Zarzadzenie Nr 74/2007
Burmistrza Miasta Szydiowca
z dnia 17 pazdziernika 2007 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam nastepujgce zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 30/2004 Burmistrza Miasta
Szydiowca z dnia 7 czerwca 2004 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu:

1. § 15 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,§ 15.
1.
2.

W Wydziale Finansowym wyodrebnia sie stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.
Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
sporzadzanie informacji o realizacji budzetu;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdah z wykonania budzetu Gminy, zadan
zleconych i realizowanych na podstawie porozumien;
prowadzenie rozliczeh finansowych zadan zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien;
prowadzenie analityki srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
prowadzenie ksiegowosci rachunkowo — finansowej mienia komunalnego;
nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych Gminy;
prowadzenie rozliczen uméw cywilnoprawnych;
analizowanie stanu naleznosci podatkowych i podejmowania stosownych
dziatan w zakresie ich egzekuciji;
prowadzenie kontroli podatkowej i kontroli pobierania optat lokalnych;
wystepowanie z wnioskami o ustanowienie hipoteki przymusowej na
nieruchomosciach nalezacych do dtuznikow z tytutu zobowigzan podatkowych
oraz wszczynanie i popieranie egzekucji z nieruchomosci;
badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i sporzadzanie wnioskow
do organdw egzekucyjnych;
prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych i innych zwigzanych
z postepowaniem administracyjnym;
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy z wymaganym stopniem
szczegobtowosci;

2) opracowanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy;

3) opracowanie planu finansowego zadanh zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien:

4) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza w
sprawach zmian w budzecie Gminy;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek o$wiatowych w
zakresie spraw finansowych;

6) prowadzenie ewidencji VAT;

7) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;



4.
wyni

8) prowadzenie spraw dotyczacych srodkéw trwatych;

9) prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie windykacji naleznosci z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska

i Gospodarki Wodnej;

11) prowadzenie rejestru wystawionych faktur VAT,;

12) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

13) kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym;
14) przygotowanie dyspozycji bankowych;

15) obstuga kasowa Urzedu;

16) obstuga ksiegowa i kasowa Miejskiego Wysypiska Smieci;

17) prowadzenie catosci spraw dotyczacych naliczania i wyptaty
wynagrodzen pracownikom Urzedu i Miejskiego Wysypiska Smieci, w tym
sporzadzanie listy ptac, wykonywanie obowigzkow ptatnika sktadek na
ubezpieczenie spofeczne

i ubezpieczenie zdrowotne oraz wykonywanie czynnoSci zwigzanych
z rozliczaniem podatku dochodowego od o0séb fizycznych;

18) wydawanie pracownikom Urzedu i Miejskiego Wysypiska Smieci
zaswiadczen

o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS — Rp — 7).

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy takze wykonywanie czynnosci
kajacych

z przepisdw innych ustaw majacych zwigzek z wykonywaniem powierzonych
obowigzkow i realizacjg zadan.”

2. W § 16 Regulaminu skresla sie ust. 1 3.

3. W § 16 Regulaminu ust. 2 otrzymuje numeracje ,1%, a ust. 4 otrzymuje numeracje ,2“.

4. W § 7 ust. 2 pkt 3 oraz w § 16 ust. 1 i 2 skresla sie wyrazy ,i Kontroli Podatkowej“.

§ 2.

Wprowadza sie zmiany w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu, stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu, ktdre okreslone zostaty w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

Zarzad

§ 3.

zenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Szydiowca

Andrzej Jarzynski



