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vz Miasta Zagan

woi. lnbuskie

Zarzadzenie nr 103/2020
Burmistrza Miasta Zagan
z dnia 30 marca 2020r.

zmieniajagce Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zagan

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2019r. poz.506) zarzadzam co nastepuije:

§1. W zarzadzeniu nr 230/2015 Burmistrza Miasta Zagah z dnia 06.10.2015r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Zagan wprowadzam nastepujace
Zmiany:

1

2)

3)

W §23 w/w Zarzadzenia dodaje si¢ punkt 30,31,32,33 o tresci:

»30.inicjowanie i nadzorowanie przez Naczelnika Wydzialu Ksiggowosci
przewidzianych przepisami obowigzujgcego prawa czynnosci, podejmowanych przez
podlegtych mu pracownikéw, majacych na celu wyegzekwowanie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplat za zajecie pasa drogowego i naleznosci
cywilnoprawnych stanowiacych dochody budzetu gminy,

31.ponoszenie przez Naczelnika Wydzialu Ksiegowosci odpowiedzialnosci za
dopuszczenie do przedawnienia naleznosci gminy z tytutu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oplaty za zajecie pasa drogowego i naleznosei
cywilnoprawnych stanowiacych dochody budzetu gminy,

32.inicjowanie i nadzorowanie przez Naczelnika Wydzialu Podatkéw i Optat
przewidzianych przepisami obowiazujgcego prawa czynnosci, podejmowanych przez
podlegtych mu pracownikéw, majgcych na celu wyegzekwowanie podatkéw i optat
lokalnych, stanowigcych dochody budzetu gminy,

33.ponoszenie przez Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat odpowiedzialnosci za
dopuszczenie do przedawnienia naleznosci gminy z tytutu podatkéw i optat lokalnych”

Zalacznik nr 1 do w/w Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zataczeniu do
niniejszego zarzgdzenia

W zalgczniku nr 4 Zadania Komoérek Organizacyjnych Urzedu Miasta do w/w
zarzadzenia, w Czescei II. Zadania poszezeg6lnych komorek organizacyjnych urzedu w
miejsce punktu 1. Wydziat Finansowo-Budzetowy wpisuje sie:

»la. WYDZIAL KSIEGOWOSCI - WFB

1.

zbieranie, gromadzenie i analizowanie materiatéw planistycznych do projektu
budzetu, oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

zapewnienie bilansowania potrzeb miasta dochodami wlasnymi i zasilajacymi,
analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie

(przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen) w celu racjonalnego dysponowania
srodkami budzetowymi,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

przygotowywanie w obowiqzujqcych terminach projektéw informacji o przebiegu
wykonania budZzetu gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdan z
wykonania budzetu gminy,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta,

prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu Miasta i budzetu Gminy Zagan o statusie
miejskim w zakresie:
a) rachunkowosci budzetowej - organu finansowego i jednostki budzetowej,
b) funduszy celowych,
¢) ewidencji szczegdtowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) ewidencji szczegdtowej optaty skarbowej oraz windykacji od zaleglosci z
tytutu tej oplaty — do dnia 30 czerwca 2020 1,
prowadzenie ewidencji szczegotowej podatku od $rodkéw transportowych — do dnia
30 czerwca 2020 1,
ewidencji szczeg6lowej naleznosci z tytutu dzierzawy gruntow, sprzedazy
nieruchomosci, wieczystego uzytkowania gruntéw, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci oraz innych naleznosci
cywilnoprawnych,

wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru sprzedazy dla celéw podatku od
towar6w 1 ustug (VAT) oraz rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

zatatwianie wnioskow i podan w sprawach ulg w splacie naleznoscei, o ktérych mowa
w pkcie 6 lit. ,.c” i ,,e”,

opiniowanie umorzen i innych ulg w zaplacie niepodatkowych wierzytelnosci, o
wartosci powyzej 15.000 zt — w przypadku Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Zaganiu oraz powyzej 1.000 zt w przypadku pozostalych jednostek organizacyjnych
Gminy proponowanych przez te jednostki,

prowadzenie ewidencji: drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, oraz ksiggozbioru,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych i innych Urzedu
Miasta jako jednostki budzetowej wedtug zasad wynikajacych z przepiséw
obowigzujacego prawa,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych z wykonania
budzetu Gminy, w terminach i wedlug zasad wynikajacych z przepiséw

obowigzujgcego prawa,

wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie prawidlowosci prowadzenia
gospodarki finansowej gminy,

rozliczanie srodkéw finansowych otrzymywanych przez Gming z zewnatrz, przy
wspdlpracy z merytorycznymi wydziatami Urzedu Miasta,



18. opracowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach oraz w zakresie gospodarki odpadami,

19. prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci o selektywnej zbidree
odpadéw komunalnych,

20. realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i kontrola prawidlowosci wypetnionych deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wprowadzanie do systemu ksieggowo — finansowego danych wynikajgcych z
w/w deklaracji,

¢) ksiggowanie wplywow z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,,

d) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustalenia danych wszystkich
zobowiazanych do dokonywania oplat,

€) przygotowywanie decyzji okreslajgcych w sprawie wymiaru w/w oplat,

f) rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie wymiaru w/w oplat,

21. windykacja zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
naleznosci cywilnoprawnych,

22. obstuga zaciagnietych przez Gming Zagan o statusie miejskim kredytéw i pozyczek.

23. wspolpraca z komornikami skarbowymi oraz komornikami sgdowymi przy
dochodzeniu naleznosci gminy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych, a takze zabezpieczanie

wymienionych naleznosci na majatku dtuznikow,

24. monitorowanie przebiegu postgpowan egzekucyjnych, celem niedopuszczenia do
przedawnienia naleznosci.

1b.WYDZIAE, PODATKOW I OPEAT - WPO

1. przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
dotyczacych:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku od $rodkéw transportowych,
¢) podatku rolnego, ‘
d) podatku lesnego,
e) oplaty od posiadania pséw,
f) oplaty targowe;j,

2. prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw i oplat wymienionych w pkcie 1 lit. ,,a”
oraz ,,c” —,,¢” w oparciu o deklaracje, informacje podatkowe, ewidencje gruntéw oraz
inne dokumenty,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku wymienionego w pkeie 1 lit. ,,b” w
oparciu o deklaracje oraz inne dokumenty — od dnia 1 lipca 2020 r,

dokonywanie wymiaru podatkéw 1 oplat lokalnych oraz prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych i kontrolnych,

prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkéw i optat
lokalnych, wymienionych w pkeie 1,

naliczanie i prowadzenie rachunkowosci w zakresie optaty skarbowej — od dnia 1 lipca
2020 r

uzgadnianie obrotow i sald ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng
prowadzong w Wydziale Ksiegowosci, w zakresie prowadzonej ewidencji podatkow 1
optat,

sporzadzanie i przekazywanie dla Wydziatu Ksiegowosci sprawozdan budzetowych
Rb-27S i Rb-PDP z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikéw o zastosowanie ulg w zaplacie
podatkéw (umorzenia, odroczenia terminu platnos$ci, roztozenia na raty),

prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji w zakresie odroczen,
rozlozen na raty, umorzen oraz udzielania innych przewidzianych prawem ulg i

zwolnien w podatkach, o ktorych mowa w pkcie 1,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ustalenia danych wszystkich zobowigzanych
do dokonywania optat z tytutu podatkéw i optat lokalnych wymienionych w pkcie 1.

wysylanie upomnien do dtuznikéw oraz wystawianie tytutléw wykonawczych, po
uplywie terminéw platnosci zaleglos$ci wynikajgcych z upomnien,

wspolpraca z komornikami skarbowymi oraz komornikami sadowymi przy
dochodzeniu nalezno$ci gminy z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych,

podejmowanie innych dzialan majacych na celu wyegzekwowanie zaleglosci z tytutu
podatkow i optat lokalnych wymienionych w pkcie 1,

zabezpieczanie naleznosci gminy z tytulu podatkéw i optat lokalnych na majatku
dluznikow, ‘

monitorowanie przebiegu postgpowan egzekucyjnych, celem niedopuszczenia do
przedawnienia naleznosci,

sprawowanie nadzoru nad poborem oplaty targowej,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym o zaleglo$ciach
podatkowych i innych, na wniosek zainteresowanych osob,



19. sporzadzanie przewidzianych prawem sprawozdan i informacji z zakresu podatkéw i
optat, w tym dotyczacych udzielonej pomocy publicznej.”

§2.Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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