ZARZADZENIE NR 233/2017
Burmistrza Zigbic
z dnia 29 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zigbicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(tj.. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzagdzenia nr 123/2013 Burmistrza Zigbic z dnia 5 wrzes$nia 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ziebicach wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:

,»§ 9. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie:

1) Skarbnik, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — S.

2) Wydzial Finanséw i Budzetu, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WF.

3) Wydzial Podatkow, Oplat i Egzekucji, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu — WP.

4) Wydziat Ogblny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WO,

5) Biuro Rady Miejskiej, ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — BRM,

6) Wydzial Budownictwa i Gospodarki Komunalnej, ktéry przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu — WBGK,

7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa, ktory przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu — WGNIR,

8) Wydzial Srodowiska, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WS,

9) Wydziat Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji, ktéry przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu — WFZRiP,

10) Urzad Stanu Cywilnego, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — USC,

11) Referat Spraw Mieszkaniowych, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —
RSM,

12) Straz Miejska, ktéra przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SM,

13) Biuro Strefy Platnego Parkowania, ktdére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —
BSPP,

14) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej, ktéry przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu — KGOP,

15) Stanowisko ds. Zarzadzenia Kryzysowego, Obronnych i Informacji Niejawnych,
ktore przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ZKOIN,

16) Stanowisko Audytora Wewng¢trznego, ktére przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu — AW,

17) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych, ktére przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu - ZP,

18) Stanowisko ds. Kontroli, ktére przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — K,

19) Stanowisko Radcy Prawnego, ktdre przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — RP.”

2) § 10 otrzymuje brzmienie:

,»§ 10. Ustala sie nastepujgca etatyzacje komorek organizacyjnych Urzedu, o ktorych
mowaw § 9:



1) Wydziat Finanséw i Budzetu — 8 etatow,

2) Wydziat Podatkow, Optat i Egzekucji — 6 etatow,

3) Wydzial Ogolny — 8 etatow,

4) Biuro Rady Miejskiej — 1 etat,

5) Wydziat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej — 11 etatow,

6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami 1 Rolnictwa — 5 etatow,

7) Wydziat Srodowiska — 6 etatow,

8) Wydziat Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji — 5 etatdw,

9) Urzad Stanu Cywilnego — 6 etatow,

10) Referat Spraw Mieszkaniowych — 4 etaty,

11) Straz Miejska — 5 etatow,

12) Biuro Strefy Platnego Parkowania — 1 etat,

13) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — 0,5 etatu,

14) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych i Informacji Niejawnych — 1
etat,

15) Stanowisko Audytowa Wewnetrznego — 1 etat,

16) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych — 1 etat,

17) Stanowisko ds. Kontroli — 1 etat,

18) Stanowisko Radcy Prawnego — 1 etat.”

3) § 13 otrzymuje brzmienie:

,»$ 13.1. Do zadan Wydziatu Finanséw i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie
budzetu Gminy,

2) nadzér nad dochodami i wydatkami gminnych jednostek organizacyjnych,

3) przygotowywanie analiz i sprawozdan finansowych, w tym z realizacji budzetu
Gminy,

4) obstuga rachunkéw bankowych,

5) obshuga finansowa spraw socjalnych,

6) obstuga kredytoéw zacigganych przez Gmine,

7) opracowanie rozwigzan w zakresie biezacej polityki finansowej Gminy,

8) prowadzenie rachunkéw srodkéw specjalnych,

9) rozliczanie srodkéw z funduszy rzadowych i zagranicznych,

10) wydawanie i prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,

11) pobieranie optaty skarbowej,

12) obstuga kasowa Urzedu,

13) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach, w tym ustawie o rachunkowosci,

14)ewidencja w ksiggach rachunkowych majatku rzeczowego i finansowego
oraz wyposazenia Urzedu,

15) prowadzenie catosci prac zwigzanych z procesem inwentaryzacji skladnikow
majatku bedacego na stanie ksiegowym Urzedu, w tym korespondencja
przeprowadzania spisu majatku, prowadzenia niezbednej dokumentacji
inwentaryzacyjnej oraz biezaca wspdlpraca z wiasciwymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu;

16) wspdlpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami konsulingowymi
i audtorami;

17) przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zamdwien
publicznych zwigzanych z prowadzeniem bankowej obstugi budzetu Gminy;

18) analiza mozliwosci udzielania przez Gming poreczen i gwarancji;



19) nadzorowanie i kontrolowanie dekretacji, ewidencji i obiegu dokumentow
finansowo — ksiegowych wplywajacych do Wydzialu z innych komorek
organizacyjnych Urzedu; '

20)badanie legalnosci, rzetelno$ci i prawidlowosci dokumentéw finansowo -
ksiegowych wplywajacych do Wydziatu z innych komérek organizacyjnych
Urzedu;

21) obstuga finansowa jednostek organizacyjnych Gminy oraz przekazywanie srodkow
finansowych z budzetu Gminy na realizacje umdéw dotacyjnych, obstugi
zaciggnietych kredytow, pozyczek oraz papieréw wartosciowych emitowanych
przez Gming;

22)dokonywanie platnosci bezgotowkowych na rzecz kontrahentéw Gminy
i pracownikéw Urzedu;

23)prowadzenie ewidencji porgczefi i gwarancji udzielonych przez Gmine,
stanowigcych zabezpieczenie umow;

24) prowadzenie ewidencji papieréw wartoSciowych: akcji, weksli, gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych obcych;

25) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

26)obstuga kasowa w zakresie rozliczen z pracownikami z tytulu: delegacji
zagranicznych i krajowych, zatwierdzonych =zaliczek, wyplat wynagrodzen
pracownikow, wyptat z funduszu socjalnego, faktur gotéwkowych itp.;

27) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

28) zabezpieczenia naleznosci pienigznych Gminy w ramach zadan realizowanych
przez Wydziat;

29) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy;

30) rozliczanie podatku VAT;

31) prowadzenie ewidencji zakupu VAT;

32) wydawanie zaswiadczeni o niezaleganiu w podatkach i optatach;

2. Pracg Wydzialu Finans6w i Budzetu kieruje Naczelnik Wydziatu.
3. Nadzér nad Wydziatem Finanséw i Budzetu sprawuje Skarbnik.

4) po § 13 dodaje si¢ § 13a w brzmieniu:

,»,§ 13a.1. Do zadafi Wydzialu Podatkéw, Optat i Egzekucji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw, srodkow transportowych niezbgdnych
do wymiaru podatkéw i optat;

2) kontrola prawidtowosci, rzetelnoci 1 terminowosci skladania informacji
i deklaracji na podatki: rolny, lesny, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych
i oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkow, dla ktérych organem podatkowym
jest Burmistrz:

a) wymiarowych,

b) okreslajgcych wysokosé zobowigzan podatkowych,

¢) w sprawie odroczef, roztozen na raty, umorzenia zobowigzan podatkowych,

d) zaniechania poboru podatku rolnego z tytutu kleski zywiotowe;j,

e) ulg ustawowych przyznawanych na wniosek podatnika;

4) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg w splacie zobowigzan z tytuiu
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw rolnych;

6) sporzgdzania wnioskéw o ukaranie podatnikow nieprzestrzegajgcych obowigzkow
wynikajgcych z postepowania podatkowego;



7) prowadzenie postgpowan upominawczych oraz realizacja dzialan z zakresu
windykacji polubownej w celu odzyskiwania naleznosci pienieznych Gminy;

8) prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego;

9) inicjowanie i monitorowanie postgpowan egzekucyjnych prowadzonych przez
komornikéw sagdowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych;

10) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu wykupu nieruchomosci od gminy
oraz egzekucji zaleglosci z tego tytutu;

11) udzielanie pisemnych interpretacji, co do zakresu i sposobu zastosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika;

12) planowanie dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych, podatku: rolnego,
lesnego, dochodowego od 0s6b fizycznych optacanego w formie karty podatkowej,
od spadkéw i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, optaty skarbowej, optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz kosztow egzekucji
administracyjnej;

13) prowadzenie kontroli podatkowe;j.

2. Pracg Wydziatu Podatkéw, Optat i Egzekucji kieruje Naczelnik Wydziathu.
3. Nadzér nad Wydziatem Podatk6éw, Optat i Egzekucji sprawuje Skarbnik.

5) § 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15.1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy;
2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
4) kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowaé powstawanie
zobowigzan pienieznych;
5) opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowiazan finansowych;
6) nadzor nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi Gminy,
a w szczego6lnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielanych przez Burmistrza;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznieri do kontrasygnowania o§wiadczen woli mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych.
4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza,
Skarbnik ~ dziala w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami
1 upowaznieniami.
5. W czasie nieobecnosci Skarbnika obowiazki jego petni gtéwny ksiegowy Urzedu.
6. Nadzér nad praca Wydzialu Finanséw i Budzetu oraz Wydzialu Podatkéw, Optat
i Egzekucji sprawuje Burmistrz.

6) Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach
otrzymuje brzmienie stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§2. Tracg moc zarzadzenia:
1) Zarzadzenie nr 30/2017 Burmistrza Zigbic z dnia 01 marca 2017 r. zmieniajgce

zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ziebicach.

2) Zarzadzenie nr 47/2017 Burmistrza Zigbic z dnia 24 marca 2017 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Zigbicach.

3) Zarzadzenie nr 72/2017 Burmistrza Zig¢bic z dnia 26 kwietnia 2017 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Ziebicach.
4) Zarzadzenie nr 207/2017 Burmistrza Zigbic z dnia 20 listopada 2017 r. zmieniajace
zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Zigbicach.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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