ZARZADZENIE NR BM.0050.129.2016
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 7 grudnia 2016 1.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz .U. z2016r., poz. 446
Z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pszoéw, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
BM.0050.59.2016 z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Pszow, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w Zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszéw, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) w § 2 ust.7 pkt 1. Do zadan Referatu naleza w szczego6lnosci sprawy:

1) przygotowywanie danych do zatwierdzenia planu finansowego Urzedu Miasta realizowanego bezposrednio
przez komorki organizacyjne Urzedu.

2) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta i Miasta Pszow, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

3) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta.

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dot. zasady
wykonywania budzetu.

5) naliczanie i odprowadzanie naleznych dochodéw do budzetu panstwa oraz sporzadzanie i przekazywanie
stosownym instytucjom sprawozdan, informacji i deklaracji.

6) prowadzenie windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Miasta Pszéw, zgodnie z uchwatg Rady,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej otrzymywanych dotacji celowych oraz terminowe ich rozliczanie,
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z grupowym dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow,

9) naliczanie wynagrodzen i innych przychodéw, za wyjatkiem wynagrodzen pracowniczych.

10) obliczanie wynagrodzen za czas niezdolno$ci do pracy pracownika z tytulu choroby oraz §wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego z tytulu choroby i macierzynstwa, zasitkéw rodzinnych i pielegnacyjnych.

11) naliczanie sktadek podlegajacych odprowadzeniu do ZUS-u oraz podatkéw do Urzedu Skarbowego.

12) przygotowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Miasta Pszow zgodnie z przepisami
prawa w tym zakresie.

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych, zgodnie z przepisami prawa,
14) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

15) przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych i finansowych
jednostek organizacyjnych Miasta Pszow,

16) Prowadzenie rejestrow - ewidencji dla celow VAT Urzedu Miasta,

17) Przyjmowanie i dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych rejestrow VAT i cze$ciowych deklaracji VAT
otrzymanych z jednostek organizacyjnych Miasta Pszéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, przed
wlaczeniem do zbiorczego rejestru VAT.

b)w § 2 ust.7 dodaje si¢ pkt 2 o brzmieniu: "Do zadan Glownego Ksiggowego - Kierownika Referatu
Ksiegowosci naleza w szczegdlnosci sprawy":

1) wykonywanie obowiazkow stuzbowych podczas nieobecnos$ci Skarbnika Miasta Pszow, na podstawie
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stosownego upowaznienia, w zakresie:
a) dokonywania wstepnej kontroli, udokumentowanej wtasnorgcznym podpisem w zakresie:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi .
¢) podpisywania:
- umow, zlecen i o$wiadczen wymagajacych z mocy przepisow szczegdlnych jego kontrasygnaty,

- pism dotyczacych uwag do kontrasygnowana umoéw, w ktorych wyrazona jest czynnos¢ prawna
powodujaca powstanie zobowigzan finansowych,

2) biezace, rzetelne i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jednostki (Urzedu Miasta) i organu (Miasta), w
zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 w zwiazku z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci,

3) dokonywanie biezacych kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

4) nadzor nad prawidlowym naliczeniem i odprowadzeniem naleznych podatkéw do budzetu panstwa oraz
sporzadzaniu 1 przekazywaniu stosownym organom informacji i deklaracji dotyczacych zobowigzan
publicznoprawnych,

5) nadzér nad prawidtowo prowadzong windykacja naleznosci cywilnoprawnych Miasta,

6) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta w zakresie terminowego rozliczania dotacji
otrzymanych z budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych zrdédet na realizacje zadan
wlasnych, zleconych i wynikajacych z zawartych przez miasto umow i porozumien,

7) udziat w spisie z natury aktywow pieni¢znych, uzyskaniu potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentow,
porownaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych réznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji,

8) zapewnienie prawidlowego wdrozenia centralnego rozliczenia VAT Miasta Pszow 1 jej jednostek
organizacyjnych Miasta PszoOw na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego,

9) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz przekazanie w ustawowych terminach odpowiednim organom
zbiorczej deklaracji dla podatku od towaréw i ustug VAT-7 Miasta Pszow oraz wygenerowanie plikow
dokumentow dla celow jednolitego pliku kontrolnego,

10) prawidtowe rozliczanie i odprowadzanie kwoty naleznego podatku VAT stosownym organom zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego,

11) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatku od towaréw i ushug, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa podatkowego oraz sporzadzanie dowodéw ksiggowych celem ujgcia w
ksiggach rachunkowych przez wskazanie okresu oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggowych zgodnie z
zasadami rachunkowosci, obowigzujacym planem kont i klasyfikacja budzetowa oraz zlozeniem podpisu jako
osoba odpowiedzialna za te wskazania,

12) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilanséw i rachunkéw zyskow i
strat podleglych jednostek organizacyjnych udokumentowane wtasnor¢cznym podpisem,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych Miasta: bilansow, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki, bilansu budzetu, bilansu skonsolidowanego, w ustawowych
terminach,

14) nadzo6r na pracownikami referatu w zakresie prawidtowosci merytorycznej, finansowej i formalno-prawne;j
oraz opracowywanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow i dokonywania oceny ich pracy.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Burmistrza Miasta

Dawid Topol
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