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Zarzadzenie Nr 789/23
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 29 listopada 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.),

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzi¢ do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia

Nr

28/2002 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 30 grudnia 2002 roku z pézniejszymi zmianami, nastepujgce
Zmiany :

1)

2)

w § 12 w pkt 4 dodaje sie lit. d o tresci:
,d) Referatem Dochodéw i Windykaciji (symbol FW)”;
§ 26 otrzymuje brzmienie:

-8 26

Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezg w szczegdlnosci
sprawy zwigzane 2z prowadzeniem: rachunkowos$ci, gospodarki
finansowej Gminy i jej budzetu, ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
Urzedu i budzetu, windykacji naleznosci budzetowych, wymiaru
podatkéw i optat lokalnych, kontroli podatkowej, rachunkowosci
podatkowej, sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
monitorowaniem ptynnosci finansowej Gminy, obstugg zaciggnietych
zobowigzan finansowych, zadan zwigzanych z emisjg obligacji
i realizacja umowy obstugi bankowej Gminy, a takze zbiorczych dla
Gminy rozliczen podatku od towaréw i ustug.”.

2. Zatagcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1,
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY | MIASTA
CZERWIONKA-LESZCZYNY otrzymuje nowg tre$¢, jak w zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

3. W Zatgczniku Nr 2 - SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW
URZEDU, REFERATOW  ORAZ  0OSOB BEDACYCH NA
SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY W URZEDZIE GMINY



| MIASTA, o ktérym mowa w § 15 Regulaminu Organizacyjnego, w tirecie
dotyczgcym Wydziatu Finansowo-Budzetowego pkt. /l/ otrzymuje nowe
brzmienie i dodaje sie pkt. IV, {j.:

.» lll. Referat KsiegowoSci:

1) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej srodkéw trwatych
oraz warto$ci materialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji,

2) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ksiegowos$ci syntetycznej
i analitycznej budzetu Gminy i Urzedu jako jednostki budzetowej,

3) finansowanie jednostek budzetowych i instytucji kultury—
uruchamianie srodkéw i kontrola ich wydatkowania,

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow i programéw
realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,

5) dokonywanie przelewoéw bankowych,

6) prowadzenie skonsolidowanego rozliczenia podatku VAT Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

7) ustalanie prewspoétczynnika i wskaznika dla Urzedu,

8) prowadzenie korespondencji z organami podatkowymi,

9) kompleksowa obstuga ptacowa pracownikédw Urzedu, a takze
obstuga pftacowa oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej, z ktorymi zawarte zostaty umowy o Swiadczenie
ustug, do ktérych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego
dotyczgcych umow zlecen i uméw o dzieto,

10)prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie
finansowo-ptacowym,

11)wspétudziat w korektach i wdrazaniu obowigzujgcych oraz nowych
systemow ewidencji komputerowej w zakresie zagadnien bedgcych
przedmiotem dziatania referatu,

12)opiniowanie projektéw uchwat w zakresie rachunkowosci i finansoéw,

13)ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych na dany rok
i lata nastepne,

14)prowadzenie rejestru umow i zlecen,

15)sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie
zagadnien bedgcych przedmiotem dziatania referatu,

16)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych Gminy,

17)opracowywanie danych do sprawozdan finansowych w wymaganym
zakresie,

18)zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajgcej przy Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny;

IV. Referat Dochodoéw i Windykacji:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej na
podstawie dowodéw ksiegowych w zakresie:
- optaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw gminy;
- czynszu dzierzawnego;
- optaty za najem;
- odptatnego nabycia prawa wtasnosci oraz prawa uzytkowania



wieczystego nieruchomosci;
- optaty za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania
W prawo wiasnosci;

- optaty za bezumowne korzystanie;

- wplywow ze sprzedazy sktadnikédw majgtkowych;

- optfaty za media;

- optaty za zezwolenie na handel napojami alkoholowymi;

- optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomos$ci w zwigzku

z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania miejscowego;

- optaty targowej;

- optaty skarbowej;

- mandatéw karnych naktadanych przez Straz Miejska;

- kar porzgdkowych i innych;

- optaty za usuwanie drzew i krzewéw;

- pozostatych optat,
2) rozlicznie i prowadzenie windykacji naleznosci Urzedu dotyczacych
dochodéw innych niz podatki i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
3) prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych (egzekucja miekka,
wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych),
4) analiza spraw pod katem mozliwosci zastosowania konkretnego
$rodka wspierajgcego proces $ciagalnosci zalegtosci,
5) sporzagdzanie wnioskéw o ustanowienie hipoteki,
6) sporzadzanie wnioskdéw o wyjawienie majgtku dtuznika,
7) wystawienie dalszych i zmienionych tytutdbw wykonawczych,
8) przygotowywanie danych do Informacji o Stanie Mienia
Komunalnego,
9) uzgadnianie z wtasciwym wydziatem wymiaru przypiséw i odpiséw
naleznosci,
10) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu optaty skarbowe;,
11) dokonywanie zwrotu nadpfat,
12) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych w zakresie
dochodéw, przychodéw i naleznosci Urzedu,
13) prowadzenie rejestru sprzedazy i rozliczanie naleznego podatku
VAT Urzedu, przygotowywanie plikow JPK w zakresie prowadzonych
rejestrow,
14) wspétudziat w korektach i wdrazaniu obowigzujgcych oraz nowych
systeméw ewidencji komputerowej w zakresie zadan referatu,
15) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie
zagadnien bedgcych przedmiotem dziatania referatu,
16) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg, pomocy publicznej
dla przedsiebiorcow oraz o zalegtosciach przedsiebiorcow we
wptatach srodkéw publicznych,
17) przekazywanie dochodéw na rachunek budzetu.”.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny pozostajg bez zmian.



§3

Zobowigzuje sie Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do zaznajomienia
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z niniejszym
Zarzadzeniem wprowadzajgcym zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§4

Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.




yoAueq AuosyoQ 3 ,_ .
Jopjadsuy J —

ifoewuoyu) AuosyoQ “spf—i

ysAumelaiN
jlusowoued

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Zatgcznik

o >
& 0
NJ
= 1
5%
o8
2 23 N
Rag §O dHg 'sp I ‘
259 ER ejsiiefoads Aumoio
Noa 28
E»s S
SE3 8%
8 m EE exsloIn zens -
ThNo XO
NN »C s
RN
NESTER yoAuzoygnd
SO NAND usimowez olnig T
obemoseld || | foexfpuim | mopoyooq KyeydQ tfoexApuip |
B)1uzoazy ounig jeiajey J BIUBZOI|ZOY Jelojoy l_
fauziidumap 1j01u0Yy | Amojozpng-omosueuiy | | yonisielemiqo | iwepedpO e
n)Apny oinig s jesgjey meids rerzpAm luemolepodsos) feizpAp
[ B)SIMOPO.
e [ T e & ofouvezysozig |
eluezZpezIeZ {eizpA jessyey teizp BlUEMOUE|d {e1ZPAM
10somobaisy| 1osouda)soq'sp yoAuziydumaz Azsnpun4 | Iizapoag |
Aumeld teizpAn = Jelajoy = Apey oinig [ i 10})euApI00Y) — eluemowelbold feizpAipy eluaiy eizpAn 1
obaupmio Amojezpng-omosueul4 S yohuzosjodg || MOJUOWY | [ ibexnp3
nuejs pezin o te1zpAm |_ b meidg reizpAm ibAysamu| fei1zpAm te1zpAm i
HOANZO310dS 'SP Di¥va0dS09 | NFOMZOoY VZu1SINYNg
AINGHVYIS ZYV13uM3s ‘VINVMONV'1d 'SP
MINOOWON13d iy vOd31SvzZ
| | | | J
_
Z41SINdNg

ANAZOZSTT-VINOIMYIZO VLSVIN | ANIND NAIZPN ANFADVZINYOHO 1VINTHOS



