ZARZADZENIE NR 63/2023
BURMISTRZA MIASTA RACIAZ

z dnia 01 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 40 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Racigzu wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 51/2023 z dnia 31 lipca 2023 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) § 24 otrzymuje brzmienie:
,Do zakresu odpowiedzialno$ci i1 zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej oraz mienia miejskiego (KM), nalezy odpowiedzialno$¢ i prowadzenie spraw
w zakresie: gospodarki lokalowej, gospodarki nieruchomosciami, gminnego budownictwa
mieszkaniowego, utrzymania gminnych obiektow 1 urzadzen uzyteczno$ci publiczne] oraz

obiektow administracyjnych, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowe;:

1) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych

1 obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektoéw zaktadow 1 jednostek budzetowych;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzagcymi mieszkaniowy zasdéb gminy oraz wspotdziatanie z przedstawicielami

najemcow;

3) okre$lanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w  domach

wielomieszkaniowych;

4) tworzenie warunkéw do  zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze

zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;



5) opracowywanie projektu wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad

mieszkaniowego zasobu gminy;

6) realizacja obowigzujacych zasad gospodarowania lokalami mieszkalnymi

1 uzytkowymi;

7) dziatanie jako zarzadca nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji i remontow

budynkéw komunalnych;

8) wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gmin oraz zamiana lokali
mieszkalnych, w tym przygotowywanie uméw  najmu lokali mieszkalnych

oraz przygotowywanie propozycji najmu lub zamiany lokalu;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang mieszkan;

10) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych oraz okreslanie utamkowych czesci praw
rzeczowych do wieczystego uzytkowania 1 wtasnosci gruntu cztonkéw wspodlnot

mieszkaniowych;

11) pelnienie nadzoru wiascicielskiego oraz reprezentowanie gminy we wspolnotach

mieszkaniowych na podstawie odrebnych upowaznien;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarowania zasobem

mieszkaniowym gminy oraz analiz i informacji dla potrzeb organéw gminy;
13) opracowanie zasad wynajmowania lokali bedacych w zasobie gminny;
14)nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

15)wykwaterowywanie lokatoréw z budynkéw wylaczonych z uzytkowania,

przeznaczonych do rozbidrki, remontu kapitalnego lub sprzedazy;

16) przekwaterowywanie rodzin pozbawionych mieszkan w wyniku kleski zywiotowe;,

katastrofy budowlanej lub pozaru;
17) realizacja wyrokow o eksmisje;
18) regulowanie stosunkow prawnych w zakresie gospodarki lokalowej;

19) prowadzenie ewidencji 0sob oczekujacych na przydzial, zamiang lokalu;



20)opiniowanie wnioskOw w sprawie wyrazenia zgody na zamieszkanie w lokalu

komunalnym lub socjalnym;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami 1 odpracowywaniem zaleglosci

czynszowych;
22) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

23) wylanianie najemcoéw lokali uzytkowych poprzez organizowanie przetargdw na najem

lokali uzytkowych lub w trybie bezprzetargowym,

25) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi
tworzagcymi mieszkaniowy zas6b gminy oraz wspoldziatanie z przedstawicielami

najemcow;

26) pelienie nadzoru nad dziatalno$cig oraz wspodlpraca z zarzadca nieruchomosci
gminnych (lokali mieszkalnych) we Wspolnotach Mieszkaniowych w zakresie

eksploatacji i remontéw budynkoéw komunalnych;

27)utrzymanie Miejsc Pamigci Narodowej oraz sprawowanie opieki nad grobami
1 cmentarzami wojennymi;

28)ocena stanu technicznego budynkéw komunalnych 1 mieszkan, opiniowanie
1 organizowanie remontow;

29)nadzor nad remontami, opiniowanie wnioskOw o remonty oraz tworzenie listy
planowanych remontow;

30)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacji systemoéw infrastruktury
komunalnej, uslug komunalnych i utrzymania, pielegnacji oraz konserwacji zieleni
miejskiej oraz wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

31)zapewnienie  prawidlowego  stanu  technicznego  komunalnych  zasobow
mieszkaniowych

1 obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektéw zaktaddéw 1 jednostek budzetowych.

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
2) wymierzenie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewows;

3) nadzor nad realizacjg obowiazkow witascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5

ustawy o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;



4) nadzorowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania, pielegnacji i

konserwacji zieleni gminnej;

5) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku

w gminie.
3. W zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Miasta, w tym tworzenie zasobow gruntdéw na potrzeby gminy poprzez wykup i
komunalizacj¢ oraz regulowanie stanu prawnego gruntéw stanowigcych witasnosé

Miasta poprzez zaktadanie ksigg wieczystych;

2) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym 1 prawnym, w tym
przygotowywanie projektéw uchwat dot. ich zbycia celem przediozenia Radzie,
zlecanie sporzadzania wycen nieruchomosci przeznaczonych do zbycia, sporzadzanie
wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia, organizacja i obstuga komisji
przetargowej do zbywania nieruchomos$ci stanowigcych wtasno§¢ Miasta,
sporzadzanie protokotow uzgodnien z nabywcami nieruchomosci, przekazanie
stosownych dokumentow do kancelarii notarialnych celem zawarcia aktow

notarialnych;
3) ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowe doméw lub budynkéws;
4) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dzialek przez osoby uprawnione;

5)korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o$wiadczen

o wykonywaniu prawa pierwokupu;
6) dokonywanie zamiany gruntow;

7) zawieranie umow na dzierzawe¢ terenOw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych
opfat i ich egzekwowanie, w tym sporzadzanie wykazow umow dzierzawnych, wykazow
dochodow z tytutu uzytkowania wieczystego, wykazow gruntow oddanych w
uzytkowanie wieczyste, wykazow terenéw zieleni i terenéw niezagospodarowanych na

terenie Miasta;
8) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

9) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;



10) wydawanie decyzji o zmianie wielkos$ci udzialéw wiascicieli poszczegdlnych lokali
we wspotwlasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy,

nadbudowy lub rozbudowy;

11) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o wieczyste uzytkowanie i zarzadzanie

odebrania gruntow;

12) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od 0sob, ktorym przystugiwato ograniczone

prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

13) wydawanie zaswiadczen o splaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie

wieczyste;

14)zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym

w zarzad oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci,

15) przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czegsci bedacych

w uzytkowaniu wieczystym;

16) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygaszanie prawa uzytkowania oraz

prawa zarzadu;
17) przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawa witasnosci;
18) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;
19) przygotowywanie projektow podwyzek oplat rocznych za grunty;

20)ustalanie optat rocznych za wuzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie

nieruchomosci;
21) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

22) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntdow w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste
uzytkowanie posiadaczom gruntéw, ktorzy nie legitymuja si¢ dokumentami o
przekazanie gruntow wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystapili o

uregulowanie stanu prawnego;

23) okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych sie pod

zabudowg, stanowigcych mienie gminy;

24) zapewnianie gruntdw pod potrzeby pracowniczych ogrodoéw dziatkowych;



25) wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie

gruntéw przeznaczonych na cele publiczne;

26) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podwyzszenia kapitatu zaktadowego
spotek komunalnych oraz pokrycia go aportem w postaci nieruchomosci, a nastgpnie
przekazanie dokumentéw do kancelarii notarialnej w celu sporzadzenia aktu

notarialnego;

27) przygotowywanie wnioskdw o wywtaszczanie nieruchomosci oraz prowadzenie spraw

z zakresu zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci;

28) zawieranie ugody z wlascicielem w sprawie wyptaty odszkodowania za grunty, ktore
na podstawie ostatecznych decyzji o zatwierdzenie podzialu przeszty na wiasnos¢

Miasta pod drogi gminne.

4. Aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytow 1 innych podobnych Zrédel finansowania, w tym w szczegdlno$ci przy
przygotowywaniu  wnioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu  $rodkow

pozabudzetowych.
5. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

6. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zast¢pce Burmistrza i1 Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.”.

2) § 36 otrzymuje brzmienie:

,»Do zakresu odpowiedzialno$ci i dzialania stanowiska ds. wymiaru i ksiegowosci

podatkéw (FW), nalezy:

1. Zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie wymiaru podatku

od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0sob fizycznych i prawnych;

2. Wystawianie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego od oséb

fizycznych;

3. Sporzadzanie rejestrow wymiarowych podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego

od 0s06b fizycznych i prawnych;



4. Wprowadzanie zmian zachodzgcych w sposobie wtadania, uzytkowania i zarzadzania
nieruchomos$ciami na podstawie otrzymywanych zawiadomien o zmianach ze Starostwa

Powiatowego;
5. Wystawianie decyzji w sprawie zmiany wymiaru podatkéw;

6. Sprawdzanie poprawnos$ci danych w deklaracjach 1 informacjach podatkowych od oséb

fizycznych i prawnych;

7. Ksiggowanie wplat (wpltywow) podatku od nieruchomos$ci, rolnego i1 Iacznego

zobowigzania pieni¢znego od osob fizycznych i prawnych;
8. Sporzadzanie dziennikdw obrotow ww. podatkow;

9. Podejmowanie dziatan na rzecz peilnej realizacji wplywow na poczet naleznosci

budzetowych z tytutu podatkoéw oraz likwidacji zaleglo$ci podatkowych;

10. Wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych po uptywie termindw platnosci rat

podatkowych i zobowiazan;

11.Przygotowywanie dokumentacji w sprawach ulg i zwolnien w podatku rolnym

1 od nieruchomosci;

12. Rozpatrywanie wnioskow dot. ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntow, umorzen,

odroczen terminu ptatnosci 1 rozktadania na raty;
13. Opracowywanie i wydawanie decyzji dotyczacych ww. ulg podatkowych;
14. Prowadzenie ,,metryk spraw” w postepowaniach podatkowych;

15. Terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych skarg i wnioskéw oraz odwotan

1 podan w sprawach podatkow;

16. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu = w optatach

podatkowych i innych, na wniosek podatnika;
17. Wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis;
18. Wspotpraca z organami $cigania;

19. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci podatnikow zgodnie ze ztozonymi informacjami

1 deklaracjami w sprawie podatkow;



20. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu (dochody podatkowe, zaleglosci,

nadplaty) gminy;

21. Sporzadzanie sprawozdan dot. udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom

1 o zalegto$ciach przedsiebiorcow;
22. Opracowywanie projektow uchwat podatkowych;

23. Sporzadzanie wykazéw osob fizycznych i prawnych o ulgach w podatkach powyzej

500zt;

24. Dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych od o0sob fizycznych

1 prawnych.

25. Dokonywanie przypisow i odpisow oraz sprostowan wymiaru podatku od srodkow

transportowych od osob fizycznych i prawnych.
26. Prowadzenie kontroli rzetelno$ci danych zawartych w deklaracjach podatkowych.
27. Prowadzenie ksiggowos$ci podatku od srodkéw transportowych.

28.Prowadzenie ewidencji i windykacja nalezno$ci optat z tytulu podatku od $rodkow

transportowych.
29. Prowadzenie egzekucji zobowigzan pieni¢znych, podatkow 1 optat lokalnych:

1) wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych,
2) wspodlpraca z urzgdem skarbowym w zakresie realizacji zadan.

30. Aktualizacja wykazow gospodarstw i dziatek rolnych na potrzeby spisu rolnego.

31. Wspotdziatanie z Urzgdem Statystycznym w zakresie organizacji przeprowadzania

spisu rolnego.

32. Realizacja zadan z zakresu zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

33. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania §rodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, pozyczek, kredytow 1 innych podobnych Zrédet finansowania, w tym
w szczegolnosci przy przygotowywaniu wnioskdw, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu

srodkow pozabudzetowych;

34. Przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych;



35. Sporzadzanie 1 przesytanie sprawozdan dotyczacych udzielonej przez gmine pomocy

publiczne;.
36. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.

37. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zast¢gpc¢ Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Raciaz

Mariusz Jerzy Godlewski



