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REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Podatkéw i Ksiegowosci (zwanego dalej Wydziatem), niezbgdne do sprawnej i nalezytej realizacji
natozonych na niego zadan, a w szczegélnosci:

1) zadania Dyrektora i jego Zastepcow;

2) zadania kierownikéw referatéw oraz koordynatora zespotu;

3) szczegbtowa strukture organizacyjng Wydziatu oraz poszczegdlnych komorek w Wydziale;

4) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.
2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia
2019 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreélony jest w § 9 ust. 15 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu.
2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek wewnetrznych:

1) podlegajacych Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Opfat:
a) Referat Wymiaru Podatkéw i Optat — WPK-I-RW;

b) Referat Windykacji Optat — WPK-I-RO;

c) Referat Dochodéw Podatkowych — WPK-I-RD;

d) Referat Egzekucji Administracyjnej — WPK-I-RE;

2) podlegajacych Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiggowych:
a) Zespot Obstugi Gotowkowej — WPK-1I-ZG;

b) Referat Obstugi Bezgotéwkowej —WPK-1I-RB;

c) Referat Obstugi Rachunkowej— WPK-II-RR.

3) Referat Rozliczen Podatku VAT - WPK-III

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, praca referatéw kieruja kierownicy referatéw, praca

zespotu kieruje koordynator zespotu.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnos$¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegdlnosci za prawidtowe

wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie organizacyjnym

Urzedu oraz Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

3. Zakres obowiazkéw i uprawnieri Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego

Urzedu.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrong bezpieczeristwa informacji w Wydziale, a w

szczegdlnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatarn w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczeristwa.
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5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa

i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczeristwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwiazane z bezpieczerstwem i higieng pracy
pochodzgce od pracownikdw i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego

w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnoéci w osigganiu zgodnosci
Z wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczgcych aspektéw $rodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywodw pracy
podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;

2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuije ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Wydziatu urlopédw wypoczynkowych i zwolnier z pracy zgodnie z przepisami
prawa;

4) ustala zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w Wydziale;

5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Wydziatu;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw zasad bezpieczeAstwa informac;ji
obowigzujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;

11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

13) wspotdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 4. 1. Zastgpca Dyrektora Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy podlegtych komérek, a w
szczegblnosci za prawidtowe wykonywanie zadad wynikajacych z ich zakresu dziatania, zawartego w
Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy referatu, a w szczegélnosci za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu zadan okreslonych na stanowiskach pracy, zawartych w
Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

3. Zastgpcy Dyrektora Wydziatu oraz kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za biezgcg analize
wydatkowanych srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan, sprawozdan z realizacji budzetu
przez podlegte komarki.

4. Zastepca Dyrektora Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw w podlegtych komérkach i

w tym zakresie:

1) zapewnia prawidtowg tj. zgodng z przepisami prawa i terminowa realizacje zadad m.in. poprzez
organizowanie, koordynowanie, monitorowanie dziatalnosci podlegtych komdrek, nadzorowanie
dyscypliny pracy oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej i wspdtprace z innymi komadrkami
organizacyjnymi Urzedu;

2) sprawuje funkcje bezposredniego przetozonego kierownikéw referatow / koordynatora zespotu;

3) prowadzi biezacg analize przepisow prawa dotyczacych zakresu dziatania podlegtych komérek i wdraza
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zmiany nimi wprowadzone oraz zapewnia podlegtym pracownikom dostep do aktualnych przepisow
prawa;

4) zapewnia sprawny przeptyw informacji wewnatrz i na zewnatrz podlegtych komérek;

5) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow, w tym wnioskuje do Dyrektora
Wydziatu o szkolenie podlegtych pracownikdw;

6) organizuje i przeprowadza okresowe narady robocze i szkoleniowe, udziela instruktazu podlegtym
pracownikom;

7) sprawuje nadzdr nad przygotowywaniem odpowiedzi na sktadane skargi i wnioski dotyczace zakresu
dziatania podlegtych komérek i wspétpracuje w tym zakresie z Wydziatem Organizacyjnym;

8) zapewnia nadzdr nad zatatwianiem korespondencji wptywajace]j i wychodzacej z podlegtych komorek;

9) nadzoruje wykonywanie zadan oraz zatatwianie spraw przez pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

10) organizuje archiwizacje dokumentacji podlegtych komdérek i sprawuje nadzér nad jej prawidtowym i
biezgcym wykonywaniem;

11) opracowuje projekty decyzji, polecen, uchwat Rady, pism okdlnych i zarzadzen Prezydenta oraz
zapewnia ich realizacje;

12) opracowuje projekty nowych i aktualizacje istniejgcych procedur i instrukcji, w tym sktada propozycje
do Dyrektora Wydziatu w celu wnioskowania do Petnomocnika ds. ZSZ o dokonanie zmian w
dokumentacji systemowej;

13) przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotdw oraz wnioski
komisji Rady;

14) przygotowuje materiaty i opracowania dla Rady i jej komisji oraz Prezydenta, a takie sprawozdania,
oceny, analizy, informacje i wszelkie pisma z zakresu dziatania podlegtych komérek;

15) przygotowuje propozycje odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej oraz o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

16) nadzoruje przekazywanie informacji do BIP w zakresie dziatania podlegtych komarek;

17) dziata zgodnie z upowaznieniami otrzymanymi od Prezydenta, Skarbnika i Dyrektora Wydziatu;

18) przygotowuje projekty upowaznien do czynnosci wynikajgcych z zakresu dziatania podlegtych komdrek,
sprawuje nadzdr nad aktualnoscig upowaznien oraz wystepuje do Wydziatu Organizacyjnego o
zarejestrowanie upowaznien;

19) wspotpracuje z Zespotem Systemdw Zarzadzania przy sporzadzaniu projektu regulaminu wewnetrznego
w zakresie dotyczacym podlegtych komarek;

20) realizuje zalecenia pokontrolne i rekomendacje audytu wewnetrznego;

21) wspodtpracuje z Zespotem Systeméw Zarzadzania w zakresie funkcjonowania i rozwoju systemu
elektronicznego obhiegu dokumentow

22) wspodtpracuje z Referatem Spraw Interesantdw w zakresie ohstugi klienta;

23) sktada propozycje do Dyrektora Wydziatu w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych
komérek oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, szczegdlnie w przypadku przekazywania
Miastu nowych zadan wynikajgcych z przepisow prawa w celu zapewnienia aktualnosci i kompletnoéci
zadan wykonywanych przez podlegte komarki;

24) podejmuje dziatania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnosci
uéwiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnoéci z
wymaganiami ZSZ;

25) wprowadza usprawnienia na stanowiskach pracy, dba o optymalny podziat zadan i czynnosci
realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz dba o warunki pracy podlegtych
pracownikdw, w tym w zakresie bhp i ppoz; -

26) doskonali dziatania w oddziale w zakresie bhp, a w szczegdlnosci: informuje podlegtych pracownikéw o
wszystkich aspektach bhp zwigzanych z ich pracg, zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych
pracownikdw w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny
pracy w Urzedzie, przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bhp pochodzace od
pracownikdw, udziela im odpowiedzi oraz zgtasza do Dyrektora Wydziatu potrzeby szkoleniowe w tym
zakresie;

27) identyfikuje mozliwosci wystapienia zagrozeri lub zdarzen potencjalnie wypadkowych;
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28) monitoruje integralnos¢ i dostepnoéé posiadanych zasobéw informacji, nadzoruje przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa informacji przez podlegiych pracownikéw oraz zgtasza do Dyrektora Wydziatu
propozycje stosownych dziatarh w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa;

29) sprawuje biezacg kontrole zasad ochrony przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
prawa i uregulowaniach wewnetrznych;

30) zapewnia ochrone bezpieczerstwa informacji w zakresie powierzonych aktywéw - z uwzglednieniem
stosownych przepisow dotyczacych informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych,
regulowanych wewnetrznie w organizacji;

31) sprawuje nadzér nad wykonywaniem sprawozdawczoéci do Urzedu Statystycznego w zakresie dziatania
podlegtych komérek;

32) sprawuje nadzdr nad rozliczaniem czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym systemie
rozliczeniowym;

33) wnioskuje do Dyrektora Wydziatu o zlecanie podlegtym pracownikom pracy w godzinach
nadliczbowych oraz o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe;

34) sprawuje nadzér nad majatkiem Miasta powierzonym do gospodarowania;

35) wnioskuje do Dyrektora Wydziatu w sprawie krajowych wyjazdédw stuzbowych podlegtych
pracownikow;

36) sktada propozycje do Dyrektora Wydziatu w celu wnioskowania do Prezydenta w sprawach
zatrudniania, zwalniania | wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw;

37) sktada propozycje do Dyrektora Wydziatu w celu wnioskowania do Prezydenta o wyznaczenie
Koordynatora okreslonego zadania;

38) wykonuje inne zadania zlecone bezposrednio przez Prezydenta, jego Zastepcdw, Sekretarza oraz
Skarbnika i Dyrektora Wydziatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

39) uczestniczy w sesjach Rady oraz w pracach zespotéw i komisji na polecenie Prezydenta, Zastepcow,
Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektora Wydziatu;

40) udziela wszelkiej pomocy merytorycznej i prawnej oraz organizacyjnej Zastepcom Prezydenta w celu
spefnienia przez nich zadar zapisanych w Regulaminie oraz innych przepisach prawnych;

41) wspotpracuje z miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej oraz Regionalng Izbg Obrachunkowa;

42) opracowuje wnioski do planéw, programéw oraz przedsigwzie¢ spoteczno - gospodarczych Miasta
i sprawuje nadzor nad zadaniami z nich wynikajacych;

43) opracowuje wnioski do budzetu Miasta oraz realizuje zadania ujete w budzecie;

44) sporzadza listy potrzeb inwestycyjnych Miasta - w zakresie wiadciwoéci podlegtych komérek na
podstawie posiadanych materiatéw oraz na podstawie informacj pozyskiwanych z miejskich jednostek
organizacyjnych;

45) nadzoruje prowadzenie przez podlegte komérki monitoringu, sprawozdawczoéci i rozliczeri finansowych
projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych;

46) wspotdziata w przygotowywaniu postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym proponuje
okreslenie wysokosci, formy wniesienia i czasu trwania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
ramach postgpowar o udzielenie zamdéwienia publicznego z uwzglednieniem wiasciwych przepiséw
prawa powszechnego oraz zabezpieczenia interesu zamawiajacego, wynikajgcego ze specyfiki
zamowienia;

47) udziela urlopéw podlegtym pracownikom, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnoéci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora Wydziatu wykonuje Zastepca Dyrektora Wydziatu ds.
Finansowo - Ksiggowych, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat. W
przypadku jednoczesnej nieobecnosci obu Zastepcdw Dyrektora Wydziatu zastepstwo za Dyrektora
Wydziatu petni osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu lub Skarbnika.




6. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat z powodu choroby, wyjazdow
stuzbowych, urlopu lub nieobecnosci stuzbowych, wszystkie sprawy za niego wykonuje Kierownik Referatu
Dochoddw Podatkowych.

7. W razie nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat oraz Kierownika Referatu
Dochodéw Podatkowych wszystkie sprawy wykonuje Kierownik Referatu Wymiaru Podatkow i Optat, w
razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu Windykacji Optat, w razie nieobecnosci wymienionych
wczeéniej 0séb wszystkie sprawy wykonuje Kierownik Referatu Egzekucji Administracyjnej lub inna osoba
wskazana przez Dyrektora Wydziatu.

8. W razie nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych z powodu choroby,
wyjazdéw stuzbowych, urlopu, nieobecnosci stuzbowych, wszystkie sprawy za niego wykonuje Kierownik
Referatu Obstugi Bezgotowkowej;

9. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych oraz Kierownika Referatu
Obstugi Bezgotéwkowej wszystkie sprawy za nich wykonuje Kierownik Referatu Obstugi Rachunkowej lub
inna osoba wskazana przez Dyrektora Wydziatu.

10. W razie nieobecnoéci kierownika referatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i
nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy naleigce do kierownika wykonuje pracownik wskazany w
zakresie czynnoéci lub inna osoba wskazana przez Zastepce Dyrektora Wydziatu, Dyrektora Wydziatu lub
Skarbnika.

11. Dyrektor Wydzialu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

12. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

13. Schematy organizacyjne komdrek w podziale na stanowiska pracy stanowig zatgczniki 2 - 4 do
Regulaminu.

14. Do zakresu dziatania kierownika referatu nalezy:

1) zapewnia prawidfowg tj. zgodng z przepisami prawa i terminowg realizacje zadar referatu m.in.
poprzez organizowanie, koordynowanie, monitorowanie dziatalnosci podlegtego referatu,
nadzorowanie dyscypliny pracy oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej i wspdtpracg z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu;

2) nadzorowanie oraz motywowanie pracownikow referatu i rozliczanie ich z wykonanych zadan;

3) czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczeristwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie; l

4) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

5) organizowanie i przeprowadzanie okresowych narad roboczych i szkoleniowych w referacie, udzielanie
instruktazu podlegtym pracownikom;

6) przygotowanie i aktualizowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych dziatania podlegtego
referatu;

7) prowadzenie biezgcej analizy przepisow prawa dotyczacych zakresu dziatania referatu i wdrazanie
zmian nimi wprowadzonych;

8) zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw prawa;

9) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu, w tym przekazywanie
podlegtym pracownikom informacji o dokumentach obowigzujacych w Urzedzie do zapoznania sig i
przestrzegania;

10) zapewnienie nadzoru nad zatatwianiem korespondencji wptywajacej i wychodzgcej z referatu;

11) organizowanie archiwizacji dokumentacji referatu i sprawowanie nadzoru nad jej prawidtowym
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i biezgcym wykonywaniem;

12) opracowywanie projektéw decyzji, polecen, uchwat Rady, pism okdélnych i zarzadzen Prezydenta oraz
zapewnienie ich realizacji;

13) opracowywanie projektéw nowych i aktualizacja isthiejacych procedur;

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotéw oraz
whnioski komisji Rady;

15) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw dla Rady i jej komisji oraz Prezydenta,
a takze sprawozdan, ocen, analiz, informacji i innych pism z zakresu dziatania referatu;

16) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej z zakresu
dziatania referatu;

17) dziatanie zgodnie z upowaznieniami otrzymanymi od Prezydenta, Skarbnika i Dyrektora Wydziatu;

18) przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego w zakresie dotyczacym referatu oraz projektéw
zakreséw czynnosci pracownikéw;

19) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego;

20) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
mieszkaficow oraz w zakresie funkcjonowania i rozwoju systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
oraz obstugi klienta;

21) sktadanie propozycji do Zastgpcy Dyrektora Wydziatu (w przypadku Kierownika WPK-IIl — do Dyrektora
Wydziatu) w sprawach zmiany struktury wewnetrznej referatu oraz zmian w Regulaminie, szczegdlnie w
przypadku przekazywania miastu nowych zadari wynikajacych z przepisdw prawa w celu zapewnienia
aktualnosci i kompletnosci zadar wykonywanych przez referat;

22) sktadanie propozycji do Zastepcy Dyrektora Wydziatu (w przypadku Kierownika WPK-Ill — do Dyrektora
Wydziatu) w celu wnioskowania do Petnomocnika ds. ZSZ o dokonanie zmian w dokumentacji
systemowej, wynikajacych ze zmiany przepisdw prawnych lub koniecznosci wprowadzenia dziatari
korygujacych;

23) identyfikowanie mozliwosci wystapienia zagrozer lub zdarzen potencjalnie wypadkowych;

24) podejmowanie w referacie dziatari zwigzanych z systemem zarzadzania srodowiskowego w Urzedzie, a
w szczegolnoéci uswiadamianie podlegtym pracownikom znaczenia ich zadari i odpowiedzialnoéci
W osigganiu zgodnosci z wymaganiami ZSZ;

25) doskonalenie dziatari referatu w zakresie bhp, a w szczegdlnosci: informowanie podlegtych
pracownikow o wszystkich aspektach bhp zwiagzanych z ich praca, zapewnianie aktywnego uczestnictwa
podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczeristwa
i higieny pracy w Urzedzie, przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystéw i informacji zwigzanych z BHP
pochodzgcych od pracownikéw, zgtaszanie do Zastepcy Dyrektora Wydziatu potrzeb szkoleniowych w
tym zakresie;

26) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji, nadzorowanie zasad
bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie do Zastepcy Dyrektora Wydziatu (w
przypadku Kierownika WPK-Ill - do Dyrektora Wydziatu) propozycji stosownych dziatan
w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej prowadzi¢ do wystapienia incydentu
bezpieczenstwa;

27) sprawowanie biezacej kontroli zasad ochrony przetwarzania danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa i uregulowaniach wewnetrznych;

28) zapewnianie ochrony bezpieczeristwa informacji w zakresie powierzonych aktywow - z uwzglednieniem
stosownych przepisow dotyczgcych informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych,
regulowanych wewnetrznie w organizacji;

29) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem sprawozdawczosci do Urzedu Statystycznego w zakresie
dziatania referatu;

30) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym systemie
rozliczeniowym;

31) wprowadzanie usprawnieri na stanowiskach pracy, dbanie o optymalny podziat zadari i czynnosci
realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach oraz dbanie o warunki pracy podlegtych pracownikéw,
w tym w zakresie bhp i ppoz.;

32) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem Miasta powierzonym referatowi do gospodarowania;

Dol WL




33) wspdtdziatanie w przygotowywaniu postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego;

34) wnioskowanie do Dyrektora Wydziatu o udziat podlegtych pracownikéw w szkoleniach;

35) wnioskowanie do Zastepcy Dyrektora Wydziatu (w przypadku Kierownika WPK-IIl = do Dyrektora
Wydziatu) w sprawie krajowych wyjazddw stuzbowych podlegtych pracownikéw;

36) sktadanie propozycji do Zastepcy Dyrektora Wydziatu (w przypadku Kierownika WPK-IIl = bezposrednio
do Dyrektora Wydziatu) w celu wnioskowania do Dyrektora Wydziatu w sprawach zatrudniania,
zwalniania i wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow;

37) sktadanie propozycji do Zastepcy Dyrektora Wydziatu w celu wnioskowania do Dyrektora Wydziatu
o wyznaczenie koordynatora okreslonego zadania;

38) wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Wydziatu oraz Zastepce Dyrektora Wydziatu;

39) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w pracach zespotéw i komisji na polecenie Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Wydziatu oraz Zastepcy Dyrektora Wydziatu;

40) udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej i prawnej oraz organizacyjnej Zastepcom Prezydenta w celu
spetnienia przez nich zadan zapisanych w Regulaminie oraz innych przepisach prawnych;

41) wspétpracowanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzgdowej
i samorzadowej;

42) opracowywanie wnioskéw do plandw, programéw oraz przedsiewzie¢ spoteczno - gospodarczych
Miasta i sprawowanie nadzoru nad zadaniami z nich wynikajgcymi;

43) opracowywanie wnioskéw do budzetu Miasta oraz realizowanie zadar ujetych w budzecie;

44) nadzorowanie prowadzenia przez podlegly referat monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczen
finansowych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

15. Do zadan Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat, oprécz zadari wymienionych w § 4 ust.

4 nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji organu | instancji w zakresie udzielonych ulg
podatkowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego (zwanego dalej ,SKO”);

2) przyjmowanie interesantow;

3) wspdtpraca z bankami w zakresie zawartych umow i innymi instytucjami;

4) opiniowanie wnioskdw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie podatkéw, optat i innych naleznosci
niepodatkowych.

16. Do zadan Kierownika Referatu Dochodow Podatkowych, oprécz zadarn wymienionych w § 4 ust. 14,

nalezy:

1) dekretowanie dokumentéw ksiegowych srodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych;

2) sporzgdzanie sprawozdania finansowego - bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) ustalanie wyniku wykonania budzetu;

4) ustalanie skumulowanych wynikow budzetu;

5) analiza realizacji dochoddw;

6) sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Skarbu i Budzetu informacji o wzajemnych naleznosciach
i zobowigzaniach pomiedzy jednostkami objetymi konsolidacjg do bilansu skonsolidowanego w zakresie
rozliczen z budzetem;

7) nadzor nad windykacjg naleznosci podatkowych;

8) nadzor nad windykacjg naleznosci Skarbu Panstwa;

9) przygotowanie danych do projektu budzetu Miasta w czesci dotyczgce] dochodow gminy i powiatu
w ramach nadzorowanego referatu;

10) wystepowanie z wnioskami dochodowymi do zmian w budzecie w ramach nadzorowanego referatu;

11) przygotowanie opisu naleznosci wymagalnych w zakresie dochoddéw wiasnych;

12) wspétpraca z bankami w zakresie zawartych umow (otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,
nadawanie uprawnien do rachunkow, uprawnien do ustug oraz uprawnien do podpisywania operacji
nowym uzytkownikom w programie bankowym).




17. Do zadari Kierownika Referatu Wymiaru Podatkow i Optat, oprécz zadar wymienionych w § 4 ust. 14,
nalezy:

1)

7)
8)

9

terminowy i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb prawnych:;

okreslanie projektow wzoréw deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb
prawnych, ich analiza i weryfikacja;

tworzenie i prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej 0s6b prawnych, rejestrow
wymiarowych, przypiséw i odpiséw;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatku od nieruchomodci, rolnego i lesnego od oséb
prawnych;

analiza podan w sprawach ulg, umorzen, odroczen terminu ptatnosci i innych pism do rozpatrzenia
przez Prezydenta;

kontrola wstepna deklaracji sktadanych przez podatnikéw w zakresie prawidfowosci ich wypetnienia;
kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania oséb prawnych podatkiem od nieruchomosci,
rolnym i lesnym na podstawie uzyskanych informacji;

przeprowadzanie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku watpliwoéci co do rzetelnoéci ztozonych
przez podatnikéw deklaracji;

10) przygotowywanie projektéw indywidualnych interpretacji przepiséw prawa podatkowego w zakresie

podatkow i optat lokalnych;

11) wystawianie wezwari podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji.

18. Do zadari Kierownika Referatu Egzekucji Administracyjnej, oprécz zadar wymienionych w § 4 ust. 14,

nalezy:

1) nadzér nad przygotowaniem i zabezpieczeniem pomieszczenia przeznaczonego na skfadnice rzeczy
zajetych w postepowaniu egzekucyjnym;

2) obliczanie wysokosci wynagrodzenia prowizyjnego dla poborcow;

3) analiza efektywnosci prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

19. Do zadari Kierownika Referatu Windykacji Optat, oprécz zadar wymienionych w § 4 ust. 14, nalezy:

1) nadzér nad czynnosciami windykacyjnymi optat;

2) analiza realizacji dochoddw z tytutu optat;

3) nadzér nad przygotowaniem projektéw umdéw i zarzadzen Prezydenta w zakresie umorzenia,
odroczenia terminu zaptaty oraz rozktadania na raty sptaty naleznoici pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Miastu.

20. Do zadan Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksieggowych, oprécz zadari wymienionych w

§ 4 ust. 4 nalezy:

1) przyjmowanie interesantéw;

2) wspdtpraca z bankami w zakresie zawartych uméw i innymi instytucjami;

3) zatwierdzanie dekretacji dowoddéw ksiegowych;

4) podpisywanie przelewéw w systemie bankowym.

21. Do zadan Koordynatora Zespotu Obstugi Gotéwkowej nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie, monitorowanie i nadzér nad dziatalnoscia podlegtego zespotu
w sposob zapewniajgcy prawidtowa, petng i terminowg realizacje zadan;

2) organizowanie i przeprowadzanie okresowych narad roboczych i szkoleniowych w zespole, udzielanie
instruktazu podlegtym pracownikom;

3) przygotowywanie i aktualizowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych dziatania
podlegtego zespotu;

4) prowadzenie ewidencji szczegdétowe]j wptat gotdwkowych podatkéw i opfat;

5) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
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9)

gotowka i wptat bezgotéwkowych realizowanych za pomoca kart ptatniczych;

dokonywanie zwrotéw podatnikom nadpfat z tytutu podatkow i optat;

terminowe wptacanie gotéwki z kasy na rachunek biezacy;

prowadzenie obstugi kasy (ti. m. in. sprawdzanie zgodnosci gotowki po jej otrzymaniu i przed
zamknieciem kasy, podejmowanie gotéwki z banku do kasy, wyptacanie gotdwki uprawnionym
osobom, przyjmowanie wptat gotéwkowych, dokonywanie wptat gotéwki do banku, przechowywanie
gotéwki, weksli, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych itp.);

dbanie o wiasciwe zabezpieczenie érodkdw pienieznych oraz pomieszczenia kasowego;

10) sporzadzanie raportow kasowych;
11) sprawdzanie zgodnosci stanu kasy po jej otwarciu i przed zamknigciem.

22. Do zadan Kierownika Referatu Obstugi Bezgotowkowej, oprécz zadari wymienionych w § 4 ust. 14

naleiy:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem wyodrebnionej ksiegowosci projektéw dofinansowywanych
ze zrodet zewnetrznych;

2) ewidencja kasowych dowoddéw ksiggowych na kontach syntetycznych i analitycznych oraz na
odpowiednig klasyfikacje budzetowa i zadanie budzetowe oraz weksli;

3) dekretacja kasowych dowoddw ksiegowych;

4) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca sald kont analitycznych z saldami kont syntetycznych
ewidencjonowanych w systemie ,FK” dotyczgcych weksli oraz analiza waznosci weksli;

5) uzgadnianie stanu gotéwki wykazanej w raportach kasowych dotyczgcych wydatkéw biezgcych oraz w
raportach walutowych, a takze stanu weksli ze stanami ewidencyjnymi w programie ,FK”;

6) sporzadzanie rocznego bilansu Urzedu wraz z zatgcznikami;

7) ustalanie wyniku finansowego Urzedu;

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania ,Rachunek zyskéw i strat” (w wariancie poréwnawczym) dla
Urzedu;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania ,Zestawienie zmian w funduszu jednostki” dla Urzedu;

10) wspdtpraca z bankami w zakresie zawartych umow;

11) ustalanie limitu wydatkéw przewidzianych do realizacji z rachunku biezgcego i inwestycyjnego;
12) zatwierdzanie dekretacji dowoddw ksiegowych;

13) podpisywanie przelewow w systemie bankowym.

23. Do zadan Kierownika Referatu Obstugi Rachunkowej, oprdcz zadari wymienionych w § 4 ust. 14

nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem wyodrebnione]j ksiegowosci projektdw dofinansowywanych
ze zrodet zewnetrznych;

2) ewidencja dowodéw ksiegowych dotyczgcych rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen na kontach
syntetycznych i analitycznych oraz na odpowiednia klasyfikacje budzetowg i zadanie budzetowe;

3) ewidencja dowoddw ksiegowych dotyczacych; rozrachunkéw publiczno — prawnych, w szczegdlnosci
z ZUS 2z tytutu ubezpieczern spotecznych, sktadek na Fundusz Pracy, skiadek na dobrowolne
ubezpieczenie, pozostatych potrgceri od wynagrodzen oraz naliczonego i potrgconego na liscie ptac
podatku dochodowego od oséb fizycznych na odpowiednig klasyfikacje budzetowg izadanie
budzetowe;

4) uzgadnianie i analiza na koniec kazdego miesigca sald wybranych kont analitycznych z saldami kont
syntetycznych ewidencjonowanych w systemie ,FK”;

5) przygotowywanie danych do sprawozdania Rb-28S w zakresie zobowigzan i Rb-N;

6) dokonywanie inwentaryzacji wybranych kont w zakresie zobowigzan pfacowych;

7) sporzadzanie projektu planu inwentaryzacji;

8) wspdtudziat w szkoleniach przed inwentaryzacyjnych cztonkow komisji inwentaryzacyjnych;

9) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg;

10) dekretacja dowoddw ksiegowych;
11) zatwierdzanie dekretacji dowoddw ksiegowych;
12) podpisywanie przelewow w systemie bankowym.

10

44 Wfﬁ



24. Do zadan Kierownika Referatu Rozliczeri Podatku VAT, oprécz zadari wymienionych w § 4 ust. 14,

nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad rzetelnoscig i terminowoscig rozliczania podatku VAT Gminy przez
pracownikéw Referatu;

2) organizowanie procesu sporzadzenia deklaracji VAT-7 oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK_VAT)
podatnika Gminy;

3) dokonywanie okresowych przegladéw rozliczeri VAT w scentralizowanych jednostkach organizacyjnych;

4) podpisywanie JPK_VAT oraz deklaracji VAT-7 podpisem kwalifikowanym i wysytanie droga
elektroniczna oraz podpisywanie papierowej wersji deklaracji w przypadku awarii systemu;

5) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczer podatku VAT;

6) udzielanie wyjasnieri upowaznionym organom w zakresie rozliczen podatku VAT, podczas czynnosci
sprawdzajacych i kontrolnych;

7) wysytanie zapytari do kancelarii podatkowej, $wiadczacej ustugi doradcze w zakresie podatku VAT
Gminie;

8) sporzadzanie wnioskéw do Ministra Finanséw o wydanie indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego;

9) aktualizowanie zgtoszer rejestracyjnych NIP-2;

10) zgtaszanie do Urzedu Skarbowego kas fiskalnych, uzytkowanych przez podatnika Gmine, w tym
scentralizowane jednostki organizacyjne;

11) dokonywanie zmian aktualizacyjnych w ,Procedurze rozliczer podatku VAT w Gminie - Miasto Ptock”;

12) sporzadzanie i uzgadnianie, z Dyrektorem Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci oraz Skarbnikiem,
odpowiedzi dla scentralizowanych jednostek organizacyjnych, odnosnie zgtaszanych watpliwoéci w
rozliczaniu podatku VAT.

Rozdziat 3
Zakresy dziatania referatéw i zespotu

§ 5. Zastepca Dyrektora Wydziafu ds. Podatkéw i Optat

1. Do zakresu dziatania komérek podlegajgcych Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat naleza
sprawy zwigzane z ustalaniem i wymiarem wysokosci podatkéw i optat lokalnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencjg ksiggowg budietu jednostki samorzadu
terytorialnego, wydatkéw niewygasajacych, dotacji z budzetu panstwa, srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zewnetrznych, dochodéw Skarbu Parstwa oraz innych wydzielonych rachunkéw bankowych a takze
windykacjg dochodéw oraz prowadzeniem postepowania egzekucyjnego w administracji.

2. W skfad Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat wchodzi:
1) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw;
2) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. W sktad Referatu Windykacji Optat wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji optat.

4. W sktad Referatu Dochoddéw Podatkowych wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji budzetu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji podatkow.

5. W skfad Referatu Egzekucji Administracyjnej wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji pracy poborcéw podatkowych;
2) wieloosobowe stanowisko ds. egzekucji administracyjne;j.
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6. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy:

1) terminowy i prawidfowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar tacznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego i leénego dla podatnikéw, oséb fizycznych bedacych wiascicielami
gospodarstw rolnych;

2) terminowy i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob fizycznych wg alfabetycznego wykazu ulic na terenie Miasta;

3) terminowy i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar podatku od Srodkéw
transportowych dla 0séb fizycznych i oséb prawnych;

4) obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan;

5) tworzenie i prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestréw
wymiarowych oraz rejestréw przypisow i odpisow;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci oraz
podatku od Srodkdw transportowych;

7) kontrola wstepna dokumentéw sktadanych przez podatnikéw w zakresie prawidtowosci ich
wypetnienia;

8) kontrola powszechnodci i prawidtowosci opodatkowania osdb fizycznych podatkiem od nieruchomosci,
rolnym, lesnym oraz oséb fizycznych i prawnych podatkiem od srodkéw transportowych na podstawie
uzyskanych informacji;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia stawek podatkéw i opfat lokalnych;

10) przygotowywanie decyzji ustalajgcych i zmieniajacych wysokos¢ podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz tacznego zobowigzania pienieznego;

11) przygotowywanie informacji dla Rady w sprawie stawki podatku rolnego i lesnego na dany rok
podatkowy;

12) wszczynanie postepowania karno - skarbowego w zakresie naruszania przepisow ustaw o podatkach
rolnym i lesnym oraz ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

13) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w przypadku watpliwosci co do rzetelnosci ztozonych
przez podatnikdw dokumentow;

14) przygotowywanie projektow indywidualnych interpretacji przepisow prawa podatkowego w zakresie
podatkdw i optat lokalnych;

15) wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen dla oséb fizycznych i prawnych o nie zaleganiu z naleznosciami
na rzecz Gminy oraz potwierdzajgcych figurowanie w ewidencji podatkowej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie podatkéow i optat lokalhych dla
przedsiebiorcow zgodnie z przepisami o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

17) przyjmowanie i analizowanie podan w sprawach ulg, umorzen i odroczen terminu ptatnosci;

18) sporzadzanie i przedktadanie Prezydentowi wykazu podatnikow ubiegajacych sie o ulgi w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatku od
Srodkow transportowych a takze pozostatych podatkéw i optat stanowigcych dochdd budzetu miasta;

19) przygotowywanie projektéw odpowiedzi w formie decyzji lub postanowienia stosownie do zajetego
stanowiska przez Prezydenta w zakresie udzielonych ulg podatkowych w podatku od nieruchomosci,
rolnym, lesnym, tgcznym zobowigzaniu pienieznym oraz podatku od srodkéw transportowych a takze
pozostatych podatkach i optatach stanowiacych dochéd budzetu Miasta;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji organu | instancji do SKO;

21) sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta;

22) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie realizowanych zadan przez WPK-I;

23) sporzgdzanie sprawozdan z udzielone] pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw oraz sprawozdan
o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach srodkéw publicznych;

24) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw i optat lokalnych
udzielono ulg;

25) analiza wnioskow i wydawanie postanowien w sprawie o zastosowanie ulg w podatkach pobieranych
przez urzedy skarbowe, a stanowigcych dochéd budzetu Miasta;

26) prowadzenie podstawowych czynnosci kancelaryjnych w WPK-I;
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27) sporzadzanie kwartalnych informacji dotyczacych udzielonych ulg i zwolniert w zakresie podatkéw
i optat lokalnych do sprawozdawczosci budzetowej;

28) sporzadzanie wnioskdw o refundacje ulg ustawowych dla zaktadéw reha bilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych;

29) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji.

7. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy:

1) terminowy i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

2) przyjmowanie deklaracji o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich analiza i
weryfikacja;

3) tworzenie i prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, rejestréw wymiarowych oraz rejestréw przypiséw i odpiséw;

4) kontrola prawidtowosci opodatkowania optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
podstawie uzyskanych informacji;

5) obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;

6) przygotowywanie decyzji ustalajacych i zmieniajacych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

7) wszczynanie postepowania karno - skarbowego w zakresie naruszania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

8) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w przypadku watpliwosci co do rzetelnosci ztozonych
przez podatnikow dokumentdw;

9) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji;

10) wspotpraca z Referatem Gospodarowania Odpadami.

8. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. windykacji optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi nalezy:

1) dokonywanie szczegétowe] analizy stanu zalegtosci z tytutu optfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych takich jak upomnienia
oraz tytuty wykonawcze;

3) sporzadzanie upomnieri oraz ewidencji upomnier;

4) wprowadzanie do programu daty potwierdzenia odbioru upomnienia;

5) wystawianie tytutéw wykonawczych;

6) sporzadzanie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych;

7) kierowanie tytutéw wykonawczych wraz z ewidencjg do Referatu Egzekucji Administracyjnej;

8) wystawianie dalszych oraz zmienionych tytutéw wykonawczych;

9) dokonywanie aktualizacji tytutéw wykonawczych;

10) wystawianie zawiadomieri do Referatu Egzekucji Administracyjnej o wygasnieciu w czeéci lub w catoéci
zobowigzania podatkowego;

11) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw hipoteki przymusowej z
tytutow wykonawczych badz w przypadku braku ksiggi wieczystej celem dokonywania wpisu do zbioru
dokumentow;

12) wystepowanie z wnioskami do Urzedu Skarbowego celem dokonywania wpiséw zastawéw skarbowych
badZ wykreslenia z rejestru zastawdw skarbowych;

13) wystepowanie do Referatu Egzekucji Administracyjnej o udzielanie informacji o stopniu realizacji
przekazanych tytutéw wykonawczych;

14) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji;

15) dokonywanie odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosci;

16) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjnej;

17) wystawianie postanowienn o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowieri w sprawie zwrotu
nadpfaconej opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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18) przygotowywanie danych do sprawozdan;

19) przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zalegfosci z tytutu opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

20) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie instrukeji inwentaryzacyjnej

21) wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciagalnych naleznosci pienigznych, po uprzednim uzyskaniu
opinii prawnej lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego;

22) wspdtpraca z radcami prawnymi w zakresie udoskonalania procesu windykacji;

23) przestrzeganie zapiséw Instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, opfat, niepodatkowych
naleznoéci,pozostatych dochodéw budietowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta
Ptocka oraz Procedur windykacji naleznosci Gminy-Miasta Ptock w Urzedzie Miasta Ptocka;

24) dokonywanie odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka w sprawie szczegdtowego okreslenia odpiséw aktualizujgcych wartoé¢ naleznosci.

9. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. windykacji optat nalezy:

1) dokonywanie szczeg6towej analizy stanu zalegtosci w optatach;

2) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych takich jak upomnienia
oraz tytuty wykonawcze;

3) sporzadzanie upomnien oraz ewidencji upomnier;

4) wystawianie tytutow wykonawczych;

5) sporzadzanie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych;

6) kierowanie tytutéw wykonawczych wraz z ewidencja do organéw egzekucyjnych;

7) wystawianie dalszych oraz zmienionych tytutéw wykonawczych;

8) dokonywanie aktualizacji tytutéw wykonawczych zwrdconych przez organy egzekucyjne;

9) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych takich jak wezwania
do zapfaty oraz kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego;

10) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw hipoteki przymusowe;j
z tytutéw wykonawczych bad? w przypadku braku ksiegi wieczystej celem dokonywania wpisu do zbioru
dokumentow;

11) wystepowanie z wnioskami do Urzedu Skarbowego celem dokonywania wpisdw zastawéw skarbowych
badz wykreslenia z rejestru zastawow skarbowych;

12) wystepowanie do organdow egzekucyjnych o udzielanie informacji o stopniu realizacji przekazanych
tytutdw wykonawczych;

13) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji;

14) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz ich rozliczanie;

15) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej;

16) rozliczanie inkasentéw opfaty skarbowej oraz optaty targowej zgodnie z procedurami przyjetymi
zarzadzeniami Prezydenta;

17) windykacja naleznosci dotyczacych dotacji na podstawie informacji z WPK-II;

18) przygotowywanie projektow umow i zarzadzen Prezydenta w zakresie umorzenia, odroczenia terminu
zaptaty oraz rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym
przypadajacych Miastu;

19) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

20) dokonywanie odpisdow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci;

21) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu optat zgodnie z zapisami Instrukc;ji
inwentaryzacyjnej;

22) przygotowywanie danych do sprawozdan;

23) wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci pienieznych, po uprzednim uzyskaniu
opinii prawnej lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego;

24) wspodtpraca z radcami prawnymi w zakresie udoskonalania procesu windykacji;

25) przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zalegtosci z tytutu optat;

26) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie wydatkéw w ramach realizowanych zadaN;

27) przestrzeganie zapiséw Instrukcji w sprawie ewidencji podatkdw, optat, niepodatkowych

14
5 i
QQW yZ 4
< A



naleznosci,pozostatych dochodéw budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Miasta
Ptocka oraz Procedur windykacji naleznoséci Gminy-Miasta Ptock w Uredzie Miasta Ptocka.

10. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji budzetu nalezy:

1) dekretowanie dokumentéw ksiggowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkéw
niewygasajacych, dotacji z budzetu paristwa, $rodkéw pochodzacych ze #rédet zewnetrznych,
dochoddw Skarbu Paristwa oraz innych wydzielonych rachunkéw bankowych;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkéw
niewygasajacych, dotacji z budzetu paristwa, $rodkéw pochodzacych ze #rédet zewnetrznych,
dochodéw Skarbu Paristwa oraz innych wydzielonych rachunkéw bankowych;

3) prawidtowe i terminowe dokonywanie przypiséw i odpiséw opfat z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntow, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, najmu i zarzadu
gruntami Skarbu Panstwa;

4) kontrola terminowosci wptat naleznoéci dokonywanych przez podatnikdw;

5) biezaca analiza kart kontowych podatnikéw pod katem istniejgcych wptat, nadptat i zalegtodci z tytutu
dochodéw Skarbu Panistwa;

6) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania érodkéw egzekucyjnych, takich jak
wezwania do zaptaty oraz kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego;

7) dokonywanie zwrotdw nadpfat i zaliczanie nadptat w catoéci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci;

8) terminowe przekazywanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadar z zakresu administracji rzadowej na
rachunek dochoddéw budzetu panstwa;

9) przygotowywanie projektéw umoéw i zarzgdzen Prezydenta w zakresie odroczenia terminu zapfaty oraz

rozkfadania na raty sptaty naleznosci pienigznych z tytutu dochodéw Skarbu Parstwa;

wystawianie not ksiggowych dotyczacych przerachowan, zwrotu i zarachowan naleznosci z tytutu optat

za uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie prawa uiytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

kosztéw postepowania sgdowego, najmu i zarzgdu gruntami Skarbu Pafstwa;

11) ewidencjonowanie i uzgadnianie otrzymanych $rodkéw z tytutu uzyskanych dochodéw od miejskich
jednostek organizacyjnych w ramach konta 222;

12) ewidencjonowanie i uzgadnianie przekazanych érodkéw na wydatki dla miejskich jednostek
organizacyjnych w ramach konta 223;

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdari budzetowych w zakresie dochodéw, dochodéw Skarbu
Paristwa oraz przychodéw i rozchoddw;

14) dokonywanie spfat kredytéw i poiyczek zaciagnietych przez Miasto a takie dokonywanie wykupu
obligacji wyemitowanych przez Miasto;

15) przekazywanie $rodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajgcych, srodkéw pochodzacych ze #rédet
zewnetrznych oraz innych érodkéw;

16) dokonywanie zwrotéw nadptaconych dochoddw przez miejskie jednostki organizacyjne;

17) terminowe przekazywanie dotacji z budzetu pafistwa podlegtym jednostkom budzetowym:;

18) dokonywanie zwrotdw niewykorzystanych czeéci dotacji z budzetu paristwa do jednostek
organizacyjnych Gminy;

19) przygotowywanie dyspozycji ptatniczych dotyczacych odsetek od kredytu w rachunku biezgcym,
w terminie okreslonym w umowie na obstuge bankowa;

20) analizowanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych i lokowanie w trakcie wykonywania budzetu
wolnych Srodkéw budzetowych na rachunkach bankowych, w tym w innych bankach niz bank
prowadzacy obstuge budzetu;

21) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowiazari budzetu oraz Skarbu Paristwa zgodnie z zapisami
Instrukcji inwentaryzacyjnej;

22) dokonywanie inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;

23) przekazywanie informacji do BIP w czesci dotyczacej zakresu dziatania WPK-I.
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11. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. windykacji podatkéw nalezy:

1) dokonywanie szczegétowej analizy stanu zalegtosci w podatkach;

2) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych takich jak upomnienia
oraz tytuty wykonawcze;

3) sporzadzanie upomnien i ewidencji upomnier;

4) wprowadzanie do programu daty potwierdzenia odbioru upomnienia;

5) wystawianie tytutéw wykonawczych: miejscowych, zamiejscowych oraz na koszty upomnienia;

6) sporzadzanie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych: miejscowych, zamiejscowych oraz na
koszty upomnienia;

7) kierowanie tytutéw wykonawczych wraz z ewidencjg do wasciwych organéw egzekucyjnych;

8) wystawianie dalszych oraz zmienionych tytutéw wykonawczych;

9) dokonywanie aktualizacji tytutéw wykonawczych zwréconych przez organy egzekucyjne;

10) wystawianie zawiadomieri do wtasciwych organéw egzekucyjnych o wygasnigciu w czgsci lub w catosci
zobowigzania podatkowego;

11) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw hipoteki przymusowej
z tytutéw wykonawczych miejscowych i zamiejscowych badz w przypadku braku ksiggi wieczystej celem
dokonywania wpisu do zbioru dokumentéw;

12) dokonywanie w formie zarzadzenia zabezpieczenia wykonania zobowiazania podatkowego;

13) wystepowanie z wnioskami do Urzedu Skarbowego celem dokonywania wpiséw zastawow skarbowych
badz wykreslenia z rejestru zastawow skarbowych;

14) wystepowanie do organéw egzekucyjnych o udzielanie informacji o stopniu realizacji przekazanych
tytutéw wykonawczych;

15) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji;

16) dokonywanie odpisdw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci;

17) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjnej;

18) wystawianie postanowienn o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowien w sprawie zwrotu
nadptaconego podatku;

19) przygotowywanie danych do sprawozdan;

20) wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci pienieznych, po uprzednim uzyskaniu
opinii prawnej lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego;

21) przeniesienie odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie na podstawie
wystawione]j decyzji o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe;

22) wspdtpraca z radcami prawnymi w zakresie udoskonalania procesu windykacji;

23) przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zalegtosci podatkowych.

12. Do zakresu dziafania wieloosobowego stanowiska ds. organizacji pracy poborcow podatkowych

nalezy:

1) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych;

2) dokonywanie biezgcego przegladu tytutdw wykonawczych i przydzielanie ich do stuzby;

3) przydziatiodbidr stuzby od poborcow oraz ich rozliczanie;

4) sprawdzanie miesiecznych zestawien przygotowanych przez poborcdw do obliczenia wysokosci
wynagrodzenia prowizyjnego;

5) sprawdzanie potrocznych i rocznych zestawien z realizacji tytutdw wykonawczych przygotowanych
przez poborcow;

6) wykonywanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z dokonywaniem i realizacjg zaje¢: wynagrodzenia za
prace, swiadczen emerytalno - rentowych, rachunkéw bankowych, wierzytelnosci pienigznych i innych
praw majatkowych;

7) dokonywanie kontroli dtuznikow zajetych wierzytelnosci w zakresie prawidtowosci realizacji
zastosowanego srodka egzekucyjnego;

8) wystepowanie z wnioskami do innych urzeddw i instytucji celem uzyskania informacji o zobowigzanych
ze zbioru danych osobowych;

9) przekazywanie akt sprawy do komornikdéw sagdowych lub naczelnika urzedu skarbowego w zwigzku ze
zbiegiem egzekucji;
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10) ewidencjonowanie naleznosci wyegzekwowanych przez komornikéw sgdowych w zwigzku ze zbiegiem
egzekucji;

11) sporzadzanie pétrocznych i rocznych informacji z realizaciji tytutéw wykonawczych;

12) sporzadzanie informacji na temat $ciggalnosci zalegtosci objetych tytutami wykonawczymi dla potrzeb
przetozonych;

13) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z likwidacja tytutéw wykonawczych;

14) przygotowywanie odpowiedzi na sktadane skargi w zakresie dziatania Referatu;

15) nadzor i kontrola pracy poborcéw oraz biezacy instruktaz;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naradami i szkoleniami wewnetrznymi WPK-I, sporzadzanie notatek
i protokotéw;

17) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie.

13. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. egzekucji administracyjnej nalezy:

1) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych na podstawie przydzielonych tytutéw wykonawczych,
postanowien w sprawie zabezpieczenia naleinosci pienieznych — wydawanych przez organy
egzekucyjne, postanowier prawomocnych wyrokow i orzeczeri organéw uprawnionych do ich wydania;

) pobieranie od zobowiagzanych egzekwowanych naleznoéci oraz terminowe i rzetelne ich rozliczanie;

3) naliczanie i pobieranie kosztow egzekucyjnych i odsetek za zwtoke od zobowiazanych;

) ewidencjonowanie naleznosci wyegzekwowanych bezposrednio od zobowigzanych;

5) dokonywanie zaje¢ i zabezpieczen ruchomosci;

6) dokonywanie zwdzek zajetych ruchomosci;

7) prowadzenie sprzedazy licytacyjnych lub sprzedazy z wolnej reki, udziat w przetargu ofert;

8) ustalanie stanu majatkowego zobowigzanych i sporzadzanie protokotéw;

9) sporzadzanie raportéw o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych;

10) sporzadzanie miesiecznych zestawieri do obliczenia wysokosci wynagrodzenia prowizyjnego;

11) sporzadzanie potrocznych i rocznych zestawien z realizacji tytutéw wykonawczych.

§ 6. Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo — Ksiegowych
1. Do zakresu dziatania komérek podlegajacych Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych
(zwanego dalej WPK-II) nalezg sprawy zwigzane z obstuga finansowo — ksiegowa i majgtkowa Urzedu.

2. W sktad Zespotu Obstugi Gotowkowej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi gotéwkowej;
2) wieloosobowe stanowisko ds. gotéwkowych dowoddw ksiegowych.

3. W sktad Referatu Obstugi Bezgotéwkowej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi bezgotéwkowej;
2) stanowisko ds. ewidencji inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz sprawozdawczosci;
3) stanowisko ds. ewidencji wydatkow biezacych oraz sprawozdawczosci;
4) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dochodéw oraz sprawozdawczosci.

4. W sktad Referatu Obstugi Rachunkowej wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych;
2) stanowisko ds. ewidencji majatku i sprawozdawczosci w zakresie majatku trwatego;
3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji finansowo — ksiegowej i sprawozdawczosci.

5. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi gotéwkowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji szczegdtowej wptat gotdwkowych podatkdow i opfat;

2) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wpfat
gotowka i wptat bezgotdwkowych realizowanych za pomoca kart ptatniczych;

3) dokonywanie zwrotéw podatnikom nadptat z tytutu podatkéw i opfat;

4) terminowe wptacanie gotdowki z kasy na rachunek biezgcy;

5) podejmowanie gotowki z banku do kasy;




6) dokonywanie wyptat gotéwki uprawnionym osobom;

7) przyjmowanie wptat gotéwkowych stanowigcych zwroty wydatkow;

8) przechowywanie gotdwki, weksli, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

9) dbanie o wiasciwe zabezpieczenie srodkéw pienigznych oraz pomieszczenia kasowego;

10) sporzgdzanie raportow kasowych;

11) sprawdzanie zgodnosci stanu kasy po jej otwarciu i przed zamknigciem;

12) dbatoéé o wtasciwe zabezpieczenie $rodkdéw pienieznych, innych dokumentdéw i depozytow oraz
pomieszczenia kasowego;

13) sporzadzanie sprawozdania z tytutu optaty ewidencyjnej do MSWiA;

14) wystawianie rachunkdéw z tytutu optat komunikacyjnych;

15) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania zgodnie z powierzonymi obowigzkami w tym
zakresie w zakresach czynnosci.

6. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. gotowkowych dowodow ksiegowych nalezy:

1) sprawdzanie gotowkowych dowodow ksiegowych (za wyjgtkiem faktur) pod wzgledem formalno —
rachunkowym;

2) sprawdzanie, czy do wystawionych rachunkoéw itp. zostaty zawarte umowy, zlecenia, zamdwienia,
porozumienia itp. bedgce podstawg prawng do uregulowania ptatnosci;

3) sprawdzanie, czy dowody ksiegowe zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone
do wyptaty przez upowaznione osoby;

4) sprawdzanie, czy dowody ksiegowe zawierajg wszystkie niezbedne elementy okreslone w Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw;

5) rozliczanie zaliczek gotéwkowych;

6) rozliczanie delegacji gotdowkowych dotyczacych krajowych podrézy stuzbowych;

7) sporzadzanie gotowkowych list wyptat, np. diet, stypendidéw, ekwiwalentow, itp.;

8) wystawianie not ksiegowych uznaniowych lub obcigzeniowych na podstawie dyspozycji komorek
merytorycznych;

9) dokonywanie potrgcen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy
oraz innych potracen (np. z tytutu zaje¢ komorniczych) od wyptat dokonywanych na podstawie list
i rachunkoéw wystawionych przez osoby fizyczne nie prowadzgce dziatalnosci gospodarczej;

10) przekazywanie uprawnionej osobie z Referatu Obstugi Bezgotéwkowej informacji niezbednych do
zgtaszania osdb fizycznych, z ktérymi zostaty zawarte umowy zlecenia i inne umowy o podobnym
charakterze, do ZUS;

11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osiggnietych dochoddéw przez osoby nie bedace pracownikami
Urzedu;

12) sporzadzanie zapotrzebowan dla kasy stanowigcych podstawe do podjecia gotowki z banku;

13) przygotowywanie dowoddw ksiegowych w ramach realizowanych dochodow;

14) przygotowywanie dokumentdw do banku w celu pobrania waluty niezbednej na wyjazdy zagraniczne;

15) rozliczanie zaliczek dotyczgcych zagranicznych podrdzy stuzbowych.

7. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi bezgotéwkowej nalezy:

1) sprawdzanie bezgotdwkowych dowoddw ksiegowych (za wyjgtkiem faktur) pod wzgledem formalno —
rachunkowym;

2) sprawdzanie, czy do wystawionych rachunkdw itp. zostaty zawarte umowy, zlecenia, zamdwienia,
porozumienia itp. bedgce podstawg prawng do uregulowania ptatnosci;

3) sprawdzanie, czy dowody ksiegowe zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone
do wyptaty przez upowaznione osoby;

4) sprawdzanie, czy dowody ksiegowe zawierajg wszystkie niezbedne elementy okreélone w Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych oraz innych dokumentéw;

5) rozliczanie delegacji dotyczacych zagranicznych podrézy stuzbowych;

6) naliczanie ryczattow samochodowych;

7) sporzadzanie bezgotowkowych list wyptat, np. diet, stypendidw, ekwiwalentéw, itp.;

8) dokonywanie przelewdw bankowych dotyczacych wydatkéw biezacych, inwestycyjnych oraz innych
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Srodkéw wyodrebnionych;

9) zgtaszanie oséb fizycznych, z ktérymi zostaty zawarte umowy zlecenia i inne umowy o podobnym
charakterze, do ZUS;

10) prowadzenie rozliczeri z ZUS-em i Urzedem Skarbowym, tj. sporzadzanie obowigzujacych raportéw,
deklaracji, rozliczer rocznych (PIT);

11) wydawanie zaswiadczeh o wysokosci osiagnietych dochodéw przez osoby nie bedgce pracownikami
Urzedu;

12) wspotpraca z komdrkami merytorycznymi przy rozliczaniu uméw;

13) wspdtpraca z WPK-I w zakresie zabezpieczenia érodkéw finansowych na rachunkach bankowych;

14) naliczanie odsetek bankowych oraz wykonywanie przelewéw dotyczacych zwrotu $rodkdw
zgromadzonych na rachunku sum depozytowych;

15) wystawianie not ksiegowych uznaniowych lub obcigzeniowych na podstawie dyspozycji komorki
merytorycznej;

16) wspétpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji wydatkow budzetowych isprawozdawczodci w zakresie
realizacji wydatkéw budzetowych;

17) dokonywanie potracer z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy
od rachunkow wystawionych przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnoéci gospodarczej;

18) dokonywanie z przedfozonych faktur/rachunkéw innych potracen, np. z tytutu zaje¢ wierzytelnosci,
naliczonych kar.

8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencji inwestycji (srodkéw trwalych w budowie) oraz

sprawozdawczosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw majgtkowych na kontach syntetycznych
i analitycznych oraz na odpowiednia klasyfikacje budzetowsa i zadanie budzetowe a w uzasadnionych
przypadkach prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dowoddéw ksiegowych dotyczacych projektéow
dofinansowanych ze irédet zewnetrznych;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej poprzez generowanie dowodéw ksiegowych z programu
»Dysponent” do programu ,F-K” w celu ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych i zobowigzan
majatkowych oraz poréwnywanie danych w programie z wtasciwym dowodem ksiegowym;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowe] poprzez generowanie dowoddw ksiegowych z programu
»Dysponent” do programu ,F-K” w celu ewidencji zaangazowania w zakresie majatkowym oraz
poréwnywanie danych w programie z wtasciwym dowodem ksiegowym;

4) ewidencjia dowodéw ksiegowych dotyczacych rozliczania dotacji przyznanych ze S$rodkow
inwestycyjnych na podstawie przedfozonych przez komdrke merytoryczng pisemnych informacji
o rozliczeniu dotacji;

5) dekretacja dowoddw ksiegowych;

6) uzgadnianie zaangazowania, kosztéw, wydatkéw, naleznosci i zobowiazar dotyczacych wydatkow
majatkowych budzetu Miasta;

7) uzgadnianie i-analiza na koniec kazdego miesigca sald kont analitycznych z saldami kont syntetycznych
ewidencjonowanych w systemie ,F-K” w zakresie inwestycji;

8) analiza wykonania planu wydatkéw majatkowych w uktadzie zadaniowym i klasyfikacji budzetowej;

9) monitorowanie rozliczania naktadéw inwestycyjnych ($rodkéw trwatych w budowie);

10) sprawdzanie rozliczenia zadania inwestycyjnego stanowiacego zatgcznik do dowodu OT ,Przyjecie
srodka trwatego” zgodnie z obowiazujagcymi zasadami ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wtasnosé Miasta, majatku Skarbu Paristwa i obcych sktadnikéw powierzonych Gminie;

11) uzgadnianie z komérkami organizacyjnymi Urzedu poniesionych kosztéw, zaangazowania i wydatkéw
majatkowych;

12) przygotowywanie danych do sprawozdania Rb-28S w zakresie wydatkéw majatkowych oraz danych do
sprawozdan Rb-N i Rb-Z Urzedu;

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdar statystycznych w zakresie inwestycji;

14) sporzadzanie miesiecznych wydrukdw zaksiegowanych dokumentéw z zakresu inwestycji;

15) analiza i uzgadnianie naleznosci i zobowigzan na kontach rozrachunkowych w zakresie inwestycji;

16) uzgadnianie z WPK-1 srodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw inwestycyjnych;
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17) dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych dotyczacych
inwestycji oraz wycena inwentaryzacji;

18) wspdtudziat przy inwentaryzacji inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie);

19) sporzadzanie protokotéw z inwentaryzacji oraz wycena inwentaryzacji;

20) rozliczanie uzytkowanych przez WPK-II drukéw Scistego zarachowania;

21) wprowadzanie do systemu ,Dysponent” dokumentéw dotyczacych wybranych komdrek
organizacyjnych Urzedu wskazanych w zarzadzeniu Prezydenta.

9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencji wydatkow bieigcych oraz sprawozdawczosci

nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiggowych na kontach syntetycznych i analitycznych oraz na
odpowiednia klasyfikacje budietowa i zadanie budietowe a w uzasadnionych przypadkach
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dowodéw ksiegowych dotyczacych projektow dofinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych;

2) dekretacja dowodéw ksiegowych;

3) uzgadnianie zaewidencjonowanych wydatkéw biezgcych;

4) analiza wykonania planu wydatkéw biezacych w uktadzie zadaniowym i klasyfikacji budzetowej;

5) uzgadnianie z komérkami organizacyjnymi Urzedu poniesionych wydatkdw biezacych;

6) przygotowywanie danych do sprawozdania Rb-28S z zakresu wydatkéw biezgcych Urzedu;

7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdania Rb-28S i Rb-WS Urzedu;

8) sporzadzanie miesiecznych wydrukéw zaksiegowanych dokumentéw z zakresu wydatkéw biezacych;

9) uzgadnianie sald $rodkéw na rachunkach bankowych dotyczgcych wydatkéw biezgcych;

10) uzgadnianie z WPK-I $rodkéw przekazanych na realizacje wydatkow biezacych;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych dotyczacych
wydatkow biezgcych oraz wycena inwentaryzacji;

12) dokonywanie inwentaryzacji kont zgodnie z zakresami czynnosci dotyczgcych wydatkéw biezacych
metoda weryfikacji, sporzadzanie protokétéw weryfikacji oraz wycena inwentaryzacji;

13) ewidencja i rozliczanie drukéw scistego zarachowania wykorzystanych przez WPK-II.

10. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencji dochodow oraz sprawozdawczosci naleiy:

1) prowadzenie na kartach kontowych podatnikéw ewidencji analitycznej dochodéw budietowych z
tytutu podatkdéw i optat na podstawie wyciggow bankowych;

2) ewidencja wyciggdéw bankowych i raportéw kasowych dotyczacych dochoddw budzetowych na kontach
syntetycznych i analitycznych oraz w przypadku dochoddw, ktére nie sg ksiegowane w programach
dziedzinowych réwniez na odpowiednig klasyfikacje budzetowg i dokonanie przypisu do wysokosci
wpfaty;

3) dekretowanie ksiegowanych dowoddw ksiegowych;

4) generowanie danych z programoéw dziedzinowych do programu F-K przy uzyciu systemu ,Nota”;

5) uzgadnianie ewidencji analitycznej i klasyfikacji budzetowej z programéw dziedzinowych z ewidencjg w
programie F-K;

6) analiza wykonania planu dochoddw;

7) sporzadzanie sprawozdania Rb-27S, Rb-50, Rb-N i Rb-Z Urzedu oraz rocznego sprawozdania PDP;

8) ewidencja wyciggdow bankowych i raportéw kasowych dotyczacych dochoddéw Skarbu Paristwa na
kontach syntetycznych i analitycznych oraz na odpowiednia klasyfikacje budzetows;

9) ksiegowanie wptat dochoddw Skarbu Paristwa w programie dziedzinowym Rejestr Optat;

10) import danych zaewidencjonowanych w programie Rejestr Opfat do programu ksiegowego F-K
dotyczacych dochoddw Skarbu Panstwa;

11) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng dotyczacych dochodoéw Skarbu Paristwa;

12) import danych zaewidencjonowanych w programie Rejestr Optat do programu ksiegowego FK
dotyczacych dochoddéw Skarbu Panstwa przy uzyciu systemu ,Nota”;

13) terminowe przekazywanie dochoddw Skarbu Panstwa na wydzielony rachunek bankowy Skarbu
Panstwa;

14) przekazywanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego;
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15) sporzadzanie sprawozdania Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwiazanych zrealizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego;

16) dokonywanie na podstawie otrzymanych dokumentéw zwrotéw nadptaconych podatkdw i optat;

17) dokonywanie przelewéw dotyczacych zwrotéw optaty skarbowej;

18) comiesieczne sporzadzanie informacji z wptywu z podatku dochodowego od oséb fizycznych PIT oraz
z podatku dochodowego od 0séb prawnych CIT dla celéw poréwnawczych;

19) prowadzenie ewidencji szczegétowej dochodéw zrealizowanych przez urzedy skarbowe w rozbiciu na
poszczegolne urzedy skarbowe oraz klasyfikacje budzetows;

20) uzgadnianie dochoddw przekazywanych przez urzedy skarbowe;

21) przygotowanie na podstawie sprawozdan publikowanych na stronach Ministerstwa Finanséw danych
do sprawozdania Rb-27S Urzedu w zakresie wykonania dochoddéw przez urzedy skarbowe oraz
dokonanie odpowiednich ksiegowar w programie F-K;

22) dokonywanie zwrotéw nadptaconych dochodéw przez urzedy skarbowe na podstawie otrzymanych
informacji;

23) ewidencja naleznosci realizowanych na rzecz Urzedu przez MZGM i MTBS na podstawie danych do
sprawozdania otrzymanych od ww. podmiotéw;

24) dokonywanie inwentaryzacji kont bilansowych dotyczacych dochodéw jednostki;

25) rozliczanie operaciji zwigzanych z przyjmowaniem podatkéw i optat przy uzyciu kart ptatniczych;

26) rozliczanie wptywoéw z terminali USC w celu zaksiegowania w programie dziedzinowym;

27) ksieggowanie na podstawie informacji otrzymanych z Referatu Podatkdw i Optat naleznoici
dfugoterminowych;

28) ksiegowanie na podstawie informacji otrzymanych z WPK-| odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

29) uzgadnianie z wyznaczonym pracownikiem Zespotu Obstugi Gotéwkowej wptywéw z tytutu opfaty
ewidencyjnej oraz dokonywanie przelewu na rzecz Ministerstwa spraw wewnetrznych;

30) ustalanie kwoty odpisu na rzecz Mazowieckiej Izby Rolniczej, przygotowanie wewnetrznego zlecenia
ptatnosci w celu przekazania $rodkéw z tego tytutu;

31) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych, uzyskanie podpiséw o0séb
dokonujgcych kontroli formalno - rachunkowej i zatwierdzajacych do wyptaty oraz przekazanie do
realizacji;

32) przygotowywanie danych do rachunku zyskdw i strat, zestawienia zmian w funduszu i bilansu Urzedu;

33) sporzadzanie informacji o wzajemnych naleznosciach pomiedzy jednostkami objetymi konsolidacjg w
zakresie dochodow.

11. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. pfac i ubezpieczen spotecznych nalezy:

1) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu i innych wyptat jak: dodatkowe
wynagrodzenie roczne, odprawy emerytalne, rentowe nagrody jubileuszowe, dodatki specjalne,
premie, ekwiwalenty za urlop itp.;

2) naliczanie i sporzadzanie list wyptat zasitkdéw chorobowych, opiekuiczych, macierzynskich;

3) dokonywanie wyréwnan z tytutu podwyzek wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu;

4) dokonywanie stosownych potracen od wynagrodzen pracownikow;

5) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe i na
fundusz pracy;

7) dokonywanie przelewdw w zakresie wynagrodzen pracownikow;

8) sporzadzanie wewnetrznych zlecer ptatnosci dotyczacych potracernn od wynagrodzen pracownikow
oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

9) sporzadzanie wewnetrznych zlecen ptatnosci i dokonywanie przelewow w zakresie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i na Fundusz Pracy;

10) sporzadzanie listy ptac i dokonywanie przelewow w zakresie ryczattéw samochodowych;

11) dokonywanie przelewéw w zakresie wyptat $wiadczeri z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
(ZFSS) z wytaczeniem pozyczek mieszkaniowych;

12) prowadzenie kart wynagrodzen do wszystkich rodzajow wyptat;

13) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i deklaracji rozliczeniowych dla potrzeb ZUS, Urzedu
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Skarbowego i innych instytucji publiczno — prawnych;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykorzystania funduszu ptac w rozbiciu na poszczegdlne
sktadniki;

15) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych;

16) przyjmowanie o$wiadczen i deklaracji podatkowych sktadanych przez pracownikow;

17) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw przechodzacych na renty i emerytury;

18) dokonywanie rocznych rozliczen z dochodéw i pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od
0s68b fizycznych wszystkim pracownikom Urzedu (sporzadzanie stosownych PIT- ow);

19) wydawanie zaswiadczen o wysokosci osiagnietych dochoddéw przez pracownika,

20) sporzadzanie miesiecznych deklaracji i naliczanie sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych i dokonywanie zmian budzetowych;

21) rozliczanie robét publicznych;

22) przygotowywanie projektow planow finansowych wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
oraz fundusz pracy na kazdy rok budzetowy;

23) przygotowywanie wnioskdw w sprawie zmian w budzecie w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych oraz z funduszu pracy;

24) sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym dotyczacych ZFSS.

12. Do zakresu dziafania stanowiska ds. ewidencji majgtku i sprawozdawczosci w zakresie majgtku

trwatego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych wtasnos¢ Miasta;

2) uzgadnianie zgodnosci zapisow ewidencji analitycznej sktadnikéw majatku trwatego z ewidencjg
syntetyczng oraz z ksieggami inwentarzowymi prowadzonymi przez komdrki organizacyjne
i sporzadzanie stosownej dokumentacji z uzgodnien;

3) prowadzenie pozabilansowe] ewidencji syntetycznej majatku Skarbu Parstwa oraz ewidencji
analitycznej majatku uzyczonego Miastu;

4) uzgadnianie zgodnosci zapisow ewidencji syntetycznej majatku Skarbu Parstwa oraz majatku
uzyczonego Miastu z ewidencjg analityczng oraz sporzgdzanie stosownej dokumentacji z uzgodnien;

5) dokonywanie oceny poprawnosci formalnej otrzymanych arkuszy spisu z natury dotyczacych érodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i materiatéw w magazynie oraz wycena i rozliczanie wynikéw
inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji

inwentaryzacyjnej;
6) dokonywanie inwentaryzacji metodg weryfikacji sald i potwierdzer sald sktadnikéw majgtku trwatego
nieobjetych metodg spisu z natury oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji i sporzadzanie

odpowiednich protokotéw, o ktérych mowa w Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w Urzedzie;

7) wspodtudziat w dokonywaniu poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja
odpowiedniego zasobu nieruchomodci na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzanie
protokotéw, o ktérych mowa w Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w Urzedzie;

8) prowadzenie pozabilansowej ewidencji syntetyczne] sprzetu obrony cywilnej;

9) uzgadnianie pozabilansowej ewidencji syntetycznej sprzetu obrony cywilnej z ewidencjg analityczna
prowadzong przez pracownika komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji
z uzgodnien;

10) kwartalne uzgadnianie ewidencji syntetycznej materiatdbw w magazynie z ewidencjg analityczna
prowadzong przez pracownika komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji
z uzgodnien;

11) naliczanie umorzen Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanie
aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

12) uzgadnianie zapisow ewidencji syntetycznej konta umorzenie $rodkéw trwatych, pozostatych érodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z zapisami ewidencji analitycznej;

13) przygotowywanie danych do informacji o stanie mienia komunalnego;

14) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dotyczacych sktadnikéw majatku dla potrzeb Urzedu oraz
GUS;

K
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15) dekretacja dowoddw ksiegowych.

13. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji finansowo - ksiegowej

i sprawozdawczosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dowodow ksiegowych na kontach syntetycznych i analitycznych oraz
na odpowiednig klasyfikacje budzetows i zadanie budzetowe;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej poprzez generowanie dowodéw ksiegowych z programu
»Dysponent” do programu ,F-K” w celu ewidencji kosztéw i zobowigzan (za wyjatkiem inwestycji) oraz
poréwnywanie danych w programie z wtasciwym dowodem ksiegowym;

3) prowadzenie wyodrebnionej ksiggowosci projektéw dofinansowywanych ze #rédet zewnetrznych
poprzez generowanie dowodow ksiegowych z programu ,,Dysponent” do modutu ,,FK” w celu ewidenc;ji
zobowigzan i zaangazowanie oraz pordwnanie danych w programie z wtasciwym dowodem ksiegowym;

4) generowanie wyciggéw bankowych z systemu IPKO poprzez program ,Wyciagi” do modutu ,FK” -
dotyczy projektéw dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych;

5) uzgadnianie na koniec roku budzetowego konta ,976” w zakresie wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami oraz sporzadzanie zestawieri dotyczacych wzajemnych wytaczern do bilansu tacznego
i skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem w tej sprawie;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowe] poprzez generowanie dowodéw ksiegowych z programu
~Dysponent” do programu ,F-K” w celu ewidencji zaangazowania (za wyjatkiem inwestycji) oraz
poréwnywanie danych w programie z wtasciwym dowodem ksiegowym;

7) ewidencja dowodow ksiegowych dotyczacych dotacji na podstawie przedtozonych przez wydziat
merytoryczny pisemnych informacji o rozliczeniu/nierozliczeniu dotacji oraz przekazywanie informacji
o nierozliczonych dotacjach do WPK-[;

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego przekazanych i rozliczonych dotacji na podstawie
ztozonych informacji z komdrek merytorycznych na potrzeby Skarbnika;

9) dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej sprawozdan z dotacji udzielonych na konserwacje
zabytkow;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej sktadnikéw majgtku zakupionych z wydatkéw biezacych,
otrzymanych nieodptatnie, przekazanych nieodptatnie lub odptatnie na rzecz innych jednostek oraz
majatku uzyczonego Miastu;

11) prowadzenie ewidencji sum depozytowych na kontach syntetycznych i analitycznych;

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dowoddw ksiegowych dotyczacych ZFSS;

13) uzgadnianie zaangazowania, kosztdw, naleznosci i zobowigzari dotyczacych wydatkéw biezacych
budzetu Miasta;

14) uzgadnianie i analiza na koniec kazdego miesigca sald kont analitycznych z saldami kont syntetycznych
ewidencjonowanych w systemie ,F-K”;

15) windykacja naleznosci w zakresie ZFSS;

16) przygotowywanie danych do sprawozdania Rb-28S w zakresie zaangazowania i zobowigzarn w zakresie
wydatkdéw biezgcych Urzedu;

17) sporzadzanie i przekazywanie obowigzujacych sprawozdan Rb-N i Rb-Z Urzedu;

18) sporzadzanie sprawozdan z dochoddw i wydatkéw ZFSS i przekazywanie ich do Referatu Organizacji
i Kadr;

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dtugoterminowych aktywoéw finansowych;

20) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z zakresami czynnosci sktadnikéw aktywéw i pasywdéw oraz
sporzgdzanie protokotéw z inwentaryzacji;

21) wprowadzanie danych kontrahentéw do programu dysponent;

22) dekretacja dowoddw ksiegowych.




§ 7. Referat Rozliczen Podatku VAT

1. Do zakresu dziatania Referatu Rozliczeri Podatku VAT (zwanego dalej WPK-III) nalezg sprawy zwigzane
z rozliczaniem podatku VAT Gminy.

2. W skfad WPK-IIl wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. rozliczer podatku VAT Gminy.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. rozliczen podatku VAT Gminy nalezy:

1) wystawianie faktur sprzedazy opodatkowanej VAT, na podstawie uméw i innych dokumentdw
dostarczanych przez komorki organizacyjne;

2) eksportowanie danych z programu ,Faktura” do programu ,Rejestr optat” oraz ujmowanie sprzedazy w
aplikacji Jednolity Plik Kontrolny (JPK_VAT), a nastepnie w Portalu FB;

3) sporzadzanie rejestru sprzedazy i rejestru zakupdw VAT na podstawie zaewidencjonowanych zdarzen;

4) sprawdzenie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowych;

5) sprawdzanie, czy faktury zawierajg wszystkie niezbedne elementy okreslone w ,Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych” oraz innych dokumentow;

6) sprawdzanie, czy faktury zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez upowaznione osoby
oraz czy do wystawianych faktur zostaty zawarte umowy, zlecenia, porozumienia, akty notarialne itp.
bedgce podstawg prawng do uregulowania ptatnosci;

7) opisywanie faktur zakupéw, od ktérych jest mozliwe odliczenie podatku VAT odpowiednim kodem z
programu ,F-K”;

8) dokonywanie zmian zwigzanych z zakwalifikowaniem faktury i przypisaniem kodu VAT w programie
,Dysponent”;

9) wystawianie not ksiegowych do naliczonych przez komdrki organizacyjne kar oraz potrgcanie tych kwot
z faktur zakupow;

10) sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT -7 Urzedu Miasta Ptocka;

11) zbieranie, a nastepnie konsolidowanie w Portalu FB wszystkich deklaracji czastkowych VAT-7 i
Jednolitych Plikdw Kontrolnych (JPK_VAT) od scentralizowanych jednostek organizacyjnych, w celu
rozliczenia podatku VAT przez podatnika Gmine;

12) ustalania ostatecznego wyniku podatkowego VAT na podstawie deklaracji czagstkowych i sporzadzenie
deklaracji VAT-7 dla podatnika Gminy;

13) przygotowywanie dla przetozonych analiz i raportéw w zakresie rozliczer podatku VAT;

14) przekazywanie do Zastepcow Dyrektora Wydziatu informacji, w zakresie koniecznym do wykonywania
przeksiggowan wynikajacych ze sporzgdzonych deklaracji VAT-7, a takze realizacji ptatnosci, zwigzanych
rozliczaniem podatku;

15) uzgadnianie z Zastepcg Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych sald kont ksiegowych podatku
VAT naleznego, naliczonego oraz rozrachunkowego z Urzedem Skarbowym i scentralizowanymi
jednostkami organizacyjnymi;

16) udzielanie pomocy komorkom organizacyjnym Miasta w identyfikacji i ocenie prawidtowosci
rozpoznawania zdarzen gospodarczych w zakresie podatku VAT;

17) udzielanie pomocy w rozstrzyganiu watpliwosci merytorycznych, zwigzanych z rozliczeniami VAT,
dokonywanymi przez scentralizowane jednostki organizacyjne;

18) wspieranie scentralizowanych jednostek organizacyjnych przy kontrolach przeprowadzanych przez
organy podatkowe oraz prowadzenie postepowan podatkowych w tym zakresie;

19) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu watpliwosci i probleméw w zakresie dokumentdéw
irédtowych, ewidencji zdarzen w rejestrach sprzedazy i zakupdw VAT oraz deklaracji czastkowej;

20) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu watpliwosci i problemdéw w zakresie przekazywanych przez
jednostki organizacyjne czastkowych deklaracji VAT-7 i Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK_VAT).
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Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 8. Wszyscy pracownicy Wydziatu s zobowiazani do wykonywania zadan wspdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu, okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujgce w Urzedzie.

§ 10. Szczegdtowy zakres zadari poszczegdlnych oséb zawiera zakres czynnoéci kazdego pracownika.
§ 11. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci z dnia 15 lutego 2019 .

§ 12. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci

Schemat organizacyjny
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci

Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci
(Dyrektor Wydziatu)
5 b
Zastepca Dyrektora Zastgpca Dyrektora Referat Rozliczen
Wydziatu ds. Podatkéw i Wydziatu ds. Finansowo - Podatku VAT
Optat Ksiegowych
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci

Schemat organizacyjny komorek podlegajacych
Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Podatkéw i Optat

Zastgpca Dyrektora Wydziatu
ds. Podatkow i Optat

h 4 v

X Y

Referat Referat Wymiaru Referat Windykacji Referat
Dochodow Podatkow i Optat Oplat Egzekucji
Podatkowych Administracyjne;
wieloosobowe wieloosobowe
stanowisko wieloosobowe wicloosobowe | _| stanowisko
ds. ewidencji stanowisko ds. stanowisko ds. ds. organizacji |—
budzetu B wymiaru windykacji optat pracy
podatkow za poborcow
, gospodarowanie podatkowych
wieloosobowe odpadami
stanowisko wicloosobowe komunalnymi
ds. windykacji stanowisko ds. :
podatkow wymiaru oplat za : wieloosobowe
gospodarowanie wieloosobowe stanowisko
odpadami sltanow1s!<_0 ds. o ds. egzekucji —
komunalnymi windykacji optat administracyjnej




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci

Schemat organizacyjny komérek podlegajacych

Zastepcy Dyrektora Wydziatu ds. Finansowo - Ksiegowych

Zastepca Dyrektora

Wydziatu ds. Finansowo -

Ksiegowych
Zespot Obstugi Referat Obstugi Referat Obstugi
Gotéwkowej Bezgotowkowe; Rachunkowe;

wieloosobowe
stanowisko ds. obstugi
gotdwkowej

wieloosobowe
stanowisko ds. obstugi
bezgotéwkowej

wieloosobowe
stanowisko ds.
ptac i ubezpieczen
spotecznych

wieloosobowe
stanowisko ds.
gotébwkowych dowodow
ksiegowych

stanowisko ds.
ewidencji inwestycji
(srodkoéw trwatych w

budowie) oraz
sprawozdawczosci

stanowisko ds.
ewidencji majatku i
sprawozdawczosci
w zakresie majgtku
trwatego

stanowisko ds.
ewidencji wydatkow

biezgcych oraz
sprawozdawczosci

wieloosobowe
stanowisko ds.
ewidencji finansowo
— ksiegowej i
sprawozdawczosci

wieloosobowe
stanowisko ds.
ewidencji dochodow
oraz sprawozdawczosci
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci

Schemat organizacyjny
Referatu Rozliczen Podatku VAT

Dyrektor Wydziatu Podatkow i
Ksiegowosci

|

Referat Rozliczenn Podatku
VAT

Y

wieloosobowe
stanowisko ds. rozliczen
podatku VAT Gminy




