ZARZADZENIE NR 57/2018
BURMISTRZA GMINY PACZKOW

Y
BURN\\STPZ GMIN z dnia 25 czerwca 2018 r.

PACZKOW.
wioj. OPOISKie

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Paczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 994 z péz. zmn.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Paczkowie, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 9/2015 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 20 lutego 2015 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. § 23 otrzymuje brzmienie:

8§23
Wyadziat Finansowo-Budzetowy (FN)
Pracg Wydziatu kieruje Skarbnik Gminy, przy pomocy Zastepcy Skarbnika.
Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu Gminy,

2) przyjmowanie i weryfikacja jednostkowych sprawozdar budzetowych i finansowych,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,

4) przekazywanie $rodkéw; w szczegélnosci dla: jednostek budzetowych, zrealizowanych
dochodéw budzetu Parstwa, niewykorzystanych dotacji, zwrotéw podatkéw, w ramach
rozchodéw i innych,

5) przygotowanie dyspozycji przekazania dotacji dla instytucji kultury,

6) przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian,

7) przygotowywania informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Gminy za | pétrocze danego roku oraz informacji o stopniu zaawansowania programéw
wieloletnich,

8) sporzgdzanie prognozy diugu oraz innych prognoz ekonomiczno-finansowych,

9) dokonywanie analiz umozliwiajagcych ocene kondycji finansowej Gminy oraz
zarzadzanie ptynnosci i diugiem,

10) zaciggania zobowigzan finansowych tj. kredytdéw, pozyczek i emisji obligacji,

11) obstuga poreczen udzielanych przez Gmine,

12) obstuga bankowa Gminy,



13) opracowanie projektow Uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzer Burmistrza Gminy
Paczkow dotyczgcych zacigganych zobowigzan oraz udzielanych pozyczek,

14) przygotowanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu Gminy,

15) sporzadzenie projektu budzetu Gminy, uchwaty budzetowej, planu finansowego
Urzedu Miejskiego oraz ich zmian,

16) sporzadzenie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych Gminie odrebnymi ustawami oraz planu dochodéw, ktére podlegajg
przekazaniu do budzetu Panstwa,

17) przygotowanie informacji dla jednostek budzetowych do opracowania projektow
planéw finansowych oraz informacji do opracowania planéw finansowych,

18) przygotowanie Uchwatly w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego na podstawie przediozonych wnioskow,

19) sporzadzenie poétrocznych informaciji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy,

20) lokowanie wolnych $rodkoéw,

21) prowadzenie ksiegowosci dochoddéw i wydatkéw budzetowych Urzedu Miejskiego oraz
innych jednostek budzetowych w ramach wspdélnej obstugi,

22) prowadzenie ksiegowoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych dla
pracownikow Urzedu,

23) prowadzenie ksiggowosci dla rachunku depozytowego i innych rachunkéw, w tym
dotyczacych projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

24) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz rozliczen podatkowych
i ZUS, w tym realizacja zaje¢ wynagrodzen,

25) przygotowywanie zlecen wyptat oraz przelewéw w walutach obcych do Banku,

26) weryfikacja s$rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze naliczanie umorzenia,

27) rozliczanie inwentaryzacii,

28) przyjmowanie wptat gotowkowych oraz za pomocg kart ptatniczych,

29) dokonywanie wyptfat gotéwkowych,

30) deponowanie w kasie Urzedu i zwrot gwarancji bankowych (ubezpieczeniowych),

31) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

32) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji depozytow,

33) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych,

34) realizacja zaje¢ komorniczych wierzytelnosci kontrahentéw Urzedu Miejskiego,

35) przygotowywanie wyptat dokonywanych w kasie Urzedu oraz dokonywanie przelewow
z rachunkow bankowych Urzedu Miejskiego,

36) prowadzenie rejestréw zakupéw i sprzedazy VAT dla Urzedu Miejskiego,
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37) wyliczanie wskaznika i prewspoiczynnika dla celéw odliczen podatku VAT oraz
dokonywanie rocznej korekty odliczen,

38) rozliczenie podatku VAT Urzedu Miejskiego z ksiegowoscig dochodow i wydatkow,
39) przyjmowanie oraz sprawdzanie rejestréw zakupow i sprzedazy VAT oraz czastkowych
deklaracji VAT, sporzadzanych przez jednostki objete centralizacja rozliczen VAT,
40) przygotowywanie deklaracji VAT dla Gminy Paczkéw oraz przekazywanie do Urzedu

Skarbowego,

41) przygotowanie wnioskéw o stwierdzenie i zwrot nadptaty z tytutu VAT,

42) przyjmowanie Jednolitych Plikow Kontrolnych w zakresie ewidencji zakupoéw
i sprzedazy VAT jednostek objetych centralizacja rozliczen oraz sprawdzanie
zgodnosci z przedtozong czgstkowa deklaracjg VAT-7,

43) przygotowywanie JPK w zakresie Urzedu Miejskiego,

44) przekazywanie JPK uzgodnionego z deklaracjg zbiorcza VAT-7 do Ministerstwa
Finansdw,

45) wymiar podatkoéw i optat,

46) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

47) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom
rolnym,

48) obstuga inkasentéw podatkéw i optat,

49) udzielanie KRUS informacji niezbednych do ustalania okolicznosci, majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw,

50) opracowywanie wnioskéw o rekompensaty dochodéw utraconych z tytutu ustawowych
ulgi i zwolnien,

51) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

52) udzielanie pisemnej interpretacji w zakresie stosowania prawa podatkowego
w odniesieniu do podatkéw i optat lokalnych, dla ktérych Burmistrz Gminy jest organem
podatkowym,

53) prowadzenie kontroli podatkowych,

54) prowadzenie ewidenciji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

55) zwrot nadptat podatkdéw i optat lokalnych,

56) przekazywanie 2% wptat z tytutu podatku rolnego do Izby Rolniczej,

57) prowadzenie postepowar w sprawie okreslenia optat za gospodarowanie odpadami,

58) aktualizowanie danych o ptatnikach i osobach zamieszkujgcych w nieruchomoséciach
celem poboru optaty za gospodarowanie odpadami,

59) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami,

60) prowadzenie spraw podatkowych jako wierzyciel w zakresie postepowan i

egzekucyjnych, zabezpieczajacych i upadiosciowych, /
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61) wspdtpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczgcych udzielenia ulg w sptacie
naleznosci z tytutu podatkéw i optat stanowigcych dochody budzetu Gminy,
a pobieranych przez urzedy skarbowe,

62) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania ulg i zwolnien w zakresie podatkow
i optat lokalnych, z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publiczne;j,

63) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania ulg i zwolnien w zakresie innych
naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych, z uwzglednieniem przepiséw
o pomocy publicznej,

64) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j,

65) windykacja podatkow, optat i innych  naleznosci  (publicznoprawnych
i cywilnoprawnych),

66) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych, w tym sporzadzanie tytutéw wykonawczych oraz do postgepowania
zabezpieczajgcego,

67) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

68) sporzadzanie wnioskdéw o ustanowienie hipoteki przymusowej.”

2. § 29 otrzymuje brzmienie:

.8 29

Wydziat Spraw Spotecznych (WSS)
Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.
1. Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezg sprawy dotyczgce:
1) Swiadczen rodzinnych,

N

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

w

)
) $wiadczen wychowawczych,
)

E-N

postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,
5) dodatkow mieszkaniowych,
6) dodatkéw energetycznych,
7) Karty Duzej Rodziny,
8) Opolskiej Karty Rodziny i Seniora,
9) pomocy materialnej dla uczniéw,
10) jednorazowego $wiadczenia ,za zyciem”,
11) programu ,dobry start”.



2. Zadania te realizowane sg w szczegolnosci poprzez

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie uprawnien do $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, Karty Duzej Rodziny, Opolskiej Karty
Rodziny i Seniora, pomocy materialnej dla uczniéw, wnioskéw o jednorazowe
Swiadczenie ,za zyciem”, wnioskow ,dobry start” oraz kompletowanie dokumentow
w tych sprawach,

prowadzenie postepowann w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych, Karty Duzej Rodziny, Opolskiej Karty Rodziny i Seniora,
pomocy materialnej dla uczniéw, wnioskéw o jednorazowe $wiadczenie ,Za Zyciem”,
wnioskow ,dobry start”

wspotprace w prowadzeniu postepowari z organami, ktére ustalajg uprawnienia do
Swiadczen rodzinnych i $wiadczen wychowawczych dla rodzin w ktérych zachodzi
koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego,

prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie
wywiadéw, kierowanie wnioskéw do Urzedu Pracy, do Prokuratury, Sadu i Starostwa
Powiatowego,

przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dtuznikéw alimentacyjnych,

biezgca wspotprace z komornikami, organami wasciwymi wierzyciela oraz organami
wiasciwymi dtuznika,

biezgce wprowadzanie danych do programéw komputerowych do obstugi $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, Karty Duzej Rodziny, pomocy
materialnej dla uczniéw, wnioskéw o jednorazowe $wiadczenie ,za zyciem”, wnioskow
,dobry start”,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania, zmiany, uchylenia lub
odmowy uprawnien  do $wiadczehh  rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, Karty Duzej Rodziny, pomocy materialnej dla uczniéw, o
jednorazowego $wiadczenia ,za zyciem”, $wiadczenia ,dobry start”,

prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie i zwrot $wiadczen nienaleznie
pobranych, oraz umorzen zadtuzen w tych sprawach lub roziozenia na raty,
sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
Swiadczenn z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych, pomocy materialnej dla ucznidw, jednorazowego $wiadczenie ,za
zyciem”, Swiadczenia ,dobry start”,



11) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych
dotyczacych prowadzonych spraw,

12) analize i weryfikacje planéw budzetowych dotyczaca $rodkéw przeznaczonych na
realizacje prowadzonych zadan,
13) wykonywanie prac kancelaryjnych wydziatu”.

3. W § 26 skresla sie pkt 9.

§2

Nadzér nad przestrzeganiem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Paczkdow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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