ZARZADZENIE NR 13/2007
WOITA GMINY MICHALOW

z dnia 28 maja 2007 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Michalowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
{tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami}, zarzgdzam co

nastepuje:

g1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Michatowie, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 37/2004 Wéjta Gminy Michatéw z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Michatowie zmienionym zarzadzeniami
Wéjta Gminy Michatdow Nr 42/2005 z dnia 30 grudnia 2005 r. i Nr 3/2007 z dnia
8 stycznia 2007 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Michatowie, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1

2.
3.

Tworzy sie w Urzedzie nowe stanowisko pracy ds. podatku VAT i windykacji
naleznosgci i umieszcza sie je w § 6 ust. 1 w pkt 18 wykazu samodzieinych
stanowisk pracy, ktory otrzymuje brzmienie ,18) Stanowisko ds. podatku VAT
i windykacji naleznosci - Fv”

Dodaje sie pkt 19, ktory przyjmuje brzmienie dotychczasowego punktu 18,
W § 38 ust. 2 dodaje sie nastepujacy zapis:

Zakres czynnosci stanowiska ds. podatku VAT 1 windykacji naleznosci

1)
2)
3)

4)
5}
5)

7}

Naliczanie i windykacja naleznosci za pobor wody z wodocigagéw gminnych.
Rozliczanie podatku VAT.

Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, duplikatéw faktur oraz
refakturowanie ustug.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT.

Sporzadzanie deklaracji VAT-7.

Obliczanie miesiecznych przypiséw, odpiséw, czynszow, wieczystego uzytkowania
oraz optat za pobér wody. )

Wystawianie minimum trzy razy w roku wezwan do zaplaty 2z tytutu
nieterminowych platnosci optat.

8) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen

)

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego i hipotecznego.

Rozpisywanie dowoddw wplaty stanowiacych przedmiot ksiegowan.

10)Biezaca i systematyczna windykacja naleznosci Gminy Michatow.

11)Obstuga interesantédw w zakresie spraw ich dotyczacych.”

4.

W § 38 ust. 2 zmienia sie zapis dotyczacy ,Zakresu czynnosci stanowiska ds.
ksiegowosci budzetowej — dochody” w nastepujacy sposob:

1) zmienia sig tresé¢ pkt 2, ktdry otrzymuje brzmlenie: ,2. Prowadzenie obstugi

ksiegowej wydatkdéw Zespoldw Placéwek Oswiatowych”,



2) zmienia sig tres¢ pkt 5, ktdry otrzymuje brzmienie; ,Sporzadzanie sprawozdan
w zakresie wykonywania wydatkow Zespolow Placowek Oswiatowych”,

3) zmienia sie tresc pkt 8, ktory otrzymuje brzmienie: ,Przyimowanie i sprawdzanie
raportow kasowych w zakresie dotyczacym Zespolow Placéwek Oéwiatowych,

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




