ZARZADZENIE Nr 123.[12..
i Prezydenta Miasta Krosna
z dnia .29, kretwiow, 201 ¢
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Krosna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zatgczniku do zarzgdzenia Nr 40/11 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 31
stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna
(zm. zarzadzenie Nr 384/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 22 marca 2012 r.,
zarzadzenie Nr 437/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 16 maja 2012 r. oraz
zarzadzenie Nr 485/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 25 czerwca 2012 r.)
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 7 ust. 3 dodaje sie pkt 6 w nastepujgcym brzmieniu:
,6) wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie kontroli podmiotéw otrzymujacych
dotacje z budzetu Miasta.”,
2) w § 44 ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) planowanie dochoddw i wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan wydziatu,
wtasciwa, zgodna z prawem, procedurami i zawartymi umowami, skuteczna
i efektywna realizacja tych zadan,”,
3) § 52 otrzymuje brzmienie:
»§ 52
Wydziat Budzetowo-Finansowy
1. Pracg Wydziatu kieruje Skarbnik Miasta przy pomocy Zastepcy Skarbnika oraz
dwdch kierownikow referatow.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie z trzech referatow:
1) Referat Planowania, Sprawozdawczoséci i Analiz,
2) Referat Finansow i Ksiegowosci,
3) Referat Obstugi Finansowe;j.
3.Do zadan Referatu Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta, w tym sporzadzanie projektu uchwaty
budzetowej a takze przygotowywanie projektéw zmian uchwaty budzetowe;j,
2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) oraz jej zmian,
opracowywanie i aktualizacja prognoz finansowych umozliwiajacych dokonanie
oceny kondycji finansowej Miasta, w tym w zakresie realizowanych i planowanych
projektow wieloletnich oraz ich skutkow dla przysztych budzetow,
3) opracowywanie planu finansowego Urzedu, planu finansowego z zakresu
administracji rzadowej oraz szczegétowego podziatu dochodow i wydatkow, a takze
ewidencja dokonywanych zmian,
4) opracowanie informacji poétrocznej oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Miasta,



5) opracowanie informacji p&trocznych i rocznych z wykonania plandéw finansowych
samorzadowych instytucji kultury,

6) pozyskiwanie zrodet finansowania, w tym pozyczek i kredytow,

7) analiza mozliwosci udzielenia przez Miasto pozyczek, poreczen i gwarancji oraz
nadzér nad nimi i wystawionymi wekslami,

8) analiza kontrolingowa obejmujgca koszty funkcjonowania miejskich jednostek
organizacyjnych i wydziatbw oraz wspolpraca z wydziatami w zakresie analiz
kontrolingowych jednostek przez nie nadzorowanych,

9) przyjmowanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych oraz kwartalnych sprawozdan w zakresie operacji finansowych od
podlegtych jednostek organizacyjnych, weryfikacja pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu
Miasta,

10) przyjmowanie  sprawozdan  finansowych od  podlegtych  jednostek
organizacyjnych, ich weryfikacja pod wzgledem formainym i rachunkowym oraz
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych Miasta,

11) sporzadzenie bilansu skonsolidowanego na podstawie sprawozdan
finansowych Miasta i jednostek powigzanych,

12) koordynacja dziatan w  zakresie funkcjonowania programu do
sprawozdawczosci  budzetowej w  podleglych  miejskich  jednostkach
organizacyjnych i Urzedzie,

13) opracowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow
Urzedu oraz jednostek budzetowych oraz biezgca analiza sytuacji finansowe;j
Miasta, zarzadzanie jej ptynnoscia,

14) wspétpraca z Biurem Funduszy Pomocowych w zakresie planowania dochodéw
i wydatkbw na realizacje planowanych i realizowanych projektow
dofinansowywanych ze Zrédet zewnetrznych,

15) wspotpraca z Wydziatem Podatkéw i Oplat w zakresie kreowania polityki
podatkowej,

16) finansowanie biezacej dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

17) przygotowywanie przelewéw, a takze dokumentéw do wyptat w Kkasie,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw
ksiggowych zewnetrznych i wewnetrznych (w tym dyspozycji zaptaty) dotyczacych
wszystkich ptatnosci z wyjgtkiem platnosci obstugiwanych przez Referat Obstugi
Finansowej, realizacja przelewow.

4. Do zadan Referatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta Krosna, i rachunkowoséci jednostki,
w tym:

a) przygotowywanie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci, oraz innych
przepisow wewnetrznych regulujgcych obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych
i gospodarke finansowa,

b) prowadzenie urzadzen ksiegowych organu,

c) prowadzenie urzadzen ksiegowych dochoddéw i wydatkéw Urzedu, w tym: zadan
inwestycyjnych Miasta, projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych,

d) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Miasta oraz zmian w tym zakresie,

e) przygotowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych inwentaryzacji majatku,
obstuga komisji inwentaryzacyjnej, wycena majatku,



f) obstuga kas fiskalnych oraz prowadzenie urzadzen ksiegowych do podatku
naliczonego i naleznego VAT,

g) sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych,

2) wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej:

a) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

b) dochodow realizowanych na rzecz Skarbu Panstwa, w tym prowadzenie
ewidencji analitycznej uzytkowania wieczystego przez osoby fizyczne i prawne
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

c) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) windykacja naleznosci Gminy i Skarbu Panstwa, z wytaczeniem naleznosci
podatkowych stanowigcych dochody Gminy, do ktérych stosuje sie przepisy —
Ordynacja podatkowa.

5. Do zadan Referatu Obstugi Finansowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i rozliczanie ubezpieczen
spotecznych pracownikow,

2) przygotowywanie dokumentéw i list dotyczacych innych wyptat na rzecz oséb
fizycznych: ptatnosci na rzecz osob fizycznych wynikajacych z zawartych umoéw
Zlecenia, o dzieto oraz innych tytutbw powodujacych konieczno$¢ potrgcenia
zaliczki na podatek dochodowy, innych $wiadczen, w tym na rzecz pracownikow,
a takze diet radnych Rady Miasta i przewodniczgcych zarzgdow jednostek
pomocniczych Miasta Krosna,

3) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych,
I innymi instytucjami, w tym zakresie oraz przygotowanie deklaracji i sprawozdan,
4) wydawanie zaswiadczen,

5) przygotowywanie przelewow, a takze dokumentdw do wyptat w kasie,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow
ksiegowych zewnetrznych i wewnetrznych (w tym dyspozycji zaptaty), realizacja
przelewow,

6) obstuga biezgca kas Urzedu — przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat,

7) wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej:

a) przyjmowanie, kontrola wnioskow o udzielenie pozyczki, prowadzenie rejestru
wnioskow,

b) wspodtpraca z Zarzadem Pracownicze] Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej
w zakresie udzielania pozyczek,

c) przekazywanie srodkow,

d) przekazywanie informacji do obstugiwanych jednostek w zakresie obcigzen
pracownikow,

e) opracowywanie sprawozdan rocznych i sprawozdan finansowych z dziatalnosci
kasy.”.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 kwietnia 2013 r.
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