ZARZADZENIE NR 120.23.2017
BURMISTRZA GMINY | MIASTA NOWE MIASTECZKO
z dnia 17 lipca 2017 roku

W sprawie: zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Nowym Miasteczku
ustalonego Zarzadzeniem Nr 120.9.2016 Burmistrza Gminy i Miasta Nowe
Miasteczko

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /t.j. Dz. U. 7z 2016 r. poz. 446/ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Nowym Miasteczku wprowadzam nastepujace zmiany:

§ 1. 1. W Rozdziale 3 — Organizacja urzedu w § 13 pkt 1 tiret o brzmieniu .- Stanowisko ds.
finansowo-ksiegowych i obstugi kadrowej Osrodka Pomocy Spoleczne;j” otrzymuje brzmienie
»Stanowisko ds, ﬁnansowo—ksiggowych Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnego Osrodka
Kultury”
2. W Rozdziale 5 — Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy § 18 otrzymuje brzmienie:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Urzgdu Miejskiego,
2) obstuga finansowo-ksiegowa Zespolu Szkét Nr 1, Ogrodka Pomocy Spolecznej
i Gminnego Ogérodka Kultury zwanych dalej .,jednostkami obstugiwanymi”
3) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzety gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla burmistrza,
4) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonaniu budzetu gminy,
5) zapewnienie obstugi kasowej urzedu i jednostek obstugiwanych,
6) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszezegolnych dysponentédw budzety gminy,
7) sprawowanie kontroli i nadzory nad gospodarkg finansowa gminnych Jjednostek
organizacyjnych,
8) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,
9) prowadzenie ksigg rachunkowych, rozliczanie Inwentaryzacji.
10) dokonywanie wyeceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wynikuy finansowego.
przygotowywanie sprawozdan finansowych,
11)  sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikéw Urzgdu oraz jednostek
obstugiwanych,
12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
13) obstuga finansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe. zakladowy
fundusz $wiadezen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki

oSwiatowe na wyodrebnionym rachunku.



14) sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci i zobowiazan z dochodgw gromadzonych na
wyodrgbnionym rachunku. a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,
15) pomoc 1 koordynacja w Opracowywaniu projektéw planéw dochoddw i wydatkow dla
poszczegdlnych jednostek oraz w Opracowywaniu zmian w tych planach,
16) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu w jednostkach obstugiwanych,
17) nadzér nad przebiegiem spraw zwigzanych z inwentaryzacia w Jjednostkach
obstugiwanych,
18)  obstuga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu  $wiadczen socjalnych
w jednostkach obstugiwanych,
19) dokonywanie przelewow z rachunkéw bankowych Jednostek obstugiwanych na
podstawie dokumentow zrodtowych,
20) biezaca analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu [ub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek obstugiwanych,
21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zgodnie 7z zatwierdzonym planem
kont 1 przepisami obowigzujacymi w powyzszym zakresie,
22) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, zaliczek
pracownikow, rachunkow z tytutu umow zlecen, umoéw o dzielo i innych, terminowe
rozliczanie swiadezen, podatkow wobec ZUS i Urzedu Skarbowego,
23) biezaca kontrola i analiza wyclagow bankowych, naleznosci, zobowiazan,
24) potwierdzanie., weryfikacja sald, aktywow, pasywow, bilansu,
25) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
26) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
27) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,
28) podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do egzekuciji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,
29) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
30) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat,
31) gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej
zgodnie z przepisami,
3. Zmienia sig zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nowym
Miasteczku, ktory otrzymuje brzmienie jak w zalgezniku do Zarzadzenia

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Z-cy Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko.



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposéb zwyczajowo przyjety.
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