
BUR MISTR,Z
GMInI? i MIASTA

Czerruvronka-Leszczqy

Zarzqdzenie Nr 789/23
Burmislrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 29 listopada 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu
Gminy i M iasta Czerwionka-L eszczyny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia I marca 1990 roku
o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz.U.22023 r., poz. 40 z pofln. zm.),

hrzqdzam, co nastqpuje :

s1

1. Wprowadzil, do Regulaminu Organizacyjnego Uzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenia
Nr 28l2OO2 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 30 grudnia 2OO2 roku z poZniejszymi zmianami, nastgpujqce
zmiany :

1) wS 12 w pkt4 dodaje siq lit. d otreSci:

,,d) Referatem Dochodow i Windykacji (symbol FW)";

2) S 26 otrzymuje brzmienie:

,,S 26

Do zadafi Wydzialu Finansowo-Bud2etowego naleilq w szczeg6lno6ci
sprawy zwiqzane z prowadzeniem: rachunkowo6ci, gospodarki
finansowej Gminy i jej budzetu, ksiggowo6ci syntetycznel i analityczn$
Urzgdu i bud2etu, windykacji nale2no6ci bud2etowych, wymiaru
podatk6w i oplat lokalnych, kontroli podatkowej, rachunkowo6ci
podatkowej, sporzqdzaniem sprawozdawczoSci budzetowej i finansowej,
monitorowaniem ptynno6ci finansowej Gminy, obslugq zaciqgniqtych
zobowtqzafi finansowych, zadan antiqzanych z emisjq obligacji
i realizaqq umowy obslugi bankowej Gminy, a takhe zbtorczych dla
Gminy rozliczefi podatku od towar6w i ustug.".

2.Zalqcznik nr 1 do Regulaminu Organtzacyjnego, o ktorym mowa w ust. 1,
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA
CZERWIONKA-LESZCZYNY otrzymuje nowE treS6, jak w zalqczniku do
n i n iejszego Zarzqdzen ia.

3. W Zatqczniku Nr 2 - SZCZEGoLO\ /Y ZAKRES DZIAP AN|A \ ffDZtAt 6W
URZEDU, REFERATOW ORAZ OSOB BEDACYCH NA
SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY W URZEDZIE GMtNy



I MIASTA, o ktorym mowa w $ 15 Regulaminu Organizacyjnego, wtirecie
dolyczqcym Wydzialu Finahsowo-Bud2etowego pkt. lll otrzymuje nowe
brzmienie i dodaje siq pkt. lV, tj.:

,, lll. Referat Ksiggowo$ci:
1) prowadzenie ewidencji ilo6ciowo-warto6ciowej Srodkow trwalych

oraz warto6ci materialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji,
2) prowadzenie calo6ci spraw z zakresu ksiqgowo6ci syntetycznej

i analitycznej budzetu Gminy i Urzqdu jako jednostki budzetowej,
3) finansowanie jednostek bud2etowych i instytucji kultury-

uruchamianie Srodk6w i kontrola ich wydatkowania,
4) prowadzenie obslugi finansowo-ksiqgowej projekt6w i program6w

realizowanych z udzialem Srodk6w pochodzqcych ze 2r6del
zagrantcznych niepod leg ajqcych zwrotowi,

5) dokonywanie przelew6w bankowych,
6) prowadzenie skonsolidowanego rozliczenia podatku VAT Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
7) ustalanie prewsp6lczynnika i wskaZnika dla Urzqdu,
8) prowadzenie korespondencji z organami podatkowymi,
9) kompleksowa obsluga placowa pracownik6w Uzqdu, a tak2e

obsluga placowa os6b fizycznych nieprowadzqcych dzialalnoSci
gospodarczq, z kt6rymi zawarte zostaty umowy o Swiadczenie
uslug, do kt6rych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego
dotyczqcych um6w zleceh i um6w o dzielo,

10)prowadzenie Pracowniczych Plan6w Kapitalowych w zakresie
finansowo-placowym,

1 1)wspoludzial w korektach i wdrazaniu obowiqzujqcych oraz nowych
system6w ewidencji komputerowej w zakresie zagadnien bgdqcych
przed miotem dzialania referatu,

12)opiniowanie projekt6w uchwal w zakresie rachunkowoSci i finans6w,
13)ewidencja zaangazowania wydatk6w bud2etowych na dany rok

i lata nastqpne,
14)prowadzenie rejestru um6w i zlecefi,
1 S)spozqdzan ie jed nostkowych sprawo zdafi bud2etov'rych w zakresie

zagadnieh bqdqcych przedmiotem dzialania referatu,
1 6)sporzqdzan ie zbiorczych sprawozdan bud2etowych Gm iny,
17)opracowywanie danych do sprawozdan finansowych w wymaganym

zakresie,
1 8)zapewnienie obslugi finansowo-ksiqgowej Miqdzyzakladowej Kasy

Zapomogowo-P o2y czkowej dzialajqcej Wzy Urzqdzie G m iny
i M iasta Czerwio n ka-Les zczyny;

lV. Referat Dochodaw iWndykacji:
1) prowadzenie ewidencji ksiqgowej syntetycznej i analitycznej na

podstawie dowod6w ksiqgowych w zakresie:
- oplaty za wieczyste uzytkowanie grunt6w gminy;
- czy nszu dzierZawneg o ;

- oplaty za najem;
- odplatnego nabycia prawa wlasnoSct oraz prawa uzytkowania



wieczystego n ieruchomoSci ;

- oplaty za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wlasno6ci;

- oplaty za bezurnowne korzystanie;
- wptyw6w ze spzedazy skladnik6w majqtkowych;
- oplaty za media;
- oplaty za zeaitolenie na handel napojami alkoholowymi;
- oplaty z tytulu wzrostu warto6ci nieruchomo6ci w zwiqzku
z uchwaleniem lub zmianq planu zagospodarowania miejscowego;

- oplaty targowej;
- oplaty skarbowej;
- mandat6w karnych nakladanych pzez Straz Miejskq;
- kar pozqdkowych i innych;
- optaty za usuwanie dzew i kzew6w'
- pozostatych oplat,

2) rozlicznie i prowadzenie windykacji naleznoSci Urzqdu dotyczqcych
dochod6w innych niz podatki i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
3) prowadzenie postqpowah pzedegzekucyjnych (egzekucja miqkka,
wystawian ie upom n iei i tytul6w wykonawczych ),
4) analiza spraw pod katem mozliwoSci zastosowania konkretnego
Srodka wspierajEcego proces Sciqgalno6ci zalegloSci,
5) sporzqdzanie wniosk6w o ustanowienie hipoteki,
6) spozqdzanie wniosk6w o wy'jawienie majqtku dlu2nika,
7) wystawienie dalszych i zmienionych tytul6w wykonawczych,
8) przygotowywanie danych do lnformacji o Stanie Mienia
Komunalnego,
9) uzgadnianie z wla6dwym wydzialem wymiaru przypis6w i odpis6w
naleznoSci,
10) prowadzenie postqpowafi w zakresie zwrotu oplaty skarbowej,
1 1) dokonywanie zwrotu nadplat,
12) przygotowyruanie danych do sprawozdah finansowych w zakresie
dochod6w, przychod6w i nale2noSci Uzgdu,
13) prowadzenie rejestru sprzedaby i rozliczanie naleznego podatku
VAT Urzqdu, przygotowynruanie plik6w JPK w zakresie prowadzonych
rejestrow,
14) wspc*udztal w korektach i wdrailaniu obowiqzujqcych oraz nowych
system6w ewidencji komputerowej w zakresie zadan referatu,
15) sporzqdzanie jednostkowych sprawozdafi bud2etowych w zakresie
zagadnieh bqdqcych przed m iotem dzialan ia referatu,
16) sporzqdzanie sprawozdan z udzielonych ulg, pomocy publicznej
dla przedsiqbiorc6w oraz o zaleglo6ciach przedsiqbiorc6w we
wplatach Srodkow publicznych,
17) przekazywanie dochod6w na rachunek budZetu.".

s2

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta
Czerwio n ka- Les zczy ny pozostaj q bez zm ia n .



s3

s4

Nadzor nad wykonaniem Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy I Miasta
Cze nrui o n ka- Les zczy ny .

s5

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.
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Zobowiqzule siq Naczelnika \Affdzialu Organizacyjnego do zaznajomienia
pracownik6w Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z niniejszym
Zarzqdze n ie m wp rowa dzalqcym zm i a ny d o Reg u I a m i n u O rg anizacyjn ego U rzgd u
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.



BURMISTRZ
GMINY ! MIASTA

Czerwtonka-LeszczWY

Zalqcznik
do Zarzqdzenia n r 7 89123
Burmistrza Gminy i M iasta Czerwion ka-Leszczyny
z dnia 29 listopada2023 roku
bqdqcy
Zalqcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego
Urzqdu Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny
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