ZARZADZENIE NR 118/2022
Woéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 21 listopada 2022 .

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kotbaskowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zmianami) - zarzadzam
co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kofbaskowo stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia nr 24/2021 Woéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 28 stycznia 2021 roku
W  sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotbaskowo (zm.
Zarzadzenie Woéijta Gminy Kotbaskowo nr 52/2022 7 dnia 31.05.2022 r., nr 108/2022
Z dnia 26.10.2022 r.):
1. zmianie ulega § 12, ktéry otrzymuje brzmienie:
. §12.

W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny - OR, w tym:
a) Stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych i spraw
arganizacyjno — administracyjnych - ZP,

c) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG,
d) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — KW,
2) Referat Finansowy - FN,
3) Referat Spraw Obywatelskich - SO,
4) Referat Gospodarki Komunalne;j, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - GK,
9) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i tady Przestrzennego - GN,
6) Radca prawny — RP,

7) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. planowania przestrzennego
i inwestycji - PI,

8) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow z Funduszy
Unijnych i promogji Gminy - PR,

9) Samodzielne stanowisko do spraw kultury, kultury fizycznej i sportu, oSwiaty,
ochrony zdrowia i stowarzyszen - KF,

10)  Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze; i transportu - DG,



11)

Samodzielne stanowisko do spraw kadr, ochrony danych osobowych

i archiwum zaktadowego — AZ,

12)
13)
14)
15)

Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej - OC,
Petnomocnik ochrony informagiji niejawnych - AZP,

Kancelaria Niejawna - OCK.

Straz Gminna — SG,”,

2. zmianie ulega § 16, ktéry otrzymuje brzmienie:

,§ 16.
REFERAT FINANSOWY

Referatem Finansowym kieruje Zastepca Skarbnika, ktdry w przypadku nieobecnosci

Skarbnika, wykonuje czynnosci i zadania gféwnego ksiegowego budzetu.

Do zakresu dziatania Referaty Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan podatkowych z zakresuy wymiaru podatkéw | optat
lokalnych dla osoéb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej,

prowadzenie postepowar podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych, w tym przygotowywanie projektow decyzji Woijta
w tych sprawach,

prowadzenie ewidencji podatnikéw oraz przedmiotéw opodatkowania,
prowadzenie kontroli podatkowych u oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
Przygotowywanie zaswiadczers dot. istnienia obowigzku podatkowego oraz
0 udzielonej pomocy de minimis,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w zakresie podatkéw i optat
lokalnych oraz sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej przez Gmine
Kotbaskowo,

prowadzenie spraw zZwigzanych ze zwrotem nienaleznie zaptaconej lub
nadptaconej opfaty skarbowe] w ramach pracy wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Kotbaskowo,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego Zawartego w cenie paliwa,

przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

2. W zakresie ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych

oraz opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:



1)

2)
3)
4)
9)

6)

prowadzenie rachunkowoséci w zakresie podatkow i optat lokalnych, naleznosci
cywilnoprawnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikow,

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do likwidacji zalegtosci i nadptat,
rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci i dokonywanych wptat,
sporzadzanie sprawozdarn budzetowych i finansowych z zakresu dochoddw
Z tytutu podatkéw | optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej.

. W zakresije windykagiji podatkowej, optat lokalnych, naleznosci cywilnoprawnych optat

Za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1)
2)
3)
4)
9)
6)

7)
8)

biezgca analiza stanu zalegtosci,

podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec dtuznikow,

wystawianie upomnien,

wystawianie wezwan do zapiaty,

wystawianie tytutow wykonawczych,

wspdtpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sgdowymi) w ramach
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzgledem przedawnienia,

analiza stanu majatku zobowigzanego.

W zakresie ksiegowosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci budzety Gminy oraz Urzedu Gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

wspotpraca z bankiem obstugujgcym budzet,

Przygotowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,
przygotowywanie projektu zmian w uchwale budzetowej,

sporzadzanie zmian plandw finansowych i projektow zarzadzen wojta w sprawie
zmiany w budzecie gminy,

wspotpraca z jednostkami realizujgcymi budzet celem dokonywania stosownych

zmian w budzecie,

10) monitoring  sprawozdawczosci budzetowej celem kontroli realizowanych

dochodéw i wydatkéw,



11) sporzgdzanie opisowego sprawozdania potrocznego i rocznego z wykonania
budzetu,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostkowej Urzedu
oraz fgcznej Gminy Kotbaskowo,

13) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych,

14) obstuga kasowa,

15) centralizacja rozliczer podatku VAT.”,

3. skresla sie § 16a.

§2
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kotbaskowo, stanowigcy zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotbaskowo, otrzymuje brzmienie
jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WO J/
-
Malgdrzata Schwg?b/
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