Zarządzenie Nr ADK.0050. 107 .2023
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno

z dnia 01-09-2023
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym 
Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno

Działając na podstawie art. 33 ust. 2 i 3  ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 
o samorządzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zmianami) zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno nadanym zarządzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno nr ADK.0050.36.2019 z dnia 31.05.2019 r. ze zmianami, wprowadzam następujące zmiany:
1. w § 4 dodaję ust. 1a o treści: WYDZIAŁ DOCHODÓW I BUDŻETU (DB)

2. w § 5 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie o treści: Naczelnik Wydziału Dochodów 
i Budżetu

3. w § 16 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie o treści:

Godziny pracy Urzędu:

a) poniedziałek 
  8.00. – 17.00

b) wtorek - czwartek   8.00. – 16.00

c) piątek 

  8.00  – 15.00

4. w § 22 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
1. WYDZIAŁ KSIĘGOWOŚCI BUDŻETOWEJ (KB)

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatków bieżących.

2. Ewidencja VAT naliczonego, uzgadnianie z rejestrem zakupu.

3. Prowadzenie spraw związanych z finansowaniem i rozliczaniem zadań majątkowych realizowanych przez Gminę.

4. Prowadzenie ksiąg rachunkowych dotyczących realizacji projektów współfinansowanych z funduszy zewnętrznych, rozliczanie projektów z funduszy zewnętrznych.

5. Sporządzanie jednostkowych sprawozdań budżetowych wydatkowych.

6. Sporządzanie sprawozdań w zakresie operacji finansowych.

7. Prowadzenie ksiąg rachunkowych dla ORGANU.

8. Rozliczanie otrzymanych dotacji własnych i zleconych.

9. Ewidencja rachunków wydzielonych dla poszczególnych dotacji czy funduszy np. Ukraina.

10. Sporządzanie zbiorczych sprawozdań dla Gminy.

11. Sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dokumentów będących podstawą dokonania wydatków.

12. Obsługa płatności bezgotówkowych.

13. Prowadzenie ewidencji środków trwałych.

14. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania i rozliczanie inwentaryzacji tych druków.

15. Rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych.

16. Sporządzanie sprawozdań dotyczących środków trwałych, informacji o stanie mienia komunalnego.

17. Prowadzenie Rejestru Umów Cywilno-Prawnych.

18. Weryfikacja dokumentów przedkładanych Skarbnikowi do kontrasygnaty oraz prowadzenie ewidencji zaangażowania środków.

19. Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych i pieniężnych dot. zabezpieczenia należytego wykonania umów.

20. Obsługa programu Płatnik.

21. Rozliczanie umów zleceń, umów o dzieło, rozliczanie diet sołtysów, radnych, członków ochotniczych straży pożarnych.

22. Prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu, w tym wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniu, wystawianie dokumentów PIT.

23. Sporządzanie list płac, prowadzenie kart wynagrodzeń.

24. Prowadzenie rozliczeń z urzędem skarbowym, ZUS, PZU, PPK dotyczących wynagrodzeń.

25. Rozliczanie delegacji.

26. Rozliczanie ryczałtów samochodowych.

5. w § 22 po ust. 1 dodaję ust. 1a o treści:

1a.  WYDZIAŁ DOCHODÓW I BUDŻETU (DB)
1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów gminy 
w szczególności:

a) dochodów od należności publiczno-prawnych w tym opłat za zajęcie pasa drogowego, przekształcenia prawa użytkowania wieczystego, wpłat kar za usunięcie drzew i krzewów,

b) dochodów od należności cywilnoprawnych (dzierżawa, najem) w tym użytkowanie wieczyste, 

c) innych należności niepodatkowych,
d) mandatów kredytowych i gotówkowych wystawianych przez Straż Miejską,
e) należności z tyt. not obciążeniowych.

2. Prowadzenie ewidencji syntetycznej podatków i opłat lokalnych i uzgadnianie 
z ewidencją analityczną.

3. Ewidencja decyzji za zajęcie pasa drogowego.

4. Ewidencja decyzji Wydziału Ochrony Środowiska.

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodów z tytułu Strefy Płatnego Parkowania.

6. Prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodów z tytułu Strefy Miejskich Parkingów Płatnych.

7. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dot. Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej.

8. Prowadzenie obsługi kasowej.

9. Sporządzanie jednostkowych sprawozdań budżetowych w zakresie dochodów Gminy.

10. Sporządzanie sprawozdań w zakresie operacji finansowych.

11. Przygotowywanie projektu budżetu Gminy, uchwały budżetowej oraz zmian 
w budżecie w formie uchwał i zarządzeń.

12. Opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz zmian 
w Wieloletniej Prognozie Finansowej.

13. Informowanie organów Gminy o przebiegu realizacji budżetu.

14. Podział środków funduszu sołeckiego, zmiany w funduszu sołeckim, sporządzanie sprawozdań z realizacji funduszu sołeckiego.

15.  Obsługa programu Bestia.

16. Obsługa finansowania ze źródeł zewnętrznych, w szczególności w zakresie kredytów, emisji obligacji, pożyczek, sporządzanie sprawozdań w tym zakresie.

17. Opracowywanie zmian polityki rachunkowości.

18. Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru sprzedaży VAT.

19. Prowadzenie rejestru zakupu VAT.

20. Prowadzeni spraw związanych z centralizacją podatku od towarów i usług VAT 
z jednostek organizacyjnych Gminy, JPK VAT, łączna deklaracja VAT-7. 
21. Rozliczanie i ewidencja VAT z jednostkami i Urzędem Skarbowym.

22. Księgowanie wadium.

23. Księgowanie kaucji mieszkaniowych, rachunków depozytowych.

24. Księgowanie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

6. w § 22 ust. 2 WYDZIAŁ FINANSOWY (FN) otrzymuje nowe brzmienie o treści:
2. WYDZIAŁ FINANSOWY (FN)

1. Prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego oraz od środków transportowych.

2. Prowadzenie postępowań dotyczących opłaty targowej.

3. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej.

4. Stała aktualizacja danych mających wpływ na wysokość podatków od nieruchomości, rolnego oraz leśnego.

5. Bieżące prowadzenie księgowości podatkowej, dotyczącej opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz opłaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.

6. Przygotowywanie projektów postanowień w zakresie ulg podatkowych 
w podatkach stanowiących dochody Gminy, pobieranych przez Naczelnika Urzędu Skarbowego.

7. Wydawanie zaświadczeń potwierdzających fakty albo stan prawny wynikający 
z prowadzonych przez Wydział ewidencji.

8. Wydawanie kwitariuszy sołtysom, rozliczanie sołtysów z pobranych wpłat 
i naliczanie im prowizji.

9. Prowadzenie ewidencji podatkowej przedmiotów opodatkowania podatkami od nieruchomości, rolnym, leśnym oraz od środków transportowych.

7. w § 22 w ust. 16 WYDZIAŁ SPRAW SPOŁECZNYCH (SPS) dodaję pkt 12 o treści:

12. Współpraca z Powiatem Piaseczyńskim w zakresie organizacji transportu dla osób z niepełnosprawnościami.

§ 2
Schemat organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy Piaseczno otrzymuje nowe brzmienie:

a) od dnia 01.09.2023 r. do dnia 17.09.2023 r. zgodne z załącznikiem nr 1 do zarządzenia,
b) od dnia 18.09.2023 r. zgodne z załącznikiem nr 2 do zarządzenia. 

§ 3
Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Piaseczno.
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie:

a) w zakresie § 1 ust. 3, 6, 7,  § 2a) -  z dniem 01.09.2023 r.
b) w zakresie § 1 ust. 1, 2, 4 , 5, § 2b) – z dniem 18.09.2023 r. 
Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno
(-) Daniel Putkiewicz
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