Zarzadzenie Nr 134 /2011
Burmisttza Obornik
z dnia 15 czerwca 2011 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 585/2006 Burmistrza Obornik z dnia 31 marca
2006 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Obornikach

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.: Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam nastgpujace zmiany do Zarzadzenia Nr 585/2006 Burmistrza Obornik z dnia
31 marca 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Oborni-
kach:
1. W Wydziale Finansowym wyodrebnia si¢ Referat Optat Lokalnych i Egzekucji
(FNROE), w zwigzku z czym § 29 przyjmuje brzmienie:
529

L WYDZIALZ FINANSOWY
Do zadan wydziatu naleZy:
1. wzakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu:
1.1 prowadzenie ewidencji dochodow i1 wydatkow wedftug klasyfikacji budzetowej
z podziatem na zadania wilasne i zlecone,
1.2 zasilanie finansowe jednostek organizacyjnych zgodnie z ukiadem wykonaw-
czym budzetu (uruchamianie srodkow pienigznych),
1.3 prowadzenie ewidencji wartosciowej posiadanych przez miasto finansowych
sktadnikow majgtku trwatego w spotkach,
1.4 prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego i naliczonego od to-
warow I ustug (VAT),
1.5 prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej poreczerni 1 gwarancji ban-
kowych,
1.6 sporzgdzanie bilansu jednostkowego,
1.7 lokowanie wolnych srodkow pienigznych na rachunkach bankowych,
1.8 prowadzenie obstugi kasowej pracownikow Urzedu.
2. w zakresie prowadzenia rachunkowosci organu finansowego Miasta:
2.1 ewidencja ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej
2.2 prowadzenie rachunku bieZgcego budzetu oraz rachunkoéw bankowych lokat
plenigZnych,
2.3 sporzgdzanie bilansu.
3. sporzgdzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz informacji
z wykonania budzetu.
4. w zakresie ewidencji wartosci majatku Urzedu:
4.1 prowadzenie analitycznej ewidencji ilosciowo — wartosciowej skfadnikow ma-
Jjatkowych,
4.2 naliczane umorzenia skfadnikéw majgtkowych,
4.3 wycena majjtku i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,



4.4 sporzgdzanie sprawozdania dla potrzeb Giownego Urzedu Statycznego
o stanie ruchu srodkow trwalych.
5. obstuga finansowa programow wspoifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
6. w zakresie planowania i realizacji wydatkow osobowych pracownikow Urzedu:

6.1  sporzadzanie list wynagrodzen,

6.2  prowadzenie rozliczern z urzedem skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spofecznych

0.3  sporzadzanie okresowej sprawozdawczoscli,

6.4  prowadzenie ewidencji umow zlecei w celu prawidfowego ustalenia
1 odprowadzenia podatku dochodowego, sktadki na ubezpieczenie spofecz-
ne oraz sporzadzanie stosownych deklaracyi,

0.5  rozliczenie rocznego podatku dochodowego od osob fizycznych dla pra-
cownikow Urzedu Miejskiego 1 zleceniobiorcow,

0.6 naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasikow pfatnych ze srodkow
Zakiadu Ubezpieczen Spofecznych,

0.7  wystawianie zaswiadczeri o zarobkach na Zgdanie pracownika,

6.8  obstuga emerytow Urzedu Miasta oraz pracownikoéw Urzedu przechodzz-
cych na emeryturg, rentg w zakresie wystawiania zaswiadczenn o zarobkach
dla Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych,

0.9  obstuga bylych pracownikéw zlikwidowanych jednostek komunalnych Mia-
sta w zakresie ustalania wynagrodzen w celach emerytalno — rentowych.

1I. REFERAT PODATKOWY
Do zadan referatu nalezZy:
1. w zakresie windykacji naleZnosci podatkowych budzetu Miasta:

1.1 wstalanie naleZnosci podatnikow (wysylanie upomnieni, wystawianie tytufow
wykonawczych, aktualizacja tytufow wykonawczych skierowanych do egzeku-
¢ji administracyjnej gminy).

1.2 prowadzenie ewidencji wysytanych upomnien i tytufow wykonawczych,

1.3 wydawanie zaswiadczeri o niezaleganiu w podatkach i opfatach lokalnych
dla 0sob fizycznych i prawnych,

2. wzakresie prowadzenia rachunkowosci podatkow 1 opfat lokalnychy

2.1 ewidencja podatkow,

2.2 analiza wnioskow podatnikow celem przygotowania decyzji dotyczacych prze-
sunigcia 1 odroczenia terminu pfatnosci podatkow oraz umarzania zalegfosci
podatkowych,

3. sporzgdzanie sprawozdawczosci podatkowej,
4. analiza biezgca sprawozdan w celu okreslenia ich sytuacji finansoweyj,
5. kontrola pfatnosci podatkowych wynikajgcych z harmonogramu realizacji budzetu.

III. REFERAT OPEAT LOKALNYCH I EGZEKUC]IT
Do zadan referatu naleZy:

1. prowadzenie i nadzorowanie kont imiennych dotyczgcych wpiat z tytutu opfat lokal-
nych,

ksiggowanie wpfat z tytufu opfat lokalnych na kontach imiennych,

uzgadnianie prawidfowosci zaksiggowanych wpfat,

nadzorowanie terminowosci wpfat,

uzgadnianie sald rozrachunkowych z tytutu opfat lokalnych,

wystawianie wezwan z tytufu zalegfosci dotyczgacych opfat lokalnych,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpoczecia egzekucji sagdowey,
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej dotyczgcej opfat lokalnych,
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analiza wnioskow podatnikow celem przygotowania porozumien dotyczgacych stoso-
wania ulg w spfacie zalegfosci z tytutu opfat lokalnych,



10. prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego 1 naliczonego od towarow
1 ustug (VAT),
11. sporzadzanie deklaracji VAT 7 (podatek od towarow i ustug) do urzedu skarbowego,

dokonywanie miesigcznych przelewow podatku VAT zgodnie z deklaracj.

2. W Zalaczniku Nr 1 nanosi si¢ odpowiednie zmiany.

§ 2

Pozostale regulacje zawarte w Regulaminie pozostajgq bez zmian.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nt 401/2009 Burmistrza Obornik z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 585/2006 Burmistrza Obornik z dnia 31 marca 2006 r. w sprawie nada-

nia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Obornikach.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Oborniki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 lipca 2011 r.



