RURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Nakle nad Notecis a4t e
£l ZARZADZENIE NR /A T 2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 10 wrzesnia 2015 r.

wprowadzajjce zmiany do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2013 r., poz.
594 z poin. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig stanowigcym zalacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 116/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 01 lipca 2013 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W§9ust. 2 otrzymuje brzmienie :

»ust. 2, Skarbnik sprawuje nadzér nad dziatalnoécig Wydziatu Finansowo Budzetowego.”.
2. W§10:
1) ust. 1 pkt 1 litera b otrzymuje brzmienie:
"b) Wydzial Finansowo Budzetowy-WFB:
- Referat Ksiggowoéci i Sprawozdawczosci Budzetowej-RKS,
- Referat Podatkow i Opfat Lokalnych-RPOL,,.
3. Zmienia sie§ 17, ktéry otrzymuje brzmienie:
»ust. 1. Zakres dziatania Referatu Ksiegowosci i Sprawozdawczoéci Budzetowej obejmuje:”,
1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, w tym rejestru dochodéw budzetowych, wydatkéw i kosztow,

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych, nagrod,
kosztow podrozy, przystugujacych ekwiwalentow » W tym list plac, kart wynagrodzen ,rozliczania delegacji
shuzbowych,

3) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,
4) regulowanie zobowigzan, w tym:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur, delegacji
stuzbowych itp.,

b) dokonywanie przelewéw,
¢) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw,
5) sporzgdzanie sprawozdan Jednostkowych w oparciu o prowadzong ewidencj¢ ksiggowa,

6) przygotowanie projektéw aktow prawnych Rady Miejskiej oraz Burmistrza Miasta i Gminy w zakresie
budzetu,

7) obstuga podatku VAT, w tym:
a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu,
b) sporzadzanie deklaracji.
8) obstuga systemu SJO BESTIA w zakresie sprawozdan, planu finansowego oraz transmisji danych.,,

" ust. 2 Dyrektor nadzoruje prac¢ Wydziatlu Finansowo Budzetowego oraz bezposrednio kieruje Referatem
Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej,,.

»ust.3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RKS”,

""ust. 4. Zakres dziatania Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych obejmuje:
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1) planowanie wysokosci stawek nicktorych podatkow i optat lokalnych i ich wymierzanie po uchwaleniu
przez Radg Miejska,

2) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,
3) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat lokalnych wraz z ich windykacja,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostatych dochodow pobieranych na podstawie odrgbnych przepisow
wraz z ich windykacja,

5) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie umorzen, odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty
podatkow i oplat lokalnych,

6) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

7) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach podatkowych oraz niezwloczne
kierowanie tytuléw do egzekucii,

8) terminowe  wystawienic wezwan  do zaplaty dla  zalegajacych w pozostatych  zobowigzaniach
niepodatkowych oraz niezwloczne kierowanie tytulow do egzekucji,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych,

10) przygotowanie projektéw aktow prawnych Rady Miejskiej oraz Burmistrza w zakresie podatkdéw oraz
procedur i zasad dotyczacych gospodarki finansowej gminy.

»ust. 5 Pracg Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych kieruje Kierownik.
"ust. 6 Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RPOL”,
§ 2. Pozostale zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Nakto nad Notecig.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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