Zarzadzenie Nr K/329/2016
Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 19 lipca 2016 r.

w sprawie: zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W § 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr K/235/2016 Prezydenta Miasta Leszna z dnia
1 czerwca 2016 r., zwanego dalej Regulaminem zmienia sie ust. 2, ktéry otrzymuje
brzmienie:
,2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Budzetu,

2) Wydziatem Finansowo — Ksiegowym,

3) Wydziatem Podatkéw i Optat”.

§2
W § 14 ust. 1 Regulaminu zmienia sie pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:
,9) Skarbnik Miasta Leszna =
a) Wydziat Budzetu FB
b) Wydziat Finansowo — Ksiegowy FK
- Referat Wydatkéw FK-W
- Referat Dochodéw FK-D
- Referat Windykac;ji FK-E
c) Wydziat Podatkéw i Optat FP”.
§3

W § 15 ust. 2 Regulaminu:

1. zmienia sig pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie: ,5) Naczelnik Wydziatu Finansowo -
Ksiegowego — Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta Leszna”,

2. zmienia sie pkt 6, ktéry otrzymuje brzmienie: ,6) Kierownik Referatu Wydatkow -
Z-ca Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta Leszna”,

3. zmienia sig pkt 7, ktéry otrzymuje brzmienie: ,7) Z-ca Kierownika Referatu
Wydatkow”,

4. zmienia sig¢ pkt 8, ktory otrzymuje brzmienie: ,8) Naczelnik Wydziatu Podatkéw
i Optat”,

5. dodaje sie pkt 47 w brzmieniu: ,47) Kierownik Referatu Dochodéw”,

6. dodaje sig pkt 48 w brzmieniu: ,48) Kierownik Referatu Windykagji”.

§4

Zmienia sie § 21 Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:

» 1. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur i referatéw, stanowisk rownorzednych oraz

pracownicy na stanowiskach samodzielnych wramach swego zakresu dziatania

w szczegolnosci:

1) zapewniajg prawidlowa obstuge interesantéow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, terminowe zatatwianie spraw oraz
przestrzegajg jednolitych zasad postepowania,

2) okreslajg w uzgodnieniu z bezposrednim przefozonym kierunki i sposoby
wykonywania zadan,

3) kierujg i nadzorujg prace podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,



4) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy ich réwnomierne obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie oraz
sprawujg biezgca kontrole postepu powierzonych prac,

5) przyjmuja, rozpatrujg, zatatwiaja skargi i wnioski oraz petycje,

6) zapewniajg optymalny przeptyw informacji dotyczacych realizowanych przez
urzad i komérke organizacyjng zadan,

7) nadzorujg przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dotyczacych bhp
| przeciwpozarowych,

8) przygotowujg projekty uchwat, materiaty, sprawozdania i analizy wnoszone pod
obrady Rady i jej komisji dla potrzeb Prezydenta,

9) uczestniczg w pracach Rady oraz komisjach Rady w zakresie realizowanych
zadan,

10)realizujg zadania wynikajace z uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz
procedur,

11)zapewniajg wiadciwg realizacje zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen
i polecen Prezydenta,

12)rozpatrujg i przygotowujg odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw
i senatorow,

13)przygotowujg projekty zarzadzen Prezydenta,

14)przygotowujg projekty budzetdéw i ich zmiany w trakcie realizacji w dziatach
prowadzonych przez podlegte wydziaty,

15)przygotowujg projekty do wieloletniej prognozy finansowej,

16)przygotowujg dokumenty finansowo — ksiegowe i inne o podobnym charakterze
dokonujgc merytorycznej weryfikacji i uruchamiajac proces ptatnosci,

17) okresowo uzgadniajg stopien realizacji planu finansowego wydatkéw
z Wydziatem Finansowo — Ksiggowym,

18)wspétdziatajg ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektow budzetu
i sprawozdan z jego wykonania,

19)przygotowujg sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej oraz przygotowujg dla potrzeb Prezydenta analizy i biezace
informacje, dotyczace powierzonych komorce zadan,

20)celowo i oszczednie gospodarujg $rodkami publicznymi oraz wydatkujg je
w sposob zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektow,

21)realizujg zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

22)wspotpracujg przy sporzadzaniu projektow studium uwarunkowarn i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i projektdow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego poprzez wyrazanie opinii, formutowanie
i sktadanie wnioskow,

23)wspotpracujg w zakresie zadan dotyczacych rewitalizaciji,

24)realizujg strategie rozwoju Leszna i wieloletni plan inwestycyjny,

25)prowadzg w zakresie ustalonym przez Prezydenta kontrole i instruktaz
w jednostkach organizacyjnych Urzedu,

26)nadzorujg dziatalno$é podlegtych jednostek organizacyjnych,

27)nadzorujg w podleglych wydziatach stosowanie systemu identyfikacji wizualnej
oraz zasad obowigzujgcych w promoc;ji Miasta,

28)wykonujg zadania wynikajace z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

29)odpowiadajg za udzielenie informacji publicznej w zakresie zadar wykonywanych
w ramach wydziatu,

30)kreujg w podlegtych komérkach organizacyjnych Urzedu adekwatng, skuteczng
i efektywng kontrole zarzadcza,

31)niezwiocznie informujg bezposredniego przetozonego o problemach mogacych
skutkowac¢ zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiaja propozycje rozwigzan



tych problemow,

32)odpowiadajg za publikowanie zarzadzen Prezydenta niezwiocznie po ich
podpisaniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

33)odpowiadaja za publikowanie zarzadzen, procedur, instrukcji i regulaminéw
W sieci intranetowej Urzedu,

34)odpowiadaja za kompletnosé¢ i aktualno$¢ informacji  publikowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu,

35)nadzorujg przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej
oraz stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

36)wspofpracujg z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w zakresie realizacji zadan obronnych, w szczegolnosci wynikajacych z ,Planu
operacyjnego funkcjonowania miasta Leszna w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny”, zadan obrony cywilne;
oraz zarzadzania kryzysowego,

37)przygotowuja i  aktualizujg niezbedne do dziatania  upowaznienia
I petnomocnictwa w zakresie dziatania wydzialu zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem,

38)wspotpracujg i realizuja zadania, w zakresie swoich kompetencji, wynikajace
z obowigzujacych na terenie miasta Leszna planéw, programéw i strategii
dotyczacych ochrony srodowiska,

39)wspétpracuja w zakresie prowadzenia systemu informacji o $rodowisku,

40)uczestniczg w ksztattowaniu polityki personalnej we wspoétpracy z Biurem Kadr
i Ptac, w tym:

a) organizujg prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu
pracy oraz nadzorujg prowadzenie ewidencji czasu pracy,

b) ustalajg i przygotowujg szczegotowe zakresy czynnos$ci podlegtych
pracownikow w opisie stanowiska pracy,

c) nadzoruja  przestrzeganie  dyscypliny pracy oraz  wnioskujg
do bezposredniego przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych dla
podlegtych pracownikow,

d) nadzorujg przestrzeganie przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu oraz kodeksu etyki,

e) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

f) przeprowadzajg instruktaz stanowiskowy z zakresu bhp,

g) udzielajg urlopéw i innych zwolnien od pracy podleglym pracownikom,
z wylgczeniem urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych i bezptatnych,

h) sporzadzajag i przedktadajg do zatwierdzenia plany urlopow
wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

i) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego
przetozonego, w sprawie awanséw, podwyzek i nagrod dla podlegtych
pracownikéw,

j) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego
przetozonego, w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika
w podlegtej komdrce organizacyjnej,

k) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w nadzorowanej komaérce organizacyjne;j,

I) nadzorujg przebieg stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych
pracownikow,

m) nadzorujg terminowo$¢ dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw,

n) uczestniczg w nadzorowaniu obiegu dokumentéw dotyczacych stosunku
pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw socjalnych,



41)w przypadku realizacji Projektdow wspoffinansowanych oddelegowujg pracownika

wiadciwego wydziatu merytorycznego do zespotu, ktory bedzie odpowiedzialny za

przygotowanie irealizacje Projektow wspotfinansowanych; prace zespotu bedg

koordynowane przez Kierownika Biura Projektow Wspétfinansowanych.

Naczelnicy i kierownicy wydziatdw oraz kierownicy wyodrebnionych komorek

organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych ponoszg

odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1) opracowywanie projektow planow finansowych i planéw zgodnych
Z uchwalonym budzetem (ze zmianami), w czesci dotyczacej zadan
nadzorowanego wydziatu/komoérki organizacyjnej,

2) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem i terminowe ich rozliczenie,

3) nalezyte wykonywanie obowigzkoéw w zakresie kontroli zarzadczej w tym:

a) terminowe i prawidtowe pobieranie naleznosci,

b) zaciagniecie zobowigzan zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
i w zakresie posiadanych upowaznien i przekazanie dokumentéw do
innych komorek organizacyjnych urzedu w terminach okreslonych
w odrebnych procedurach,

c) terminowe i zgodne =z przepisami prawa realizowanie wydatkéw
ze Srodkdw publicznych w granicach zatwierdzonego planu finansowego,
w ramach posiadanych upowaznien,

d) terminowe realizowanie zobowigzan 2z uwzglednieniem ponizszych
czynnosci:

- przekazywanie zawartych uméw w terminie umozliwiajgcym biezace
prowadzenie Rejestru Centralnego Uméw,

- wprowadzanie do rejestru zaangazowania wszystkich umow, faktur,
zlecen jednorazowych i innych dokumentéw o podobnym charakterze,

- merytoryczng weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

e) przekazanie w terminie okreslonym w odrebnych procedurach (instrukcja
obiegu dokumentéw) dokumentéw stwierdzajacych zmiany w stanie
majatku Miasta,

4) prawidtowe i zgodne z procedurami sporzgdzanie sprawozdan z wykonanego
budzetu”.

§5

W § 43 ust. 1 Regulaminu dodaje sie pkt 6), ktory otrzymuje brzmienie:
,0) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia Miasta”.

§6

W § 46 ust. 1 Regulaminu skreéla sie pkt 16).

§7

Zmienia sie § 55 Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:
.8 55.

1.

Wydziat Finansowo-Ksiegowy realizuje zadania przy pomocy:

1) Referatu Dochodow,

2) Referatu Wydatkéw,

3) Referatu Windykaciji.

Wydziat Finansowo — Ksiegowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK”.
Pracami podlegtego Wydziatu Finansowo - Ksiegowego kieruje Naczelnik
Wydziatu Finansowo - Ksiggowego - Gléwny Ksiegowy Urzedu Miasta
Leszna.

4. Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta Leszna wykonuje obowigzki w zakresie:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenia rachunkowosci Urzedu Miasta Leszna,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

biezacej kontroli kas,

opracowywania projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez

Prezydenta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie jako

jednostki budzetowej, a w szczegolnosci zasad polityki rachunkowosci

(zaktadowego planu kont), instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,

instrukcji  inwentaryzacyjnej, instrukcji drukéw $cistego zarachowania,

instrukcji kasowej,

ponadto obowigzki Gtéwnego Ksiegowego wigza sie rowniez ze statym

kontrolowaniem:

a) stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw,

b) zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci
i w poszczegdlnych pozycjach),

c) zapewnienia terminowego rozliczania zobowigzan,

zakres rachunkowosci jednostki (o ktérej mowa w ust. 1) wynika z art. 4 ust. 3

ustawy o rachunkowosci i obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
ujmujgcych  zapisy  zdarzen w  porzadku  chronologicznym
I systematycznym (dla wydatkow — syntetyka i analityka, dla dochodow —
syntetyka),

c) okresowe ustalanie Ilub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa.

5. Do zakresu dziatania Referatu Dochodow nalezy:

1)

2)

w zakresie prowadzenia rachunkowosci Urzedu (jednostki budzetowe;j):

a) ewidencja dochodéw zwigzanych =z realizacja zadan biezacych
I majatkowych ujetych w planie finansowym Urzedu realizowanych przez
Wydziaty,

b) sporzadzanie comiesigcznego zbiorczego zestawienia obrotéw i sald na
podstawie danych wynikajacych z ksigg i zestawienia dziennikéw dla
Urzedu Miasta Leszna,

c) merytoryczna weryfikacja obcigzen rachunku dochodéw podlegajgcych
refundacji z rachunku wydatkow,

d) prowadzenie ewidencji wzajemnych wytgczen,

w zakresie rachunkowosci organu podatkowego:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat,

b) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikow,

c) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

d) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowego inkasentow,

e) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych
stan zalegtosci podatkowych,

f) sporzadzanie dowodow wewnetrznych bedacych podstawg ksiegowan
w ksiedze gtéwnej,



2~

g) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych.

3) w zakresie naleznosci niepodatkowych Urzedu Miasta (m.in.naleznosci
z mienia komunalnego, zdroég publicznych, mandaty) oraz w zakresie
gospodarowania majgtkiem Skarbu Panstwa:

a) wystawianie faktur,

b) naliczanie VAT-u naleznego i sprawdzanie prawidtowo$ci ustalenia VAT-u
naleznego przez wspdtpracujace komoérki organizacyjne Urzedu,

c) prowadzenie rejestru sprzedazy,

d) przygotowywanie danych do sporzadzania deklaracji VAT 7,

e) likwidacja nadptat,

f) rachunkowosé,

g) prowadzenie w ksiegach rachunkowych na kontach szczegétowych
prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen
nadptat,

h) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci,

i) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

J) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci,

k) sporzadzanie dowodéw wewnetrznych bedacych podstawg ksiegowan
w ksiedze gtéwnej,

4) w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci:

a) przygotowywanie okresowych sprawozdan budzetowych,

b) przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych,

c) sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach w naleznosciach Urzedu
Miasta,

d) przygotowanie materiatdbw niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych ( bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian
w funduszach),

5) inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien roku obrotowego
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald
srodkéw pienieznych dla poszczegdlnych rachunkéw oraz w drodze
weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiegowych 2z odpowiednimi
dokumentami,

6) sporzadzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej inwentaryzacji
w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentow Zrodtowych z ewidencja
ksiegowa,

7) wspoétpraca z wydziatami, biurami i referatami Urzedu Miasta Leszna
w zakresie dziatania Referatu,

8) przygotowanie dokumentéw do archiwizacii.

Referat Dochodéw nadzoruje Kierownik Referatu Dochodéw.

Referat Dochodoéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK-D”

Do zakresu dziatania Referatu Wydatkow nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu (jednostki budzetowej) w zakresie:

a) wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan biezacych i majatkowych, ujetych
w planie finansowym jednostki realizowanych przez wydziaty Urzedu,

b) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) rachunku sum depozytowych,

d) ewidencji pozabilansowej,

2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach
programow, projektéw wspoffinansowanych ze $rodkéw zagranicznych
i Srodkow Unii Europejskie;j,

3) prowadzenie ewidencji warto$ci majatku Urzedu Miasta Leszna, Gminy



i Skarbu Panstwa obejmujacej:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate,

¢) mienie zlikwidowanych jednostek,

d) wartosci niematerialne i prawne,

e) finansowy majgtek trwaly,

f) umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej udziatow miasta Leszna w spotkach oraz
weryfikacja sald w obowigzujgcych terminach inwentaryzacji,

5) uzgadnianie ewidencji syntetycznej majatku z ewidencjg analityczng
prowadzong przez Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru i Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami,

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkéw bankowych,

7) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej zadan inwestycyjnych
realizowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne wchodzace w skiad
Urzedu Miasta Leszna (syntetyka naktadéw i analityka wedtug zadan
inwestycyjnych zgodnych z planem finansowym),

8) prowadzenie obstugi kasowej zadan realizowanych przez wydziaty Urzedu
Miasta Leszna,

9) uruchamianie dotacji na wydatki biezace i inwestycyjne zgodnie z planem
wydatkow na podstawie dyspozyciji wydziatéw merytorycznych,

10)sporzadzanie comiesigcznego zbiorczego zestawienia obrotéw i sald na
podstawie danych wynikajacych z ksigg i zestawienia dziennikéw dla Urzedu
Miasta Leszna,

11)inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald $rodkéw
pienigznych dla poszczegéinych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami,

12)rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury:

a) przyjmowanie protokotéw inwentaryzacji majatku,

b) sprawdzanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym,

¢) ujmowanie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie zestawien,
13)sporzadzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej inwentaryzagcii

w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw zrodtowych z ewidencjg

ksiegowa,

14)wspoétpraca z wydziatami, biurami i referatami Urzedu Miasta Leszna
w zakresie dziatania Referatu,

15)biezaca wspodipraca z bankiem, jednostkami organizacyjnymi Miasta i innymi
instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

16)sporzadzanie i kompletowanie wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie
archiwizacji,

17)rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych oraz zaliczek
I pozyczek,

18)prowadzenie rejestrow zakupu w zakresach niezbednych do sporzadzenia
deklaracji VAT,

19)ewidencja i rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie
deklaracji podatku VAT dla Urzedu Miasta — jednostka,

20)sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji wydatkéw budzetowych,
zadan inwestycyjnych, funduszy, oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych,

21)sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej — Urzad Miasta, rachunki zyskow
i strat oraz zmian w funduszu,

22)sporzadzanie zestawienia wylgczen do sprawozdan finansowych,



23)prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie wydatkow
strukturalnych,

24)prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow,

25)prowadzenie rejestru centralnego umow zawartych przez Urzad Miasta —
jednostka, rejestrow wniesionych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

9. Referat Wydatkow nadzoruje Kierownik Referatu Wydatkéw — Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego.

10.Referat Wydatkéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK-W”

11.Do zakresu dziatania Referatu Windykaciji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

windykacja nalezno$ci Gminy i Skarbu Panstwa, w szczegélnosci:

a) weryfikowanie terminowosci wptat naleznosci,

b) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do dobrowolnego uregulowania
naleznosci (monitoring telefoniczny, elektroniczny, korespondencyjny i inny),

c) pozyskiwanie informacji o majatku dtuznikoéw, w tym wyjawienia majatku,

d) inicjowanie i monitorowanie postepowarn egzekucyjnych prowadzonych przez
komornikow sgadowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych,
w tym:

- wystawianie wezwan do zapfaty,

- przygotowywanie pozwow oraz niezbednych wnioskéw w postepowaniu
sgdowym,

- sporzadzanie wnioskow o wszczecie postepowan egzekucyjnych
I wspotpraca z komornikami w zakresie ich realizacji,

e) inicjowanie (za wyjatkiem naleznosci z tytutu optaty dodatkowej za
nieuiszczenie opfaty za postdj pojazdu samochodowego na drogach
publicznych w strefie ptatnego parkowania) i monitorowanie administracyjnych
postgpowan egzekucyjnych prowadzonych przez naczelnikow urzedow
skarbowych w zakresie podatkowych i niepodatkowych naleznosci
publicznoprawnych, w tym:

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutbw wykonawczych i wspoéipraca z organami
egzekucyjnymi w zakresie ich realizacji,

- monitorowanie poszczeg6inych postepowan prowadzonych
na podstawie dalszych tytutow wykonawczych w przypadku zbiegu
egzekucji,

f) inicjowanie i monitorowanie postepowan zabezpieczajacych naleznosci
pieniezne w tym:

- sporzadzanie wnioskéw o ustanowienie hipotek przymusowych
i zastawow skarbowych,
- prowadzenie rejestru ustanowionych zabezpieczen,

wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych postepowan windykacyjnych

I zabezpieczajgcych, w szczegolnosci zaswiadczen o splacie zalegtosci

zabezpieczonych hipotekg oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

przygotowywanie zgtoszen wierzytelnosci podmiotéw, ktdre ogtosity upadtosé

i wspofpraca z sgdami i syndykami w zakresie prowadzonych postepowar

upadtosciowych,

prowadzenie rejestru  weksli  zabezpieczajacych  sptate  naleznosci,

przechowywanie weksli stanowigcych zabezpieczenie oraz deklaracji wekslowych

w monitorowanym sejfie,

wydawanie weksli wystawcom po sptacie naleznosci,

prowadzenie wykazu opinii prawnych wydanych w sprawach prowadzonych

postepowan egzekucyjnych,

prowadzenie ewidenciji wystawionych upomnien i tytutow wykonawczych,

wspétpraca z wydziatami, biurami i referatami Urzedu Miasta Leszna



a w szczegolnosci z Wydziatem Podatkéw i Optat oraz radcami prawnymi,
majaca na celu usprawnienie windykacji naleznosci,

9) prowadzenie rejestru os6b skfadajgcych przyrzeczenie o zachowaniu tajemnicy
skarbowej dla Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

10)opracowywanie informacji do Krajowego Rejestru Diugéw przy $cistej wspotpracy
z Referatem Dochododw,

11)wiekowanie naleznosci i szacowanie prawdopodobienstwa ich sptaty
i przewidywanych kosztdow $ciggniecia naleznosci w celu wyboru
najefektywniejszej strategii postepowania windykacyjnego,

12)opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postepowan w tym
o zalegtosciach w naleznosciach Urzedu Miasta,

13)merytoryczna weryfikacja wydatkéw dotyczacych zakresu dziatania referatu
w szczegolnosci:
a) optat sadowych i komorniczych,
b) optat dotyczacych wspoétpracy z KRD,
c) optat notarialnych,

14)prowadzenie tablicy ogtoszen, w szczegolnosci:
a) wywieszanie przesytanych przez komornikéw obwieszczen,
b) wywieszanie przesytanych przez sady obwieszczen i wezwan,
¢) informowanie sadow i komornikow o terminie wywieszenia obwieszczen (na

zadanie).
12.Referat Windykacji nadzoruje Kierownik Referatu Windykaciji.
13.Referat Windykacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK-E”.”

§8
Zmienia sie § 56 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie:
-3 56.
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow i Optat nalezy:

1) w zakresie podatkéw i optat (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od $rodkéw
transportowych, optata skarbowa, targowa, prolongacyjna, podatkéw i optat
zniesionych):

a) przyjmowanie deklaracji, podan, wnioskéw, odwotan i zazalen od podatnikow,

b) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego,

c) postepowanie podatkowe, rozstrzyganie spraw,

d) podejmowanie dziatann zmierzajacych do ztozenia przez podatnikow deklaracji
podatkowych,

e) zatatwianie wnioskow o zwrot optaty skarbowe;j,

f) wydawanie postanowien,

g) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow,

h) prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie ulg i umorzen,

i) ustalanie optaty prolongacyjnej,

j) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom,

k) weryfikacja informacji z danymi z ewidencji gruntéw i budynkow oraz ewidenc;ji
dziatalnosci gospodarczej,

l) weryfikacja informacji z danymi otrzymanymi od innych organéw, od komérek
organizacyjnych Urzedu, od Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych,

m) weryfikacja informacji otrzymanych od organdéw architektoniczno -

budowlanych,

n) kontrola podatkowa,

o) likwidacja nadptat, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate,

p) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

q) prowadzenie rejestru oséb sktadajgcych przyrzeczenie o zachowaniu
tajemnicy skarbowej,



2)
3)

4)

5)

2,

r) prowadzenie rejestru imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli
podatkowej,

s) przygotowanie projektow uchwat w zakresie stawek podatkowych, wzorow
formularzy, inkasa podatkéw i optat,

t) udzielanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach,

u) przygotowywanie postanowien w zakresie udzielenia zgody na zastosowanie
ulg i umorzen w sprawach podatkéw i optat stanowigcych dochéd Miasta,
a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

obstuga interesantow,

sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej z zakresu Urzedu Miasta, jako

jednostki budzetowe;j,

sporzadzanie analiz na potrzeby wladz Miasta Leszna z zakresu podatkow

i optat,

wspotpraca z innymi  komérkami  organizacyjnymi  Urzedu Miasta,

a w szczegdlnosci z Wydziatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie podatkéw

i optat.

Wydziat Podatkéw i Optat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FP”.

§9

Zmienia sie tres¢:
1) zatgcznika Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna —,Schemat

Struktury Organizacyjnej Urzedu Miasta Leszna”, ktory stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna i pracownikom
Urzedu Miasta Leszna.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2016 r.

§ 11

Prezydent Miasta Leszna

t ukasz Borowiak



Schemat Struktury Organizacyjnej
Urzedu Miasta Leszna

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr K/329/2016 Prezydenta
Miasta Leszna z dnia 19 lipca 2016 r.
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