i o ZARZADZENIE NR 82/2017
VLA VY Y :
woj. warmifisko-mazurskie WOJTA GMINY GODKOWO
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 61/2015 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 27 sierpnia

2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Godkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (j. t.

Dz. U.z 2017 r. poz. 1875), Wéjt Gminy Godkowo zarzadza, co nastepuje:
§1

1. W zatgczniku do Zarzgdzenia Nr 61/2015 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 27 sierpnia 2015 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Godkowie wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1) w § 13 ust. 2 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
.1) w zakresie pracownika ds. ksiegowos$ci budzetowej - kasjera:
a) prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy oraz jednostek budzetowych Gminy,
b) sporzqdzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjq kasowq oddzielnie dla dochoddw,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla poszczegdinych jednostek budzetowych oraz wedtug
innych rachunkéw,
c) przekazywanie do ksiegowosci kompletnych raportéw kasowych w terminach okreslonych w
instrukcji obiegu dokumentow I instrukcji kasowej,
d) prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania - ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie oséb pobierajqcych (zwroty),
e) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,
f) prowadzenie rejestru zaliczek,
g) windykacja podatkowa,
h) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja,
i) przygotowywanie wnioskéw do Sqdu o wpisanie hipoteki na rzecz Gminy na podstawie
poprawnie zebranego materiatu dowodowego, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
j) dokonywanie rozliczen sottyséw z tytutu inkasa zobowiqzar podatkéw, czynszéw
dzierzawnych I naliczanie sottysom wynagrodzenia prowizyjnego zgodnie z aktualnie
obowigzujgcq uchwatq Rady Gminy w tym zakresie, ’

k) opracowywanie decyzji dotyczqcych zwrotéw nadptat w podatkach oraz przerachowarn,



[) przygotowywanie postanowieri o sposobie zarachowania wptaty,
m) sporzqdzanie sprawozdawczosci okresowej i okresowych bilanséw dot. wptywéw naleznosci
podatkowych i optat wnoszonych na rzecz Gminy oraz sald bilansowych w zakresie podatku

rolnego, podatkéw i optat lokalnych, czynszu dzierzawnego.”

2) w § 13 ust. 2 pkt 4) otrzymuje brzmienie:

~4) w zakresie wymiaru podatkéw i optat:

a) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych od o0séb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkéw od 0séb fizycznych i prawnych,

¢) zatatwianie spraw w zakresie naleznosci podatkowych a dot.: umorzer, odroczer,
rozktadania na raty, ulgi z tytutu nabycia gruntéw, ulgi inwestycyjnej,

d) aktualizacja stanu gruntéw w kartach gospodarstw z ewidencjq gruntéw Biura Geodezji,

e) dokonywanie okresowej i doraznej sprawozdawczosci w zakresie wymiaru i realizacji
zobowigzarn podatkowych,

f) wydawanie zaswiadczert w sprawach podatkowych,

g9) sporzqdzanie sprawozdawczosci okresowej i okresowych bilanséw dot. wptywéw naleznosci
podatkowych i optat wnoszonych na rzecz Gminy oraz sald bilansowych,

h) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

[) sprawowanie nadzoru podatkowego.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Andrzej Bondaruk




