ZARZADZENIE NR 132/2023
BURMISTRZA POLIC

z dnia 19 maja 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Policach

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr25/2022 Burmistrza Polic z dnia 28 stycznia 2022 roku w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Policach, zmienionym zarzadzeniem Nr 106/2022 z dnia 12 kwietnia
2022 r., zarzadzeniem Nr 151/2022 zdnia 17 maja 2022 r., zarzadzeniem Nr296/2022 zdnia 4 pazdziernika
2022 r., zarzadzeniem Nr 68/2023 z dnia 7 marca 2023 r. oraz zarzadzeniem Nr 107/2023 z dnia 18 kwietnia
2023 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalgczniku pod nazwg ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach” w § 2 pkt 20 otrzymuje
brzmienie:

»20) Wydzial Kadr i Ptac - KP”;

2) w zataczniku pod nazwg ,,Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Policach” w § 3 ust. 3 pkt 2 lit.
otrzymuje brzmienie:

,»f) bezposredni nadzér nad Urzedem Stanu Cywilnego, Wydziatem Informatyki, Wydziatem Kadr i Plac,
Kancelarig, Archiwistg;”;

3)w zalaczniku pod nazwa ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach” w § 8 otrzymuje
brzmienie:

»$ 8. Wydzial Finansowo-Budzetowy
Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzedu;

3) prowadzenie rachunkowosci wplat z tytulu: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od $rodkow transportowych, optaty od posiadania psow, optaty targowej, optaty eksploatacyjnej,
optaty skarbowej, optaty za zajgcie pasa drogowego, oplaty za korzystanie zzezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntdow, oplaty za zarzad, optaty za
uzytkowanie, optaty za dzierzawg gruntu, oplaty za najem, optaty za rent¢ planistyczng, oplaty za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasno$ci nieruchomosci, sprzedazy
nieruchomosci w ratach;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych oraz majatku gminy;

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, zoperacji finansowych i finansowej, wtym bilansu
skonsolidowanego;

6) opracowywanie projektow uchwal: budzetowej, zmiany uchwaty budzetowej, wieloletniej prognozy
finansowej, w sprawie zatwierdzenia sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania
budzetu, w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej, w sprawie zaciagnigcia kredytow,
pozyczek i emisji obligacji;

7) opracowywanie projektu planu finansowego Urzgdu Miejskiego i jego zmiany;

8) obsluga finansowa kredytow bankowych, pozyczek, obligacji komunalnych;

9) organizowanie bankowej obstugi gminy i jej jednostek organizacyjnych;

10) opracowywanie analiz i wnioskow w zakresie mozliwoS$ci sptaty zadtuzenia;

11) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych, optaty od posiadania psow, optaty eksploatacyjnej, optaty skarbowej;
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12) prowadzenie spraw dotyczacych mandatow karnych nakladanych przez Straz Miejska (rachunkowos¢
i windykacja);

13) opracowywanie projektow uchwat z zakresu: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od srodkow transportowych, optaty od posiadania psow;

14) przygotowywanie spraw zzakresu windykacji nalezno$ci gminy, =z wylaczeniem oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15) prowadzenie spraw z zakresu nalezno$ci podatkowych, ktére stanowia dochdd gminy, a dla ktorych
organem podatkowym sg urzedy skarbowe;

16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT);

17) prowadzenie zadania zleconego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

18) rozliczanie inwentaryzacji.”;

4)w zalaczniku pod nazwg ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach” § 27 otrzymuje
brzmienie:

»$ 27. Wydziat Kadr i Plac
Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Plac nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Policach;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;
5) prowadzenie spraw socjalnych;

6) prowadzenie ewidencji irozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych, zwolnien lekarskich, kartotek
urlopdw i czasu pracy pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem z ubezpieczenia pracownikow
i cztonkow ich rodzin oraz pozostatych osob, ktore podlegaja ubezpieczeniom spotecznym;

8) prowadzenie spraw budzetowych wydziatu;
9) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdw;

10) prowadzenie irozliczanie spraw zwigzanych zuzywaniem prywatnych samochodoéw do celow
stuzbowych;

11) przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o zorganizowanie robot publicznych, prac
interwencyjnych, prac spolecznie-uzytecznych oraz stazow absolwenckich; prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja ww. wnioskow oraz ich rozliczanie;

12) przygotowywanie sprawozdan do GUS i deklaracji PFRON;

13) naliczanie wynagrodzen inaleznych obcigzen pracownikdéw, zleceniobiorcéw i pozostatych oséb
fizycznych;

14) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien.”;

5) zalacznik pod nazwa ,,Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach” otrzymuje brzmienie jak
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 czerwca 2023 r.
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Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach
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