ZARZADZENIE NR OR.7.2017
BURMISTRZA MIASTA REDY

zdnia 31 marca 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z2016r., poz. 446 ze zm.) oraz § 62 zalgcznika do Zarzadzenia Nr OR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Redzie zarzadza sig¢ co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Redzie wprowadzonym Zarzgdzaniem Nr
OR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy zdnia 14 lutego 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Redzie, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 18 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

-8 18. ust. 1 pkt 7 Referat Finansow i Planowania - FN.”;
2) w § 18 ust. 1 po pkt 7 dodaje sie pkt 7a w brzmieniu:

.9 18. ust, 1 pkt 7a Referat Podatkéw i Dochodéw — FD.”;

3) w § 25 w pkt | uchyla sie lit. ,,e” 1 ,,f”
4) w § 25 uchyla sie pkt 8.
5) w § 26 pkt | otrzymuje brzmienie:

"§ 26 pkt 1 w zakresie spraw zwiazanych z administrowaniem budynkdéw Urzedu oraz innych wskazanych
przez Burmistrza, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji z przegladow technicznych,

b) realizacja zadan i ustug zwigzanych zochrong mienia, dostawg energii, wody, CO oraz konserwacjg
i serwisem urzgdzen klimatyzacyjnych i elektrycznych, maszyn i urzadzen biurowych,

c) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu alarmowego i systemu przeciwpozarowego,
d) utrzymanie tacznosci i obstuga telefoniczna,
e) zaopatrywanie w srodki czystosci | gospodarowanie nimi,

f) zaopatrywanie w $rodki trwale iwyposazenie Urzedu, z wylgczeniem sprzetu informatycznego oraz
peryferyjnego,

g) gospodarowanie mieniem Urzedu, pozostalymi srodkami trwalymi i wyposazeniem podlegajacym ewidencji
ilosciowej oraz mieniem powierzonym Urzedowi do uzywania zgodnie z zawartymi umowami,

h) przeprowadzanie remontdw i modernizacji,

i) przeprowadzenie corocznej - ilosciowej inwentaryzacji wyposazenia oraz czteroletniej inwentaryzacji
majatku Miasta,

) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach,

k) utrzymywanie porzadku i czystosci na posesji Urzedu, we wspolpracy z Referatem Gospodarki Odpadami
Komunalnymi,

1) nadzér oraz koordynowanie pracy pracownikow obstugi,
m) prowadzenie ewidencji merytorycznie zwiazanej z dziatalnoscig Urzedu;"

6) w § 26 po pkt 4 dodaje sie pkt 4a w brzmieniu:
»$ 26. pkt. 4a ubezpieczenie majatku Miasta.”;

7) w § 26 po pkt 4a dodaje si¢ pkt 4b w brzmieniu:

1d: ODFA9FAS-1A1C-47E2-8C57-47B0D2DDAIDD. Podpisany Strona |



29 .26pkt. 4b w;pélgr_aca przy organizacji kontaktéw zagranicznych przedstawicieli samorzadu i innych
podmiotdw, organizacji i stowarzyszen reprezentujacych Miasto.”;

8) § 27 otrzymuje brzmienie:

»§ 27. Do zadan Raferatu Finansow i Planowania (FN) nalezy:
1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Miasta, w szczegdlnoéci:

a) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Miasta na podstawie projektéw jednostkowych
planow finansowych,

b) przygotowanie projektu uchwaly o wieloletniej prognozie finansowej Miasta,

¢) analizowanie wnioskow i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Miasta w ciggu roku
oraz projektdw zmian wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie informacji zwykonania budzetu Miasta za okres 1 pdlrocza
oraz z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy,

e) przygotowywanie informacji i innych materialow dla Burmistrza, niezbednych do celow
wlasciwego zarzadzania,

f) zapewnienie finansowego bilansowania wydatkéw Miasta,

g) przygotowywanie materialdéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwosci splaty kredytu, pozyczki lub wykupu papieréow
wartosciowych,

h) wspolpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dzialan oraz udzielanie niezbednych
informacji w celu przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie spraw finansowych
przez komorki Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta;

2) w zakresie obslugi finansowo-ksiegowe], w szczegolnosci:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu i Miasta,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi. wtym uruchomienie S$rodkow
finansowych dla poszczegdlnych dysponentdw budzetu Miasta,

c) opracowanie  niezbednych  procedur  zwigzanych  zwlasciwym  prowadzeniem
rachunkowosci, w tym takze obiegu dokumentow finansowych i dokonywanie wstepnej ich
kontroli z planem finansowym oraz pod wzgledem kompletnosci i rzetelnoéci,

d) prowadzenie rachuby ptac, w tym naliczanie, wyplacanie wynagrodzen oraz wykonywanie
obowigzku pobierania i odprowadzania podatku dochodowego od oséb fizycznych, skladek
na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne ifundusz pracy, wzglednie inne obowigzujace
narzuty,

e) wydawanie zaswiadczenn Rp-7 dla bylych pracownikéw Urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych, w tym z placéwek zlikwidowanych,

f) sporzadzanie deklaracji w zakresie wyplaconych wynagrodzen pobranych skladek ZUS i FP,

g) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie planowania irealizacji wydatkow
osobowych Urzedu,

h) prowadzenie ewidencji ksiegowej i finansowej majatku trwatego Miasta,

i) prowadzenie inwentarzowych ksigg $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze dokonywanie umorzen w tym zakresie,

Jj) zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku trwalego i jej rozliczanie,

k) przechowywanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

1) rozliczanie zaliczek, diet, ryczaltéw i delegacji z tytulu podrozy stuzbowych,

m) naliczanie odpisow iobsluga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu sSwiadczen
socjalnych;
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n) kontrola formalno-rachunkowa jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
skladanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

o) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu i organu,
p) sporzadzanie zbiorczych i lacznych sprawozdan budzetowych i finansowych Miasta,
q) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty skarbowej i ich zwrotem;

3) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczeniem podatku od towardw iustug, wtym Urzedu, jako
jednostki organizacyjnej i jako jednostki samorzadu terytorialnego:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie ewidencji podatku VAT, prowadzenie
ewidencji sprzedazy na podstawie danych wprowadzonych lub uzyskanych od
merytorycznych Referatow zajmujgcych si¢ dana dziatalnoscia podlegajaca opodatkowaniu
lub zwolniona;

b) prowadzenie ewidencji podatku naliczonego zawartego w fakturach nabycia towardow
i ustug, na podstawie wskazan przez merytoryczne Referaty,

¢) scalanie jednostkowych ewidencji sprzedazy w jedna czastkowa ewidencje sprzedazy
Urzedu jako jednostki organizacyjnej, a takze dokonywanie wtérnej kontroli poprawnosci
zawartych w niej zapisow,

d) ewidencjonowanie i prowadzenie czastkowej ewidencji podatku naliczonego od towardow
iustug Urzedu, na podstawie wskazain merytorycznych pracownikéw, od wydatkow
zwigzanych z zakupem towarow i ustug wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych,

e) scalanie iwtorna kontrola czastkowych deklaracji podatku od towaréw iuslug od
wszystkich jednostek organizacyjnych w zbiorczg deklaracje jednostki samorzadu
terytorialnego oraz jej skiadanie w Urzedzie Skarbowym, a takze prowadzenie wszystkich
spraw z tym zwigzanych.”;

9) po § 27 dodaje sie § 27a w brzmieniu:

..§ 27a. Do zadan Referatu Podatkéw i Dochodéw (FD) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz oplat lokalnych pozostajgcych
w zakresie wlasciwosci Miasta, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

b) prowadzenie wymiaru podatkéw ioplat lokalnych, podatku rolnego ilesnego, w tym
zbieranie zeznan podatkowych i opracowywanie decyzji,

c) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych zodraczaniem terminu zaplaty,
rozkladaniem na raty iumarzaniem nalezno$ci wymagalnych, wtym przedawnionych
podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

d) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych rozkfadaniem na raty i umarzaniem
naleznosci wymagalnych, w tym przedawnionych z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste,
sluzebno$¢ gruntu, oplat za dzierzawe gruntéw ilokali uzytkowych, optat za zarzad
nieruchomosci gminnej, oplat za zajecie pasa drogowego, oplat adiacenckich, renty
planistycznej i oplat za dzierzawe terenu lub obiektu pod reklame,

e) prowadzenie ksiggowosci podatkowej iinnych oplat, dla ktérych powstaje naleznosc,
analizowanie stanu kont naleznodci i likwidacja nadplat z wylaczeniem oplat za odbidr
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

f) windykacja naleznosei budzetowych z wylgczeniem oplat za odbior i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

) przygotowanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego,
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h) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez Urzgd Skarbowy,
a stanowigcych dochody Miasta,

i) wydawanie zaswiadcze w sprawach podatkowych na podstawie posiadanych zbioréw
danych oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom
w sprawach podatkow i oplat nalezacych do wlasciwosei Referatu,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i oplat nalezacych do wlasciwosci
Referatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia gospodarczg na terenie Miasta, a w szezegdlnoscei:

a) dokonywanie w imieniu przedsiebiorcy wpisow w Centralnej Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej, funkcjonujacej przy Ministrze Gospodarki,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wtym weryfikacja oplat
wynikajacych ze skladanych o$wiadczen przedsiebiorcow oraz kontrola terminowosci
skladania wyzej wymienionych o$wiadczen i dokonywanych wplat,

c) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

d) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0s6b lub licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy;
3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub

upowazniedl Burmistrza,”.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu z naniesionymi zmianami, okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia,
stanowi Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowigzuje sie  wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do =zapoznania sie
z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacq od 1 kwietnia 2017 r.

A
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