BURMISTRZ MIASTA USTRON
43-450 USTRON, Rynek 1

Zarzadzenie nr 346/2010
Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 31 grudnia 2010r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ustron

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym ( tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta
Zarzadza

§1

W zataczniku do zarzadzenia nr 21/2006 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 22 lutego
2006r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) W §4 po ust. 1 dodaje sig ust. 2 w brzmieniu:

.2. W ramach Wydziatu Finansowego wyodrebnia sie referaty:

Referat Podatkowy symbol FN.RP

Referat Budzetowy symbol FN.RB”

2) §5 otrzymuje brzmienie:

80

1. Praca wydziatdw kierujg Naczelnicy Wydziatow, a pracg Referatéw
Kierownicy Referatow. Podziatu zadan pomiedzy wydziaty i referaty
oraz stanowiska pracy dokonuje Burmistrz Miasta.

2. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza Miasta.

3. Wydzialy i referaty wspoétpracuja z Komisjami Rady.”

3) w §6 skresla sie pkt 6,

4) §11 otrzymuje brzmienie:

811
1. Do obowiazkéw Naczelnikow Wydziatow i Kierownikéw Referatow nalezy

w szczegolnosci :
1) kierowanie dziatalno$cig wydziatu i referatu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,



3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbgdnych uchwat, zarzadzen,
decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

4) ustalenie podziatu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,

5) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikow wydziatu,

6) organizowanie i nadzorowanie zadan i obowigzkow wynikajgcych z
obowiazujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miasta i zarzadzen
Burmistrza Miasta

7) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza,

8) stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych, o ochronie danych
osobowych i o ochronie informacji niejawnych przy realizacji zadan wydziatu,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w wydziale oraz zewnetrznej w granicach
uprawnien, a takze nadzor nad realizacjg kontroli zarzadcze;

10)wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

11)nadzor nad realizacjg zadan wydziatu wynikajacych z uktadu wykonawczego
budzetu Miasta, a w szczegolnosci przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych przy ich wykonywaniu

12) nadzér nad administracjg i aktualizacjg informacji zawartych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Miasta Ustron w zakresie
odpowiadajgcym zakresowi zadan wydziatu i referatu

2. Jezeli Naczelnik Wydziatu lub Kierownik Referatu nie moze petni¢ obowigzkow
z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego
przez wyznaczonego przez niego pracownika rozciaga sie na wszystkie
czynnosci nalezace do Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu.

3. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow ustalajg szczegdtowe zakresy
czynnosci dla pracownikow wydziatéw na poszczegdinych stanowiskach
pracy, w ktérych okreslajg obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno&ci
pracownikow.

4. Zmiany zakresoéw czynnosci dokonywane sa w formie aneksow.

5. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla Naczelnikow wydziatow ustala Burmistrz.
Skarbnik ustala zakresy czynnosci i okresla uprawnienia oraz zakres

odpowiedzialnosci dla Kierownikow Referatow.



Przy wykonywaniu zadan Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow
upowaznieni sg do :

wspotdziatania z wtasciwymi instytucjami i jednostkami,

brania udziatu na zaproszenie komisji Rady Miasta w jej posiedzeniach,
zasiegania opinii i przedstawienia do rozpatrzenia spraw skierowanych do

rozpatrzenia komisji Rady Miasta przez Burmistrza.

5) §12 otrzymuje brzmienie:

,§12 WYDZIAL FINANSOWY

1. Referat Budzetowy

1)
2)

3)

Ksiegowos¢

Planowanie budzetu.

Opracowanie projektow uchwat budzetowych i okotobudzetowych na dany rok
oraz projektow uchwat w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania
budzetu.

Instruktaz oraz nadzér i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem

projektu budzetu i planéw finansowych gospodarki pozabudzetowe;.

4) Analiza i ocena opracowanych przez wydziaty oraz jednostki budzetowe

5)

6)

7)

8)

9)

projektow budzetu oraz planéw finansowych.

Opracowanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych i powierzonych
miastu.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu ze szczegbinym
uwzglednieniem dyscypliny finansowe;.

Instruktaz i koordynacja prac w zakresie wykonywania dochodow i wydatkow
budzetowych.

Prowadzenie ksiegowosci  budzetowej, podatkowe;, pozabudzetowe]
i pozabilansowe;.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z operacji

finansowych z jednostki Urzad Miasta oraz Miasta Ustron.

10)Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu, przeptywdéw pienieznych oraz

wieloletnich prognoz finansowych.

11)Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych kwestii budzetowych do RIO.



12)Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych dotacji uzdrowiskowej oraz zwrotu
utraconych dochodéw (ZPCHR-y).

13)Przygotowywanie zarzadzen i uchwat w sprawie zmian w budzecie Miasta
w zakresie ustalonym przepisami.

14)Wspbdidziatanie z innymi  jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wykonywania budzetu.

15) Wspdipraca z bankami w zakresie obstugi bankowej (w tym kredytowej).

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow i pozyczek dla
Miasta.

17)Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg budzetu Miasta.

18)Rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji celowych, kredytow i pozyczek
oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie.

19) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji
finansowej.

20)Ustalanie zasad rachunkowosci dla jednostki Urzad Miasta i budzetu Miasta.

21)Prowadzenie ksiegowosci budzetu Miasta.

22)Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkdw
Urzedu Miasta.

23)Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych Urzedu Miasta.

24)Sporzadzanie dokumentdw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

25)Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow
Urzedu Miasta, komisji tematycznych, dietami radnych, umowami o dzieto
i zlecenia dla oso6b fizycznych.

26)Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci depozytow obcych oraz dochodow
innych budzetow.

27)Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT, podatkiem dochodowym od
os6b fizycznych i sktadkami ZUS.

28)Prowadzenie monitoringu wierzytelnosci niepodatkowych Miasta Ustron.

29)Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem ulg niepodatkowych w sptacie
zobowigzan wobec Miasta Ustron.

30)Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie budzetu Miasta.



Kasa

31) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta wraz z realizacjq transakcji za

posrednictwem kart ptatniczych.

32) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

33) Realizacja przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;.

34) Dokonywanie transakcji gotéwkowych i rozrachunkowych w banku.

2. Referat Podatkowy

1)

Prowadzenie ewidencji podatnikéw, dokonywanie wymiaru i poboru
podatkudo nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego oraz podatku od
srodkéw transportowych — od osoéb prawnych, fizycznych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j..

Pobér i rozliczanie optat lokalnych (optaty uzdrowiskowej).

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

Sprawdzanie w terenie stanu faktycznego przedmiotéw opodatkowania.
Zatatwianie odwotan i wnioskéw oraz sporzadzanie zaswiadczen i opinii z
zakresu podatkoéw i pomocy publiczne;.

Koordynacja spraw w zakresie pomocy publicznej oraz sporzadzanie
sprawozdan i informacji dotyczacych pomocy publicznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie podatkéw.
Prowadzenie postepowan w zwigzku z wnioskowanymi ulgami w zakresie
naleznosci niepodatkowych (m.in. renta planistyczna).

Prowadzenie postepowan oraz sporzadzanie informacji, postanowien i
decyzji w zwigzku z wnioskowanymi ulgami w zakresie dochoddw jst

pobieranych przez urzedy skarbowe.

10)Prowadzenie windykacji wierzytelno$ci Miasta Ustron, wspétdziatanie z

organami sgdowymi i egzekucyjnymi.

11)Zabezpieczanie wierzytelnosci Miasta Ustron.

12)Sporzadzanie sprawozdan z wykonania podatkéw i optat, dokonywanie

analiz.

13)Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczgcych podatku rolnego do 1zb

Rolniczych.



14)Ewidencja, rozliczanie i kontrola inkasentow.
15)Prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkow i optat lokalnych.
16)Przygotowywanie projektéow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,
inkasentow i innych wymaganych przepisami.
17)Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie podatkow lokalnych i optaty uzdrowiskowej.”
6) w §15 wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) skre$la sie ust. 5
2) ust.11 otrzymuje brzmienie:
,11. przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej”,
3) skresla sie ust. 12,
4) po ust . 30 dodaje sie ust. 31- 35 w brzmieniu:
JWYBORY i REFERENDA
31. przeprowadzenie i organizacja wyborédw do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do organow
samorzgdu terytorialnego, do Parlamentu Europejskiego oraz referendow,
32. prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz wydawanie zaswiadczen o
prawie do gtosowania,
33. sporzadzanie spisu wyborcow,
34. prowadzenie wykazu sporzadzonych petnomocnictw do gtosowania,
SPISY POWSZECHNE
35. przygotowanie i przeprowadzenie spisow powszechnych ludnosci”.
7) w §16 wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) pkt 44 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,44. administracja techniczna Biuletynem Informacji Publicznej”,
2) pkt 45 otrzymuje nastepujgace brzmienie:
,45. administracja serwisem internetowym Miasta Ustron”
8) Po §24 dodaje sie §24a i §24b w brzmieniu:

.S24a.

1. W Urzedzie Miasta Ustron stosowany jest internetowy komunikator dla celéw
komunikacji wewnetrznej pomiedzy pracownikami.
2. Do obowigzkéw pracownikébw nalezy logowanie sie¢ i korzystanie

z komunikatora, o ktérym mowa w ust.1.



§24b

1

Pracownicy sg powiadamiani o wprowadzonych zarzadzeniach Burmistrza Miasta
oraz innych aktach prawnych dotyczacych zadan oraz organizacji pracy
wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy poprzez umieszczenie tychze
dokumentéow na wspolnym dysku sieciowym Urzedu Miasta Ustron.
O umieszczeniu zarzadzen Burmistrza Miasta oraz innych aktow prawnych na
wspdlnym dysku sieciowym pracownicy sg informowani za pomoca komunikatora
stosowanego w Urzedzie Miasta Ustror do celéw komunikacji wewnetrznej.

Do obowiazkéw pracownika nalezy zapoznanie sie¢ w zarzadzeniami i aktami

prawnymi, o ktérych mowa w ust.1.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza Zastgpcy Burmistrza Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2011r.
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