ZARZADZENIE NR 459-PR.102.2015
BURMISTRZA GLUCHOLAZ

z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 378-PR.80.2015 Burmistrza Glucholaz w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluchotlazach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2015 poz. 1515) oraz
Uchwaty Nr XIV/151/15 Rady Miejskiej w Gluchotazach z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie wspolnej obstugi
administracyjnej, finansowej i1 organizacyjnej placowek oswiatowo-wychowawczych dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Ghuchotazy - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Gluchotazach stanowiacym Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 378-Pr.80.2015 Burmistrza Ghuchotaz z dnia 30 wrze$nia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluchotazach zmienia sig § 24, ktory otrzymuje brzmienie:

"WYDZIAL FINANSOWO - BUDZETOWY
* Symbol FN*

Praca Wydzialu Kieruje Skarbnik Miasta, przy pomocy Zastepcy Skarbnika, Kierownika Referatu lub
Gltownego Ksiggowego. Wydziat dzieli sig¢ na nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Referat ds. Ksiggowosci Budzetowej,
2. Referat Podatkow i Optat,
3. Referat ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo — Wychowawczych.

Pracami Referatu ds. Ksiggowosci Budzetowej kieruje Skarbnik oraz Zastgpca Skarbnika. Do zakresu
dziatania Referatu ds. Ksiggowosci Budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektu budzetu Gminy,
2. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych budzetu i podatkow,

3. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z wykorzystania $rodkéw budzetowych, wnioskowanie w
sprawach zmian budzetowych,

4. kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;,
5. pobor optat lokalnych oraz innych naleznosci z tytulu zobowiazan naleznych Gminie Gluchotazy,

6. przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen w zobowiazaniach zaleglosci z tytulu optat
administracyjnych, rozktadanie na raty lub odraczanie termindéw ptatnosci zobowiazan pieni¢znych,

7. prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowe;j,

8. wystawianie tytuldow wykonawczych dla $ciagania zaleglosci z tytulu zobowiazan naleznych Gminie
Ghuchotazy,

9. obstuga finansowo — ksiggowa Urzgdu,

10. realizacja wydatkow osobowych, podatku PIT, ubezpieczen spotecznych, dodatkow, nagrod, kosztow
podrozy i przeniesien stuzbowych pracownikéw Urzedu,

11. rozliczanie oraz windykacja mandatéw gotowkowych i kredytowych,

12. sporzadzanie bilansu rocznego i sprawozdan GUS z wykonania budzetu,

13. wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowga i Urzedem Skarbowym,

14. nadzor i kontrola finansowa nad podlegtymi jednostkami i zaktadami budzetowymi,
15. nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentdéw oplaty miejscowe;j, targowe;j,

16. prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci za:
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1) wieczyste uzytkowanie gruntow,

2) dzierzawe,

3) optaty za wydobywanie kopalin ze 716z,

4) optaty wynikajace z udzielonych ulg mieszkaniowych,

5) optate z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

6) oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) naleznosci z tytutu zawartych umow cywilnoprawnych,
17. analiza ryzyka w zakresie prawidtowej i terminowej realizacji dochodéw budzetowych gminy,
18. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

19. opracowywanie kwartalnych plandéw kontroli i nadzoru prowadzonych w Urzedzie oraz w jednostkach
podporzadkowanych gminie — i po zatwierdzeniu przez Burmistrza wdrazanie do realizacji,

20. przeprowadzanie dziatan kontrolnych (nie objetych planem, o ktérym mowa w pkt. 19) na zlecenie Rady
Miejskiej, Komisji Rady i Burmistrza,

21. sktadanie okresowych pisemnych informacji i sprawozdan z prowadzonych prac,
22. wspotdziatanie z zawodowymi jednostkami kontrolnymi w zakresie zalecen udzielonych przez Burmistrza,

23. wspotpraca z Wydziatami Urzedu i jednostkami podleglymi Gminie w zakresie prawidtowosci realizacji
Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, oraz aktow prawnych, wnioskowanie do Kierownictwa
Urzedu o koniecznos$ci zmian organizacyjnych, regulaminowych, itp.

Pracami Referatu ds. Podatkéw i Optat kieruje Skarbnik oraz Zastepca Skarbnika przy pomocy Kierownika
Referatu. Do zakresu dziatania Referatu ds. Podatkow i Optat w zakresie obszaru dotyczacego podatkéw i oplat
lokalnych nalezy w szczego6lnos$ci:

1. przygotowanie materiatow koniecznych do opracowywania projektu budzetu Gminy,

2. przygotowanie materiatow koniecznych do opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej,
3. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu wymiaru i poboru podatkow,

4. kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;,

5. wymiar oraz pobor podatkow i optat lokalnych,

6. analiza ryzyka w zakresie prawidtowej i terminowe;j realizacji dochodéw podatkowych gminy,

7. przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen zaleglosci podatkowych, rozktadanie na raty
lub odraczanie terminéw platnosci zobowiazan pienigznych,

8. prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej, podatkow i optat lokalnych,
9. wystawianie tytutow wykonawczych dla §ciagania zalegtosci podatkowych i optat lokalnych,
10. wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym,

11. nadzor i1 kontrola nad poborem przez inkasentéw oplaty miejscowej, targowej, podatkow od posiadania
psow, rolnego, lesSnego, oraz podatku od nieruchomosci,

12. prowadzenie ewidencji i windykacja naleznos$ci za podatki i oplaty lokalne,

13. opracowywanie kwartalnych plandw kontroli i nadzoru prowadzonych w Urzedzie, oraz w jednostkach
podporzadkowanych gminie — i po zatwierdzeniu przez Burmistrza wdrazanie do realizacji,

14. przeprowadzanie dzialan kontrolnych (nie objgtych planem, o ktorym mowa w pkt. 13) na zlecenie Rady
Miejskiej, Komisji Rady i Burmistrza,

15. sktadanie okresowych pisemnych informacji i sprawozdan z prowadzonych prac,

16. wspotdziatanie z zawodowymi jednostkami kontrolnymi w zakresie zalecen udzielonych przez Burmistrza,
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17. wspotpraca z Wydziatami Urzedu i jednostkami podleglymi Gminie w zakresie prawidlowosci realizacji
Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, oraz aktow prawnych, wnioskowanie do Kierownictwa Urzedu o
konieczno$ci zmian organizacyjnych, regulaminowych, itp.

Pracami Referatu ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo — Wychowawczych kieruje Skarbnik oraz
Zastgpca Skarbnika przy pomocy Gltoéwnego Ksiggowego. Do zakresu dzialania Referatu ds. Obshlugi
Finansowej Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w zakresie budzetu o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowanie materiatdw koniecznych do opracowywania projektu budzetu Gminy, w szczegolnosci
projektow plandéw finansowych obstugiwanych jednostek,

2. przygotowanie materialdéw koniecznych do opracowywania projektow uchwat Rady Miejskie;j,

3. prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej, oraz sprawozdawczosci
obstugiwanych jednostek oswiatowo-wychowawczych,

4. prowadzenie rozliczen finansowych projektéw realizowanych lub dofinansowywanych ze $rodkow
zewngtrznych,

5. kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;,

6. realizacja wydatkow osobowych pracownikow jednostek o$wiatowo-wychowawczych, podatku
dochodowego, ubezpieczen spolecznych, dodatkow, nagrdd, kosztow podrdzy i przeniesien stuzbowych,

7. kontrola rozliczania stypendidow i zapomog przyznanych na podstawie przepisow o§wiatowych,

8. obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
obstugiwanych,

9. sktadanie okresowych pisemnych informacji i sprawozdan z prowadzonych prac,
10. wspotdziatanie z zawodowymi jednostkami kontrolnymi w zakresie zalecen udzielonych przez Burmistrza,

11. wspotpraca z Wydzialami Urzedu i jednostkami podlegtymi Gminie w zakresie prawidtowosci realizacji
Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, oraz aktow prawnych, wnioskowanie do Kierownictwa Urzedu o
konieczno$ci zmian organizacyjnych, regulaminowych, itp.

12. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych".

§ 2. Zmienia si¢ Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gluchotazach
~ZESTAWIENIE ILOSCI ETATOW W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUCHOLAZACH”, ktéry otrzymuje
brzmienie jak w Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016r.

Burmistrz Glucholaz

Edward Szupryczynski
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 459-Pr.102.2015
Burmistrza Gtuchofaz

Z dnia 30.12.2015r.

ZESTAWIENIE ILOSCI ETATOW W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUCHOtAZACH

llo$¢ etatow
Lp. | Wyszczegdlnienie Wydziatéw i jednostek llo$é Uwagi
réwnorzednych os6b
Zadania Zadania Razem
wiasne zlecone
Gminy i
® o © powierzone
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1. | KIEROWNICTWO URZEDU MIEJSKIEGO 4 - - 4 4
2. | BIURO RADY MIEJSKIEJ 2 - - 2 2
3. | WyDzIAt ORGANIZACYJNO— ADMINISTRACYJNY 7 4iY - 1Mi% 13
4. | WyYDzIAt FINANSOWO — BUDZETOWY 210 % - - 21i% 22 | 1 etatvacat
5. | WYDzIAL SPRAW OBYWATELSKICH - - 3 3 3
6. | WYDzIAt GOSPODARKI KOMUNALNEJ, |
INWESTYCJI | ARCHITEKTURY 17 - - 17 16 la:cftetat“
7. | WyDzIAL ROLNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA 5 - - 5 5
8. | WyDzIAt WSPIERANIA ROZwoJU
PRZEDSIEBIORCZOSCI | ZAMOWIEN 3 - 1 4 4
PuBLICZNYCH
9. | WYDzIAL PROMOCJI, TURYSTYKI | SPORTU 7 - - 7 7
10. | INSPEKTORAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
OCHRONY LUDNOSCI | SPRAW OBRONNYCH - - 1 1 1
11. | WYDzIAL OSWIATY 2 - - 2 2
12. | URZAD STANU CYWILNEGO - - 2 2 2
13. | STRAZ MIEJSKA 7 4 - 11 11
14. | KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO 1 - - 1 1
15. | WYDzIAL PLANOWANIA ROZWOJU
| POZYSKIWANIA FUNDUSZY 3 - - 3 3
16. | PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI - - - - | Obowigzki powierzono
NIEJAWNYCH pracownikowi Wydziatu SO
17. | PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. SYSTEMU - - - - | Obowiazki powierzono
ZARZADZANIA JAKOSCIA Naczelnikowi Wydziatu OS
18. | GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR 1 - - 1 1
19. | RADCA PRAWNY 1 - - 1 1
20. | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI - - - - | Obowigzki powierzono
pracownikowi Inspektoratu
oC
RAZEM: 81i'%% 8i'% 7 97 98|
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