ZARZADZENIE Nr 1/U/2017
Waéjta Gminy Suléw
z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 26/U/2015 z dnia 24 listopada 2015r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Suléw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn.zm) zarzadzam, co nastepuije.

§1

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Suléw, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
26/U/2015 z dnia 24 listopada 2015r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Gminy Suléw, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1/w § 6 ust.1 otrzymuje brzmienie:
Referat Finansow i Budzetu:
1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy — 1 etat.
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty.
- 3) Stanowisko ds. ksiggowosci i kasy — 1 etat.
4) Pomoc administracyjna — 1 etat.

2/ w § 6 ust.2 dodaje sie pkt
12) Pomoc administracyjna — 1 etat.

3/ w § 6 dodaje si¢ ust.5 w tresci:
Referat Podatkéw:
1) Kierownik referatu — 1 etat.
2) Stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkéw i oplat — 2 etaty.

4/w § 15 wust.2 pkt 16) otrzymuje brzmienie: ,
16) kieruje pracg Referatu Finanséw i Budzetu i sprawuje nadzér nad Referatem Podatkow.

5/ § 18 otrzymuje brzmienie:
Referat Finanséw i Budzetu realizuje w szczegélno$ci nastepujace zadania:
1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedktadanie go w

obowigzujacym terminie do uchwalenia, v

2) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szczegblnych,

3) realizowanie plan6w dochod6w i wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz opracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej dla Wéjta
i Rady,




35) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT,
36) wystawianie faktur VAT,

37)rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji.
Referat przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symbolu FB.

6/ dodaje si¢ § 18a w brzmieniu:
Referat Podatkéw realizuje w szczeg6Ino$ci nastepujace zadania:

1) naliczanie, pob6r podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i oplat lokalnych oraz
ustalenia inkasa i naliczania wysokosci prowizji sottysom,

3) przygotowywanie decyzji podatkowych, w tym stosowania ulg i umorzeri podatkowych,
przeprowadzanie postgpowania podatkowego,

4) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

5) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nie uregulowania w terminie naleznogci
stanowigcych dochody budzetu Gminy w zakresie pracy referatu,

6) biezace prowadzenie i analizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci dla celéw
podatkowych,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach podan, odwolan, wymiaru, umorzef, ulg,
rozkladania na raty podatkéw i oplat,

9). prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

10) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwiazanych z podatkami i optatami
stanowigcymi doch6d Gminy, '

- 11) nadzorowanie prac zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spiséw rolnych -
12) wspotpraca z KRUS w zakresie dotyczacym ubezpieczen rolnikow 1ndyw1dualnych
13) rozliczanie czynszu z najmu mienia komunalnego.
Referat przy oznakowaniu dokumentacji uzywa symboli PO.

7/ w § 19 w pkt 6 dodaje si¢ podpunkt 18 w tresci:
18) prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien.

8/ w § 21 w pkt 5 dodaje sie podpunkt 5 w tresci:
5) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

9/ struktura organizacyjna Urzedu Gminy Sutéw ulega zmianie zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Sutéw.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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