Zarzadzenie nr PM-6 A% '?j/{'@

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 022“.9\ V\\_Q ........ 2010 r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia Prezydenta Miasta Gliwice nr PM-1/06 z dnia 6 grudnia 2006 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

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

1.

zarzadzam:

Woprowadzi¢ zmiany w Dziale |l w rozdziale 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gliwicach wprowadzonym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Gliwice nr PM-
1/06 z dnia 6 grudnia 2006 . :

1) §19, wust. I

a) w pkt. 1 dodaje sie ppkt. 2a) w brzmieniu ,2a) Reklamowanie radnych od

obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej”,

b) skresla sie pkt 4
2) 8§30, ust. I, wpkt1:

a) ppkt 2) otrzymuje brzmienie: ,2). Prowadzenie spraw osobowych pracownikow

Urzedu w tym reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe]”,

b) skresla sig ppkt 5)

3) §33 otrzymuje brzmienie:

»l. Referat Ksiegowosci Budzetu Miasta, Funduszy z Unii Europejskiej i Funduszy
Zagranicznych- RBF

1
-

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu miasta.

Sporzgdzanie tacznych sprawozdan finansowych, tj. tacznego bilansu, tgcznego
rachunku zyskow i strat, tacznego zestawienia zmian w funduszu, odrebnie dla:
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow Skarbu Panstwa.

Przygotowywanie przelewow dotyczacych dyspozycji Srodkami pienigznymi
z obstugiwanych rachunkow.

Realizowanie obstugi ksiegowej i finansowej programow finansowych [ub
dofinansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej lub ze srodkow innych panstw.

1) Prowadzenie ksiegowosci wielowalutowej zwigzanej z realizacjg programow,
w zakresie wymaganym dla budzetu miasta oraz Urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

2) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z ewidencji ksiegowej
Urzedu jako jednostki budzetowe] realizujacej program finansowany ze
srodkow UE lub ze srodkow innych panstw.

3) Wspétpraca z bankiem w zakresie:

- przygotowywania dyspozycji otwarcia w Urzedzie odrebnego rachunku
bankowego dla kazdego programu,



8.

9.

- zakupu i rozliczenia waluty w przypadku zagranicznej podrézy stuzbowe;.

4) Kontrola dowodow ksiegowych i przygotowanie przelewow Srodkow
pienieznych w celu realizacji planu finansowego Urzedu w zakresie
realizowanych programaow.

5) Rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju.

Prowadzenie spraw dotyczgcych podatku VAT w zakresie zadan realizowanych
przez referat.

Prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych
(oprocz spraw dotyczgcych pracownikow UM i spraw dot. uméw cywilnych
zawieranych z osobami fizycznymi, prowadzonych przez wydziat KD) w zakresie
zadan realizowanych przez referat.

10. Prowadzenie rejestru weksli i spraw zwigzanych z obrotem wekslami

w Urzedzie.

Il. Referat Ksiegowosci Urzedu - RKU

1

10.

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w tym
prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej majatku trwatego

Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku VAT.

Prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od osoéb fizycznych
(oprécz spraw dotyczacych pracownikéw UM i spraw dotyczacych umoéw
cywilnych zawieranych z osobami fizycznymi, prowadzonych przez wydziat KD)
w zakresie zadan realizowanych przez referat.

Rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju za wyjatkiem
polecen zwigzanych z realizacja programow prowadzonych przez referat RBF.

Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych zwigzanych z mandatami
naktadanymi przez Straz Miejska.

Wystawianie tytutdw wykonawczych zwigzanych z mandatami naktadanymi przez
Straz Miejska i kierowanie ich do organu egzekucyjnego.

Realizacja zaje¢ komorniczych, cesji wierzytelnosci.
Prowadzenie centralnego rejestru umow.

Wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi Urzedu jako jednostki budzetowej,
w tym wystepowanie do banku o zakup walut obcych w przypadku zagranicznych
podrézy stuzbowych nie zwigzanych z realizacjg programéw prowadzonych przez
referat RBF.

Przygotowywanie przelewow dotyczacych dyspozycji Srodkami pienieznymi
z rachunkéw Urzedu.

lll. Referat Obstugi Kasowej - ROK

%

Prowadzenie operacji kasowych

1)  Przyjmowanie wpfat i dokonywanie wyptat w zakresie dochodow i wydatkow
ewidencjonowanych w ksiegach Urzedu oraz w zakresie innych rozliczen
gotowkowych dotyczacych rachunkow bankowych Urzedu.

2)  Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat przy wykonywaniu planéw
finansowych funduszy celowych.

3)  Przyjmowanie wptat i dokonywanie zwrotow z tytutu naleznosci podatkowych.
4)  Przyjmowanie wptat i dokonywanie zwrotdw z tytutu optaty skarbowej.

Wspotpraca z bankiem w zakresie zasilania kas w gotowke i odprowadzania
gotowki na rachunki bankowe.



3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przechowywaniem,
wydawaniem dokumentow stanowiacych zabezpieczenie wykonywania umow (np.
gwarancje bankowe )."

4) w § 34 w ust. I, pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,1. Prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej
Miasta Gliwice."

5) w § 36 w ust | pkt. 5 dodaje sie ppkt. 4) w brzmieniu: ,4) Prowadzenie postepowan
wspolnych dla miejskich jednostek organizacyjnych.”

6) w §40:
a) skresla sie pkt. 4
b) skresla sie pkt. 6 ppkt. 3)
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
2010r..
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UZASADNIENIE

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wynikajg z:

— zmiany ustawy o finansach publicznych nastepuje z dniem 1.01.2010 likwidacja
Powiatowego i Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, co
wigze sie z redukcjg zadan dot. tego obszaru

—~ wprowadzenia nowego zadania do zakresu Wydziatu OR
—~ uszczegotowieniem zadan realizowanych przez wydziaty BPR oraz KD.



