ZARZADZENIE Nr OR.120.18.2013
BURMISTRZA BIALEJ
7z dnia 4 kwietnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Bialej

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/ Dz.U z 2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002r. Nr 23,poz. 220, Nr 62,p0z.558, Nr 113,p0z.984,
Nr 153,poz. 1271, Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz,717, Nr 162,p0z.1568, z 2004r.
Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, z 2005r. Nr 172,poz.1441, Nr 175, poz.1457, z 2006r.
Nr 17, poz.128, Nr 181,p0z.1357, z 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz. 218,
z 2008r. Nr 180, poz.1111 , Nr 223,p0z.1458 , z 2009r. Nr 52, poz.420 , Nr 157,poz.1241
z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 675 , z 2011r. Nr 21,poz 113, Nr 117, poz.679,
Nr 134, poz.777, Nr 149, poz. 887 , Nr 217, poz. 1281, z 2012r. poz.567 oraz z 2013r Nr 153/
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bialej nadanym zarzadzeniem
Nr OR.0152-18/08 Burmistrza Biatej z dnia 2 lipca 2008r, zmienionego zarzadzeniami: Nr
OR.0152-30/08 z dnia 15 grudnia 2008r, Nr OR.0152-3/09 z dnia 18 lutego 2009r,
Nr OR.0152-16/09 z dnia 27 sierpnia 2009r, Nr OR.0152-26/09 z dnia 14 grudnia 2009r,
Nr OR.0152-9/2010 z dnia 25 lutego 2010r, Nr OR.0152-22/10 z dnia
23 lipca 2010r, Nr OR.0152-25/10 z dnia 30 sierpnia 2010r ,Nr OR.0152-38/10 z dnia
28 grudnia 2010r, Nr OR.120.16.2011 z dnia 6 kwietnia 2011r, Nr OR.120.22.2011 z dnia
9 czerwca 2011r, Nr OR.120.26.2011 z dnia 1 lipca 2011r, Nr OR.120.42.2011 z dnia
28 wrzes$nia 2011r , Nr OR.120.47.2011  z dnia 28 grudnia 2011r, Nr OR.120.6.2012 z
dnia 30 stycznia 2012r , Nr OR.120.29.2012r z dnia 7 maja 2012r. ,
Nr OR.120.48.2012 z dnia 25 lipca 2012r , Nr OR.120.50.2012 z dnia 20 sierpnia 2012r .
Nr OR.120.56.2012 z dnia 15 pazdziernika 2012r oraz Nr OR.120.59.2012 z dnia
19 grudnia 2012r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 25 otrzymuje brzmienie:

»25. REFERAT FINANSOWY

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej 1 budzetowej Gminy, kontrola dyscypliny finansowej w
jednostkach organizacyjnych i1 Urzedzie, obstuga finansowa tych jednostek,
wnioskowanie potrzeb w zakresie ich likwidacji badz przeksztalcenia, nadzor
ekonomiczny i organizacyjny nad w/w referatem i jednostkami organizacyjnymi,
podejmowanie inicjatyw gospodarczych, wymiar 1 pobor podatkow oraz optat
lokalnych, w tym w szczegodlnosci:

1) Zadania z zakresu budzetu:
a) opracowanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z

objasnieniami,

a) opracowanie planow finansowych do budzetu Gminy,



b)

g)

h)

)

k)

D

m)

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu, kontrola nad zachowaniem
rownowagi budzetowych w poszczegolnych okresach, oddzialywanie na zapewnienie
odpowiedniej relacji miedzy realizacja dochodéw budzetowych a realizacja wydatkéw
budzetowych oraz zachowanie rytmicznej realizacji budzetu,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

opracowanie projektow uchwat i projektow zarzadzenh w sprawie zmian w budzecie
Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

kontrola zgodnosci planéw finansowych z budzetem Gminy,

finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich
gospodarka finansowa,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy i
sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wyodrebnienia funduszu soteckiego na dany
rok,

przygotowanie projektu uchwat w sprawie udzielania ulg dla naleznosci, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

wspotdziatanie z urzegdami skarbowymi w zakresie planowania i1 rozliczen nalezno$ci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz
budzetu Gminy,

realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o
przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu oraz przepisow
wykonawczych do ustawy,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

wspotpraca z Regionalng I1zba Obrachunkowa.

2) Zadania w zakresie rachunkowosci :

a)

a)
b)

c)

d)

prowadzenie obstlugi finansowo - ksiggowej urzedu i organu — gminy, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

prowadzenie gospodarki kasowej urzedu,

prowadzenie obstugi finansowej jednostek pomocniczych tj. sotectw 1 osiedli, w tym
funduszu soteckiego,

organizowanie obiegu i prowadzenie kontroli dokumentéw finansowych gminy w
sposOb zapewniajacy wilasciwy 1 zgodny z przepisami ustawy o rachunkowos$ci
przebieg operacji finansowych zwiazanych z realizacja budzetu gminy,

sporzadzenie okresowych sprawozdan budzetowych i1 finansowych, zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

sporzadzanie rozliczenia wydatkéw dokonanych w ramach $rodkéow z funduszu
soleckiego wraz z wnioskiem o zwrot poniesionych wydatkow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,



3)

q)

wydatkowanie zadan zleconych oraz dokonywanie rozliczen finansowych w tym
zakresie,

prowadzenie ksiag $rodkoéw trwatych i pozostalych $rodkow trwalych (biezace
prowadzenie ewidencji ilo§ciowej 1 warto$ciowej majatku gminy),

rozliczanie inwentaryzacji,
dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego,

prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania, zgodnie z obowiazujacymi
wewngtrznymi przepisami,

rozliczanie rachunkow/faktur gotdéwkowych 1 bezgotowkowych,
rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy.

sporzadzenie list wynagrodzen pracownikow Urzedu, pracownikéw robot publicznych,
interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych,

wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikow,

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych pracownikéw zatrudnianych w ramach
stosunku pracy oraz osob, z ktérymi zawierane sa umowy cywilno-prawne,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem skladek dotyczacych
ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego 1 wypadkowego oraz
zdrowotnego pracownikéw urz¢du oraz osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych,

prowadzenie rozliczen z urz¢gdem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,
sporzadzenie rocznych rozliczen pracownikdéw, osob z ktéorymi zawarto umowy

cywilno-prawne, radnych, soltyséw i inkasentow,

prowadzenie spraw finansowych funduszu socjalnego oraz kasy zapomogowo-
pozyczkowej dla pracownikow urzedu.

Zadania w zakresie podatkow i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy:

a)

a)

b)

przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach dotyczacych podatkow i
optat lokalnych,

przygotowanie projektow uchwat i programéw pomocowych dla przedsigbiorcow oraz
prowadzenie postepowania podatkowego w tym zakresie, zgodnie z ustawa o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkdéw: rolnego, od nieruchomosci, od srodkéw
transportowych, lesnego oraz optaty od posiadania psoéw i targowe;j,

prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej zobowiazan pieni¢znych z tytulu podatkow i

optat lokalnych oséb fizycznych i prawnych,

prowadzenie calo$ci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindéw
platno$ci, roztozen nalezno$ci na raty oraz innych ulg i zwolnien w nalezno$ciach
podatkowych,



g)

h)

3
k)

D

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

przeprowadzenie kontroli podatkowej osob fizycznych 1 prawnych w zakresie
podatkoéw lokalnych,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznoS$ci
podatkowych oraz postgpowania zabezpieczajacego: upomnienia, tytuly wykonawcze,
hipoteka,

podawanie do publicznej wiadomo$ci informacji o podmiotach, przyczynie i
wysokos$ci zastosowanej ulgi lub umorzeniu, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych,

przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych,

rozliczanie inkasentow z zainkasowanych kwot pieni¢znych z tytutu podatkéw 1 optat
lokalnych,

przyjmowanie wnioskéw, wystawianie decyzji, wyptata i rozliczanie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j,

sporzadzanie wniosku o zwrot dotacji z budzetu panstwa z tytutu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace tan zaleglosci
podatnika,

wydawanie innych zaswiadczen podatkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie spraw: odwotan , podan w sprawach podatkow
1 optat lokalnych.

4.) Zadania w zakresie dochodéw niepodatkowych z tytulu oplat:

a)

za czynsz w lokalach bedacych wlasnoscia gminy

pobor optat za czynsz w lokalach bgdacych wlasnoscia gminy (mieszkalnych,
uzytkowych i garazy),

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci z tytutu czynszu,

kompletowanie dokumentacji zwiazanej z windykacja (sad, egzekucja komornicza,
itp.), jej merytoryczne i formalne opracowanie oraz przygotowanie we wspOtpracy z
Radca Prawnym dla Burmistrza Bialej,

prowadzenie pozostalych spraw zwiazanych z windykacja, tj. kierowanie do
dtuznikow upomnien, wezwan do zapfaty,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg: umorzef, rozlozen na raty,
odroczen termindéw platnosci zgodnie z uchwata Rady Miejskiej w Bialej w sprawie



5.)

szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania lub rozktadania na raty naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Biala i jej
jednostkom podleglym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej, w ktorych
ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazanie organu do tego uprawnionego,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy publicznej, zgonie z
przepisami ustawy o warunkach dopuszczalnosci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow,

prowadzenie spraw zwiazanych ze splata zadtuzenia za lokale komunalne w formie
odpracowania naleznosci na rzecz Gminy Biala,

prowadzenie ewidencji analitycznej wptat najemcéw lokali mieszkaniowych, w
szczegllnos$ci: oplat czynszowych, oplat za ogrzewanie, energig, wodg, nieczystosci
oraz innych podatkéw 1 optat, a takze optat za dzierzawe garazy, komorek, piwnic, itd.

dokonywanie rozliczen oplat niezaleznych ( tym: zaliczek na centralne ogrzewanie,
wodg), zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi,

prowadzenie korespondencji 1 udzielanie informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie prac.

za gospodarowanie odpadami komunalnymi

a)
b)

©)

d)

g)

pobor optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji analitycznej wptat mieszkancow z tytutu optat, o ktorych
mowa w lit. a,

wystawienie decyzji w stosunku do osob, ktore nie uiscity optate za gospodarowanie
odpadami lub uiscity ja w kwocie nizszej,

prowadzenie egzekucji w stosunku do osob zalegajacych z oplatami, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg: umorzen, rozlozen na raty,
odroczen naleznosci z tytutu tych oplat,

dokonywanie rozliczen inkasentow z pobranych optat za gospodarowanie odpadami,

prowadzenie korespondencji 1 udzielanie informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie prac.

Zadania w zakresie dzialalnosci gospodarczej oraz zadania pozostale

a)

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dzialalnos$ci gospodarczej zgodnie z

obowiazujaca ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarczej, tj. w szczego6lnosci:

— przyjmowanie od przedsigbiorcoéw wnioskOw o wpis (zawieszenie, zmiany wpisu,
wykreslenie, wznowienie) wykonywania dziatalno$ci gospodarczej do Centralne;j
Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;.

— potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecia wniosku o ktérym mowa wyzej

— przeksztalcanie wniosku, o ktéorym mowa w tiret 3, na formg dokumentu
elektronicznego i przesytanie do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej



)

h)

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w
odniesieniu do przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli dziatalnos¢ przed 1 lipca 2011r 1
wpisani byli do ewidencji gminne;j

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawanie regularnych przewozow os6b w

krajowym transporcie drogowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja p6l biwakowych oraz obiektéw, w
ktorych prowadzone sa ustugi hotelarskie, zgodnie z przepisami ustawy o ustugach
turystycznych oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Biatej w sprawie okreslenia czasu
pracy placowek handlowych,

wydawanie ( cofanie ) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w detalu i
gastronomii, zgodnie z przepisami prawnymi w tym zakresie, naliczanie optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu,

wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz alkoholu,

prowadzenie  dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
opracowanie projektu oraz realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i

Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

1. Przy oznaczaniu akt Referat Finansowy stosuje symbol — ,,FN” w tym stanowisko
ds. dziatalnos$ci gospodarczej, handlu , podatkéw i ustug, symbol - ,,FN.DG”.”

1) w zalaczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu ,, Struktura Urzedu
Miejskiego w Bialej Stanowiska wraz z liczba etatow” w REFERACIE
FINANSOWYM

pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 7 etatow”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biala.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






