[image: image1.png]ZARZADZENIE Nr 10/2007
BURMISTRZA MIASTA I GMINY
ZELECHOW

z dnia 19 lutego 2007 roku.

w sprawie : zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w

Zelechowie

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

gminnym (tekst jednolity Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z péz.zm.) zarzadzam co
nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Zelechowie stanowiacym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 177/06 z dnia 01 grudnia 2006r. Burmistrza Miasta i Gminy
Zelechow w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy w
Zelechowie dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

§ 14 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Referat Budzetu i Finanséw w skiad ktorego wchodza:

1) Kierownik Referatu, ktory jest jednoczesnie zastgpea skarbnika gminy.

2) Stanowisko ds. plac i prowadzenia kadr.
3) Stanowisko ds. finansowych.

4) Stanowisko ds. wymiaru podatku.

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;.
6) Stanowisko ds. ksiggowosci.

7) Stanowisko ds. plac i spraw socjalnych
8) Obstuga kasowa.

2. § 16 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Do zadan Skarbnika Gminy naleza sprawy ekonomiczno — finansowe Gminy, a
w szczegolnoScei:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

nadzor nad praca referatu budzetu i finansow,

wykonywanie obowiazkow gldéwnego ksiggowego budzetu Gminy,

organizacja 1 nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych,

kierowanie pracami nad przygotowaniem projektu budzetu Gminy i sprawozdah z jego
wykonania oraz projektow uchwat okotobudzetowych,

kontrola w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod wzgledem finansowym,
organizowanie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z uchwalonym budzetem.

3. § 17 otrzymuje nast¢gpujace brzmienie:

Do zadan referatu finansowo — budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4

podejmowanie czynno$ci zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej 1 kasowej urzedu,

realizacja czynno$ci zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen dia
pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

N
o



[image: image2.png]5) prowadzenic dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem oraz
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem w/w pracownikow,

6) przygotowywanie pelnej dokumentacji do ZUS w zwiazku z przejsciem pracownikow
na rent¢ inwalidzka lub emeryturg,

7) prowadzenie dokumentacji pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
1 robdt publicznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego, oraz dokonywanie okresowych
mwentaryzacji,

10) naliczanie i pobér podatkow, optat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby
kontroli w tym zakresie,

11) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzef podatkowych i
odroczen termindw ich platnosci,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych
realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej gminy,

13) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsa, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansowym, funduszami i fundacjami,

14) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 podatkowej,

15) nadzoér nad prowadzeniem obstugi kasowe;j ,

16) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

17) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
naleznosci 1 $wiadczen

18) realizacja planu dochodéw i wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz wypracowanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej Radzie
Miegjskiej,

19) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa gminy,

20) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

§2
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie zmieniajg si¢.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Zelechéw.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2007 1.




