ZARZADZENIE NR?.U.QMS ,
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 7 marca 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 22017 r. poz. 1875
z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta
zarzadza

§1.

W zalaczniku do zarzadzenia nr 91/2017 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 10 otrzymuje brzmienie:

,»1. Skarbnik Miasta jest jednoczesnie gtéwnym ksiggowym budzetu miasta i nadzoruje bezposrednio
Wydziat Finansowy obejmujacy Referat Budzetowy i Referat Podatkowy.

2. Skarbnik Miasta w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza Miasta zapewnia organizacj¢
gospodarki finansowej miasta, a w szczegdlnosci:

1) realizuje zadania rachunkowo — ksiegowe zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu,
2) koordynuje planowanie budzetu miasta,

3) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu i wspétdziata z jednostkami organizacyjnymi w tym
zakresie,

4) prowadzi kontrole finansowe i gospodarcze wynikajgce z przepisow ustawy o finansach publicznych
oraz wspdlpracuje z Burmistrzem Miasta w koordynacji kontroli finansowych w jednostkach
organizacyjnych miasta,

5) opracowuje analizy gospodarki finansowej miasta oraz informuje o wynikajacych z nich wnioskéw,

6) koordynuje opracowanie projektow uchwat w sprawie budzetu na dany rok oraz wieloletniej prognozy
finansowej miasta, a takze projektéw uchwat w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu,

7) nadzoruje prawidtowos¢ opracowywania projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza Miasta dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz monitoruje ich realizacje,

8) wykonuje zadania i kompetencje przewidziane w ustawie o finansach publicznych, w tym czynnosci
polegajace na przygotowaniu procedur przy zaciaganiu kredytow i pozyczek oraz udzielaniu pozyczek,
poreczen, gwarancji i emisji papierow wartosciowych w ramach budzetu miasta.

9) prowadzi gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami,

10) nadzoruje gospodarowanie $rodkami budzetowymi miasta oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych,

11) dokonuje kontrasygnaty o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

12) udziela upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastgpstwa w zakresie realizacji
zadan w czasie nieobecno$ci Skarbnika Miasta.”;

2) §15 otrzymuje brzmienie:

~WYDZIAL FINANSOWY
1. REFERAT BUDZETOWY KSIEGOWOSC
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1) Sporzadzanie projektow uchwat budzetowych i okolobudzetowych na dany rok oraz projektéow uchwat
w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu.

2) Sporzadzanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych i powierzonych Miastu.
3) Prowadzenie ksiggowo$ci budzetowej, podatkowej, pozabudzetowej, bilansowej i pozabilansowe;j.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z operacji finansowych z jednostki Urzad
Miasta oraz Miasta Ustron.

5) Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu, przeptywoéw pienigznych oraz wieloletnich prognoz
finansowych.

6) Sporzadzanie wnioskow dotyczacych kwestii budzetowych do RIO.
7) Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych dotacji uzdrowiskowe;j.

8) Przygotowywanie zarzadzen iuchwal w sprawie zmian w budzecie miasta w zakresie ustalonym
przepisami.

9) Wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu.
10) Wspolpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej ( w tym kredytowej).
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow i pozyczek dla miasta.

12) Rozliczanie pod wzglgdem finansowym dotacji celowych, kredytow ipozyczek oraz sporzadzanie
informacji i sprawozdan w tym zakresie.

13) Prowadzenie ksiggowosci budzetu miasta.

14) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw Urzedu Miasta.
15) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych Urzedu Miasta.

16) Sporzadzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

17) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urze¢du Miasta, komisji
tematycznych, dietami radnych, umowami o dzielo i zlecenia dla oséb fizycznych.

18) Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci depozytow obcych oraz dochodéw innych budzetow.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, podatkiem dochodowym od osob fizycznych
i sktadkami ZUS.

20) Prowadzenie monitoringu wierzytelno$ci niepodatkowych Miasta Ustron.

21) Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie budzetu Miasta.
KASA

22) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta wraz zrealizacjg transakcji za posrednictwem Kkart
platniczych.

23) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

24) Realizacja przelewow w systemie bankowosci elektronicznej.

25) Dokonywanie transakcji gotéwkowych i rozrachunkowych w banku.
2. REFERAT PODATKOWY

1) Prowadzenie ewidencji podatnikéw, dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych — od oséb prawnych, fizycznych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;.

2) Pobér i rozliczanie optaty uzdrowiskowe;j.

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

4) Sprawdzanie w terenie stanu faktycznego przedmiotéw opodatkowania.
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5) Zalatwianie odwotan i wnioskéw oraz sporzadzanie zaswiadczen i opinii z zakresu podatkéw i pomocy
publiczne;j.

6) Koordynacja  spraw  w zakresie =~ pomocy  publicznej oraz  sporzgdzanie  sprawozdan
i informacji dotyczacych pomocy publicznej.

7) Prowadzenie postgpowan zwigzanych zudzielaniem ulg w sptacie podatkéw lokalnych, optaty
uzdrowiskowej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8) Prowadzenie postgpowan w zwiazku z wnioskowanymi ulgami w zakresie naleznosci niepodatkowych
(m.in. renta planistyczna).

9) Prowadzenie postgpowan oraz sporzgdzanie informacji, postanowien idecyzji W zwiazku
z wnioskowanymi ulgami w zakresie dochodéw jst pobieranych przez urzedy skarbowe.

10) Prowadzenie windykacji wierzytelnosci Miasta Ustron, wspdldziatanie zorganami sgdowymi
i egzekucyjnymi.

11) Zabezpieczanie wierzytelnosci Miasta Ustron.
12) Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13) Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych nadptat i wygasniecia zobowigzania z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania podatkéw i optat lokalnych oraz wykonania dochodow z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi Dokonywanie analiz.

15) Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych podatku rolnego do Izb Rolniczych.
16) Ewidencja, rozliczanie i kontrola inkasentow.

17) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkdw, optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

18) Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw ioptat lokalnych, inkasentéw iinnych
wymaganych przepisami.

19) Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie podatkéw
lokalnych i optaty uzdrowiskowe;j.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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