Zarządzenie  Nr  75/06

Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów

z dnia 11 września 2006 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym 

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 2001 roku  Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego stanowiącym Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 73/05 Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów z dnia 5 sierpnia 2005 roku wprowadza się następujące zmiany: 

1. § 5 ust.2 otrzymuje brzmienie: 
„2.  Wydział Finansowo-Budżetowy

                      - /symbol FB/
             a w nim:

1) Referat Księgowości Budżetowej
                      - /symbol FB-KB/
2) Referat Rachunkowości, Poboru Podatków i Opłat      - /symbol FB-RPPO/”.

2. § 7 otrzymuje brzmienie:
„§ 7
Wydział Finansowo-Budżetowy obejmuje następujące stanowiska:

1. Skarbnik,Główny Księgowy Budżetu Gminy,Naczelnik Wydziału Finansowo-Budżetowego
2. Zastępca Naczelnika – Kierownik Referatu Księgowości Budżetowej,

3. Stanowiska pracy w Referacie Księgowości Budżetowej:

1) Stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej,
2) Kasjer,

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

1) Kierownik Referatu Rachunkowości, Poboru Podatków i Opłat,

2) Stanowiska pracy ds. wymiaru podatków i opłat,

3) Stanowiska pracy ds. księgowości podatków i opłat.
3. W § 13 wykreśla się ust.2.
4. § 20 otrzymuje brzmienie:

„§ 20
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 budżetem Gminy, w tym prowadzenie spraw związanych 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) wydzielanie 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) opracowywanie okresowych sprawozdań i informacji związanych z 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.
2. w zakresie Referatu Księgowości Budżetowej:

1) prowadzenie obsługi księgowej Urzędu, w tym naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płacy oraz dokonywanie rozliczeń składek na ubezpieczenia społeczne pracowników,

2) prowadzenie książki 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) opracowywanie sprawozdań z wykonania planów finansowych,

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

8) opracowywanie okresowych sprawozdań i informacji związanych z realizacją budżetu dla potrzeb Rady, Burmistrza, komisji rady, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organów określonych przepisami prawa budżetowego,

9) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem jednostek powiązanych z budżetem gminy, w tym dokonywanie zmian w zakresie wzajemnych rozliczeń wynikających z przepisów prawa budżetowego,

10) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej zadań zleconych,
11) prowadzenie 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, w tym sprzedaż znaków skarbowych,

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 podatków i opłat lokalnych, wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych oraz zabezpieczeń na majątku dłużnika.”
5. Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego (Schemat podporządkowania organizacyjnego w Urzędzie Miejskim) otrzymuje brzmienie określone w Załączniku Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
§ 2

Pozostałe postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostają bez zmian.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego i Obsługi Interesanta.
§ 4

Zarządzenie wchodzi z dniem 11 września  2006 roku.
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