Zarzadzenie Nr 0g.0050.181.2017.MI
Burmistrza Dobrego Miasta
Z dnia 9 listopada 2017 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2017 r., poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie, stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 0050.99.0g.2012 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 17 kwietnia
2012 r." wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w § 7 ust. 1 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie: ,,Referat Ksiegowosci Budzetowej —
oznaczenie referatu ,,BK™”,
2) w § 7 ust. 1 dodaje si¢ pkt 3a w brzmieniu: ,,Referat Podatkéw i Oplat - oznaczenie
referatu ,,PO>”,
3) w § 7 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie: , Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej
pelni jednoczesnie funkcje Zastepey Skarbnika.”,
4) w § 11 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie: ,,Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziatalno$é:
1) Referatu Ksiggowosci Budzetowej;
2) Referatu Podatkéw i Optat.”
5) § 19 otrzymuje nowe brzmienie;
»5 19

Do zakresu zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowei, nalezy:

1. W zakresie gospodarki finansowej Gminy:

1) opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
wieloletniej prognozy finansowej gminy,

3) monitorowanie budzetu gminy,

4) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

5) nadzor finansowy nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych -
przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

6) wspoludziat w opracowywaniu wnioskéw o dotacje,

7) opracowywanie wnioskéw kredytowych,



8) prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowg gminy.

2. W zakresie obstugi finansowej urze¢du:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej oraz sprawozdawczoscli w
tym zakresie,

2) sporzadzanie list ptac z tytulu wynagrodzen pracownikéw, zwolnien chorobowych,
umow zlecen, uméw o dzielo, diet radnych , soltyséw i przewodniczacych zarzadow
osie dli, ekwiwalentow za udzial w akcjach OSP, rozliczanie kosztow podrdzy
stuzbowych, ryczaltéw samochodowych i innych naleznosci,

3) naliczanie i rozliczanie skladek ZUS oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace)
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

4) zglaszanie i wyrejestrowywanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

5) naliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego zaliczek podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie PIT-0w,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

7) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym oraz sporzgdzanie
przelewow bankowych,

8) wystawianie zaswiadczen 1 innych dokumentéw z zakresu wynagrodzen,

9) obstluga kasowa budzetu,

10) pobor oplaty skarbowe,

11) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
drukow $cistego zarachowania,

12)wycena  spisow  inwetaryzacyjnych i1 ustalanie ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych,

13) obstuga finansowa wyborow, referendow, spisow powszechnych.”

6) po § 19 dodaje si¢ § 19a w brzmieniu:

»§ 19a

Do zakresu zadan Referatu Podatkow i1 Optat, nalezy:

1.

Dokonywanie wymiaru i poboér naleznosci z tytulu podatkow i oplat zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Pobér naleznosci cywilnoprawnych  zwiazanych z  gospodarka gruntami i
nieruchomos$ciami.

Przygotowywanie decyzji w sprawach wymiaru oraz ulg, odroczen i umorzen podatkow 1
optat.

Biezgca analiza zaleglosci podatkowych ich windykacja i egzekucja.

Wydawanie za§wiadczen w zakresie podatkow i oplat.



10.
L1.

12,

13.
7

Prowadzenie kontroli podatkowe;.

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i oplat oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w
tym zakresie.

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

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznoéci w drodze inkasa.

Udzielanie informacji w zakresie podatkéw i optat w oparciu o obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawa.

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczoéci w zakresie pomocy publicznej udzielanej
przedsigbiorcom.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT i sporzgdzanie deklaracji.”

w § 34 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie: ,, Skarbnik podpisuje pisma w sprawach
nalezacych do zakresu jego zadan oraz pisma z zakresu nadzorowanych komérek
organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu burmistrza, a takze decyzje z zakresu

administracji publicznej, do wydawania ktérych zostat upowazniony.”

§ 2.

Schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu

Miejskiego w Dobrym Miescie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.99.0g.2012

Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 17 kwietnia 2012 r." otrzymuje nowe brzmienie okreslone

w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 r.

DTreéc¢ zarzadzenia zostata zmieniona zarzadzeniami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Nr 0050.13.0g.2013 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 29 stycznia 2013 r.

Nr 0050.224.0g.2013 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 31 grudnja 2013 r.

Nr 0g.0050.175.2014.MI Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 28 pazdziernika 2014 r.
Nr 0g.0050.50.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 16 marca 2016 1.

Nr 0g.0050.105.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 20 czerwca 2016 .

Nr 0g.0050.210.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Mieécie
nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Dobrego Miasta Nr 0050.99.0g.2012 z 17 kwietnia 2012 r.}

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrym Mieécie
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"Tresé zarzadzenia zostala zmieniona zarzadzeniami: Nr 0050.13.0g.2013 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 29 stycznia 2013 r., Nr 0050.224.02.2013 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 31 grudnia 2013 r., Nr

0g.0050.175.2014.MI Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 28 pazdziernika 2014 r., Nr Og.0050.50.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 16 marca 2016 r., Nr 0g.0050.105.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z
dnia 20 czerwea 2016 r., Nr 0g.0050.210.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 30 grudnia 2016 r.



