Zarzadzenie Nr 11/2013
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 12 marca 2013 r.

w sprawie wyeliminowania nieprawidtowdci stwierdzonych podczas kontroli
przeprowadzonej przez Regionalg I1zbe Obrachunkowg w Szczecinie oraz
usprawnienia pracy Urzedu Gminy.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 19@0samorzdzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, p2@,2Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.8d poz. 717 i Nr 162, poz. 1568;
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203; B320. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
p0z.1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, f&37; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974 i Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180,.pbk11 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r.
Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Ry Roz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, @2, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887,
Nr 217, poz. 1281; z 2012 r., poz. 567; z 201Baz. 153) zargdzam, co nagpuje:

8 1.W zakresie spraw organizacyjny zobamuijc;

1. Podinspektora ds. wymiaru podatkéw i optat PdBrazyne Oszkiel do prawidtowego
archiwizowania dokumentowzrédtowych, stanowgicych podstaw ustalenia wymiaru
podatku od nieruchondoi,

2. Samodzielnego referenta ds. organizacyjnychdrde@ych Parnj Magdaleg Serafin do
zamieszczania na dokumentach wphaegch do Urzdu w formie papierowej piegei z dag
ich wptywu, oraz numeru ewidencyjnego,

3. Wszystkich pracownikow Ugdu do nie przyjmowania korespondencji na stanowiska
pracy poza Elektronicznym Obiegiem Dokumentéw orda nadawania numeréw

ewidencyjnych korespondencji wychagdej z Urzdu.

8 2.W zakresie rachunkowoi zobowhnzuijg;

1. Skarbnika Gminy PamiKrystyne Kaminska do bezwzgldnego wykonania czynso
polegajcych na ostatecznym zamkaiu ksiag rachunkowych jednostki za 2011 r.,

2. Skarbnika Gminy Pami Krystyne Kaminska do rzetelnego prowadzenia &gi
rachunkowych,



3. Podinspektora ds. wymiaru podatkow i optat BPdarazyne Oszkiel do dokonywania
odpiséw umorzeniowych zgodnie ze stawkami olaawjacymi w tym zakresie,

4. Podinspektora ds. windykacji kgowasci podatkowej i optat PagiKatarzyre Zotynia
do egzekwowania od inkasenta optaty targowej obhrku sporzdzenia dowodow poboru tej
optaty ze wskazaniem powierzchni gaj na potrzeby handlowe oraz spelpigch wymogi
ksiegowych dowoddéwrodiowych; wprowadzania zdanzelo ksag rachunkowych jednostki
wytacznie na podstawie dowodowrddiowych spetniajicych wymogi stawiane dowodom

zrodtowym.

8 3.W zakresie podatkéw, optat i sprawozdawsez@raz egzekucji zalegioi zobowizuie;

1. Podinspektora ds. wymiaru podatkéw i optat PaBrazyne Oszkiel do rzetelnego
weryfikowania informacji podatkowych ztonych przez podatnikbw oraz stangeyich
podstaw ustalenia ich zobowkan,

2. Podinspektora debronnych, obrony cywilnej, zagdzania kryzysowego i Ochotniczych
Strazy Pazarnych Pary Dorote Matocha do wydawania przedsiorcom nowych zezwote
na sprzeda napojéw alkoholowych po wcgeiejszym wniesieniu przez nich stosownych
optat,

3. Podinspektora ds. wymiaru podatkow i optat PaB@razyne Oszkiel do rzetelnego
wykazywania w sprawozdaniach kedowych skutkéw udzielonych ulg i zwoliie
od podatkow,

4. Podinspektora ds. windykacji kgowasci podatkowej i optat PamiKatarzyre Zotynia
do systematycznego kontrolowania terminé@o zaptaty zobowgzar pieniznych,
a w przypadku ich braku — terminowego podejmowarimndaci egzekucyjnych.

8 4. W zakresie spraw finansowych oraz stosowania psp@pb zamowieniach publicznych
zobowhgzuje;

1. Skarbnika Gminy PaniKrystyrne Kaminska do przestrzegania oboyzku terminowego
odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy pobitamyzez ptatnika od wynagrodze
wyptaconych pracownikom oraz opfacania aaleh skiadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy,

2. Skarbnika Gminy PaniKrystyne Kaminskg do dokonywania zaptaty zagnictych
wczesniej zobowgzan w ustalonych terminach i wysodmach,



3. Skarbnika Gminy PaqiKrystyne Kaminskg do przestrzegania obayzku terminowego
wyptacania jednorazowego dodatku uzupehu@go dla nauczycieli oraz zwrotu dotacji
celowych niewykorzystanych do kca roku budetowego,

4. Skarbnika Gminy PasiKrystyre Kaminska do zaniechania zagjania zobowjzan
pienieznych na podstawie umow nieopatrzonych kontrasygskarbnika,

5. Podinspektora ds. obstugi kasowej Rahanirg Szynal do przekazywania na rachunek
bankowy Zakfadowego FundusAwiadczeér Socjalnych rownowartzi naleznego odpisu
z zachowaniem obowzujgcych termindw,

6. Podinspektora ds. planowania przestrzennegqodaski komunalnej i inwestycji Pana
Przemystawa Whiewskiego do obowkeku przekazywania Ueglowi Oficjalnych Wspdlnot
Europejskich ogtoszepodlegagcych publikacii.

§ 5.Wykonanie zargdzenia powierzam jak #ej:

1. 82pktli2,84pktl, 2,3i4 -ka®bnik Gminy;

2. 81pktl1,82pkt3,83pktli3 - rehektor ds. wymiaru podatkéw i optat;

3. 82 pkt 4, 83 pkt 4 Podinspektor ds. windykacji kgiowasci
podatkowej i optat;

4. 81 pkt2 - Samodzielny referent ds. organizacyjnych
| kadrowych;

5. 83 pkt2 - Podinspektor dsbronnych, obrony cywilnej,
zargdzania kryzysowego i Ochotniczych Siya
Pgarnych;

6. 84 pkt5 - Podinspektor ds. obstugi kasowej;

7. 84 pkt 6 - Podinspektor ds. planowania przestrzennego

gospodarki komunalnej i inwestyciji;

8. 81 pkt3 - wszyscy pracownicy Ugdu.

§ 6.Zarzydzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
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mgr Wactaw Micewski



