WOJT GMINY IRZADZE
woj. Slaskie Zarzadzenie Nr 46/2019
Wdjta Gminy Irzadze
z dnia 31 maja 2019r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Irzadze.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz. 506 )

Zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 18/2003 Wojta Gminy Irzadze z dnia 14 kwietnia 2003r, w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Irzgdze wprowadzam nastgpujgce zmiany:
1. W Rozdziale III § 7 Organizacja Urzedu - Referat Finanséw ust. S otrzymuje brzmienie:
" Stanowisko ds. Kasy Urzedu i Windykacji Naleznosci".

2. W Rozdziale VI Regulaminu Organizacyjnego- Organizacja Urzgdu w §24 Stanowiska
Pracy - Referat Finanséw ust.3 otrzymuje brzmienie:
" Do zadan stanowiska ds. realizacji zobowigzan pieni¢znych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z poborem podatkdw i optat lokalnych podatku rolnego i lesnego oraz innych
podatkow i oplat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy , a w szczegbdlnosei:
I. Organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznodci dotyczacych poboru podatkdw i opfat lokalnych
w zakresie ustalonym obowiazujacymi przepisami.

2.Ksiggowanie zobowigzania podatkowego.

3. Ksiggowanie naleznosci nieprzypisanych.

4.Dokonywanie rozliczenia zobowigzan po kazdej racie podatkowej w systemie informatycznym.

5.Sporzadzanie listy prowizji inkasentéw za zbiorke inkasa pienigznego wg obowigzujacej stopy

prowizji.
6.Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstw z wylgczeniem za$wiadczen kierowanych
do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

7.Naliczanie odsetek przy nieterminowych wplatach lub odpowiednie wydawanie decyzji
wylaczenia z naleznosci gldwnej od oséb fizycznych i odpowiednie ujecie w ewidencji
ksiggowej.

8.Terminowe wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty i zwigzana z tymi czynnogciami

ewidencjg w obowigzujgcych terminach.

9. 1) Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie windykacji naleznosci podatku rolnego ,
lesnego od nieruchomosci i czynszow dotyczacych oséb fizycznych i prawnych w tym
prowadzenie : ewidencji tytutow wykonawezych i ich realizacje ;postgpowanie egzekucyjne,
wpisy na hipoteki i zastaw skarbowy.

2) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego w tym Wystawianie tytulow wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji z tym zwigzane;j.

3) Kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego.

10.Przyjmowanie podan w sprawach umorzen odsetek podatkéw i optat od osdb fizycznych



i wydawanie odpowiednich decyzji w granicach uprawnien Wojta Gminy oraz ich opiniowanie
i udzielanie pisemnej odpowiedzi w tym zakresie podatnikom wg obowiazujgcych przepisdw
prawnych i terminow.

11. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan.

12.Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych stan oplacania i zadtuzenia zobowigzan pieni¢znych.

13.Wydawanie decyzji w sprawie odroczenia i rozkladania na raty zobowiazan pienigznych".

3. W Rozdziale VI §24 ust.4 otrzymuje brzmienie:
" Do zadan stanowiska ds. Obstugi Kasy Urzedu i Windykacji Nalezno$ci nalezy prowadzenie
spraw w nastepujacym zakresie :
W zakresie obstugi kasy Urzedu Gminy do obowigzkow i czynnosci nalezy

prowadzenie Kasy Urzgdu Gminy oraz prowadzenie z tym zwigzanej dokumentacji.

1. Wihasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych wartosci.

2. Dokonywanie operacji gotowkowych ( wyptat i przyjmowania wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby w
Urzedzie Gminy pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wypfaty.

3. Dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych
na okreslone potrzeby lub wydatki biezace zaakceptowanych przez Wojta Gminy i
Skarbnika Gminy oraz przez upowaznione osoby .

4. Przyjmowanie gotowki na podstawie czekow banku oraz z roznych tytutow ( zwroty ,
zaliczki , wypflaty).

5. Odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania , a najdalej w dniu
nastepnym.

6. Sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy .

7 Niezwloczne zawiadamianie Skarbnika Gminy o brakach gotdwkowych oraz wiamaniach do
kasy.

8. Przestrzeganie przepisdbw gospodarki kasowej.

9. Pobieranie oplat targowych od osdb dokonujacych sprzedazy w migjscach w centrum
Irzadz zgodnie z ustaleniami Rady Gminy.

10. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

W powierzonym zakresie petnienia obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:
1. Nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej.

2. Dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozrachunkowych.

3. Nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki.

4. Wyptacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow do wyplaty.

5. Odpowiedzialnos¢ materialng za powierzong gotéwke oraz inne wartosci.

W zakresie Windykacji Naleznosci przydzielam Pani nastepujacy zakres obowigzkow:

I. Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie windykacji naleznosci podatku od srodkow
transportowych oraz gospodarki odpadami komunalnymi dotyczacych osob fizycznych i
prawnych w tym prowadzenie :

- ewidencji tytutéw wykonawczych i ich realizacje
- postepowanie egzekucyjne
- wpisy na hipoteki
- zastaw skarbowy
2. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienigznych



oraz postepowania zabezpieczajacego w tym :
- wystawianie tytuldéw wykonawczych
- prowadzenie ewidencji z tym zwigzanej
3. Kierowanie spraw na droge post¢powania sgdowego

§2. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Irzadze - Wykaz Jednostek
Organizacyjnych powotanych w celu wykonywania zadan Gminy Irzadze przedstawia si¢ nastepujgco:

Wykaz jednostek organizacyjnych powolanych
w celu wykonywania zadan Gminy Irzadze

Lp. | Nazwa jednostki Forma organizacyjna

L. Gminna Biblioteka Publiczna w Irzadzach Instytucja Kultury

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ze Srodowiskowym | Jednostka budzetowa
Domem Samopomocy w [rzadzach

3. Gminny Zaktad Komunalny w Irzadzach Zaktad Budzetowy

4, Szkota Podstawowa z Oddziatem ,,0” w Irzadzach Jednostka Budzetowa

§3. Pozostate zapisy Zarzadzenia nie ulegaja zmianie.
§4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgy/fan Molenda




