ZARZADZENIE

Nr 11/2013
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 31 stycznia 2013 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z 2002r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128; Nr 181, poz.
1337; 2 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173 poz.1218 z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,
poz.1458, z 2009 Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 1421 146, Nr 40 poz. 230, Nr
106, poz.675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 217, poz. 1281)

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:
§1

W Regulaminie  Organizacyjnym  Urzedu  Gminy Kwilcz  ustalonym w  Zalaczniku
nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W § 19 ust. 2 dodaje si¢ pkt 7), ktory otrzymuje brzmienie:

7) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum 3akiadowego i ochrony 3drowia (RG), (OZ) i (AZ)
2. W § 19 ust. 3 dodaje si¢ pkt 2a), ktory otrzymuje brzmienie:

2a) Stanowisko ds. podatkn od niernchomosci, podatku rolnego, podatlen lesnego (PO)

3. W § 19 ust. 4 skresla si¢ pkt 2)
4. W § 35 ust. 1 dodaje si¢ lit. h) i i), ktore otrzymujq brzmienie:

h)  prowadzenie spraw g zakresu profilaktyki drowotnef pracownikow,
1) obstuga kancelaryjno-technicina w zakresie s3koleri.

5. Dodaje si¢ § 36a, ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadaii stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, archiwum aktadowego i ochrony drowia naley w szezegdlnosei:

1) Prowadzenie spraw swiqzanych 3 obstuga dziatalnosei Rady Gminy i joj komisyi, zapewnienie obsingi administracyinej Rady i je
komisfi oraz, sprawy kancelaryjno — techniczne, w s3ezegdlnosci:
a)  kompletowanie materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji, ich podzial i wysytka;
b)  pryygotowywanie niebednych materiatow na sesje Rady Gminy i posiedzenia komis,



2)

3)

4)
5
0)
7)

prowadzenie rejestrow: uchwal Rady, wnioskdw i opinii komisyi, interpelagi i wnioskdw Radnych orag skarg i wnioskdw
skierowanych do Rady Gminy orag czuwanie nad terminowym ich gatatwieniens;
prowadzenie rejestru postulatow i wnioskdw miesgaricow glaszanych na sesjach, komisjach i innych spotkaniach
opracowanie i prowadzenie biordw aktdw prawa miejscowego oraz, ich ndostgpnianie Fainteresowanym;
proygotowywanie we wspdlpracy 3 wlasciwymi merytoryeznie stanowiskami materialdw dotyezacych projektow nchwat Rady,
udziat w opracowywanin projektow unchwat Rady Gmriny,

udostepnianie informacji i dokumentow 3 posiedzern Rady:

—  przekazywanie uchwal do nadzorn w celn badania 3godnosci 3 prawem orazg przesylanie uchwat stanowiacych akty

prawa miejscowego do ogtoszenia w Dziennikn Urzedowym W ojewidztwa Wielkopolskiego,

—  przekazywanie informagi 3 prac Rady i jej organdw — uchwaty, protokoty, oswiadezenia majatkowe do BIP;

—  udostgpnianie informagji publicznej w zakresie dostepu do dokumentow organdw Gminy;

wspdtdziatanie 3 priewodniczaeymi komisji w Zakresie przygotowania posiedzer pod wigledem porzadkn obrad,
zaproszonych referentow i gosci;

wspdipraca pryy opracowywanin projeRtow plandw pracy Rady i komissi, informowanie Zainteresowanych o Zadaniach
wynikajacych 3 uchwalonych programdw i plandw orag, sprawozdar w tym akresie;
prowadzenie protokolarza 3 sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji, priekagywanie ustaleri 3 obrad Rady Gminy i
komisfi posezegolnym komdrkom organizacynym,
prowadzenie binra Przewodniczacego Rady Gminy oraz, obstuga dyzurow Przewodniciacego Rady Gminy i radnych;
czuwanie nad gabezpiecgenienm praw radnych, a w s3ezegdlnosei wynikajacych g ochrony stosunku pracy radnych;
Sporzadzanie list diet radnych;
organizowanie syRolert radnych, ndzielanie pomocy radnym w d¥iataniach zwiazanych 3 wykonywaniem mandatu;

Prowadzenie archiwum zakiadowego Urgedu w tym w szezegdlnosei:

9
)

9
d)
7

W

odpowiednie priechowywanie i organizowanie niszegenia akt w sposéb okreslony prawenms;

pryymowanie akt e stanowisk, poradkowanie, brakowanie dokumentagi archiwalne, wspétpraca g Archiwum
Paistwowym;

prefagywanie akt do archiwum paristwowego;

prowadzenie ewidengi archiwalne;

wspdipraca g posgezegdlnymi stanowiskami w akresie stosowania instrukgi kancelaryjnel w akresie jednolitego rzeczomego
wykazu akt;

projgotowywanie  mian w  obowiqzujacych  priepisach wewnetrinych  dotyezacych  dziatania  archiwum i cgynnosi
kancelarynych.

Realizagja zadaii wynikajacych 3 przepisow o ochronie 3drowia w tym:

a)

b
p
d

opracowywanie i realizowanie programow, inigowanie diialan w zakresie profilaktyki drowotnei i ochrony Zdrowia
mieszkaticow Gminy;

wspdtdziatanie 3 zakladami opieki zdrowotnel Swiadezacymi ustngi na rzecg mieszkaricow Gminy,

wspdtdziatanie 3 organizagjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotne);

organizagia profilaktyki i promogi w Zakresie ochrony Zdrowia oraz wspdlpraca g placowkami w tym akresie —
pryygotowywanie ogloszern i prowadzenie zapisow na badania;

Przyjmowanie i sporzadzanie zeznaii Swiadkdw w sprawach emerytalno-rentowych oraz odszkodowar;

Prowadzenie aktualizagi tablic ogloszeniowych w budynn Urgedu orazg tablic pried Urzedem;

Organizowanie wybordw tawnikow sqdowych — prowadzenie dokumentagi.

Przygotowywanie rozliczent finansowych objetych zakresem cgynnosei oraz wspdipraca w tym akresie 3 Referatem Finansowym

6. Zmienia si¢ § 41, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadaii stanowiska ds. podatkn od nieruchomosc, podatku rolnego, podatkn lesnego i podatkn od Srodkdw transportowych w
szezeg0inosci naleq:

1)

Prowadzenie ewidengji podatnikdw podatkn rolnego, lesnego i od nieruchomosi — osoby figyezne na terenie gminy 3
wylqezeniem wsi Kwileg.



2)  Przygotowywanie projektiw nchwatl Rady Gmiiny w sprawach dotyezacych: stawek podatkowych, wolniert i ulg na dany rok
podatkowy.

3)  Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie oplat lokalnych 1. oplata miejscowa, targowa oraz w sprawie inkasa.

4)  Przymowanie deklaragi i korekt deklaragi podatku rolnego i lesnego od osob prawnych, od Srodkdw transportowyeh,
sprawdzanie ich i weryfikacia, wprowadzanie danych g deklaragi do systemn komputerowego.

5)  Wystawianie decyzji okreslajacych wysokost podatkn dla podatnikdw, ktorzy nie 2logyli deklaragi.

6) Dokonywanie wymiarn podatkn rolnego, lesnego, podatku od nieruchomose, stosowanie ulg i wolnien w tych podatkach w
granicach okreSlonych przez priepisy ustaw i prawa miejscowego dla osob figycznych na terenie gminy 3 wylacgeniem wsi
Kowilez.

7)  Prowadzenie postgpowart podatkowych, dokonywanie gmian naliczenia podatkdw w ciagn roku.

8) Aktualizaga kart gospodarstw, nieruchomosci orag nieruchomosci lesnych w ewidengi komputerowes w oparcin o Zmiany
geodezyne, akty notarialne i rejestry gruntow, wykazy niernchonosci, umowy dzierzawy, wykazy dzieriawedw g nadlesnictw
up.

9)  Rogpatrywanie podar, wnioskdw, odwotart i skarg w sprawach wymiarn podatkéw i optat lokalnych.

10) Przyjmowanie wnioskdw o nlgi w podatku rolnym, prowadzenie postepowaii w ww. sprawach orag, priygotowywanie decyzji.

11) Prowadzenie spraw zwiaganych e wrotem podatkn akeyzomwego Zawartego w cenie oleju napedowego wykorgystywanego do
produkgji rolnej.

12) Przeprowadzanie kontroli n podatnikdw podatkn od nieruchomose, podatku rolnego, podatkn od srodkdw transportowych i
podatkn lesnego w celu ustalenia prawidfowes podstawy opodatkowania.

13) Przygotowywanie niexbednych informagji do sporzadzenia sprawozdan budgetowych (w zakresie wynikajacym 3 prepisow o
sprawozdawezo8ci budzetowey).

14) Prowadzenie spraw gwiqzanych 3 pomocq publicing — w akresie podatkn od nieruchomosc, podatku rolnego, podatkn
lesnego, podatkn od Srodkdw transportowych (stosowanie prepisiw, postepowanie 3 Zachowaniem procedur wynikajacych 3
tych przepisow, sprawozdawezo$é o udzielonej pomocy publicine)) 3 wylaczeniem wsi Kwilez,.

15) Przymowanie i rogpatrywanie wnioskdw o zwolnienia 3 podatkn od nieruchomosa w pryypadku nowych inwestygi dla
podatnikdw Gminy Kwilez 3 wylaczeniem wsi Kwilez.

16) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o odroczenia, rogtogenia na raty, umorzenia dla podatnikdw Gminy Kwileg 3
wylqezeniem wsi Kwileg.

17) Przygotowywanie do udostgpnienia w BIP oraz na tablicy informacyney Urgedu Gmiiny informacgi, o ktdrych mowa w art. 37
ust. 1 pkt 2 lit. f-g ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicinych - w gakresie swoich obowiazkdw.

18) Sporzadzanie wnioskow w sprawie rekompensat utraconych dochoddw w podatkach i oplatach lokalnych w ramach zakresn
obowiqzkomw.

19) Wystawianie gaswiadezent w gakresie prowadzonych ewidengi i rejestrow podatkowych.

20) Planowanie dochodow g podatkdw w ramach prowadzonych ewidengji podatkdmw.

21) Ustalanie okreséw podlegania i wysokosci oplacanych skladek na ubezpieczenie spolecine rolnikow i pryekazywanie w/w
informagi do KRUS.

22) Opracowywanie informagji o skutkach udzielonych nlg i zwolniert w podatkach.

23) Opracowywanie materialow niexbednych do prygotowania projektn budgetu gminy oraz do przygotowania informagi i
sprawozdania 3 wykonania budsetn gminy.

24) Przygotowymwanie pogostatych sprawozdaii w sprawach objetych zakresem cgynnosci.

25) Inne zadania lecone przez Skarbnika Gminy.

26) Nadzor nad przygotowaniem i prechowywaniem dokumentow do archiwum zakladowego, w zakresie powierzonych
cxynnose.

Do zadaii stanowiska ds. podatkn od niernchomosci, podatkn rolnego i podathn lesnego w s3ezegdinosei naleda:

1) Prowadzenie ewidengi podatnikdw podatku rolnego, lesnego i od niernchomosei — osoby fizyezne na terenie wsi Kwileg.

2)  Przymowanie deklaragi i korekt deklaragi podatkn od niernchomosci od oséb prawnych, sprawdzganie ich i weryfikaga,
wprowadzanie danych 3 deklaragi do systenu komputerowego.

3)  Wystawianie decyzji okreslajacych wysokosé podatkn dla podatnikdw, kiirgy nie 2logyli deklaragi.

4)  Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatkn od niernchomosci, stosowanie nlg i zwolnient w tych podatkach w
granicach okreslonych przez przepisy ustaw i prawa miejscowego dla 0séb fizyeznych na terenie wsi Kwilez.

5)  Prowadzenie postgpowart podatkowyeh, dokonywanie mian naliczenia podatkdw w ciqgu roku.



6)

7)
§)
9

Aktualizaga kart gospodarstw, niernchomosci i nieruchomosci lesnych w ewidengi komputerowe w oparcin o miany
geodezyine, akty notarialne i rejestry gruntow, wykazgy niernchonosci, umowy dierzawy, wykazy dzierkawedw g nadlesnictw
ip.

Rozpatrywanie podan, wnioskdw, odwolart i skarg w sprawach wymiarn podatkéw i optat lokalnych.

Przyjmowanie wnioskow o ulgi w podatkn rolnym, prowadzenie postgpowari w wiw. sprawach orag prygotowywanie decyzji.
Prowadzenie spraw swiqzanych ge wrotem podatku akcyzowego gawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgji rolnej.

10) Przeprowadzanie kontroli n podatnikdéw podatku od niernchomosc, podatku rolnego i podatku lesnego w celn ustalenia

prawidtowe] podstawy opodatkowania.

11) Przygotowywanie niexbednych informagji do sporzadzenia sprawozdan budgetowych (w zakresie wynikajacym 3 prepisow o

sprawozdawezosci budsetowey).

12) Prowadzenie spraw wiqzanych 3 pomocq publicina — w gakresie podatku od niernchomosc, podatkn rolnego, podatkn

lesnego (stosowanie prepisow, postepowanie 3 Zachowaniem procedur wynikajacych 3 tych przepisow, sprawozdawezosé o
udzielonej pomocy publicine)) dla podatnikdw 3 terenn wsi Kwilez,.

13) Przymowanie i rogpatrywanie wnioskdw o zwolnienia 3 podatkn od nieruchomosc w pryypadku nowych inwestygi dla

podatnikdw g terenu wsi Kwilez,

14) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia dla podatnikdw 3 terenn wsi Kwilez.

15) Przygotowywanie do udostgpnienia w BIP oraz na tablicy informacyiney Urzedu Gminy informacgi, o ktorych mowa w art. 37

ust. 1 pkt 2 lit. f-g ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicinych - w gakresie swoich obowiazkdw.

16) Sporzadzanie wnioskow w sprawie rekompensat utraconych dochoddw w podatkach i oplatach lokalnych w ramach zakresn

cxynnose.

17) Wystawianie gaswiadezeni w akresie prowadzonych ewidengi i rejestrow podatkowych.

18) Planowanie dochodéw 3 podatkdw w ramach prowadzonych ewideni.

19) Opracowywanie informagji o skutkach ndzielonych ulg i Zwolnieri w podattkach.
20) Opracowywanie materialow niexbednych do prygotowania projektn budsgetu gminy oraz do przygotowania informagi i

sprawozdania 3 wykonania budsetn gminy.

21) Przygotowymwanie pogostatych sprawozdaii w sprawach objetych gakresem cgynnosci.

22) Inne zadania lecone przez Skarbnika Gminy.

7. Zmienia si¢ § 42, ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadari stanowiska ds. ksiggowosei podatkowe) i windykagji nalegnosci podatkowe nalegy w szezegdlnosci:

7)

2)

3)
%)

5)
)
7)
5)

Biezqee i zgodne 3 obowiqzujacymi priepisami prawa prowadzenie ewidengi ksiegowej szezegdlowes dla podatkn od
nieruchomosci (osoby prawne i fizyczne), podatkn rolnego (0soby prawne i figyezne), podatkn lesnego (osoby prawne i fizyezne),
podatkn od Srodkdw transportowych, zarachowywanie wplywow g tych Zridet na wiasciwe dochody budsetowe, rozliczanie
wplat dokonywanych po terminie, awiadamianie podatnikdw o sposobie arachowania wplat, nadzdr nad terminowosciq
wplat- w gakresie ww. podatkow.

Prowadzenie rejestru dingnikdw, nzgadnianie sald, dokonywanie rozliczen i prowadzenie windykadgi, wystawianie uponimnier,
pryygotowywanie egzekugi i akinalizaga tytulow wykonawezych w akresie podatkdw od niernchomosci (osoby prawne i
fizyezne), podatkn rolnego (osoby prawne i fizyezne), lesnego (0soby prawne i figyezne), podatkn od Srodkdw transportowyeh,
dokonywanie wpisow na hipoteke, dokonywanie wrotu nadplat.

Wispdlpraca orag ndzielanie organowi egzekucyinemmn, sadowi Inb komornikowi sqdowemn na jego %adanie informagi
niexbednych do prowadzenia eggekugji w Zakresie ww. podatkdy.

Przekazywanie danych 3 ewidengi ksiggowey szezegdtowe do ewidengi ksiegowe] analityezney i syntetyczne w akresie
podatkn od niernchomosci (osoby prawne i fizyezne), podatku rolnego (osoby prawne i osoby figyezne), podatkn lesnego (osoby
prawne i osoby fizyezne), podatku od Srodkdw transportowyeh.

Rozgliczanie inkasentow podatkn rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb figyeznych, ustalanie naleznei im prowizji a
inkaso.

Realizagja oplat lokalnych, oplaty skarbowej i oplaty zwiazane g poborem przez gospodargy swietlic, rogliczanie inkasentow
g pobranych optat.

Wispdlpraca 3 podmiotami zobowiazanymi do poboru oplaty miejscowey, rozliczanie inkasentow oplaty miejscowej, ustalanie
nalegne] prowizji im ga inkaso.

Nadzdr nad prawidtowym odprowadzaniem przez inkasentdw ainkasowane kwoty podatkdw i oplat.



9)  Sporzadzanie kwartalnych informagji o stanie i terminach realizagyi dochoddw izb rolnicgyeh 3 tytutu odpisu od wplywdw g
podatkn rolnego oraz ich rozliczanie.

10)  Przygotowywanie niezbednych informaci do sporzadzenia sprawozdari budketowych (v gakresie wynikajacym 3 priepisow o
sprawozdaweosci budzetowey).

11)  Planowanie dochodéw z optat lokalnych.

12)  Sporzadzanie informagi 3 realizagii aplanowanych dochoddw 2 podatkdw i oplat lokalnych.

13)  Uggadnianie sald kont podatkowych 3 ksiggowosiiq budsetowq.

14) Wystawianie decyzji w sprawie preniesienia odpowiedzialnosci podatkowej na osoby trzecie.

15)  Prowadzenie spraw zwiqzanych 3 umorzeniem aleglosci 3 urzedn.

16) Inwentaryzaga kont podatkowych.

17)  Sporzadzanie miesieeznych rogliczen wplywow, pryypisow i odpisow poszezegdlnych podatkomw.

18) Prowadzenie spraw wiqzanych 3 realizaga uchwaty w sprawie gasad, sposobu i trybu ndzielania nlg w splacie nalegnosci
pieniggnych o charakterze cywilnoprawnym.

19)  Prowadzenie spraw wiqzanych 3 odroczenie, roztozeniem na raty lnub umorzeniem oplaty o charakterze publiczno-prawnym
— oplata planistyezna.

20) Przeprowadzanie kontroli u podatnikdw podatku od niernchomosci, podatkn rolnego i podatkn lesnego w celu ustalenia
prawidtowe] podstawy opodatkowania.

21) Wystawianie zaswiadegert o niezaleganin w podatkach Ilub stwierdiajace stan galeglosc oraz innych zaswiadezgern
wynikajacych g Zakresu cgynnose.

22) Whystawianie zaswiadezen zezwalajacych na wykreslenie hipoteki g tytutu galeglosci podatkowych.

23)  Opracowywanie materiatdw niebednych do pryygotowania projektn budietn gminy orag do prygotowania informagi i
sprawozdania 3 wykonania budsetn gminy.

24)  Przygotowywanie sprawozdari w sprawach objetych zakresem cgynnosei  godnie 3 obowiaimjacymi  prepisami o
sprawozdawezosci budsetowe] i innymi prepisami s3e3egotowymi.

25) Inne zadania glecone przez Skarbnika Gminy.

8. Skresla si¢ § 44
9. W § 45 ust. 11 skreSla sig¢ lit. m)
§2
Zmienia si¢ Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 t. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz — Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

Kwilcz, zgodnie ze zmianami tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz okreslonymi w §

niniejszego Zarzadzenia.

§ 3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



