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ZARZADZENIE 0050..........2019
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

z dnia 2 wrzeénia 2019 r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miasta w Ledzinach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (. Dz U. z 2019r.,
poz. 506 z péZn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dokona¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny wprowadzonym zarzadzeniem
0050.231.2015 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 7 pazdziernika 2015r. z pozn. zm. w nastepujacy sposéb:

1. § 16 pkt 5 otrzymuje brzmienie: »Wydzial Budzetu".
2. § 16 dodaje sie pkt 18, ktéry otrzymuje brzmienie: ,, Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych"

3.8 21 w dotychczasowym brzmieniu uchyli¢ inada¢ mu nowe brzmienie: » Do zadan i kompetencji
Wydziatu Budzetu nalezy w szczegblnodei:

1. W zakresie gospodarki budzetowe;j:
1) opracowanie projektu budzetu miasta Ledziny wraz z zatacznikami i uzasadnieniem,

2) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektu uchwaty w sprawie przyjecia prognozy przez Rade
Miasta,

3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu oraz WPF i zachowania réwnowagi budzetowe;j
oraz nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu i WPF -,

5) opracowanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzenie ich do budzetu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji i zakupow inwestycyjnych.
2. W zakresie ksiggowosci budzetowe;j:

1) kompletowanie Wyciagéw bankowych Z poszezegblnych rachunkéw bankowych uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowanie do ksiegowania,

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych
3) dokonywanie przelewéw z wszystkich rachunk6éw bankowych Gminy Ledziny,

4) biezace ewidencjonowanie w ewidencji syntetycznej i analitycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, wydatkéw majatkowych budzetu oraz Jednostki budzetowe;j
1 pozostatych funduszy,

5) miesigczne uzgadnianie prowadzonych kont syntetycznych,

6) opracowanie miesigcznych jednostkowych sprawozdan z wykonania budzetu,

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

8) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu wraz z zalacznikami i informacja dodatkowsa.

3. W zakresie funduszu plac:

1) biezace prowadzenie. ewidencji pracownikéw io0séb objetych obstuga rachunkowo-kasowg Urzedu oraz
sporzadzanie listy ptac i obliczen zasitkdéw,

2) sporzgdzanie i rozliczanie deklaracji ZUSs oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdw,
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1) tytutéw wykonawczych od zalegtosci: w podatku rolnym, lesnym od nieruchomosci oséb fizycznych
i prawnych, '

2) tytuléw wykonawczych od zaleglosci: wpodatku od $rodkéw transportowych oséb  fizycznych
1 prawnych, wystawianie tytutéw wykonawczych,

3) wystawianie tytutéw wykonawczych od ﬁieuregulowamych mandatéw karnych,
4) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych z tytutu optat lokalnych,
5) prowadzenie ewidencji wystawionych tytuléw wykonawczych od w/w zaleglosci,

6) biezgca wspéipraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie egzekwowania zalegtosci podatkowych, prowadzenie
korespondencji wyjasniajgcej na podstawie przepis6w o postepowaniu w egzekucji.

4. W zakresie gospodarki kasowej:

1) przyjmowanie wplat podatkéw iinnych naleznosci ztytutu dochodéw Budzetu Miasta oraz dokonywanie
wyplat kasowych itp.,

2) odprowadzanie gotéwki do banku,

3) rozliczanie drukéw $cistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,

4) sporzadzanie raportéw kasowyéh z konta dochodow, z wydatkéw oraz pozostatych kont,

5) prowadzenie rejestru zabezpieczen dot. przetargéw (gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa).
5. Prowadzenie dokumentacji i zalatwianie spraw dotyczacych oplaty skarbowej.
6. Prowadzenie ewidencji wptat zwigzanych z gospodarka gruntami i nieruchomosciami:

1) z tytutu przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

2) z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie

3) z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw i dzierzawy,

4) prowadzenie postepowari zmierzajacych do wyegzekwowania zalegtych ptatnoéci zzakresu gospodarki
nieruchomosciami oraz tadu przestrzennego m.in.:

a) przygotowywanie wezwati do zaplaty,

b) analiza stanu zadhuzen,

¢) przekazywanie spraw do Radcy Prawnego.

7. Przeprowadzenie i rozliczerﬁ.é okresowych inwentaryzacji.

8. Udziat w opracowaniu zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Ledziny.

9. Prowadzenie i zatatwianie wszystkich spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej przez gmine.

10. Sporzagdzanie do 15-go kazdego miesigca miesigcznych, pdirocznych irocznych sprawozdan
z wykonania dochodéw z tytutu podatkéw i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

11. Sporzadzanie kwartalnych irocznych sprawozdan o zalegtych nalezno$ciach przedsigbiorcéw z tytuhu
swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

12. Wykonywanie zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego oraz bonéw paliwowych dla podatnikéw
podatku rolnego.

13. W zakresie podatku VAT:
1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podatkiem VAT - rejestry zakupu i sprzedazy.
2) Rozliczanie miesiecznych deklaracji dla towaréw i ustug VAT — 7,
3) Przedktadanie do 25-go kazdego miesigca do Urzedu Skarbowego deklaracji zbiorczej VAT.

5. Dotychczasowa numeracja § od 33, otrzymujg odpowiednio numeracj¢ 34 i kolejne.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 00501.8.12019
Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 02.09.2019r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA
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