Zarzadzenie Nr 50/2020
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 11 marca 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 207/2019 Wojta Gminy Michalowice z dnia 30 sierpnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Michalowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U z 2019 r., poz. 506 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Michatowice zarzadza, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 207/2019 Woéjta Gminy Michatowice z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Michatowice, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) W Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Michalowice stanowigcym zatacznik

nr 1 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) w § 11 pkt 114 otrzymuje brzmienie:
,»,14) bezposredni nadzér nad:
a) Z-ca Skarbnika - Gtownym Ksiggowym Urzedu Gminy,
b) Referatem Budzetu i Finansow,
c) Referatem Podatkéw, Optat Lokalnych 1 Windykacji”.;
b) w § 23 w ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie: ,,10. Z-ca Skarbnika pelniacy
funkcje Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy, BU”;
c) w§23 wust.1dodajesie pkt27 w brzmieniu: ,,27. Referat Podatkoéw, Optat
Lokalnych 1 Windykacji, POL”;
d) § 26 otrzymuje brzmienie:

»8§ 26

Do zadan Referatu Budietu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Obsluga finansowa 1 ksiggowa urzedu w tym prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej
(organu) 1 ksiegowosci Urzedu (jednostki budzetowej) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Prowadzenie kontroli obiegu dokumentow finansowo ksiggowych,

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej projektow wspotfinasowanych ze
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych Zrddet zewnetrznych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Gminy,

rozliczanie wynikdw inwentaryzacji,

przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planow
finansowych oraz zmian w tym zakresie,

prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu w tym prowadzenie ewidencji drukow $cistego
zarachowania;

wspoéldzialanie z Referatami Geodezji i Rolnictwa oraz Referatem Planowania
Przestrzennego w wykonywaniu przez nie zadan zwigzanych z roszczeniami
finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,



10) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen podatku VAT,
11) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dziatalnos$ci finansowej i budzetowej Gminy

w tym sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego,

12) opracowywanie analiz dochodéw 1 wydatkoéw budzetu Gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowg obstugg inwestycji realizowanych przez

Gming,

14) obstuga bankowa budzetu Gminy,

15) wspotpraca z komoérkami Urzedu w celu pozyskiwania dochodéw do budzetu Gminy,
16) przygotowywanie, na wniosek zainteresowanych, zas§wiadczen o stanie majagtkowym,
17) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum

depozytowych,

18) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu oraz osob zatrudnionych na

umowe zleceni i1 o dzielo,

19) rozlicznie z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym

zakresie,

20) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

e) po § 26 dodaje si¢ § 26 a w brzmieniu:
»8§ 26a

Do zadan Referatu Podatkow, Oplat Lokalnych i Windykacji nalezy w szczegolnosci:

)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,

prowadzenie spraw z zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami terminow
platnosci podatkdw oraz oplat naleznych Gminie a pobieranych przez urz¢du skarbowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
1 optat lokalnych, o ktéorych mowa w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem 1 egzekucja wierzytelnosci gminy
z wylaczeniem wierzytelnosci okreslonych w § 25 pkt 5 oraz § 31 pkt 10,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i1 egzekucja naleznosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z  rozliczaniem wptat za dostarczang wode
1 odprowadzane $cieki wraz z egzekucja tych naleznos$ci oraz prowadzenie ewidencji
ksiggowej w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wplat za zaje¢cie pasa drogowego drog

publicznych gminnych oraz za dzierzawe gruntow droég wewnetrznych wraz z egzekucja
naleznosci z tego tytutu oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie,

11) wspolpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie wymiany wodomierzy

oraz ich legalizacji.”;
f) w § 28 dodaje si¢ pkt 22 w brzmieniu: ,,22) prowadzenie spraw zwigzanych
z zawieraniem umow na dostawe wody 1 odbior sciekow”
g) § 36 otrzymuje brzmienie:

»$ 36



Do zadan Z-cy Skarbnika Gminy - Gltownego Ksiggowego Urzedu Gminy nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

opracowywanie projektow przepisoOw wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci
Urzedu,
prowadzenie rachunkowosci Urzegdu,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
zplanem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych Urz¢du jako jednostki
budzetowe;j.”;
h) w § 48 w pkt 3 lit. ¢ otrzymuje brzmienie: ,c) prowadzenie ksiag
inwentarzowych $srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia stanowigcych mienie gminy”;

2) Zakacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.07.2020 roku.



