Zarzadzenie nrgy /2013
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia _ﬂ'}wrzeénia 2013r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 62/2011 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 21 lipca 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Ostrowi Mazowieckiej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym-:
(t.j. Dz. U.z 2013r., poz. 594 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, stanowigcym zatagcznik
do Zarzadzenia nr 62/2011 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 21 lipca 2011r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. w art. 1 § 2 dodaje sie punkt 7a w brzmieniu:

,,7a) Zastepcy Naczelnika - nalezy przez to rozumiec zastepce naczelnika wydziatu,
zastepce kierownika biura”

2. wart. 1 § 2 dodaje sie punkt 8a w brzmieniu:
,,8a) referatach - nalezy przez to rozumie¢: komdrke organizacyjng wydziatu,”

3. wart. 4 § 1 ust. 1 dodaje sie punkt 1a w brzmieniu:
,, 1a) zastepca/zastepcy naczelnika Wydziatu,”

4. w art. 4 § 1 ust. 3 dodaje sie punkt 1a w brzmieniu:
,, 1a) zastepca naczelnika Wydziatu,”

5. wart. 4 § 1 ust. 4 dodaje sie punkt 1a w brzmieniu:
,, 1a) zastepca/zastepcy naczelnika Wydziatu,”

6. w art. 4 § 1 ust. 7 dodaje sie punkt 1a w brzmieniu:
e ,, 1a) zastepca kierownika Biura,”

7.wart. 4 § 1ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,» Wydziat Realizacji Budietu - symbol B-2

1) naczelnik Wydziatu - Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miasta,

2) Referat Finansowo - Ksiggowy symbol B-2 FK,
- kierownik Referatu,
- wieloosobowe stanowiska pracy ds. ksiegowosci,

3) Referat Podatkow i Optat Lokalnych symbol B-2 POL,
- kierownik Referatu,

- wieloosobowe stanowiska pracy ds. podatkow i opiat lokalnych,
4) kasjer.”

8. wart. 6 § 2 otrzymuje brzmienie:
,» § 2. Do Wydziatu Realizacji Budzetu

i



nalezy opracowywanie projektu budzetu Miasta i nadzoru nad jego realizacja, ustalanie
wymiarow dotyczacych podatkow i optat lokalnych i windykacji tych naleznosci, jak rowniez
ich egzekucji, zapewnienia dyscypliny finansowej, sporzadzania sprawozdawczoéci

z wykonania budzetu Miasta, a w szczegdlnosci:

1. w dziedzinie realizacji budzetu:

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetowa i finansowa, wymiarem

i poborem zobowigzarn pienigznych oraz czuwanie nad zapewnieniem dyscypliny finansowej,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie:
- projektu budzetu miasta,
- przychoddw i rozchodéw budzetowych,

2) ustalanie projektu szczegdtowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz
wskaznikow wigzacych fundusz wynagrodzen,

3) analiza planéw finansowych prowadzonych przez miasto jednostek budzetowych,

4) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
podejmowania dziatan zmierzajacych do ich prawidtowej realizacji,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wplywow budzetowych,

6) opracowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie zmian w budzecie
wprowadzonych przez RM,

7) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochoddw i wydatkéow budzetowych,

8) czuwanie nad prawidtowg realizacja dochodéw i wydatkéw przez podlegte jednostki
oraz nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w budzecie miasta,

9) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i funduszy celowych,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

11) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pienigznych oraz podatkow i optat lokalnych

w zakresie przypiséw, odpiséw wptat i zwrotow (przerachowan),

12) kontrola sptaty naleznosci od podatkéw i terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajacego do przymusowego $ciggania naleznosci,

13) zaktadanie i prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisow,

14) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu Miasta, kompletowanie dokumentéw oraz

prowadzenie ewidencji ksiegowej,

15) wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania
dochodéw miasta oraz realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych,

16) wspétdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami

i organizacjami w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

17) proponowanie wysokosci stawek podatku od posiadania psow oraz pobor tego podatku,

18) pobieranie podatku od Srodkéw transportowych,

19) prowadzenie ewidencji sprzedazy do celéw rozliczania podatku od towaréw i ustug,

20) windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw

i ustug,

21) umarzanie srodkéw trwatych Urzedu, prowadzenie ewidenciji gruntéw i pozostatych
srodkow trwatych oraz ich amortyzacja,

22) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, jego ewidencjonowanie

i rozliczanie, wystawianie deklaracji PIT,

()



4)
5)
6)

23) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego

zobowigzania pienieznego dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zatozenie
i prowadzenie rejestru wymiarowego dla tej grupy podatnikow,

24) zaktadanie i prowadzenie ksiag gospodarczych (karty gospodarstw, karty

nieruchomosci) oraz dokumentacji,

25) nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscig dokonanego wymiaru podatku rolnego

i leénego pobieranego poza tacznym zobowigzaniem pienigznym przez osoby prawne,

26) zatatwianie odwotari oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan

pienieznych od rolnikéw, podatkow i optat lokalnych,

27) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta dotyczacych ustalenia stawek oraz

zwolnien ulg i obnizek w zakresie podatkow i optat lokalnych,

28) obstuga finansowa funduszy i innych zobowiazar wynikajacych z pozyskania tych

$rodkow od Unii Europejskiej.
do zakresu dziatania Referatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,

planowanie finansowe, w tym: przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz
projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie, przygotowywanie projektu uchwaty

w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej.

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczoéci budzetowej na podstawie jednostkowych
sprawozdan podlegtych jednostek i zakladow budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy,

sporzadzanie bilanséw tacznych i bilansu skonsolidowanego,

nadzér finansowy nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczegolnosci poprzez
udziat w prowadzonych kontrolach finansowych, monitoring realizacji dochodow

i wydatkdw, analize sktadanych przez jednostki sprawozdan,

obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu,

sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw kadrowych oraz ewidencji do celow
podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

wydawanie za$wiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu

i wynagrodzeniach do celéw emerytalnych oraz zaswiadczer o ubezpieczeniu,
prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkéw trwatych w celu ustalenia rocznego odpisu
amortyzacji,

sporzadzanie sprawozdan z wykonywania dochoddw, wydatkéw i wyptaconych
wynagrodzen Urzedu Miasta,

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupoéw w celu rozliczenia podatku od towarow
i usfug VAT,

rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy podmiotom zaliczanym i nie zaliczanym
do sektora finansow publicznych,

wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych odrebng ustawa,
realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

do zakresu dziatania Referatu Podatkow i Optat nalezy:

ustalenie i pob6r podatkéw i optat — w zakresie nieprzypisanym do innych wydziatow,
prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pienigznych oraz podatkow i optat lokalnych
w zakresie przypiséw, odpiséw wptat i zwrotéw (przerachowan),



3)

5)
6)
7)

9)
10)

11)
12)

13)

kontrola sptaty naleznosci od podatkow i terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajgcego do przymusowego $ciggania naleznoéci,

prowadzenie egzekucji finansowe;j i ksiegowej,

wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania
dochodow miasta oraz realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych,
windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,
dzierzaw i ustug,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego,
sprawozdawczosc z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz pomocy publicznej,
zatatwianie odwotan od podar o ulgi, obnizki i umorzenia z tytutu zobowigzan
pienigznych, w ty, z tytutu podatkdw i optat lokalnych,

kontrola prawidtowosci ustalania wymiaru naleznoéci od oséb fizycznych i prawnych
stanowigcych dochad gminy,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych okreslenia wysokoéci stawek
podatkow i optat lokalnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta, w tym stata
wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami

organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
Wydziatu.”

§2

Pozostate przepisy Zarzadzenia Nr 62/2011 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka

z dnia 21 lipca 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Ostrowi Mazowieckiej nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Burmistrzowi Miasta.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuia: BURMISTR Z{—‘

1. naczelnicy wydziatow,
2. samodzielne stanowiska pracy,
3. a/a




