ZARZADZENIE NR 130/2017
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Podkowa Le$na

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.

U.z 2017 r., poz. 1875 t.].) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Podkowa Lesna wprowadzonym

Zarzadzeniem Nr 116/2015 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 30 pazdziernika 2015
r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 119/2016 Burmistrza Miasta Podkowa Lesna z dnia 30
grudnia 2016 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1. 86 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»8 6. 1. W sktad urzedu wchodzg nastgpujace referaty:

1)

2)
3)

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO), w tym w zakresie obstugi
biura Rady Miasta (OSO.RM),

Referat Finansowy (Fn),

Referat Infrastruktury Komunalnej (IK).

oraz samodzielne stanowiska:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Urzad Stanu Cywilnego (USC), w zakresie kadr i spraw wojskowych (KW),
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Komunikacji Spolecznej 1 Polityki Miasta
(KSP),

Miejski Konserwator do spraw zabytkowej zieleni (MKZ),

Stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej, =zarzadzania kryzysowego,
pelnomocnik ds. informacji niejawnych (OC),

Radca prawny (RP),

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)”.

2. 87 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»3 7. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Burmistrz (BM),

Zastepca Burmistrza (ZB),

Sekretarz, ktéry  jednocze$nie peilni  funkcj¢  kierownika  Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (SM),

Skarbnik, ktory peini jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowego
(SK),

Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej,

Zastgpca Kierownika Referatu Infrastruktury Komunalnej,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Glownego Ksiggowego.”.

3. 8§17 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»3 17. 1. Referat Finansowy dziata w celu prowadzenia gospodarki finansowej miasta.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie prognoz finansowych miasta;



2) sporzadzanie projektu budzetu miasta oraz przedktadania go w obowigzujgcym trybie
zgodnie z procedurg uchwalania budzetu;

3) realizacja budzetu miasta oraz okresowego informowania organow miasta
0 przebiegu tej realizacji;

4) analizowanie wykonania budzetu i przygotowania projektow zmian w budzecie;

5) opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planow
finansowych;

6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dzialalnosci finansowe;j
1 budzetowej miasta;

7) nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
miasta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych realizowanych
przez urzad;

10) ksiegowanie optat za uzytkowanie wieczyste gruntu, dzierzawe gruntow i budynkow,
dzierzawe¢ pomieszczen w budynkach komunalnych oraz optat z tytulu przeksztatcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci;

11) ksiggowanie wplat z tytutu optat za czynsz najmu w budynkach komunalnych:

a) Ksiggowanie wptat z tytulu czynszu w budynkach komunalnych;

b) prowadzenie przypiséw i odpisow do czynszow;

C) sporzadzanie zestawien zalegto$ci w oplacie czynszu oraz odsetek od tych zalegtosci i
przekazywanie komorkom merytorycznym urzedu;

12) sporzadzanie zestawien zaleglosci w oplacie optat z tyt. wieczystego uzytkowania,
optat z tytutu przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci
oraz odsetek od tych zaleglo$ci 1 przekazywanie komorkom merytorycznym urzedu,

13) ksiegowanie wptat dotyczacych optat adiacenckich

14) ksiggowanie wplat z tytulu optat za pobdr wody z wodociagu miejskiego oraz optat za
zrzut $ciekoéw do sieci kanalizacyjnej oraz windykacja tych naleznosci;

15) ksiggowanie wptat dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w

tym wydawanie decyzji w sprawie wysokosci optaty;

16) terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggania
naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez

wystawianie upomnien i sporzadzanie tytutow wykonawczych;

17) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i innych dochodow;

18) windykacja naleznosci podatkowych i cywilnoprawnych na etapie egzekucyjnym
1 sadowym;

19) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia miejskiego, organizacja i nadzor

nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych oraz jej rozliczanie;

20) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;;

21) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

22) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23) obstuga finansowo-ksiegowa urzedu, w tym prowadzenie spraw ptacowych
pracownikdw, rozliczanie naleznosci z Urzedami Skarbowymi i ZUS oraz
prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

24) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, ewidencji i rozliczania z Urzedami
Skarbowymi;

25) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedami Skarbowymi, organami
finansowymi i bankowymi.



4. W § 18.ust. 2 Regulaminu po punkcie 37) dodaje si¢ punkt 38), 39) i 40) o tresci:
,»38) kontrola stanu wodomierzy, naliczanie, wystawianie faktur i pobieranie optat za
dostarczong wode i odprowadzone $cieki od poszczegdlnych odbiorcéw na terenie

miasta Podkowa Le$na.
39) terminowa ewidencja deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi w

systemie informatycznym,
40) kontrola poprawnosci deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi.”

5. Skresla sie § 25 o tresci:
»3 25. Do zadan Doradcy Burmistrza nalezy = wykonywanie zadan w zakresie
powierzonym przez Burmistrza.”

8 2 Szczegotows struktur¢ organizacyjng urzedu przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

8 3 Pozostale postanowienia Regulaminu organizacyjnego nie zmieniajg sig.

84 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 r.



Zatacznik nr 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA PODKOWA LESNA

Zastepca Burmistrza Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta Urzad Stanu Cywilnego
(ZB) (SM) (SK) (USC)
Referat Infrastruktury Referat Organizacyjny Referat Finansowy Miejski Konserwator ds.
Komunalngj i Spraw Obywatelskich (Fn) Zabytkowej Zieleni
(IK) (0S0) (MKZ2) pr—
J
Wieloosobowe Stanowisko ds.
- .. o ( \
KemunikacjiiSpolecancy i Biuro Radcéw Prawnych
Polityki Miasta (RP) —
(KSP) L )

(

(&

Samodzielne Stanowisko
ds. Obronnosci,
Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Informacji
Niejawnych

(0C)

~

)




