ZARZADZENIE NR/1/06
Burmistrza Miasta Nowa Ruda
z dnia Al. kwietnia 2006r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowe;j
Rudzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity z 2001r. Dz.U. nr 142, poz. 1591, z pézniejszymi zmianami)

§1

W zarzadzeniu nr 131/04 Burmistrza Miasta Nowa Ruda z dnia 28 grudnia 2004r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowej Rudzie wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

D
2)

3)
4)
5)
6)

7)

w § 2 lit. g — po wyrazie ,,biuro” wprowadza sie wyraz ,,referat™;

w § 7 pkt 2 dodaje sig¢ litere p w brzmieniu:

,»p) Referat Dochodow — (RD)™;

w § 7 pkt 1 dodaje sie litere i w brzmieniu:

1) Kierownik Referatu Dochodow”;

w § 9 ust. 4 po wyrazie ,,wydziatdw” wprowadza si¢ zapis ..Kierownikow referatow’;

w § 16 ust. 4 po wyrazie ,,Gminnych™ dodaje sie zapis ., 1 Reterat Dochodow™;

zatacznik nr 1 . Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowej Rudzie™

otrzymuje nowe brzmienie, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia;

w zalaczniku nr 2 ,,Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nowej

Rudzie” czgsci ,,Wydziat Finans6w Gminnych” otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Wydzialu Finanséw Gminnych nalezy:

1) opracowywanie projektéw budzetu miasta oraz ukladu wykonawczego uchwalonego
budzetu miasta;

2) opracowywanie planéow finansowych rocznych i harmonogramow, zgodnie z ustawg o
finansach publicznych;

3) analiza realizacji budzetu;

4) dokonywanie zmian w budzecie miasta w toku jego realizacji;

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomiedzy
realizacjg dochodow 1 wydatkow budzetowych;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

8) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za 1 poétrocze oraz
sprawozdania opisowego za rok budzetowy;

9) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzetu miasta dla
miejskich jednostkach organizacyjnych;

10) przekazywanie zaplanowanych srodkow finansowych dla wszystkich miejskich
jednostek organizacyjnych, zgodnie z budzetem miasta na dany rok;

11) prowadzenie, na zlecenie, kontroli finansowe) miejskich jednostek organizacyjnych;

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zgodnie z obowigzujacg ustawa o finansach
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8)

publicznych;

13) przekazywanie zaplanowanych srodkow finansowych dla jednostek pozytku publicznego
i wolontariatu, zgodnie z budzetem miasta na dany rok;

14) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu projektow zmian planow finansowych w okresie
roku budzetowego;

15) prowadzenie ksiggowosci biezacych wydatkow budzetowych realizowanych przez
Urzad, wystawianie rachunkéw, not obcigzeniowych 1 faktur VAT w sprawach
dotyczacych mienia komunalnego;

16)dokonywanie czynnosci zwiazanych 2z zatwierdzaniem faktur, rachunkéw itp.
Zatwierdzaniem 1 rozliczaniem zaliczek i1 delegacji stuzbowych oraz ujmowanie w
ksiggach pozostatych operacji dotyczacych majatku miasta;

17) wprowadzanie operacji do systemu ,,Minibank”;

18) prowadzenie ksiggowosci dochodow, realizowanych przez Urzad, ksiggowosci
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej. $rodkéw trwatych i wyposazenia, znakow optaty
skarbowej oraz depozytow;

19) prowadzenie ksiggowosci zadan inwestycyjnych realizowanych przez miasto, ze
szczegdlnym uwzglednieniem inwestycji  wspotfinansowanych ze $rodkow  Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych, czuwanie nad przeplywem $rodkow
finansowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

20) opracowywanie projektdw programow pomocowych, we wspdipracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu;

21) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow trwatych;

22) obstuga kasowa Urzedu, wplaty i wyptaty gotowkowe, prowadzenie ewidencji w postaci
raportéw kasowych;

23) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaciggania pozyczek [ kredytow;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem ptac, rozliczaniem z ZUS i Urzedem
Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych z tytulu umoéw o
pracg, uméw zlecen i uméw o dzieto;

25) prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS;

26) sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;

27) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;

28) naliczanie ryczaltow za korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

29) sporzadzanie list diet dla radnych;

30) prowadzenie ewidencji pracownikow ubezpieczonych w PZU oraz pozostatych spraw z
tym zwigzanych;

31)przygotowywanie materialow w zakresie emitowania przez miasto obligacji
komunalnych oraz porgczenia zobowigzan wynikajacych z obligacji emitowanych przez
inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz koordynacja gospodarki kapitatowej
miasta.

32) prowadzenie rejestru umow Urzedu."

dodaje sig¢ czg$¢ ,,Referat Dochodow” w brzmieniu:

”Do zadan Referatu Dochodéw nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych;

2) prowadzenie analiz faktycznego korzystania przez podmioty gospodarcze z ulg
zawartych w uchwatach Rady Miejskiej dotyczacych ulg, zwolnien, pomocy publicznej i
pomocy de minimis oraz przedstawianie propozycji zmian w dotychczasowych
unormowaniach lub wprowadzenia nowych, wraz z symulacjami skutkow finansowych
dla budzetu miasta;
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3) opracowywanie prognoz dotyczacych dochodow budzetu miasta;

4) dokonywanie wymiaru podatkéw i opfat lokalnych, zgodnie z przepisami Ordynacji
Podatkowej oraz ich ksiggowanie;

5) wystawianie za§wiadczen dla podatnikéw;

6) przygotowywanie materialow dotyczacych umorzen, rozlozenia na raty, przesunigcia
terminéw platnosci naleznosci, podlegajacych przepisom Ordynacji Podatkowej oraz
naleznosci niepodatkowych;

7) przypis naleznosci z tytulu  uzytkowania wieczystego gruntu, przeksztatcenia
wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wiasnosci, czynszu dzierzawnego, czynszu
najmu, nabycia mienia komunalnego na raty, we wspotpracy z Wydziatem Mienia
Komunalnego..

8) ksiggowanie dochodoéw =z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, przeksztalcenia
wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wilasnosci, optaty skarbowej, optaty
administracyjnej, czynszu dzierzawnego, czynszu najmu, nabycia mienia komunalnego i
innych dochodéw budzetu nie wymienionych i nie bedacych podatkami.

9) prowadzenie, w tym ksiegowos¢ 1 egzekucja, spraw zwigzanych z kupnem
nieruchomosci na raty;

10) prowadzenie, w tym ksiggowos¢ i egzekucja, spraw zwigzanych z mandatami;

11) windykacja naleznosci budzetu miasta we wspotpracy z Zespotem RadcoOw Prawnych;

12) wspoipraca z urzgdem skarbowym i komornikiem sadu rejonowego odpowiednio w
zakresie egzekucji admintstracyjne) i sagdowej;

13) dokonywanie kontroli podatkowe;j;

14) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od dnia 20 kwietnia 2006r.
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