ZARZĄDZENIE NR 538/24
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 18 grudnia 2024 r.
zmieniające zarządzenie nr 247/24 Prezydenta Bytomia w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z późn. zm.) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) zarządza się, co następuje:
§ 1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Bytomiu, stanowiącym załącznik do zarządzenia nr 247/24 Prezydenta Bytomia w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu, zmienionym zarządzeniem nr 302/24, wprowadza się następujące zmiany:
1) w § 6 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
„8. Pion Skarbnika dzieli się na:

1) Wydział Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT 

FA
2) Wydział Egzekucji Administracyjnej





FE
3)
Wydział Finansowy








FF
4) Wydział Kontroli








FT
5) Wydział Księgowości Urzędu 






FU
6) Wydział Podatków i Opłat Lokalnych





FP”;
2) w § 6 ust. 12 otrzymuje brzmienie:
„12. W wydziałach, o których mowa w ust. 2, tworzy się następujące referaty:

1) w Wydziale Architektury: 

a)
Referat Pozwoleń Budowlanych






AAB

b)
Referat Zagospodarowania Przestrzennego




AAP
2) w Wydziale Edukacji:

a)
Referat Ekonomiczny







KEE

b)
Referat Organizacyjny







KEO
3) w Wydziale Finansowym:


a)
Referat Budżetowy








FFB

b)
Referat Księgowości Budżetu Miasta





FFK
4) w Wydziale Gospodarowania Odpadami Komunalnymi – Referat
Gospodarowania Odpadami Przemysłowymi




ZOP
5) w Wydziale Geodezji:

a)
Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego



AGK 

b)
Referat Katastru Nieruchomości i Postępowań Administracyjnych

AGA

c)
Referat Infrastruktury Informacji Przestrzennej



AGI
6) w Wydziale Inżynierii Środowiska:
a)
Referat Ochrony Środowiska i Energetyki




ASE

b)
Referat Przyrody








ASP

c)
Referat Ekologii








ASK
7) w Wydziale Komunikacji Medialnej i Promocji – Referat Promocji Bytomia
PMP
8) w Wydziale Księgowości Urzędu:
a) Referat Księgowości i Windykacji Dochodów Niepodatkowych 

FUD

b) Referat Księgowości i Windykacji Dochodów Podatkowych 


FUP
c) Referat Księgowości Wydatków Urzędu 




FUK
9) w Wydziale Nadzoru Właścicielskiego – Referat Zarządzania Budynkami oraz Obiektami Infrastruktury Sportowej 





PDZ
10) w Wydziale Obrotu Nieruchomościami – Referat Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości









ANR

11) w Wydziale Organizacyjnym:

a)
Kancelaria Urzędu








SOK

b)
Referat Informacji i Skarg







SOS

12) w Wydziale Podatków i Opłat Lokalnych – Referat Kontroli Podatkowej
FPK
13) w Wydziale Polityki Społecznej - Referat Ekonomiczny



ZZE

14) w Wydziale Spraw Obywatelskich:

a) Referat Dowodów Osobistych






SMD

b) Referat Działalności Gospodarczej





SMG

15) w Wydziale Strategii, Funduszy Europejskich i Obsługi Inwestora - Referat Obsługi Inwestora i Przedsiębiorcy





AFP”;
3) w § 6 w ust. 14 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się ust. 15 w brzmieniu:
„15. Prezydent może powierzyć kierowanie referatem w wydziale zastępcy naczelnika.”;
4) w § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Kierowniczymi stanowiskami w Urzędzie są następujące stanowiska:

1) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego;
2) Naczelnik Kancelarii Prezydenta Miasta;
3) Naczelnik Kancelarii Rady Miejskiej;
4) Naczelnik Wydziału Administracyjnego;

5) Naczelnik Wydziału Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT;
6) Naczelnik Wydziału Architektury;
7) Naczelnik Wydziału Edukacji;
8) Naczelnik Wydziału Egzekucji Administracyjnej;
9) Naczelnik Wydziału Finansowego;
10) Naczelnik Wydziału Geodezji;
11) Naczelnik Wydziału Gospodarowania Odpadami Komunalnymi;
12) Naczelnik Wydziału Informatyki;
13) Naczelnik Wydziału Inżynierii Środowiska;
14) Naczelnik Wydziału Kadr, Płac i Szkoleń;
15) Naczelnik Wydziału Komunikacji;
16) Naczelnik Wydziału Komunikacji Medialnej i Promocji;
17) Naczelnik Wydziału Kontroli;
18) Naczelnik Wydziału Księgowości Urzędu – Główny Księgowy Urzędu;
19) Naczelnik Wydziału Kultury i Sportu;
20) Naczelnik Wydziału Lokalowego;
21) Naczelnik Wydziału Miejskiego Konserwatora Zabytków – Miejski Konserwator Zabytków;
22) Naczelnik Wydziału Nadzoru Właścicielskiego;
23) Naczelnik Wydziału Obrotu Nieruchomościami;
24) Naczelnik Wydziału Organizacji Pozarządowych;

25) Naczelnik Wydziału Organizacyjnego;
26) Naczelnik Wydziału Podatków i Opłat Lokalnych;
27) Naczelnik Wydziału Polityki Społecznej;
28) Naczelnik Wydziału Realizacji Inwestycji i Remontów;
29) Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich;
30) Naczelnik Wydziału Strategii, Funduszy Europejskich i Obsługi Inwestora;
31) Naczelnik Wydziału Transportu;
32) Naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych;
33) Naczelnik Wydziału Zarządzania Kryzysowego – Pełnomocnik Prezydenta ds. bezpieczeństwa miasta;
34) Kierownik Archiwum Urzędu – koordynator czynności kancelaryjnych;
35) Miejski Rzecznik Konsumentów;
36) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
37) w Wydziale Architektury: 

a) Kierownik Referatu Pozwoleń Budowlanych,

b) Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego;
38) w Wydziale Edukacji:

a) Kierownik Referatu Ekonomicznego,

b) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

39) w Wydziale Finansowym:

a) Kierownik Referatu Budżetowego,

b) Kierownik Referatu Księgowości Budżetu Miasta;

40) w Wydziale Geodezji:

a) Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

b) Kierownik Referatu Katastru Nieruchomości i Postępowań Administracyjnych,

c) Kierownik Referatu Infrastruktury Informacji Przestrzennej;

41) w Wydziale Gospodarowania Odpadami Komunalnymi – Kierownik Referatu Gospodarowania Odpadami Przemysłowymi;
42) w Wydziale Inżynierii Środowiska:

a) Kierownik Referatu Ochrony Środowiska i Energetyki – Pełnomocnik Prezydenta ds. Energetyki,

b) Kierownik Referatu Przyrody,

c) Kierownik Referatu Ekologii;

43) w Wydziale Komunikacji Medialnej i Promocji – Kierownik Referatu Promocji Bytomia;
44) w Wydziale Księgowości Urzędu:
a) Kierownik Referatu Księgowości i Windykacji Dochodów Niepodatkowych,
b) Kierownik Referatu Księgowości i Windykacji Dochodów Podatkowych,
c) Kierownik Referatu Księgowości Wydatków Urzędu;
45) w Wydziale Nadzoru Właścicielskiego – Kierownik Referatu Zarządzania Budynkami oraz Obiektami Infrastruktury Sportowej;
46) w Wydziale Obrotu Nieruchomościami – Kierownik Referatu Regulacji Stanów Prawnych Nieruchomości;
47) w Wydziale Organizacyjnym:

a) Kierownik Kancelarii Urzędu,

b) Kierownik Referatu Informacji i Skarg;

48) w Wydziale Podatków i Opłat Lokalnych – Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej;
49) w Wydziale Polityki Społecznej – Kierownik Referatu Ekonomicznego;
50) w Wydziale Spraw Obywatelskich:

a) Kierownik Referatu Dowodów Osobistych,

b) Kierownik Referatu Działalności Gospodarczej;

51) w Wydziale Strategii, Funduszy Europejskich i Obsługi Inwestora – Kierownik Referatu Obsługi Inwestora i Przedsiębiorcy;
52) Audytor Wewnętrzny;
53) Inspektor Ochrony Danych.”;
5) w § 10 w ust. 1 po pkt 24 dodaje się pkt 24a i pkt 24b w brzmieniu:
„24a) wnioskowanie o nadawanie pracownikom wydziału uprawnień i dostępów do wykorzystywanych systemów informatycznych z uwzględnieniem odrębnych przepisów, w tym dot. ochrony danych osobowych;

24b) nadzór nad prawidłowością obiegu dokumentów w wydziale oraz poprawnością wysyłania korespondencji urzędowej przez podległych pracowników;”;
6) w § 11 – Zadania wydziałów i referatów - w pkt 33 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 34 w brzmieniu:
„34) prowadzenie spraw i dokumentów w obowiązującym systemie obiegu dokumentów.”;
7) w § 13 - Kancelaria Rady Miejskiej – pkt 4 otrzymuje brzmienie:
„4) przekazywanie uchwał Rady do Wojewody Śląskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej;”;
8) po § 15 dodaje się § 15a w brzmieniu:
„§ 15a

Wydział Analiz, Operacji Finansowych i Rozliczeń Podatku VAT
Do zadań Wydziału należą sprawy z zakresu inżynierii finansowej, bankowej obsługi budżetu oraz prowadzenia skonsolidowanych rozliczeń z tytułu podatku od towarów i usług, a w szczególności:

1) współudział w procesie pozyskiwania środków zewnętrznych (zwrotnych i bezzwrotnych) poprzez dostarczanie, na wniosek komórki organizacyjnej Urzędu lub miejskiej jednostki organizacyjnej realizującej zadanie, dokumentów niezbędnych do złożenia wniosku o środki zewnętrzne;
2) prowadzenie spraw związanych z zaciąganiem przez miasto kredytów i pożyczek oraz ich spłatą;
3) prowadzenie spraw związanych z procesem emisji i wykupem obligacji;
4) prowadzenie spraw związanych z lokowaniem wolnych środków finansowych oraz zakupem papierów wartościowych;
5) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem przez miasto gwarancji i poręczeń kredytów oraz pożyczek;
6) prowadzenie spraw związanych z bankową obsługą rachunków budżetu miasta, tj. Urzędu i jednostek budżetowych;
7) przedkładanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta, dotyczących tytułów dłużnych, w celu wydania opinii;
8) przyjmowanie oraz sprawdzanie pod względem formalno – rachunkowym cząstkowych deklaracji VAT składanych przez jednostki budżetowe oraz komórki organizacyjne Urzędu;
9) sporządzanie deklaracji podatku od towarów i usług oraz dokonywanie rozliczeń tego podatku z Urzędem Skarbowym;
10) sporządzanie wniosków o wydanie interpretacji indywidualnej, wniosków o wydanie wiążącej informacji stawkowej VAT do właściwych instytucji oraz prowadzenie centralnego rejestru dla Urzędu w zakresie wysłanych wniosków i otrzymanych wyjaśnień w ww. zakresie;
11) współpraca z Wydziałem Finansowym w zakresie wyliczania prewspółczynnika VAT;
12) przygotowywanie zestawień i analiz finansowych dla oceny realizacji oraz projektowania budżetu miasta;
13) opracowywanie założeń do wieloletnich prognoz dochodów i wydatków miasta, dla celów wieloletniego planowania finansowego;
14) sporządzanie okresowej i rocznej sprawozdawczości budżetowej oraz statystycznej w zakresie zadań realizowanych przez wydział.”;
9) w § 17 - Wydział Edukacji:
a) w ust. 3 uchyla się pkt 5,
b) w ust. 4 w pkt 9 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 10 w brzmieniu:
„10) rejestrowanie niepublicznych szkół i placówek oświatowych oraz nadawanie i cofanie uprawnień szkoły publicznej.”;
10) § 18 otrzymuje brzmienie:
„§ 18
Wydział Egzekucji Administracyjnej
Do zadań Wydziału należą sprawy z zakresu egzekucji należności pieniężnych, dla których ustalania lub określania i pobierania jest właściwy Prezydent, a w szczególności:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej należności pieniężnych, dla których właściwym organem egzekucyjnym jest Prezydent;
2) stosowanie środków egzekucyjnych prowadzących do realizacji obowiązków objętych tytułami wykonawczymi tj. egzekucja z pieniędzy, z wynagrodzenia za pracę, ze świadczeń emerytalno-rentowych, z rachunków bankowych, z innych wierzytelności pieniężnych, z praw majątkowych i ruchomości;
3) dokonywanie czynności egzekucyjnych niezbędnych do realizacji tytułów wykonawczych;
4) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą zajętych ruchomości, papierów wartościowych i praw majątkowych;
5) wydawanie postanowień określonych w ustawie o postępowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie prowadzonych postępowań;
6) występowanie do organów administracji publicznej i innych podmiotów w sprawach niezbędnych do prowadzenia egzekucji;
7) wszczynanie postępowań w sprawach wyjawienia majątku zobowiązanych;
8) składanie skarg i zażaleń na rozstrzygnięcia organów administracji publicznej i innych podmiotów w zakresie prowadzonych postępowań.”;
11) § 19 otrzymuje brzmienie:
„§ 19

Wydział Finansowy

1. Do zadań Wydziału należy planowanie i wykonanie budżetu miasta.
2. Do zadań z zakresu spraw budżetowych należy w szczególności:

1) opracowywanie wytycznych dla miejskich jednostek organizacyjnych oraz komórek organizacyjnych Urzędu w sprawie propozycji do projektu budżetu i wieloletniej prognozy finansowej na kolejny rok budżetowy;

2) prognozowanie dochodów i wydatków budżetu ujmowanych w projekcie budżetu (również w układzie zadaniowym) i współpraca w tym zakresie z komórkami organizacyjnymi Urzędu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami zewnętrznymi;

3) weryfikowanie składanych przez miejskie jednostki organizacyjne oraz komórki organizacyjne Urzędu propozycji do projektu budżetu i wieloletniej prognozy finansowej;

4) opracowywanie projektu budżetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej;

5) przygotowywanie zarządzenia Prezydenta w sprawie wykonywania budżetu miasta zgodnie z uchwałą budżetową miasta na dany rok budżetowy;

6) przekazywanie dysponentom budżetowym zarządzenia w sprawie wykonywania budżetu wraz z wielkościami dochodów i wydatków ujętych w budżecie miasta w celu opracowania przez nich planów finansowych na dany rok budżetowy i właściwej realizacji zadań w trakcie roku budżetowego;

7) ewidencja i aktualizacja rocznych planów finansowych miejskich jednostek organizacyjnych i komórek organizacyjnych Urzędu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

8) uruchamianie w ciągu roku dyspozycji przelewów środków dla miejskich jednostek organizacyjnych i zadań finansowanych z budżetu miasta w zakresie zadań własnych i zadań zleconych;

9) opracowywanie okresowych analiz i informacji z wykonania budżetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej;

10) opracowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta na podstawie wniosków komórek organizacyjnych Urzędu i miejskich jednostek organizacyjnych kierowanych do Prezydenta;

11) opracowywanie sprawozdania opisowego z wykonania budżetu miasta w układzie klasyfikacji budżetowej i w układzie zadaniowym oraz z wieloletniej prognozy finansowej za rok kalendarzowy;

12) prowadzenie sekretariatu Skarbnika oraz udzielanie bieżącego instruktażu w sprawach budżetowych komórkom organizacyjnym Urzędu i miejskim jednostkom organizacyjnym;

13) nadzorowanie przedkładania Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach zarządzeń Prezydenta, dotyczących budżetu miasta, w celu stwierdzenia zgodności z prawem oraz wydania opinii;

14) pozyskiwanie informacji i danych zawartych w Centralnym Rejestrze Umów prowadzonym w Urzędzie.
3. Do zadań z zakresu księgowości budżetu miasta należy w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji księgowej budżetu miasta  (organu finansowego), w tym funduszy pomocowych oraz sporządzanie jednostkowych sprawozdań budżetowych w tym zakresie oraz bilansu z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego;
2) przyjmowanie i sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym jednostkowych sprawozdań budżetowych, z zakresu operacji finansowych i sprawozdań finansowych jednostek budżetowych, samorządowych instytucji kultury, samodzielnych zakładów opieki zdrowotnej powiązanych z budżetem miasta Bytomia;
3) sporządzanie okresowych i rocznych zbiorczych sprawozdań budżetowych, z zakresu operacji finansowych oraz sprawozdań finansowych, na podstawie sprawozdań przekazanych przez jednostki wymienione w pkt. 2;
4) obsługiwanie rachunków bankowych organu finansowego, w szczególności sporządzanie przelewów środków na wydatki dla poszczególnych dysponentów, przelewów na rachunki lokat, dokonywanie spłat rat kredytów i pożyczek na podstawie odpowiednich dyspozycji;
5) opracowywanie wytycznych dla jednostek organizacyjnych miasta w zakresie rachunkowości w celu zapewnienia prawidłowej ewidencji księgowej i sprawozdawczości budżetowej Bytomia oraz prowadzenie szkoleń w tym zakresie;
6) opracowywanie procedur  z zakresu rachunkowości projektów realizowanych przy współudziale środków europejskich lub pozostałych środków zagranicznych niepodlegających zwrotowi;
7) sporządzanie wniosków o udzielenie wyjaśnień w zakresie stosowania przepisów o finansach publicznych i kierowanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach oraz powadzenie centralnego rejestru dla Urzędu w zakresie wysłanych wniosków i otrzymanych wyjaśnień w tym zakresie.”;
12) w § 21 - Wydział Informatyki - po pkt 18 dodaje się pkt 18a w brzmieniu:
„18a) administrowanie informatycznym systemem do elektronicznego zarządzania dokumentacją;”;
13) § 28 otrzymuje brzmienie:
„§ 28
Wydział Księgowości Urzędu

1. Do zadań Wydziału należą sprawy z zakresu rachunkowości, poboru, księgowości oraz windykacji należności budżetowych i przychodów z tytułu funduszy, sprawozdawczości w tym zakresie oraz wykonywanie dyspozycji środkami publicznymi i obsługa finansowo-księgowa zadań realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu. 
2. Do zadań z zakresu Głównego Księgowego Urzędu należy w szczególności:

1) opracowywanie, wspólnie z komórkami organizacyjnymi Urzędu, zasad rachunkowości (polityki rachunkowości) w Urzędzie oraz opracowywanie w tym zakresie odpowiednich wewnętrznych aktów prawnych, a także procedur w zakresie sporządzania, przyjmowania, obiegu, gromadzenia i przechowywania dokumentów księgowych;
2) nadzorowanie prowadzenia rachunkowości Urzędu;
3) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
4) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
6) inicjowanie przeprowadzania inwentaryzacji w Urzędzie;
7) nadzór nad sporządzeniem bilansu Urzędu oraz sprawozdań budżetowych na podstawie danych wynikających z ksiąg rachunkowych Urzędu.
3. Do zadań z zakresu księgowości wydatków Urzędu należy w szczególności:

1) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatków budżetu, funduszy celowych, środków pochodzących z funduszy unijnych, sum depozytowych z podziałem na zadania gminy i powiatu;
2) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej w zakresie rozliczeń podatku VAT i wyegzekwowanych przez gminny organ egzekucyjny sum;
3) dokonywanie formalno-rachunkowej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentów księgowych dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, w tym ich kompletności i rzetelności oraz ich zakwalifikowanie do ujęcia w księgach rachunkowych;  
5) prowadzenie zbiorczej ewidencji syntetycznej, obejmującej dane, wynikające z pkt 1 i 2 oraz sporządzenie zbiorczego zestawienia z zakresu księgowości należności podatkowych i niepodatkowych, a także pozostałych dochodów gminy, wg danych wynikających z obrotów i sald;
6) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartościowej w zakresie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych;
7) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartościowej w zakresie wyposażenia;
8) dokonywanie umorzeń środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych;
9) przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawą o rachunkowości;
10) ujmowanie w księgach rachunkowych wyników spisu z natury Urzędu;
11) sporządzanie okresowej i rocznej sprawozdawczości budżetowej z zakresu zadań realizowanych przez wydziały Urzędu; 

12) sporządzanie sprawozdania finansowego Urzędu jako jednostki budżetowej;
13) prowadzenie gospodarki kasowej.

4. Do zadań z zakresu księgowości i windykacji dochodów niepodatkowych należy w szczególności:

1) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej dochodów z tytułu niepodatkowych należności gminy, powiatu, Skarbu Państwa oraz dokonywanie zarachowań tych środków zgodnie z obowiązującymi przepisami;
2) windykacja niepodatkowych należności, o których mowa w pkt 1, w zakresie:

a) windykacji należności, wobec których stosuje się przepisy ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
b) wzywania dłużników do zapłaty,
c) przekazywania informacji o stanie zaległości dłużników do radcy prawnego w celu dalszego prowadzenia sprawy na drodze postępowania sądowego;

3) ujmowanie w księgach rachunkowych spraw z zakresu potrącania i kompensowania należności niepodatkowych gminy;
4) prowadzenie ewidencji księgowej wpłaconych na rachunek bankowy środków pieniężnych nabytych w drodze prawomocnego orzeczenia o nabyciu spadku;
5) sporządzanie sprawozdań budżetowych okresowych oraz rocznych w zakresie prowadzenia księgowości dochodów niepodatkowych;
6) przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawą o rachunkowości;
7) zabezpieczanie należności pieniężnych przez wpis hipoteki przymusowej;
8) wydawanie zaświadczeń w zakresie spłaty należności niepodatkowych objętych hipoteką.

5. Do zadań z zakresu księgowości i windykacji dochodów podatkowych należy w szczególności:

1) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej podatków i opłat lokalnych, opłaty skarbowej, opłaty eksploatacyjnej, opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie oraz sum do wyjaśnienia;
2) ujmowanie w księgach rachunkowych spraw z zakresu potrącania i kompensowania należności podatkowych;
3) windykacja podatków i opłat;
4) sporządzanie sprawozdań budżetowych okresowych oraz rocznych w zakresie prowadzenia księgowości dochodów podatkowych;
5) przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawą o rachunkowości;
6) wydawanie informacji i zaświadczeń dla uprawnionych podmiotów o zaległościach lub braku zaległości w opłacaniu podatków i opłat;
7) zabezpieczanie należności pieniężnych na majątku podatnika;
8) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej dochodów należnych gminie Bytom, pobieranych przez urzędy skarbowe;
9) wydawanie zaświadczeń w zakresie spłaty należności podatkowych, objętych hipoteką oraz oświadczeń w zakresie wyrażenia zgody na zrzeczenie się zabezpieczenia;
10) prowadzenie ewidencji i wydawanie wydziałom Urzędu oraz upoważnionym osobom druków ścisłego zarachowania – kwitariuszy przychodowych K-103;
11) sprawdzanie prawidłowości wpłat należności pobranych przez poborców w trakcie egzekucji administracyjnej.”;
14) w § 35 - Wydział Organizacyjny:
a) w ust. 2 po pkt 2 dodaje się pkt 2a w brzmieniu:

„2a) koordynowanie spraw związanych z wdrażaniem w Urzędzie elektronicznego zarządzania dokumentacją (EZD);”,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. Do zadań z zakresu kancelarii należy w szczególności:
1) przyjmowanie korespondencji wpływającej do Urzędu w postaci tradycyjnej i elektronicznej oraz jej rejestrowanie w elektronicznym systemie obsługi spraw i dokumentów Urzędu oraz ich rozdział do komórek organizacyjnych;
2) wysyłanie urzędowych przesyłek wychodzących poprzez operatora pocztowego oraz organizowanie doręczenia korespondencji przez pracowników Urzędu;
3) monitorowanie umów zawartych z operatorami pocztowymi;
4) prowadzenie składu chronologicznego dla dokumentacji nieelektronicznej stanowiącej akta spraw prowadzonych w Urzędzie w systemie elektronicznego zarządzania dokumentacją (EZD) na zasadach określonych odrębnym zarządzeniem Prezydenta;
5) aktualizacja bazy adresowej kontrahentów.”;
15) uchyla się § 36 - Wydział Poboru i Windykacji Dochodów;
16) w § 44 - Archiwum Urzędu:
a) po pkt 1 dodaje się pkt 1a w brzmieniu:
„1a) nadzorowanie prawidłowości wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzędzie;”,
b) w pkt 10 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 11 w brzmieniu:
„11) współpraca z komórkami organizacyjnymi przy wdrażaniu elektronicznego zarządzania dokumentacją oraz innych systemów informatycznych lub aplikacji dziedzinowych dokumentujących czynności kancelaryjne.”;
17) w § 46 - Biuro Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w ust. 3 uchyla się pkt 2;
18) załącznik do Regulaminu Organizacyjnego - Struktura Organizacyjna Urzędu Miejskiego w Bytomiu otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Oprac.: A. Piotrowska
 17 grudnia 2024 r. 
Podpisał

Prezydent Miasta

Mariusz Wołosz
Załącznik do zarządzenia nr
Prezydenta Bytomia z dnia
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