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ZARZADZENIE Nr 33/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce

z dnia 29 wrzesnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Pieszycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. 22018 1., poz. 994 z pozn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29
wrzesnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Pieszycach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w §7 ust. 2 dodaje si¢ ppkt 20 o tredci: ,,Referat Dochodow” — symbol RD

2. §22. Wydziat Finansowy — zadania, przyjmuje tresc:

1) planowanie i wykonywanie budzetu miasta, w tym analiza wykonania wydatkow i
dochodéw budzetowych,

2) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej miasta,

3) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

4) przedstawianie Burmistrzowi niezaleznej opinii i oceny funkcjonowania Urzedu w
zakresie gospodarki finansowe] pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci, celowoscli,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

5) przygotowanie postepowania dotyczacego zaciaggania przez Gming kredytow
bankowych i pozyczek, wspolpraca z bankiem obstugujagcym budzet Gminy,

6) wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektow wspolfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych lokowania wolnych $rodkéw Gminy,

8) kontrola realizacji budzetu jednostek organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy,

10) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych miasta oraz wymaganych
przepisami bilansow oraz zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu miasta,

11) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia informacji o stanie zobowigzan
Gminy,

12) realizowanie obstugi ksiggowej programow finansowanych lub dofinansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej lub innych srodkow pozyskanych z zewnatrz,

13)rozliczanie inwentaryzacji i roznic inwentaryzacyjnych,

14)wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich wlascicieli nieruchomosci objetych



systemem gospodarki odpadami komunalnymi i pobor optat,

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan zleconych z zakresu administracji

17) przekazywanie dotacji samorzadowej instytucji kultury,

18) prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowe;j,

19) obrét gotowkowy i bezgotéwkowy (sporzadzanie przelewéw) przy wykonywaniu planu
finansowego Urzedu,

20) sporzadzanie list wyptat ryczattow za uzywanie prywatnych pojazdéw do celow
stuzbowych,

21)realizacja umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne),

22) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych z tytutu roztozenia na raty sprzedazy
sktadnikéw mienia miasta (w tym lokali mieszkalnych i uzytkowych),

23)realizacja zaje¢ komorniczych, cesji wierzytelnosci,

24) wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi Urzedu jako jednostki budzetowej,

25) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

26) prowadzenie ksiegowosci dochodéw z tytutu czynszéw najmu, dzierzaw mienia
komunalnego,

27) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej naleznosci, do ktérych nie stosuje
si¢ Ordynacji podatkowej,

28)ewidencja dochodow opodatkowanych podatkiem VAT oraz sporzadzanie deklaracji dla
Urzedu Skarbowego,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa,

30)ewidencja podatkéw, optat i nieopodatkowanych naleznogci budzetowych organu
podatkowego,

31)egzekucja administracyjna naleznosci pieni¢znych miasta,

32) przekazywanie naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych dla innych gmin,

33) prowadzenie kasy Urzedu Miasta,

34) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

35) przekazywanie Zarzadzeri i Uchwat dotyczacych budzetu Gminy do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j i jednostek organizacyjnych Gminy,

36) prowadzenie spraw w zakresie naliczania 1 wyptacania wynagrodzen pracownikom
Urzedu oraz osobom zatrudnionym na umowe zlecenia,

37)rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego na terenie kraju i poza jego granicami oraz
ekwiwalentéw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

38)obstuga finansowo-ksiegowa funduszu socjalnego,

39)ewidencja dokumentacji typu ,,OT”, ,,LT”, ,PT>, SPIN,

40)realizacja procedur zaméwieti publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

41)obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

42) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

43) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

44) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

45)archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

46) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,

47) wykonywanie innych zadarn na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



3. wprowadza si¢ § 22a. Referat Dochoddw - zadania, o tresci:

1) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku od
$rodkow transportowych, rolnego, lesnego, lacznego zobowiazania pienigznego,

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

4) prowadzenie kontroli podatkowej, zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli,

5) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia ulg, umorzen, roztozenia
na raty nalezno$ci podatkowych i innych opfat,

6) prowadzenie postgpowan w zakresie podatkéw stanowigcych dochody Gminy
egzekwowanych przez Urzedy Skarbowe,

7) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej i pomocy de minimis,

8) sporzadzanie wykazu 0sob prawnych 1 ﬁzycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat:

a) udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptatg na raty,

b) udzielono pomocy publicznej,

9) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

10) przygotowywanie wnioskow o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej, zastawu
skarbowego,

11) prowadzenie poboru podatkow,

12) prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wyegzekwowania naleznosci z tytulu
podatkéw i opfat lokalnych,

13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

14) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej rozrachunkow z tytutu podatkow i
oplat,

15) rozliczanie inkasentow z zebranych podatkow i opfat,

16) prowadzenie obstugi kasowej z tytutu podatkow i optat,

17) przygotowanie zestawien, analiz i symulacji planowanej wysokosci dochoddw,
zalegtosci z tytulu podatkow,

18) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkowych i
oplat, poboru podatkow w drodze inkasa oraz wzoréw formularzy i deklaracji
podatkowych,

19) opracowanie i nowelizacja programOow pomocy publicznej i programu De Minimis,
prowadzenie procedury i wydawanie decyzji w tym zakresie,

20) sporzadzenie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow, naleznosci o
zaleglo$ciach w podatkach i oplatach lokalnych.

21) obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie prowadzonych spraw,

22) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

23) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

24) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

25) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,



26) przestrzeganie Kodeksu Etycznego obowigzujacego w Urzedzie,
27) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

4. W § 48. Schemat Organizacyjny Urzedu, zatwierdza si¢ Schemat Organizacyjny
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Pozostate zapisy w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 215/2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
1 Gminy w Pieszycach pozostaja bez zmian.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 stycznia 2019 roku.

\{-Enozel

Rorota Kon



Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA Nr 33/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 31 grudnia 2018 roku w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 215/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Pieszycach
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