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ZARZADZENIE NR 221.2021
WOJTA GMINY JELENIEWO
z dnia 4 maja 2021 r.

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

a podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Jeleniewo zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Jeleniewo, stanowigcym zatgcznik do

b4

a)

zarzadzenia nr 35/2011 Wojta Gminy Jeleniewo z dnia 16 maja 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jeleniewo (zmieniony zarzadzeniem z 2011
r. Nr 78.2011 i Nr 91.2011, z 2012 r. Nr 102.2012, Nr 108.2012, Nr 102.2012 i Nr
157.2012, z 2013 r. Nr 192.2013, Nr 198.2013, Nr 224.2013 i Nr 253.2013, z 2015 r. Nr
8.2015, 'z 2016 r. Nr 104.2016, Nr 141.2016, Nr  153.2016,
z 2017 r. Nr 177.2017, z 2018 r. Nr 271.2018, z 2019 r. Nr 42.2019 i Nr 72A,
z 2020 r. Nr 144a.2020 i 1592.2020 oraz z 2021 r. Nr 202.2021) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1) § 3 ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,Stanowisko pracy do spraw ksiggowoSci
podatkowej — PF 1117
2) § 11 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
2) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej:
dokonywanie czynnos$ci sprawdzajgcych dotyczacych podatku rolnego, le$nego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, od posiadania psow, naleznosci z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych optat,
ktére wystapia, majacych na celu:
- sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji w sprawie wysokosci,
- stwierdzenie formalnej poprawnosci sktadanych deklaracji,
- ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji,
- w sytuacji wystgpienia rozbieznosci pomig¢dzy stanem rzeczywistym a ztozong
deklaracja dotyczaca optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi -
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia roznic,

b) prowadzenie postgpowan dotyczacych egzekucji nalezno$ci dotyczacych podatku

rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, od posiadania psow,
naleznos$ci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych,
niewymienionych opfat, ktore wystapig (w tym realizacja upomnien, naliczanie odsetek
za zwloke oraz windykacja naleznosci),

ksiegowanie naleznosci dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
srodkéw transportowych, od posiadania psoéw, naleznosci z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych, niewymienionych optat, ktore

wystgpia,

d) prowadzenie kont podatkowych dla wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do

uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow transportowych, od posiadania psOw oraz
innych, niewymienionych optat, ktére wystapia,

kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadptat,



f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

prowadzenie postepowan podatkowych w trybie przepisow ustawy —Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru opltaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczanie i kontrola rachunkowa soltysow i inkasentdw z pobranych podatkow i optat
oraz facznego zobowigzania pieni¢znego,

przygotowywanie podstawy do naliczenia wynagrodzen dla sottyséw za inkaso
podatkow 1 opfat,

obstuga i aktualizacja bazy ksiggowej podmiotéw zobowigzanych do optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

przeprowadzanie kontroli dotyczacych podatkoéw, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz innych optat, jesli wystapia.

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatnika, prowadzenie rejestru
zaswiadczen,

w zakresie ewidencji sSrodkow trwatych:

- dokonywanie w ksiedze inwentarzowej oraz programie komputerowym , Srodki
trwate”, na biezaco, pelnych wpisoéw dotyczacych przychodéw na podstawie dowodow
OT wraz z faktura, protokotow nieodptatnego przekazania (PT), protokoldw zmiany
miejsca uzytkowania (MT), protokotow komisji inwentaryzacyjnej, protokotow
darowizn, pozostatych niewymienionych,

Po wprowadzeniu do ksiggi inwentarzowej i programu komputerowego przychodu
srodka trwatego — naniesienie wpisu na rewersie dokumentu: ,,Wpisano do ksiggi
inwentarzowej Tom Nr...... , strona ...... pod Nr ........ ” z datg 1 podpisem osoby
dokonujacej wpisu.

- dokonywanie w ksiedze inwentarzowej oraz programie komputerowym , Srodki
trwate”, na biezgco, pelnych wpisow dotyczacych rozchoddéw na podstawie protokotow
likwidacyjnych (LT), protokotéw nieodptatnego przekazania (PT), protokotéw zmiany
miejsca uzytkowania (MT), protokotow komisji inwentaryzacyjnej, pozostalych
niewymienionych,

Protokoly przychodéw i rozchodow $rodkéw trwalych sporzadzi¢ nalezy w trzech
egzemplarzach: stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej, osoba otrzymujaca
srodek trwaty w uzytkowanie (jesli taka sytuacja ma miejsce), a/a.

- okresowe sprawdzanie stanu faktycznego srodkow z ewidencja ujeta w ksiegach
inwentarzowych i programie komputerowym,

- przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia likwidacji skladnikéw
majatkowych (na podstawie zarzadzenia Wojta) oraz wspodlpraca z komisjg
likwidacyjna,

- uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

- uzgadnianie ksiag inwentarzowych z ewidencja ksiggowa prowadzong na stanowisku
do spraw ksiggowos$ci budzetowe;,

- dokonywanie, z programu komputerowego ,,Srodki trwate”, wydruku zestawienia
odpisow amortyzacyjnych srodkow trwatych — za dany rok do 25 stycznia nastgpnego
roku,

- prowadzenie dokumentacji operacyjnej srodkoéw trwatych, zawierajacej: kopie faktur
nabycia lub innego dokumentu begdacego podstawa nabycia §rodkow trwatych, dowod
przejecia skladnika majatkowego (OT), kopie protokotdw odbioru technicznego
sktadnikéw majatku trwatego, protokoty zmiany miejsca uzytkowania sktadnikéw —
jezeli takie wystapia, karty gwarancyjne — jesli wystapia, dokumentacje techniczne —
jesli wystapia, kopie rachunkow i faktur dotyczacych modernizacji, przebudowy czy
ulepszenia juz istniejagcych srodkow trwatych, dokumenty likwidacji srodkow trwatych
oraz kopie polis ubezpieczeniowych dotyczacych mienia komunalnego,




n) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw:

- okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania dochodow gminy (Rb-PDP),
- naleznosci z tytulu przypisow i wplat (Rb-27S, Rb-N) - w_terminie do 8-go
nastepnego miesigca po zakonczeniu kwartatu.

- okresowych sprawozdan w zakresie §rodkow trwatych.

0) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, 1492, 2320, z 2021 r.
poz. 11, 41) oraz przepisow wewnetrznych w zakresie realizowanych czynnosci na
stanowisku,

p) Wwspolpraca z uczestnikami postgpowania egzekucyjnego i organami egzekucyjnymi w
zakresie okreslonym art. 36 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1427, 1492, 2320, z 2021 r.
poz. 11, 41),

r podejmowanie innych czynno$ci zwigzanych z zawieszeniem lub zakonczeniem
postepowania egzekucyjnego,

S) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej producentom rolnym oraz
sprawdzanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego na podstawie faktur VAT, zgodnie z art. 1 ustawy 0 zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

t) wspolpraca ze stanowiskiem do spraw ksiggowos$ci budzetowej i do spraw ochrony
srodowiska 1 gospodarki komunalnej w zakresie wykonywanych obowigzkéw
zwigzanych z:

- gospodarkg odpadami,

- podatkami i optatami,

w tym uzgadnianie nalezno$ci 1 wplat z ewidencjg syntetyczna,
- Srodkami trwatymi,

u) Wwihasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

WOIJT GMINY JELENIEWO

Kazimierz Urynowicz



