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Zarzadzenie Nr 74/2011
Burmistrza Miasta Kowary

z dnia 21 czerwca 2011roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego oraz zmiany schematu organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.jedn.

Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

51

Po dokonaniu przegladu struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kowarach, zgodnie
z zarzadzeniem nr 58/2011 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 19 maja 2011r. w sprawie przegladu

struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kowarach, wprowadza sie nastepujqce zmiany:

1.8 7 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowarach, otrzymuje

nastepujace brzmienie:
1) Wydziat Finansowy
— Skarbnik
— Zastepca Skarbnika-Gtowny Ksiegowy
— Referat Ksiegowosci

— Referat Dochoddw

2.8 7 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowarach, otrzymuje

nastepujace brzmienie:
»7) stanowisko ds. kontroli i restrukturyzacji gminnych jednostek organizacyjnych i audytu

wewnetrznego.”.

3. W § 23 dodaje sie punkty:



»37) przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

38) realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

39) zadania wynikajace ze zmiany ustawy o systemie o$wiaty /arkusze organizacyjne, przedszkola

niepubliczne/

40) wdrozenie systemu - Zmodyfikowany Modut Obstugi Koncowego Uzytkownika - USC,

41) realizacja projektu — Warsztaty Terapii Zajeciowej.”.

4. § 25 otrzymuje brzmienie:

»~D0 zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

Do zadan Skarbnika Miasta petnigcego funkcje Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegélnosci:

W

10.

11.

12.

13.

14,
15.

W zakresie spraw budzetowych:

opracowywanie wytycznych dla miejskich jednostek organizacyjnych oraz komorek
organizacyjnych Urzedu w sprawie propozycji do projektu budzetu na kolejny rok budzetowy;
prognozowanie dochoddéw budzetu ujmowanych w projekcie budzetu i wspotpraca w tym
zakresie z komérkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi
oraz z jednostkami zewnetrznymi;

aktualizowanie obowigzujacej Polityki Rachunkowosci;

udzielanie pomocy Burmistrzowi w zakresie wykonywania budzetu Gminy;

weryfikowanie sktadanych przez miejskie jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne
Urzedu propozycji do projektu budzetu oraz planéw dziatalnosci pozabudzetowej;
opracowywanie projektu budzetu miasta wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowg oraz
zestawienia plandéw dziatalnosci pozabudzetowej;

prowadzenie dziatan w zakresie optymalizacji dochodoéw i racjonalizacji wydatkow;
przekazywanie wskaznikdw budzetowych ujetych w uktadzie wykonawczym do wiasciwych
dysponentéw budzetowych w celu opracowania planéw finansowych;

uruchamianie w ciggu roku polecen przelewéw $rodkéw dla miejskich jednostek organizacyjnych
i zadan finansowanych z budzetu miasta w zakresie zadan wtasnych i zadan zleconych;

opracowywanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu miasta i planow
finansowych gospodarki pozabudzetowej;
zatatwianie korespondencji i udzielanie biezacego instruktazu w sprawach budzetowych

dla komodrek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej we Wroctawiu uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza, dotyczacych budzetu miasta, w celu zbadania zgodnosci z prawem oraz
wydawania opinii;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pienieznych dla gminy;

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie.

W zakresie inzynierii finansowej:



wspoétudziat w procesie pozyskiwania Srodkdéw zewnetrznych (zwrotnych i bezzwrotnych)
poprzez dostarczanie, na wniosek komorki organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki
organizacyjnej realizujacej zadanie, dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku o $rodki
zewnetrzne;

przygotowanie projektow uchwat w sprawie zabezpieczenia prawidtowej realizacji przez miasto
umow o dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych, inicjowanych przez wiasciwe komoérki
organizacyjne Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem przez miasto kredytéw oraz emisjg obligaciji,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatg kredytow i pozyczek zacigganych przez miasto oraz
wykupem obligacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw finansowych oraz zakupem
papieréw wartosciowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez miasto gwarancji i poreczen kredytéw oraz
pozyczek;

prowadzenie spraw zwigzanych z bankowgq obstugg rachunkdéw budzetu miasta,
przygotowywanie zestawien i analiz finansowych dla oceny realizacji oraz projektowania
budzetu miasta;

opracowywanie wieloletnich prognoz dochodow i wydatkow miasta, w tym dla celdéw
wieloletniego planowania finansowego.

II

Do zadan Zastepcy Skarbnika Miasta petnigcego rownoczesnie funkcje Gtdwnego Ksiegowego Urzedu
nalezy w szczegdlnosci

1.z zakresu budzetu Urzedu :

1.

o v kA WN

N

10.
11.

12.

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;
przygotowywanie projektu zmian budzetu oraz zmian w budzecie;
opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych;
opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

ewidencja zatwierdzonych planow dochodow i wydatkéw wprowadzanych na podstawie
zarzadzen Burmistrza i Uchwat Rady Miejskiej;
sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i Burmistrza;

nadzor nad realizacjg budzetu;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany danych planistycznych
i sprawozdawczych w systemie Bestia;
opracowywanie memorandum Finansowego;

inicjowanie i aktualizowanie ustalania zasad rachunkowosci (polityki rachunkowosci)
w Urzedzie oraz opracowywanie w tym zakresie odpowiednich wewnetrznych aktéw prawnych,
a takze procedur w zakresie gromadzenia i przechowywania dowoddéw ksiegowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;



13.

14,
15.
16.
17.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu;
inicjowanie przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie;

nadzor nad sporzadzeniem bilansu Urzedu oraz sprawozdan budzetowych na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych Urzed;,.

2. Z zakresu spraw rachunkowosci Urzedu:

1.

© ©® N

11.
12.
13.

14.
15.

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego w zakresie wydatkéw ze srodkdéw ,,pomocowych”:

- ewidencja zatwierdzonych planéw wydatkéw z podziatem na dysponentéw sSrodkdéw oraz
wprowadzanie zmian na podstawie zarzadzen Burmistrza,

- kontrola formalno-rachunkowa i realizacja dyspozycji wydatkéw, ich ksiegowa dekretacja
i ewidencja,

- ewidencja wszystkich umoéw dotyczacych wydatkéw i dochodéw budzetowych zawieranych
przez komorki organizacyjne Urzedu,

- ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,

sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci budzetowej z zakresu zadan
realizowanych ze srodkéw ,pomocowych”;

sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji wartosciowej w zakresie $rodkow trwatych
(za wyjatkiem ewidencji gruntéw itp.);

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji wartosciowej w zakresie wartosci
niematerialnych i prawnych;

prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosciowej w zakresie pozostatych srodkéw trwatych;
dokonywanie umorzen srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.;

Sporzadzanie rocznego sprawozdania statystycznego SG-01 do GUS;

sporzadzanie deklaracji podatku od towardéw i ustug oraz dokonywanie rozliczen tego podatku
z Urzedem Skarbowym;

. sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci budzetowej z zakresu zadan

realizowanych przez wydziaty Urzedu;
przeprowadzenie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
ujmowanie w ksiegach rachunkowych wynikéw spisu z natury Urzedu;

sporzadzanie jednostkowego bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienie zmian funduszu
Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej;
sporzadzenie bilansu skonsolidowanego;

prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie wydatkéw, sum depozytowych, funduszy
celowych..

3. Z zakresu innych spraw referatéw urzedu / oswiata i gospodarka komunalna/:

1.

2.
3.

przedstawianie propozycji przyznawania podziatu $srodkéw budzetowych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych;

podziat Srodkéw finansowych dla niepublicznych placéwek oswiatowych;

analiza i ocena plandw finansowych opracowywanych przez dysponentéw $rodkow
budzetowych;



10.

11.
12.

13.

analiza proponowanych zmian zatwierdzonych w planach finansowych podlegtych placéwek;
analiza wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu i Srodkéw  pozabudzetowych
funduszy celowych bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych;

opracowywanie zbiorczych informacji w zakresie spraw finansowych;

instruktaz pracownikow ksiegowosci podlegtych placoéwek w zakresie spraw finansowych;

przygotowywanie materiatéw dla Burmistrza i Rady Miejskiej w zakresie zmian planow
finansowych jednostek budzetowych;

obstuga finansowa stypendium dla najzdolniejszych uczniow;

realizacja finansowa porozumien zawartych miedzy gminami, dotyczacych zadan wtasnych
gminy i powiatu obejmujacych sprawy edukacji publicznej;

obstuga finansowa programow rzadowych np.”Wyprawka szkolna”;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczeniem $rodkéw. finansowych przyznanych
w ramach 0,6% rezerwy subwencji oswiatowej;

sprawozdawczo$¢ - sprawozdanie z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego .

REFERAT KSIEGOWOSCI

Do zadan Referatu Ksiegowosci nalezg sprawy z zakresu rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

prowadzenie ksiegowosci organu finansowego oraz sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
budzetowych w tym zakresie i bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego;

prowadzenie ksiegowosci s$rodkéw ,pomocowych” oraz sporzadzanie jednostkowych
sprawozdan budzetowych w tym zakresie;

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych
sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych jednostek budzetowych, jednostek
organizacyjnych kultury

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych oraz
rocznych w zakresie prowadzenia ksiegowosci budzetowej Urzedu Miejskiego;

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zbiorczych sprawozdan budzetowych
z wykonania budzetu miasta oraz zbiorczych sprawozdan finansowych, na podstawie
sprawozdan przedtozonych przez jednostki;

sporzadzanie jednostkowego bilansu, rachunku zyskdéw i strat, zestawienie zmian funduszu
Urzedu Miejskiego jako jednostki budzetowej;

sporzadzanie zbiorcze bilansu jednostki (jednostek i zaktadu budzetowego), bilansu
z wykonania budzetu, rachunku zyskoéw i strat, zestawienie zmian funduszu;

sporzadzenie bilansu skonsolidowanego;

obstugiwanie rachunkéw bankowych organu finansowego;

sporzadzanie przelewow srodkéw na wydatki dla poszczegdlnych jednostek oraz na rachunki
lokat;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw naleznych Gminie, pobieranych
przez Urzedy Skarbowe; oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych w tym zakresie
jednostkowego i zbiorczego;

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla jednostki budzetowej Urzedu



13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,
22.

23.
24,

25,

Miejskiego w zakresie wydatkdéw z zakresu zadan wiasnych, powierzonych, a mianowicie:

- ewidencja zatwierdzonych planéw wydatkéw z podziatem na dysponentéw sSrodkéw oraz
wprowadzanie zmian na podstawie zarzadzen Burmistrza,

- kontrola formalno-rachunkowa i realizacja dyspozycji wydatkéw, ich ksiegowa dekretacja
i ewidencja,

- ewidencja wszystkich umoéw dotyczacych wydatkéw i dochodéw budzetowych zawieranych
przez komérki organizacyjne Urzedu,

- ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego w zakresie wydatkéw z zakresu zadan zleconych, a mianowicie:

- ewidencja zatwierdzonych planéw wydatkéw z podziatem na dysponentéow sSrodkéw oraz
wprowadzanie zmian na podstawie zarzadzen Burmistrza

- kontrola formalno-rachunkowa i realizacja dyspozycji wydatkéw, ich ksiegowa dekretacja
i ewidencja,

- ewidencja wszystkich umoéw dotyczacych wydatkéw i dochodéw budzetowych zawieranych
przez komorki organizacyjne Urzedu,

- ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,

sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci budzetowej z zakresu zadan zleconych;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez
merytoryczne komérki organizacyjne (analityka i syntetyka naktadow inwestycyjnych).
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow budzetu, funduszy
celowych, s$rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych, sum depozytowych z podziatem
na zadania Gminy;

prowadzenie gospodarki kasowej w zakresie wydatkow, sum depozytowych, funduszy
celowych;

prowadzenie spraw dotyczacych depozytéw niepienieznych;

prowadzenie i ewidencja przychoddw i rozchodéw funduszy specjalnych tj. Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz dokonywanie wyptat
wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia, uméw o dzieto, oraz pracownikdow interwencyjnych
w tym :

- petnienie funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0sdb fizycznych/potracenie i rozliczanie
z Urzedem Skarbowym/ oraz dokonywanie rozliczen rocznych;

- naliczanie i terminowe odprowadzanie skfadki ZUS,

- ustalenie dla kazdego ubezpieczonego obowigzku ubezpieczenia spotecznego w rozbiciu na
sktadki: emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe w rozbiciu na czesci finansowe
ze $srodkdéw ubezpieczonego i pracodawcy,

- niedopuszczenie do przekroczenia kwoty sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,

- sporzadzanie raportéw imiennych dla kazdego ubezpieczonego,

- ustalanie i obliczanie zasitkdbw chorobowych oraz rozliczanie ich ze sktadkg ZUS,

- wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw oraz sporzadzanie na zyczenie pracownika
zaswiadczenia ZUS-RP 7;

ewidencja wptat i zwrotow wadiow za udziaty w przetargach organizowanych przez Urzad;
ewidencja wpfat i rozliczen wnoszonego, nalezytego zabezpieczenia wykonania robét oraz
rekojmi;

ewidencja pozabudzetowa zabezpieczen wnoszonych w formie Gwarancji ubezpieczeniowych;
ewidencja wszystkich umdéw dotyczacych wydatkéw budzetowych zawieranych prze komérki
organizacyjne Urzedu;

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury dotyczacej Urzedu;
a) przyjmowanie protokotow inwentaryzacji majatku,



26.

b) sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c) ujmowanie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzgdzanie zestawien. ,

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej referatu.

REFERAT DOCHODOW

10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

Do zadan Referatu nalezy wymiar podatkdéw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych;

planowanie podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych
planéw, a takze sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

kontrola zgodnosci danych zgtoszonych do opodatkowania ze stanem faktycznym
nieruchomosci;

wymiar podatku od nieruchomosci i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;
rozliczanie inkasenta optaty targowej z pobranych wptat optaty, rozliczanie optaty cmentarnej;
prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatnikédw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego;

prowadzenie rejestréw wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpiséw podatkow i optat
lokalnych;

zatatwianie skarg, odwotan, podan i wnioskéw w zakresie podatkdéw i optat lokalnych;
wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego oraz
wydziatami Urzedu w zakresie aktualizacji danych do prawidtowego wymiaru podatku rolnego
i od nieruchomosci;

wymiar podatku rolnego i lesnego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

. prowadzenie spraw z zakresu podatku od S$rodkdéw transportowych i optaty od posiadania

pSOw;

udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalenia
okolicznosci, majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow;

wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkéw lokalnych oraz zaswiadczen o wysokosci dochodu
Z pracy w gospodarstwie rolnym;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktorych wiasciwym
organem jest Burmistrz;

stosowanie $rodkow egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowigzkéw objetych tytutami
wykonawczymi;

dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizacji tytutdw wykonawczych,
wspotpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

Z zakresu ksiegowosci i windykacji dochodow podatkowych:

4.

prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty, odraczaniem terminéw pfatnosci
podatkdéw i optat oraz umarzaniem zalegtosci podatkowych naleznych Gminie;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej podatkéw i optat lokalnych, opfaty

skarbowej i sum do wyjasnienia;

ujmowanie w ksiegach rachunkowych spraw z zakresu potrgcania i kompensowania naleznosci

podatkowych;
windykacja podatkow i opfat;



5. przygotowywanie sprawozdan budzetowych okresowych oraz rocznych w zakresie prowadzenia
ksiegowosci dochodow podatkowych;
6. przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
7. wydawanie informacji i zaswiadczen dla uprawnionych podmiotéw o zalegtosciach lub braku
zalegtosci w optacaniu podatkdw i optat;
8. zabezpieczanie naleznosci pienieznych przez wpis hipoteki przymusowej;

9. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw naleznych Gminie, pobieranych
przez Urzedy Skarbowe;
10. wydawanie zaswiadczen w zakresie spfaty naleznosci podatkowych.

Z zakresu ksiegowosci i windykacji dochodéw niepodatkowych:

1. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodoéw z tytutu niepodatkowych;

2. naleznosci gminy oraz dokonywanie zarachowan tych srodkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

3. windykacja niepodatkowych naleznosci, o ktdrych mowa w pkt 1;
4, wzywania dtuznikéw do zaptaty;
5. przekazywania informacji o stanie zalegtosci dtuznikédw do radcy prawnego w celu dalszego
prowadzenia sprawy na drodze postepowania sgdowego;
6. ujmowanie w ksiegach rachunkowych spraw z zakresu potracania i kompensowania naleznosci
niepodatkowych gminy;
7. prowadzenie ewidencji ksiegowej wptaconych na rachunek bankowy $rodkéw pienieznych
nabytych w drodze prawomocnego orzeczenia o nabyciu spadku;
8. sporzadzanie sprawozdan budzetowych okresowych oraz rocznych w zakresie prowadzenia
ksiegowosci dochodéw niepodatkowych;
9. przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
10. zabezpieczanie naleznosci pienieznych przez wpis hipoteki przymusowej;

11. wydawanie zaswiadczen w zakresie sptaty naleznosci niepodatkowych objetych hipoteka.”.

5. W § 29 dodaje sie punkt 6 o tresci:
»Przeglad struktur organizacyjnych jednostek organizacyjnych gminy”.

6. Skresla sie § 21.

§2

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowarach po dokonanych zmianach przedstawia



zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Zadania zlikwidowanych stanowisk w strukturze Urzedu Miejskiego w Kowarach, wykonywa¢ bedg

odpowiednie wydziaty (referaty, biuro, samodzielne stanowisko pracy).
2. Kierownicy referatow w razie potrzeby przygotujg nowe zakresy obowigzkéw pracownikéw.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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