ZARZADZENIE nr 130/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z
dnia 30.08.2023 r.

w spawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.).

§1
W Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Nr 63/2017 z dnia
27 czerwca 2017 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. § 14 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Planowania i Finansoéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z opracowaniem projektu uchwaly budzetowej i sprawozdan finansowych, obstugg finansowo-

ksiggowa Gminy oraz z wymiarem i poborem podatkéw i opfat oraz innych naleznosci, a w

szczeg6lnosci:

1. opracowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy,

2. sporzadzanie informacji i przebiegu wykonania budzetu,

3. opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

4. sporzadzanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumief,

5. przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzef Burmistrza w sprawach zmian
w uchwale budzetowe;j,

6. prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

7. dokonywanie rozliczen z Urzegdem Skarbowym, w tym podatku VAT,

kontrola rachunkoéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9. przekazywanie Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej, Miejsko-Gminnej
Bibliotece Publicznej oraz Miejskiemu Osrodkowi Kultury, Sporu i Rekreacji srodkéw
finansowych na realizacje zadan statutowych,

10. wystawianie dyspozycji bankowych,

1. opracowywanie rocznego planu dochodoéw z podatkow i optat lokalnych,

12. prowadzenie ksi¢gowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,

13. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

14. realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji srodkow trwatych,

15. prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

16. prowadzenie ewidencji przychodéw z majatku gminy i windykacji tych naleznosci,

17. obliczanie i wyptacanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottyséw,

o




18.
19.
20.

21.
22.
23.

. referat,
24.
25.

26.

rozliczanie soltyséw z zainkasowanych kwot pienieznych z tytutu podatkéw i oplat,
przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych, tj.: podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci,

prowadzenie rejestru podan i wnioskéw w sprawach dotyczacych udzielenia ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkdéw i opfat,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez

prowadzenie ewidencji wydanych faktur,

prowadzenie ewidencji uméw wplywajacych do Urzedu, z ktérych wynikajg
zobowigzania finansowe,

prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PF".

§2

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin pozostaje bez

zmian.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2023 r.
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