ZARZADZENIE NR 32/17
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 r. poz. 446,
1579 i1 1948) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Mszczonowie, stanowigcym Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 10/17 Burmistrza Mszczonowa z dnia 22 marca 2017 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 6 ust. 2 dodaje si¢ pkt 6) w brzmieniu:

,»0) Wydziat Podatkow i Optat — PO.”;
2) w § 9 ust. 2 dodaje si¢ pkt 5a) w brzmieniu:

,»Ja) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju Gospodarczego.”;
3) w § 9 ust. 2 dodaje si¢ pkt 7) w brzmieniu:

,»7) Naczelnik Wydzialu Podatkow i Optat.”;
4) w § 20 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

»3. Skarbnik petni funkcje Naczelnika Wydzialu Podatkow i Optat.”;

5) w § 28 uchyla si¢ ust. 2.

6) w 28 skresla si¢ jednostke redakcyjng ust. 1.
7) w § 28 uchyla si¢ pkt 16) i pkt18).

8) w § 28 dodaje si¢ pkt 20) w brzmieniu:

,,20) sporzadzanie listy ptac dla pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.”;

9) w § 28 dodaje si¢ pkt 21) w brzmieniu:

,»21) sporzadzanie pelnej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
z tytulu zawartych umow o prace, umow zlecenia i uméw o dzieto.”;

10) po § 28 dodaje si¢ § 28a w brzmieniu:

»$ 28a. Wydzial Podatkéw i Oplat realizuje zadania z zakresu:

1) dokonywanie wymiaru naleznych podatkow: rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
od nieruchomosci od 0sob fizycznych,

2) aktualizacja danych dotyczacych osob fizycznych w ewidencji podatkowe;,
3) prowadzenie rejestru przypis6w i odpisow,
4) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci od 0sob fizycznych,

5) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawie zwolnien z podatku od nieruchomosci z tytutu
wykonanej elewacji lub ogrodzenia,
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6) uzgadnianie sald ksiggowosci analitycznej zkontami ksiggowosci syntetycznej w terminach
miesiecznych,

7) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i statystycznych,

8) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych podatek od nieruchomosci,

9) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych podatek od srodkow transportowych,

10) przygotowywanie projektow uchwat ksztattujacych wysokos¢ podatku rolnego i lesnego,

11) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie inkasa,

12) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie optat lokalnych,

13) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wzoréw informacji i deklaracji podatkowych,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie odroczen termindéw platnosci, roztozenia na raty oraz umorzen
podatkéw od 0s6b fizycznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

16) dokonywanie kontroli zgodno$ci ztozonych informacji i deklaracji ze stanem faktycznym,

17) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow: rolnego, leSnego, od nieruchomosci od 0s6b prawnych,
18) wydawanie zaswiadczen dla osob fizycznych i prawnych na podstawie ewidencji podatkowe;j,

19) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wnioskami o nadptatg¢ w podatku,

20) wprowadzanie informacji publicznej do systemu informacyjnego Biuletynu Informacji Publicznej oraz
ich aktualizacja,

21) udostepnianie informacji publicznej,

22) prowadzenie postgpowan w sprawie odroczen termindéw platnosci, roztozenia na raty oraz umorzen
podatkow od 0s6b prawnych,

23) prowadzenie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnien od podatku z tytutu
powigkszenia gospodarstwa rolnego lub utworzenia nowego gospodarstwa oraz z tytulu dokonanych
inwestycji w gospodarstwie,

24) prowadzenie postgpowan w zakresie oplaty od posiadania psa,

25) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie: optaty od posiadania psa, czynszu najmu lokali,
czynszu dzierzawnego, oplaty rocznej od uzytkowania wieczystego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze S$cigganiem naleznosci z tytuly czynszu najmu lokali, czynszu
dzierzawnego i optaty rocznej od uzytkowania wieczystego,

27) rozliczanie sottyséw z tytulu inkasa podatkéw oraz ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ,

28) prowadzenie ewidencji podatku od srodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

29) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz podejmowanie innych dzialan wynikajacych
z egzekucji administracyjnej w sprawie $ciggania naleznos$ci z tytutu podatkow od o0sob fizycznych
i prawnych,

30) prowadzenie kasy,
31) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz ich przechowywanie,
32) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

33) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych
z egzekucji administracyjnej w sprawie $ciggania nalezno$ci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

34) prowadzenie spraw dotyczacych odroczen terminow ptatnosci, roztozenia na raty oraz umorzen optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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35) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania, nalezyte ich przechowywanie, zabezpieczanie
1 rozliczanie,

36) rozliczanie ajentdw optaty targowej oraz nadzorowanie ich pracy.
37) dokonywanie zwrotu rolnikom podatku akcyzowego od zakupionego paliwa,
38) organizacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem spiséw rolnych,

39) prowadzenie czynnosci kontrolnych wykonania przez rolnikdw obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.”.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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