Zarządzenie Nr 10/07
Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

Z dnia 22 stycznia 2007

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miejskiego w Pińczowie
Na podstawie art. 33 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z d 2001 roku Nr 142 poz. 1591 ze zm.) Dokonuje się zmian:
§1

Dokonuje się następujących zmian w Załączniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego wprowadzonego Zarządzeniem Nr 1/2007 z dnia 3 stycznia 2007: 

1) W § 4 pkt 2 kropkę zastępuje się przecinkiem i dopisuje „a w razie nieobecności Burmistrza i Zastępcy burmistrza – Sekretarz Gminy.”

2) W § 5 ust 2 otrzymuje brzmienie: „Wydział Finansowo – Budżetowy a w nim:

1) Referat Księgowości Budżetowej – symbol FB - KB

2) Referat Rachunkowości, Poboru Podatków i Opłat – symbol FB - RPPPO

3) § 7 otrzymuje następujące brzmienie:

„Wydział Finansowo – Budżetowy obejmuje następujące stanowiska:

1. Skarbnik -  pełniący jednocześnie funkcje Głównego Księgowego Budżetu, Naczelnika Wydziału Finansowo – Budżetowego

2. Zastępca Naczelnika – pełniący jednocześnie funkcję Kierownika Referatu Księgowości Budżetowej

3. Stanowiska pracy w Referacie Księgowości Budżetowej:

-  stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej

-  kasjer

4. Stanowiska pracy w Referacie Rachunkowości, Poboru Podatków i Opłat:

-  kierownik Referatu Rachunkowości, Poboru Podatków i Opłat

-  stanowiska pracy ds. wymiaru podatków i opłat

-  stanowiska pracy ds. księgowości podatków i opłat.”
4) W § 8 pkt 6 wykreśla się słowa „w tym geodeta gminny”

5) W § 8 pkt 9 otrzymuje brzmienie: „stanowiska pracy do spraw zasobów mieszkaniowych”
6) W § 8 pkt 7 otrzymuje następujące brzmienie:

„Stanowisko pracy ds. utrzymania zieleni, gospodarki odpadami, oświetlenia ulicznego, wyłapywania bezdomnych zwierząt”

7) W § 8 pkt 10 skreśla się

8) W § 9 pkt 1 otrzymuje  następujące brzmienie:
„Funkcję Naczelnika pełni zastępca burmistrza”

9) W § 9 pkt 3 otrzymuje  następujące brzmienie:
„stanowiska pracy ds. przygotowania i realizacji inwestycji gminnych, modernizacji i remontów urządzeń i obiektów gminnych”

10) W § 10 pkt 1 otrzymuje następujące brzmienie:
„Funkcję Naczelnika pełni zastępca burmistrza”

11) W § 13 pkt 2 otrzymuje brzmienie: „strażnicy miejscy”
12) W § 13 pkt 3 skreśla się

13) W § 14 ust. 2 cyfrę „10” zastępuje się cyfrą „7”

14) W § 18 pkt 80 otrzymuje brzmienie: „Przeprowadzenie procedury przetargowej na wybór ubezpieczyciela majątku gminy”

15) W § 18 pkt 81,82,83,84,85 skreśla się w całości

16) W § 18 dodaje się punkty w brzmieniu:

„89. dostarczenie do Wydziału Inwestycji w terminie do 31 stycznia każdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie, rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych
90. kontakty z mediami

91. przygotowywanie komunikatów i informacji prasowych

92. redagowanie informatora samorządowego

93. przygotowywanie i nanoszenie informacji na stronę internetową urzędu.”

17) §19 otrzymuje brzmienie:

 „Do zadań Wydziału Finansowo -  Budżetowego należy:

1. W zakresie zadań ogólnowydziałowych:

1) przygotowanie projektu budżetu Gminy i jego realizacja po uchwaleniu przez Radę Miejską

2) analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego dysponowania środkami finansowymi i utrzymania równowagi budżetowej

3) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami własnymi i zasilającymi 

4) sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych powiązanych z finansowaniem tych jednostek, a mianowicie:

a) dotowania jednostek podległych Gminie,

b) dokonywanie zmian w zakresie wzajemnych rozliczeń wynikających z przepisów o finansach publicznych,

5) wydzielenie środków finansowych dla jednostek pomocniczych Gminy w przypadku powierzenia im przez Radę wykonywania samodzielnie określonych zadań oraz prowadzenie obsługi finansowo-księgowej w tym zakresie,

6) analiza skuteczności prowadzonych windykacji

7) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Urzędami i Izbami Skarbowymi

8) opracowanie okresowych sprawozdań i informacji związanych realizacją budżetu dla potrzeb rady, Burmistrza, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organów określonych przepisami o finansach publicznych

9) informowanie komórek organizacyjnych urzędu i innych jednostek powiązanych z budżetem gminy o zmianach w przepisach prawnych z zakresu finansów publicznych

10) prowadzenie szkoleń i instruktażu w zakresie zasad rachunkowości i spraw finansowo – księgowych

11) przygotowywanie i przekazywanie komórkom organizacyjnym układu wykonawczego do budżetu

12) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

2. W zakresie Referatu księgowości Budżetowej:

1) prowadzenie obsługi księgowej Urzędu

2) prowadzenie ksiązki druków ścisłego zarachowania

3) księgowanie operacji gminnego funduszu ochrony środowiska

4) prowadzenie rachunkowości dochodów i wydatków budżetowych

5) czuwanie nad zgodnością opracowanych planów finansowych z uchwalonym budżetem gminy, współpraca z merytorycznymi wydziałami

6) opracowanie sprawozdań z wykonania planów finansowych

7) windykacja należności z tytułu użytkowania wieczystego, zarządu, najmu i dzierżawy nieruchomości gminnych

8) opracowanie okresowych sprawozdań i informacji zawiązanych z realizacją budżetu dla potrzeb Rady, Burmistrza, komisji rady, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organów określonych przepisami ustawy o finansach publicznych
9) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem jednostek powiązanych z budżetem gminy, w tym dokonywanie zmian w zakresie wzajemnych rozliczeń wynikających z przepisów prawa o finansach publicznych
10) prowadzanie obsługi finansowo – księgowej zadań zleconych

11) prowadzanie obsługi księgowej i kasowej budżetu

12) rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostającego w ewidencji finansowo – księgowej Urzędu, aktualizacja wyceny i umorzeń środków trwałych

13) opracowywanie i aktualizacja instrukcji zasad prowadzenia rachunkowości oraz obiegu dokumentów finansowo – księgowych

14) prowadzenie postępowania egzekucyjnego o środki finansowe należne dla budżetu Gminy

3. W zakresie Referatu Rachunkowości, poboru Podatków i Opłat:

1) wymiar podatków oraz opłat określonych w odrębnych przepisach, prowadzenie kontroli w tym zakresie

2) załatwianie spraw związanych z umarzaniem należności, odraczaniem terminów spłat i ustalaniem wysokości rat

3) wydawanie zaświadczeń w sprawach finansowych i majątkowych

4) prowadzenie obsługi kasowej

5) naliczanie opłaty skarbowej z tytułu weksli i prowadzenie rejestru weksli potwierdzonych

6) prowadzenie księgowości podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości osób fizycznych, osób prawnych i innych podmiotów gospodarczych, w tym rozliczanie sołtysów i inkasentów z należności podatkowych

7) windykacja należności i opłat lokalnych, wystawienie upomnień i tytułów wykonawczych oraz zabezpieczeń na majątku dłużnika.
18) W § 22 pkt 21 skreśla się
19) W § 22 pkt 22 ppkt 4 skreśla się słowa „czystości, porządku”

20) W §22 pkt 31, 32, 36, 38, 40 wykreśla się w całości

21) W §22 dopisuje się punkty 41 – 55 w brzmieniu:
„41. szacowanie strat w płodach rolnych powstałych w wyniku klęsk żywiołowych

42. współpraca i współdziałanie z instytucjami działającymi na rzecz rolnictwa

43. wydawanie zaświadczeń z instytucjami działającymi na rzecz rolnictwa

44. wydawanie zaświadczeń wynikających z przepisów ustawy o ukształtowaniu ustroju rolnego

45. nadzór nad funkcjonowaniem wysypiska śmieci

46. realizacja przedsięwzięć z zakresu utrzymania zieleni miejskiej, parków, chodników i innych urządzeń

47. konserwacja wyposażenia miejsc publicznych (ławki, oświetlenie, fontanny, tablice informacyjne i inne)

48. nadzór nad utrzymaniem szaletu publicznego, pomnikami i tablicami pamiątkowymi

49. zlecenie wykonania dekoracji okolicznościowych

50. usuwanie odpadów komunalnych z miejsc publicznych oraz funkcjonowania wysypiska śmieci,

51. utrzymanie zieleni miejskiej, parków, chodników i innych urządzeń,

52. konserwacji wyposażenia miejsc publicznych (kosze na śmieci, kontenery, ławki, oświetlenia, fontanny, tablice informacyjne i inne),

53. utrzymania szaletów publicznych, ogrodzeń, pomników i tablic pamiątkowych,

54. zlecanie wykonania dekoracji okolicznościowych

55. likwidacja dzikich wysypisk śmieci”

22) W §23 w pkt 4 skreśla się słowo „komunalnych”

23) W §23 pkt 9 otrzymuje następujące brzmienie:

„- przygotowanie wniosków o niezbędne środki inwestycyjne pozyskiwane poza budżetem gminy”

24)  W §23 pkt 13 ppkt 2 otrzymuje następujące brzmienie:

„gospodarowanie środkami Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i współdziałanie z innymi komórkami Urzędu w realizacji proekologicznych przedsięwzięć w Gminie.”

25) W § 23 pkt 23 otrzymuje następujące brzmienie:
„- wydawanie wyrysów i wypisów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów do zalesienia, wyrysów i wypisów ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy, zaświadczeń o obowiązywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, itd.”

26) W § 23 pkt 26 otrzymuje następujące brzmienie:

„- uwzględnianie w studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy ustaleń oraz zasad określonych w koncepcji przestrzennego zagospodarowania kraju, ustaleń strategii rozwoju i planu zagospodarowania przestrzennego województwa”

27) W § 23 do pkt 31 dodaje się zapis „przy udziale informatyka Urzędu”
28) W § 23 dodaje się  punkty 32 – 37 w brzmieniu:

„32. prowadzenie rejestrów planów miejscowych oraz wniosków o ich sporządzenie lub zmiany oraz gromadzenie materiałów z nimi związanych

33. opiniowanie projektów prac i badań geologicznych oraz planów ruchu zakładów górniczych.

34. opiniowanie projektów podziału nieruchomości
35. prezentowanie potencjalnym inwestorom możliwości inwestowania i prowadzenia                    działalności gospodarczej na terenie miasta i gminy zapewniającej jej rozwój i tworzenie nowych miejsc pracy

36. opracowywanie zestawień zbiorczych zawierających dane dotyczące planu zagospodarowania przestrzennego, planów inwestycyjnych, nieruchomości komunalnych i innych w celu pozyskania inwestorów krajowych i zagranicznych

37. określanie sposobu przeznaczenia terenów na określone cele i ustalanie zasad ich zagospodarowania uwzględniających zapotrzebowanie społeczne, wymagania ładu przestrzennego, urbanistyki i architektury, walory kulturowe, krajobrazowe, wymagania ochrony środowiska, zdrowia, bezpieczeństwa ludzi i mienia, wymagania osób niepełnosprawnych, walory ekonomiczne przestrzeni, prawo własności oraz potrzeby obronności i bezpieczeństwa państwa”
29) W § 24 dodaje się punkty 51 – 61 w brzmieniu:

„51.  promowanie walorów Gminy, w tym także prowadzenie działalności wydawniczej

52. koordynowanie działań związanych z funkcjonowaniem Centrum Informacji Turystycznej oraz punktu informacji o krajach UE

53. udział w targach turystycznych, organizacja stoisk regionalnych

54. wykonywanie zadań organizatorsko – nadzorczych związanych ze sprawowaniem przez gminę mecenatu nad działalnością kulturalną, rekreacyjną i sportową

55. wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników

56. opracowanie i przedkładanie Radzie Miejskiej Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

57. realizacja zadań wynikających z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych odnoszących się do oświaty, kultury i sportu oraz innych podmiotów realizujących program
58. monitoring zatrudnienia i rozmieszczenia kadr w jednostkach podporządkowanych Radzie Gminy

59. nadzorowanie efektywności wykonania zadań statutowych w jednostkach podporządkowanych Radzie Gminy

60. planowanie zadań wynikających z inicjatywy burmistrza i Rady Gminy

61. planowanie i współdziałanie w realizowania inwestycji w jednostkach podporządkowanych radzie Gminy

30) W § 25 dodaje się punkty 6 -7 w brzmieniu:
„6. usuwanie odpadów komunalnych z miejsc publicznych

7. likwidacja dzikich wysypisk śmieci”.

§2

W załączniku Nr 1 do Regulaminu  Organizacyjnego Urzędu Miejskiego wprowadza się zmianę polegającą na wpisaniu pomiędzy Burmistrzem a Wydziałem Finansowo – Budżetowym funkcję Skarbnika, pod którego podlega Wydział Finansowo – Budżetowy. 
§3

W Zarządzeniu Nr 1/2007 z dnia 3 stycznia 2007 roku §4 otrzymuje brzmienie: „Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 23 stycznia 2007”.

§4
Zobowiązuje się Sekretarza Gminy do wykonania tekstu jednolitego regulaminu w terminie 14 dni od wejścia w życie zarządzenia i przekazania go do Naczelników Wydziałów i Kierowników Komórek Organizacyjnych oraz do jednostek organizacyjnych Gminy.
§5
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

                                                              §6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem powzięcia.
