ZARZADZENIE Nr 49/2023
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 1 marca 2023 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Crganizacyjnego Urzedu Miasta Szezecinek

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 1.
poz. 40} zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 137/2015 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 1 grudnia 2015 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek, zmienionego zZarzadzeniami:
Nr 142/2016 z dnia 13 grudnia 2016 I, Nr38/2017 z dnia 5 kwietnia 2017 r., Nr65/2017 z dnia 20 lipca 2017 r.,
Nr 75/2018 z dnia 11 lipca 2018 r., Nr 112/2018 z dnia 16 listopada 2018 r., Nr 146/2018 z 27 grudnia 2018 r,,
Nr 60/2019 z dnia 27 marca 2019 r., Nr 62/2020 z dnia 1 kwietnia 2020 r., Nr 77/2020 z dnia 5 maja 2020 .,
Nr 85/2020 z dnia 8 czerwea 2020 r., Nr29/2021 z dnia 1 marca 2021 r., Nr 77/2021 z dnia 29 czerwca 2021 r.,
Nr 109/2021 z dnia 22 pazdziernika 2021 r., Nr 74/2022 z dnia 17 czerweca 2022 r.. Nr 133/2022 z dnia
4 listopada 2022 r. i Nr 33/2023 z dnia 13 lutego 2023 r., wprowadzam nastepujgce Zmiany:

1) w§ 13 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»% Samodzielne stanowiska

1) Zastepca Skarbnika -~ Z8k
2) Audytor wewnetrzny —-A

3) Glowny specjalista ds. promocji i kontaktéw z mediami — PKM
4) Gtowny specjalista ds. architektury -AR
5) Inspektor danych osobowych -~ 10D
8) Inspektor ds. ochrony dziedzictwa kulturowego - DK%

2) w§ 16 ust. 7 i 8 otrzymujg brzmienie:
»7. Skarbnik wspdipracuje z Dyrektorami Wydziatéw: Finansowego i Nadzoru.
8. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zastepcy Skarbnika.”;
3) § 20 otrzymuje brzmienie:

+§ 20. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ksiegowoscig,

sprawozdawczoscig budzetowa, a takze nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

dziatanie na rzecz pozyskiwania wptywow z podatkow i optat lokalnych naleznych gminie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegoinosci:

1} wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Wydziat funkcji gidwnego dysponenta srodkow
budzetowych przez:

a) przekazywanie $rodkéw pienieznych na rachunki biezgce gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu Miasta jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom
okreslonym w budzecie Miasta;

2) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych Miasta:

3) prowadzenie obstugi bankowej Miasta w zakresie kredytéw, pozyczek i obligacji;

4) przygotowywanie projektéw planéw spiat zaciggnietych kredytéw, pozyczek i innych wieloletnich
zobowigzan Miasta;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej I analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
0 rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finansow, w tym réwniez dotyczacej projektow
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j i funduszy pemocowych:;

6) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez Miasto kredytow, pozyczek oraz ewidencji ich

spiat;

7) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych Urzedu i wyposazenia oraz nadzér nad inwentaryzacjg
majatku;

8) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdar od jednostek realizujgcych budzet w zakresie
wydatkow;

9) opracowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkdw;

10) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw towarow i ustug opodatkowanych podatkiem od towarow
i ustug (VAT) ~ rozliczanie w tym zakresie z whasciwym urzedem skarbowym;

11) prowadzenie ewidencji wartosciowe] gminnych zasobow nieruchomosci;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie
naleznosci podatkowych, bedgeych wptywami z podatkéw i optat lokalnych pobieranych bezposrednio
przez Miasto, w tym odsetek i naleznosci ubocznych:




13) prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie odrebnych ustaw
bedacych dochodami Miasta;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatnikéw, inkasentéw optat;

15) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych na
terenie Miasta;

16) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym wydawanie
zaswiadczent o pomocy de minimis, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy — Ordynacja podatkowa;

18) windykacja podatkéw i optat fokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia przez
Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie naleznogci podatkowych;

19) podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia wykonania ww. zobowigzan podatkowych, tj. zastawy,
hipoteki:

20) podejmowanie dziatari w zakresie egzekucji naleznosci wymagalnych w ww. podatkach | optatach
fokalnych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

21) udzielanie i monitorowanie pomocy publiczne] w zakresie przewidzianym w ustawie — Ordynacja
podatkowa i ustawie o podatkach i optatach lokalnych, w tym wydawanie zaswiadczer o udzielonej
pornocy publicznej | sprawozdawczosé w tym zakresig;

22) prowadzenie zadari w zakresie spraw ptacowych;

23) rozliczanie delegacji zwigzanych z podrézami stuzbowymi;

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej kaucji mieszkaniowych, gwarancji bankowych oraz depozytow
przyjetych w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow;

25) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.”;

§ 36a otrzymuje brzmienie:

»§ 36a. 1. Do zadan Zastepey Skarbnika nalezy:

1) wspdludziat w opracowaniu projektow budzetu Miasta:

2) wspétudziat w opracowaniu ukfadu wykonawczego budzetu Miasta;

3) wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Miasta;

4) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw wydatkdw tych
Jednostek oraz wysokosci dotacii | wptat do budzetu;

5) wspdiudziat w przygotowywaniu projektow zarzgdzen Burmistrza i uchwat Rady w sprawie zmian
w budzecie Miasta;

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] dotagji celowych na zadania wiasne i zlecone Miasta;

7) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet w zakresie
dochoddw;

8} opracowywanie sprawozdar budzetowych w zakresie dochoddéw;

9) wspdiudziat w biezacej analizie realizacji budzetu Miasta;

10) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu Miasta wg klasyfikacji budzetowej oraz Zrodet, w tym:
dochodow wiasnych, udziatébw w podatkach gromadzonych centralnie, subwencji, dotacji z budzetu
panstwa;

11} rozliczanie | odprowadzanie na rachunek dochoddw budzetu panstwa pozyskanych dochodéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan Zleconych
jednostce odrebnymi ustawami;

12} wspdipraca z Wydziatem Finansowym.

2. Zastepca Skarbnika sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dyrektora Wydziatu Finansowego.”.

§ 2. Zalgeznik nr 2 do zarzagdzenia, o ktérym mowa w § 1 ofrzymuje brzmienie jak w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam przetozonym wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu

Miasta Szczecinek.

§ 4. Nadzér nad realizaciq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 49/2023
Burmistrza Miasta Szczecinek

z dnia 1 marca 2023 r.
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