Zarzadzenie Nr 505.2016
Burmistrza Miasta Jawora
z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jaworze.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jaworze stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia nr 349.2016 Burmistrza Miasta Jawora z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jaworze, zmienionym
zarzadzeniem nr 363.2016 z dnia 10 marca 2016 r. oraz zarzadzeniem nr 419.2016 z dnia
14 czerwca 2016 r., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) Wydzial Podatkowy i Windykacji Nalezno$ci (PN),”,

2) w § 8 ust. 1 skresla si¢ pkt 12,

3) § 16 otrzymuje brzmienie:

,»$ 16.
Do zadan Wydzialu Podatkowego i Windykacji Naleznosci naleza sprawy
w zakresie:

1)  planowania budzetu Gminy w zakresie podatkow

2)  sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie podatkow,

3) wymiaru podatkéw stanowigcych dochody Gminy zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami podatkowymi,

4)  obstugi kasowej,

5) wspolpracy z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, Izbg
Skarbowg Starostwem Powiatowym oraz innymi instytucjami 1 organizacjami w
sprawach podatkowych,

6) obstugi interesantow poprzez wystawianie pokwitowan z tytulu naleznoS$ci
stanowigcych dochody gminy,

7)  ksiggowania naleznosci podatkowych,

8)  kontroli prawidlowosci danych przedstawianych przez podatnikéw dla celow
naliczenia podatkow,

9) wydawania decyzji w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia
terminOw platnosci podatkow,

10) wystawiania za§wiadczen w sprawach podatkowych,

11) prowadzenia rejestru umow,

12) windykacji podatkow i optat, w tym:

a) wystawianie upomnien,
b) wystawianie tytulow egzekucyjnych,
13) windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych (odbior wody i odprowadzanie $ciekow,

dzierzawa, wieczyste uzytkowanie, zarzad, uzytkowanie, przeksztalcenie
wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci, sprzedaz), w tym:



14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

26)

27)
28)

a) wystawianie wezwan do zapfaty,

b) postepowanie sagdowe i egzekucja komornicza,

windykacji nalezno$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym:

a) wystawianie upomnien,

b) wystawianie tytutow egzekucyjnych,

windykacji nalezno$ci publicznoprawnych,

monitorowania przebiegu postepowan o przymusowe wyegzekwowania
nalezno$ci i uskutecznienie procesu egzekucji,

zglaszania wierzytelnosci Gminy w postepowaniu upadiosciowym, ukladowym
lub likwidacyjnym,

przygotowywania wnioskOw o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej splate
naleznosci,

wspOtpracy z urzedem skarbowym 1 innymi organami uprawnionymi do
prowadzenia egzekucji w zakresie zobowigzan finansowych,

sporzadzania kwartalnych informacji o stanie zaleglo$ci objetych egzekucja,
wnioskowania o umorzenie z urzedu nie$ciggalnych naleznosci pieni¢znych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, organami i instytucjami
publicznymi w zakresie ustalenia danych o dluznikach niezbednych do
prowadzenia skutecznej windykacji,

realizacji procedury potracen wzajemnych wierzytelnosci (kompensacja),
podejmowania dziatan przedsgdowych (monitoring telefoniczny, elektroniczny,
korespondencyjny),

przeprowadzania rozméw i negocjacji z dtuznikami w zakresie ostatecznego
terminu splaty nalezno$ci wraz z odsetkami, przed podjgciem czynnosci
zmierzajacych do przymusowego wyegzekwowania naleznosci,

sporzadzania plandbw 1 raportdow  dotyczacych realizacji  czynnoS$ci
windykacyjnych, realizacji zadan egzekucji administracyjne;,

wystepowania z wnioskiem o wyjawianie majatku dtuznika i zobowigzanego,
prowadzenia innych spraw wpltywajacych do komorki oraz zleconych przez
Burmistrza.

Przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu ,,PN”.

4) § 25 skresla sie,

5) zalacznik nr 1 do regulaminu otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego zarzadzenia,

6) w zalgczniku nr 4 do regulaminu dodaje si¢ § 7-8 w brzmieniu:

»S 7.

1. Rejestracja petycji, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 zalgcznika nr 4 do regulaminu,
w centralnym rejestrze petycji obejmuje nastepujace dane:

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

znak sprawy,

date wptywu,

oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje (dane osobowe oraz adres),
przedmiot petycji,

obowigzujacy termin rozpatrzenia,

komorke organizacyjng Urzedu, do ktorej petycja zostata skierowana,
faktyczng date rozpatrzenia,

sposOb rozpatrzenia petycjl.

2. Jezeli petycja wplynie bezposrednio do okreslonej komorki organizacyjnej Urzedu,
kierownik tej komorki lub inny wyznaczony pracownik dopelni niezwlocznie



czynno$ci zwigzanych z rejestracja petycji w Wydziale Organizacyjnym -
niezaleznie od jej zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez komorke, ktora
petycje zatatwia.

3. Po zarejestrowaniu petycji w centralnym rejestrze petycji — pracownik merytorycznej
komorki niezwtocznie zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Jawor informacj¢ zawierajaca odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej
ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych —
imi¢ 1 nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie,
ktoérego petycja jest sktadana.

4. Merytoryczna komorka organizacyjna niezwlocznie aktualizuje na stronie
internetowej BIP dane dotyczace przebiegu postgpowania rozpatrywania petycji,
w szczegolnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz
sposobu rozpatrzenia petycji.

5. Jezeli przedmiotem petycji sa sprawy niepotaczone merytorycznie, wchodzace w
zakres dziatania i kompetencji kilku komoérek organizacyjnych - Burmistrz wyznacza
spo$rod nich komoérke wiodaca, ktéra prowadzi postegpowanie wyjasniajace
i przygotowuje odpowiedz na petycje.

6. Koordynowanie rozpatrywania petycji oraz kontrolowanie terminowosci udzielania
odpowiedzi na petycje, sprawuja bezposredni przelozeni - zgodnie ze strukturg
organizacyjng Urzedu lub podzialem kompetencji.

7. Corocznie w terminie do 30 czerwca Wydzial Organizacyjny umieszcza na stronie
internetowej BIP zbiorcza informacj¢ o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza
w roku poprzednim.

1. W przypadku petycji, o ktorych mowa w § 2 ust. 6 zatacznika nr 4 do regulaminu,
wyznaczony pracownik Biura Rady Miejskiej:

1) rejestruje petycje w centralnym rejestrze petycji, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 7 ust. 1 zalacznika nr 4 do regulaminu,

2) niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Jawor informacj¢ zawierajacg odwzorowanie cyfrowe (skan)
petycji, date jej ztozenia oraz — w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie
danych osobowych — imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje
lub podmiotu w interesie ktorego petycja jest sktadana,

3) aktualizuje dane dotyczace przebiegu postepowania petycji, w szczegdlnosci
dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
rozpatrzenia petycji na stronie internetowej BIP,

4)  koordynuje rozpatrywanie petycji kierowanych do Rady Miejskiej w Jaworze,

5) corocznie w terminie do 30 czerwca Biuro Rady Miejskiej umieszcza na stronie
internetowej BIP zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych przez Rade
Miejska w Jaworze w roku poprzednim.”.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Emilian Bera



