ZARZ ADZENIE Nr 223/2019
BURMISTRZA MIEROSZOWA
z dnia 4 listopada 2019 .

w sprawie zmiany Zarzdzenia Nr 48/2019 Burmistrza Mieroszowa z dnia 5 nraa

2019rr.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjneg Urzedu Miejskiego

w Mieroszowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 magg0 r. o samogdzie gminnym

(t.j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 506 z 4 zm. ) zargdzam, co nagpuje:

8§ 1. W zadczniku Nr 1 do Zarmdzenia Nr 48/2019 Burmistrza Mieroszowa z dnia $aaa
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacygnggedu Miejskiego w Mieroszowie
wprowadza si hastpujgce zmiany:

1) 8§ 11 otrzymuje nagpujace brzmienie:
,8 11. 1. W skiad Kierownictwa ugdu wchodz:

1) Burmistrz;

2) Zastpca Burmistrza,

3) Skarbnik Gminy, petaicy rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego;

4) Zastpca Skarbnika Gminy, pelgy réwniez funkcjg Zastpcy Kierownika
Referatu Finansowego;

5) Sekretarz Gminy.

2. Kierownicze stanowiska udnicze to:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelgy rowniez funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich;

2) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, pelgy rowniez funkcje
Zastpcy Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich;

3) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;

4) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego i Obstateresantow;

5) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami, Rolnictwa i Dziatalnéci
Gospodarczej;

6) Zastpca Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchdoiami, Rolnictwa
i Dziatalnasci Gospodarczej;

7) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwgst OchronySrodowiska;

8) Zastpca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennepwebtycji
i OchronySrodowiska;

9) Kierownik Referatu Gwiaty i Kultury;

10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawny@iN).

3.W skiad urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu CywilneggUSC),
2) Referat Spraw Obywatelski¢BO);
3) Referat Organizacyjno — Prawny i Obstugi Intere§antOP), w ramach ktérego
funkcjonup:
a) Sekretariat,
b) Biuro Rady Miejskie(BRM),
c) Kadry (K);
4) Referat Finansow{fF);
5) Referat Podatkéw i Optat Lokalny¢RP);



6) Referat Gospodarki Nieruchoswami, Rolnictwa i Dziatalnéci Gospodarczej

(GNRIDG);

7) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i @aliSrodowiska(GPIiO S);
8) Referat Gwiaty i Kultury (OiK).
4. W sktad urzdu wchodz ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej;
2) obstugi informatycznej;
3) bezpieczéstwa i higieny pracy;
4) ochrony przeciwpzaroweyj;
realizowane gprzez obstugzewretrzng”;
2) W 8 20 ust. 3 otrzymuje nagstujace brzmienie:
»3. DO zada Skarbnika nalezy w szczegoIngci:
1) prowadzenie rachunkowa;
2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;
3) dokonywanie wsfpnej kontroli:

a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamariisowym,

b) kompletndci i rzetelndci dokumentéw dotyeych operacji gospodarczych
I finansowych;

4) kierowanie prag Referatu Finansowego;
5) nadzorowanie pracy Referatu Podatkow i Optat Lojctin
6) przygotowanie projektu budtu gminy;
7) sporzdzanie informacji o przebiegu wykonania bat gminy;
8) nadzor nad wykonaniem bigtu gminy;
9) nadzér nad realizagpudzetu jednostek organizacyjnych gminy;
10) nadzor nad spogdzaniem sprawozdawcan budzetoweyj;
11) nadz6r nad obiegiem dokumentow finansowych;
12) kontrasygnowanie czyndci prawnych mogcych spowodow@ powstanie
zobowhzan pienkznych;
13) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz Zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.”,;
3) 8§ 23 otrzymuje nagpujace brzmienie:
»3 23 Do zada Referatu Finansowegmalezy:
1) koordynacja planowania i analiz biedu gminy i jednostekswiatowych:

a) opracowywanie projektu budtu i planéw finansowych gminy oraz
dokonywanie szczegotowego podziatu dochoddéw i wWia@lat

b) zapewnienie zgodrioi planéw finansowych z uchwabudzetows,

c) analizowanie wykorzystania bizetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowadnadkami,

d) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonaniazetu,

e) czuwanie nad zachowaniem rownowagi ketdwej w poszczegollnych
okresach, oddziatywanie na zapewnienie odpowiedmepcji midzy
realizacy dochoddéw bugetowych, a realizagj wydatkéw oraz zachowanie
rytmicznej realizacji bugktu,

f) przygotowywanie projektéw uchwatl Rady oraz zdeen Burmistrza
w sprawie dokonywania zmian w bietie,

g) przygotowywanie wytycznych do planowania betbwego i wskanikow
budzetowych,

h) przygotowywanie projektow uchwat dotyez/ch podatkéw i optat lokalnych
oraz wzorow deklaracji i informacji podatkowych,omigzujacych na terenie



gminy Mieroszow (podatku od nieruchofeg podatku rolnego oraz podatku
lesnego),

i) instrukta, analiza | ocena opracowywanych przez podlegtengstki
wykonujgce budet lub powjzane z bugetem — planéw finansowych,

) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostegfamizacyjnych,

k) opracowywanie projektéw zaydzen Burmistrza dotycgcych prowadzenia
rachunkowéci, a w szczegOlrimi: instrukcji obiegu dokumentow,
zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia i rafigzinwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowej,

[) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarknansovg gminnych
jednostek organizacyjnych,

m)przyjmowanie i ewidencja sprawozdawgéeigednostek organizacyjnych,

n) sporzdzanie sprawozdawcgd finansowej z wykonywania zaflaoraz
dochodéw i wydatkéw, w tym zbiorczych sprawoadawykonywania bugetu
gminy, dokonywane ich analiz;

2) prowadzenie rachunkowa i gospodarki finansowej badtu gminy oraz
jednostek éwiatowych:

a) biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci budzetowej,

b) prowadzenie kgg rachunkowych jednostki, tj. usdu, jednostek @iatowych
i organu — gminy,

c) prowadzenie rejestru dochodow Batbwych, kart wydatkow, kosztéw
i rachunkow,

d) prowadzenie pelnej ewidencji kgowej Zakladowego FundusAwiadcze
Socjalnych,

e) prowadzenie peinej ewidencji kgowe] dla rachunku Depozyty oraz
pozostatych rachunkow bankowych (w tym dogmmh projektow
finansowanych zerédet zewgtrznych),

f) ewidencja i biegca aktualizacja mienia gminy etihcego w ksigach
rachunkowych urgdu gminy i jednostek swviatowych -srodki trwate (grunty,
budowle, budynki, wypoga&nie,srodki transportu itp.),

g) planowanie, realizacja i obstuga rachunkowa wydatk@sobowych,
ubezpieczi, dodatkdéw do ptac, nagréd, kosztow pogrétuzbowych,

h) prowadzenie list ptac dla pracownikéw oraz kart eyrodzé,

i) prowadzenie rozliczez Zakladem UbezpiecaeSpotecznych i spogezanie
deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualnych rozken sktadek
poszczegolnych pracownikéw,

]) prowadzenie rozlicZe z Urzdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych,

k) obstuga ksigowa pracownikdéw interwencyjnych (wynagrodzeniasitkg
rozliczenia z PUP),

[) wydawanie zswiadczéd o0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7)
z dokumentacji obcej przechowywanej w archiwum adé&tvym,

m)sprawdzanie rachunkéw pod wedém formalno— rachunkowym,

n) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

0) ewidencjonowanie, rozliczanie i spedzanie deklaracji podatkowych dla
potrzeb podatku vat,

p) prowadzenie obstugi kasowej gdu, w szczegolnii:

— podejmowanie gotowki z banku,
— prowadzenie ewidencji wplywow i wyptat gotowkowyctv postaci
raportow kasowych,



— deponowanie i zwrot  zwolnionych gwarancji bankowych
ubezpieczeniowych,

q) zaopatrywanie oraz prowadzenie ewidencji drukéistego zarachowania,

r) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansoksigowych,

s) terminowe dokonywanie spiaty zagniectych kredytow i payczek,

t) wspotpraca z bankami, Wydami Skarbowymi i ZUS,

u) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza”,

4) dodaje s} § 24 w nasfpujgcym brzmieniu, dotychczasowe § 24, 25, 26, 2722830
otrzymup odpowiednio kolejne numery 25, 26, 27, 28, 29, 30:
»8 24 Do zada Referatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:
1) w zakresie podatkow i optat lokalnych:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych ustalania podmiotow
I przedmiotow opodatkowania w zakresie podatkuegt) podatku knego,
podatku od nieruchondoi oraz podatku oérodkow transportowych;
prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) wymiar i sporadzanie decyzji ustalagych wysoké¢ podatku od
nieruchomeci, podatku rolnego, podatkuskego oraz podatku oftodkow
transportowych,

c) przyjmowanie deklaracji w sprawie podatku od niéamaci, podatku
rolnego, podatku kmego i podatku odsrodkéw transportowych oraz
dokonywanie czynriei sprawdzajcych,

d) sporadzanie decyzji okridajacych wysoké¢ zobowpzania podatkowego
w podatku od nieruchongoi, podatku rolnym, podatku deym oraz podatku
od srodkoéw transportowych,

e) gromadzenie, przekazywanie oraz badanie poccdegl zgodnéci ze stanem
prawnym i faktycznym dokumentéw podatkowych,

f) prowadzenie spraw w zakresie wnioskéw, podadwotar i zazalen
dotyczicych podatkow,

g) prowadzenie spraw dotygzych uznaniowych ulg podatkowych tj.:

— umorzenia zalegimi podatkowych, odsetek za zwikgk optaty
prolongacyjnej,
— odroczenia terminu ptatdo podatkow i zalegkri podatkowych,
— rozkitadania na raty zaptaty podatku i zalégigpodatkowych,
— zwolnien podatkowych,
h) prowadzenie rejestréw:
— ulgiumorzé,
— zwolnien od podatku od nieruchoréa,
— zwolnien od podatku rolnego,
— zwolnien od podatku lénego,
i) prowadzenie pogpowania:
- podatkowego,
- dowodowego,
- wyjasniajagcego,

]) podejmowanie czynrigi sprawdzajcych oraz zbieranie informaciji
podatkowych,

k) prowadzenie korespondencji w sprawach podatkbwym@az dogczanie pism
w sprawach podatkowych,

[) analizowanie zmian w ewidencji:

— gruntéw i budynkow,



- dziezawcow gruntéw gminnych, Nadleictwa i Agencji Nieruchomii
Rolnych,
- najemcow lokali aytkowych i garay oraz ogrodow przydomowych,

1) ustalanie stanu faktycznego przy zatatwianitasppodatkowych oraz ustalenie
stron posjpowania podatkowego,

m) prowadzenie spraw dotygz/ch ustalania nagicoOw prawnych wigicieli
gruntéw i budynkéw lub ich &#ci (wspotpraca z ewidengjludndsci,
ksiegami wieczystymi, starostwem powiatowymdem, itd.),

n) prowadzenie sprawa w zakresie ustalania kuragoiavego,

0) wspotpraca z referatem GNRIDG w zakresie cemdjatwidencji i informacji
o dziatalndci gospodarczej w zakresie podmiotégdicych podatnikami:

- podatku rolnego,
- podatku lénego,
- podatku od nieruchondoi,

p) staly kontakt z referatami wadu i innymi instytucjami celem gromadzenia
niezlednych informacji oraz analizowanie ich z posiagatokumentagy
podatkows, ztozonymi zeznaniami podatkowymi/deklaracjami podatkmiy
ewidencjami i rejestrami,

g) zatatwianie spraw przekazanych przez Naczelrnikagdu Skarbowego
w Watbrzychu odnénie podatkow i optat stanogdych dochody jednostek
samoradu terytorialnego, a pobieranych przezadrzkarbowy,

r) wzywanie podatnikdéw i stron pepbwania podatkowego do:

- zgtoszenia obowizku podatkowego,

—  zgloszenia zaistniatych zmian meych wptyw na ustalony podatek,

—  0sobistego stawieniagsw celu zt@enia wyjdnien, zezna, dostarczania
dowodow i dokumentéwdalagcych w ich posiadaniu,

s) sporzdzanie wydrukédw z internetowego serwisu dla gminwigtu
watbrzyskiego,

t) sporadzanie protokotow i adnotacji,

u) wszczynanie pogbowania podatkowego z widu, przywracanie termindw,

V) udostpnianie akt,

w) stosowanie instytucji nadzwyczajnego ppstvania podatkowego:

— wznowienie posjpowania podatkowego i jego zawieszenie,

- uchylanie i zmienianie decyzji ostatecznych, stdzenie wygéniccia
decyzji,

- stwierdzanie niewaosci decyzji,

X) sporadzanie zawiadomieo popetnieniu wykroczeskarbowych,
y)sporadzanie informacji dla Zakladu UbezpieazeSpotecznych, Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, ¢dwz Kontroli Skarbowej, Urxu
Skarbowego, &lu, Policji, Grodka Pomocy Spotecznej, Wdu Pracy,

Starostwa Powiatowego, NIK, Prokuratury, komorniksédowych,

z) przeprowadzanie oglzin zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej oraz
prowadzenie kontroli podatkowe]j w trybie 1 na zasdad okrélonych
w Ordynacji podatkowej,

7) prowadzenie petnej dokumentacji podatkowej,

z) wprowadzanie do komputerowego programu podatkovaad odbioru decyzji;

2) w zakresie kgigowasci podatkoweyj:

a) prowadzenie analitycznej kgiowadsci podatkowej na kontach bilansowych
Z tytulu podatku od nieruchordm, podatku rolnego, podatku skego
i podatku odksrodkdéw transportowych,

5



3)

b) prowadzenie na kontach bilansowych, kont szczeg@bww zakresie
rozrachunkéw z podatnikami - przypisy, odpisy, wpteewroty, zaliczenie
nadpfat z tytutu podatkéw,

c) uzgadnianie sumy przypisow i odpiséw z tytutu p&dabd nieruchomgi,
rolnego, Iénego i okrodkdéw transportowych z komérkvymiaru,

d) prowadzenie kggowasci podatkowej na kontach pozabilansowychzghych
do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz z inkasaenta

e) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentéw z tytutlabranego podatku
na podstawie kwitariuszy przychodowych,

f) przygotowanie danych do spadzenia list wynagrodze dla inkasentow
za pobrane podatki,

g) rozliczenie wplywow z podatku rolnego nabgch Izbie Rolniczej,
wspotudziat w wyborach do Izb Rolniczych,

h) mieskczne uzgadnianie wptat z tytutu podatku od niermebéei, rolnego,
lesnego, kosztow upomnienia, odsetek, optaty proloyiga¢ z ewidencj
syntetycza,

i) przygotowywanie postanowieodna@nie zarachowania wptaty oraz zaliczenia
nadptaty,

]) prowadzenie korespondencji w zakresie ksiegaigpodatkowej (m.in.
wezwania do wyjgnienia),

k) nadzor i kontrola podatkowa w zakresie terminoweglizacji zobowizan
podatkowych i likwidacja nadptat,

[) wystawianie upomnig

m)wystawianie tytutdbw wykonawczych wraz z inform@a@ znanych organowi
podatkowemu sktadnikach m#gu zobowszanego,

n) aktualizacja wystawionych tytutdw wykonawczych; Whkpaca z urgdami
skarbowymi w zakresie prowadzonych ppsiwair egzekucyjnych,

0) wnioskowanie o egzekugcg nieruchoméci,

p) zastosowaniérodkow zabezpieczggych zalegtéci podatkowe, takich jak:

— hipoteka,

— zastaw skarbowy,

— naliczanie na koniec kdego kwartalu wymagalnych odsetek za zwtok
od zalegtéci podatkowych,

g) wydawanie zé&wiadczeé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdegh stan
zalegtaci,

r) wydawanie zé&wiadczeér o wielkasci uzytkow rolnych gospodarstwa rolnego
w hektarach fizycznych i przeliczeniowych,

s) wydawanie zéwiadczeé o sptacie hipoteki zabezpieczegj nalenosci z tytutu
splaty zalegtéci podatkowych i odsetek;

w zakresie nalanosci cywilnoprawnych:

a) prowadzenie analitycznej kgiowdsci naleenosci cywilnoprawnych
w zakresie: czynszu dzieawnego, aytkowania wieczystego, c.0., sprzeya
mienia gminnego oraz przeksztalceniaytyowania wieczystego w prawo
wiasnaci,

b) analiza terminowszi biezacych wptat w/w dochodéw,

c) podejmowanie czynroi przedegzekucyjnych (wezwania do zaptaty)
w stosunku do podmiotow zalegeych,

d) prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, ztére
i zaliczer nadptat,



e) wykonywanie okresowych wydrukoéw zaleggd i nadptat w zakresie
naleznosci cywilnoprawnych,
f) uzgadnianie sumy przypisOw i odpisOw z tytutu nat8ci cywilnoprawnych
Z komorlkg wymiaru,
g) mieskczne uzgadnianie wptat ww. natesci z ewidencgj syntetycza,
h) nadzér i kontrola w zakresie terminowej realizagbowgzan,
i) naliczanie na koniec kdego kwartalu wymagalnych odsetek za zwiad
zalegtaci;
4) w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami kolmymé
a) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach o wysok optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi skiadanych zprzetaicicieli
nieruchomeci
b) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi,
c) obstuga i ksjgowanie wptat dotyeych optat za gospodarowanie odpadam
komunalnymi,
d) analiza stanu kont wdaicieli i zarzdcow nieruchomsxi w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) kontrola terminowéci i regulowania nabenosci z tytulu opftat za
gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) mieskczne uzgadnianie wptat z kontami syntetycznymi nho @Rk,
g) nadzor i kontrola w zakresie terminowej realizaojbowizan i likwidacja
nadptat,
h) naliczanie na koniec kdego kwartalu wymagalnych odsetek za zwiad
zalegtaci podejmowanie czynioi przedegzekucyjnych (upomnienia),
i) wystawianie tytutdw wykonawczych,
J) wykonywanie okresowych wydrukow zaleghd i nadptat w optacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
k) wystawianie postanowte odngnie zarachowania wptaty oraz zaliczenia
nadpfaty,
[) inwentaryzacja sald naleosci drogy potwierdzenia sald (osoby prawne),
m)dokonywanie przypisOw nataosci nieprzypisanych - koszty upomnienia,
odsetki,
n) wspétudziat w sporglzaniu sprawozde z dochodow z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
0) uzgadnianie sumy przypiséw i odpisOw z tytulu optat gospodarowanie
odpadami komunalnymi z komarkvymiaru,
p) prowadzenie ewidencji syntetycznej jednostki fmidwej — urgdu w zakresie
optaty z gospodarowanie odpadami komunalnymi;
5) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza”;
5) uchyla s¢ 8§ 31, dotychczasowe § 32, 33, 34, 35, 36, 3739840, 41, 42, 43, 44, 45,
46, otrzymug odpowiednio numery 31, 32, 33, 34, 35, 36, 3738340, 41, 42, 43, 45.

§ 2. Zahcznik nr 2 do Zarmzenia Nr 48/2019 Burmistrza Mieroszowa z dnia Saama
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacgnggedu Miejskiego w Mieroszowie
— Schemat organizacyjny Wdu Miejskiego w Mieroszowie otrzymuje brzmienie ekone
w zahczniku nr 1 do niniejszego Zadzenia.

§ 3. Zahcznik nr 3 do Zargdzenia Nr 48/2019 Burmistrza Mieroszowa z dnia Saaa
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacgnégedu Miejskiego w Mieroszowie -



Wykaz stanowisk w Urgdzie Miejskim w Mieroszowie otrzymuje brzmienie ekone
w zahczniku nr 2 do niniejszego Zadzenia.

8 4. Zobowjzujc pracownikéw Urgzdu Miejskiego w Mieroszowie do zapoznanig Si
zZ trescig niniejszego zakgzenia.

8 5. Wykonanie zaszlizenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 6. Trag moc Zaradzenia Burmistrza Mieroszowa:

— Nr 85/2019 z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawieiaang Zarzdzenia Nr 48/2019
z dnia 5 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulan®nganizacyjnego Urdu
Miejskiego w Mieroszowie,

— Nr 95/2019 z dnia 13 maja 2019 r. w sprawie zmidagzdzenia Nr 48/2019 z dnia
5 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Ozgagjnego Urgzdu Miejskiego
w Mieroszowie,

— Nr 154/2019 z dnia 18 lipca 2019 r. w sprawie zmiZarzdzenia Nr 48/2019 z dnia
5 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Ozgagjnego Urgzdu Miejskiego
w Mieroszowie.

§ 7. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu wi&ynie
Informacji Publicznej Urgdu Miejskiego w Mieroszowie.



