatkéw wykonywanych w ramach funduszu soteckiego,

119) dokonywanie wymiaru, przypisow i edpisow w podatku od nieruchomosci , podatku
rolnym 1 lesnym od 0sdéb prawnych i od 0sob fizycznych,

120) przyjmowanie i weryfikacja deklaracyi oraz korekt deklaracji w podatku od
nieruchomosci, rolnym i lesnym od oséb prawnych i od 0sob fizycznych,

121) prowadzenic postepowan podatkowych z zakresu podatku od nieruchomoscl, rolnego i
lesnego,

122) prowadzenie rejestrow  przypiséw i odpiséw i ich miesigezne uzgadnianie z
ksiegowoscia podatkowa,

123)  wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatnikow podatku od
nieruchomosci , podatku rolnego 1 lesnego oraz o powierzchni gospodarstwa rolnego badz
uzytkéw rolnych,

124) przygotowywanic decyzji rozstrzygajacych odwolania w sprawach podatkdw 1 oplat,

125) opracowywanie projcktow uchwal Rady Gminy w sprawie wzoréw deklaracji w
podatku od nieruchomosci dla os6b prawnych i1 fizycznych, fizycznych podatku rolnym 1
lednym dla 0s6b prawnych i fizycznych,

126) opracowywanie projcktéw uchwat Rady Gminy dotyczacych zwolnien z podatku od
nieruchomosci,

127y opracowywanie projcktow uchwat Rady Gminy dotyczacych stawek podatkéw i oplat
lokalnych, obshugiwanych na stanowisku,

128) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwolan od decyzji organu podatkowego I
instancji oraz kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

129) sporzadzanie wnioskdw 1 decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
umarzania, zaleglosci, odraczamia, rozkladanta na raty naleznosci 7 tytulu podatku od
nieruchomosci, rolncgo 1 lesnego

130) uzgadnianie rejestrow decyzji uznaniowych z ksiepowoscig podatkowa,

131) przygotowywanic wnioskow o rckompensate utraconych dochodéw z tytubu ulg i
zwolnien ustawowych w zakresie podatku rolnego oraz od nicruchomosci,

132) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna w zakresie podatkéw 1 optat
lokalnych,

133}  wydawanie zaswiadczenn o udzielonej pomocy publicznej, w tym o pomocy de
minimis, dla ktore organem udziclajgeym jest Wit Gminy,

134) sporzadzante sprawozdan w zakresie udziclonej pomocy publicznej,



135) sporzadzanie postanowien w zakresie przyznawania ulg w podatkach naliczanych i
pobieranych przez Urzgdy Skarbowe tj. w podatkn od spadkow i darowizn, karty
podatkowej, podatku od umow cyvwilnoprawnych,

136) sporzadzanie sprawozdan Rb-278 1 Rb —PDP w zakresie skutkow obnizenia gdrnych
stawek podatkowych oraz skutkow udziclonyceh ulg i zwolnien,

137) sporzadzanie projektu budzetu w czedc1 dochodoéw podatkowych 1 oplat lokalnych
realizowanych na stanowisku,

138) wspdlpraca z Izbg Rolniczy,

139} przeprowadzanie 1 dokumentowanic kontroli wynikajacych z biezaeych potrzeb w
zakresie powszechno$ci opodatkowania oraz rzetelnosci, a takze dokonywanic ogledzin
nieruchomoseil  celem  zweryfikowania zgodnosct  stanu  faktycznego 2  danymi

(3]

wynikajacymi ze ztozonej przes podatnika deklaracji oraz innych dokumentow.™,
3. Zalyeznik or | do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stolno przyjmuje
brzmienic Zalaeznika nr 1 do ninlejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sckretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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