BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN
ZARZADZENIE nr 262/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 24.09.2019r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta
w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2019r. poz. 506 z p6z.zm.) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu z pézn. zm.,
zarzadzam co nastepuje :

§1

Ustalam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatlu Zarzadzania Finansami Miasta
w Urzedzie Miasta Ketrzyn, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz Kierownikom komérek
organizacyjnych Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 262/2019 z dnia 24.09.2019r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta

w Urzedzie Miasta Ketrzyn
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

—_

llekro¢ w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydziat Zarzagdzania Finansami Miasta
jest mowa o :
1) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn,
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzny Regulamin Wydziatu Zarzadzania
Finansami Miasta,
4) Regulaminie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Ketrzyn,
5) Miescie / Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ketrzyn.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta nalezg sprawy okreslone
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn oraz sprawy powierzone w odrebnym
trybie przez Burmistrza Miasta Ketrzyn.
Wydziatem kieruje Skarbnik Miasta bedacy jednoczesnie Naczelnikiem Wydziatu.
Podczas nieobecnos$ci Skarbnika Miasta, zastepuje go imiennie upowazniona osoba.
5. W ramach struktury Wydziatu funkcjonuja nastepujace biura :
1) Biuro Budzetu, Planowania i Sprawozdawczosci,
2) Biuro Ksiggowosci Urzedu,
3) Biuro Podatkéw i Optat.
6. Praca biur Wydziatu kierujg Kierownicy oraz Gtoéwny Ksiegowy Urzedu.
7. W Wydziale stosuje sie nastepujace symbole literowe stosowane do celéw kancelaryjnych :
1) FBS - Biuro Budzetu, Planowania i Sprawozdawczos$ci
4) FBU - Biuro Ksiegowosci Urzedu,
5) FPO - Biuro Podatkow i Opfat.
8. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu okresla :
1) zadania Biura Budzetu, Planowania i Sprawozdawczosci,
2) zadania Biura Ksiegowosci Urzedu,
3) zadania Biura Podatkéw i Opfat,
4) zadania wspolne,
5) schemat organizacyjny Wydziatu wraz z planowang etatyzacja,
6) postanowienia kofcowe.

~ oo

ROZDZIAL I

ZADANIA BIURA BUDZETU, PLANOWANIA | SRAWODAWCZOSCI (FBS)

Do zakresu dziatania Biura Budzetu, Planowania i Sprawozdawczosci nalezg w szczeg6lnosci
nastepujace zadania:

1. prowadzenie rachunkowosci budzetu organu wedtug odrebnego planu kont :
1) ewidencja ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowym planem
kont w zakresie :
a. otrzymanych kredytéw i pozyczek bankowych,
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. sptat rat zaciagnietych kredytoéw i pozyczek bankowych,

przekazywania Srodkoéw na dziatalno$¢ podlegtych jednostek budzetowych,

przelewdw Srodkéw na zadania inwestycyjne,

zwrotow niewykorzystanych dotacji celowych,

otrzymanych subwenciji,

otrzymanych dotacji celowych na zadania wtasne i zlecone Gminy,

wplywow udziatow stanowigcych dochody budzetu panstwa (przelewy

urzedow skarbowych) oraz realizacja zadan witasnych,

i. przelewow dochodéw budzetowych dokonywanych przez jednostki
budzetowe,

j. dochodéw z majatku gminy (m.in. z tytutu wieczystego uzytkowania,
dzierzawy, przeksztatcenia wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,
sprzedazy, stuzebnosci),

k. pozostatych dochoddw tj. z tytutu koncesji, licencji, opfat za postdj w strefie
ptatnego parkowania, opfat za przystanki, optat produktowych, opfaty
targowej, rozliczen z lat ubiegtych, darowizn, sum do wyjasnienia, odsetek
bankowych,

I.  dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;
i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa,

merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggéw bankowych z rachunkéw Gminy,

sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,
weryfikowanie nadpfat,

weryfikowanie przypiséw geodezyjnych,

przypis naleznosci m.in. z tytutu optat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci, naleznosci z tytutu optat w strefie ptatnego parkowania,

8. sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych Gminy jako organu,

9. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w posiadaniu Gminy jako organu,

10. wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem uchwaty
budzetowej, jej zmian w ciagu roku budzetowego, opracowywanie harmonogramu
realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Miasta,

11. wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy i jej zmian,

12. monitorowanie wykonania budzetu Miasta,

13. rozliczanie we wspotpracy z wydziatami Urzedu otrzymanych dotacji celowych,

14. sporzadzanie wnioskow o zmiany w budzecie,

15. przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych dotyczacych:

a) budzetu Miasta na rok budzetowy,

b) wieloletniej prognozy finansowej Miasta,

c) zmian w budzecie Miasta i wieloletniej prognozie finansowej Miasta,
d) kredytow i pozyczek,

16. przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach zmian
w budzecie Miasta i w wieloletniej prognozie finansowej Miasta,

17. zawiadamianie kierownikow jednostek budzetowych Gminy, wydziatébw Urzedu
0 zmianach w planach finansowych,
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18.

19.

20.

21.
22,
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32

weryfikacja planéw finansowych jednostek budzetowych pod katem zgodnosci
z budzetem na etapie projektu budzetu i uchwaty budzetowe;.
koordynowanie opracowania sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej Miasta i przebiegu realizacji
przedsiewziec,
monitorowanie wskaznikow wieloletniej prognozy finansowej oraz zachowania
rownowagi budzetowe;j,
opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,
uzgadnianie przyznanych i przekazanych dotacji w okresach sprawozdawczych,
nadzorowanie terminowego rozliczania otrzymanych dotacji celowych przez Gming,
opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Miasta i jego zmian,
nadzor nad realizacja budzetu w zakresie planowania i wykonania,
prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie sald i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb
organéw Miasta,
opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie ustawami,
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
kontrolowanie sporzadzonych jednostkowych i tacznych sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz w zakresie operacji finansowych jednostki i budzetu pod wzgledem
zgodnosci z ewidencja ksiegowa i obowigzujacym prawem,
analizowanie wykonania budzetu miasta, weryfikowanie przedktadanych sprawozdan
i dokumentow,
opracowanie analiz z zakresu finanséw Gminy,
centralne rozliczanie podatku VAT Gminy :
1) rozliczanie podatku VAT, a w szczeg6lnosci :
a. ewidencja jednostkowych deklaracji z jednostek budzetowych Gminy,
b. ksiggowanie wptat i zwrotéow podatku VAT zgodnie z wyciggiem
bankowym z jednostek budzetowych Gminy,
c. konsolidacja danych pochodzacych z jednostkowych rejestrow VAT
z jednostek organizacyjnych Gminy,
d. sporzadzanie skonsolidowanych deklaracji VAT Gminy oraz ich terminowe
sktadanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego,
e. przekazywanie do Ministerstwa Finanséw scentralizowanej informacii
w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug
w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), w tym sporzadzanie
zbiorczego JPK obejmujacego informacje z jednostek organizacyjnych
Miasta,

2) aktualizacja danych ewidencyjnych podatnika Gmina Miejska Ketrzyn we
wiasciwym Urzedzie Skarbowym,

3) koordynowanie i monitorowanie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT
oraz spraw zwigzanych z uzyskaniem na wniosek poszczegélnych jednostek
organizacyjnych Urzedu i jednostek budzetowych Gminy opinii prawnych oraz
indywidualnych interpretacji wifasciwej Izby Administracji Skarbowe;j,
w szczegolnosci :

a. przekazywanie wtasciwym jednostkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
budzetowym Gminy otrzymanych odpowiedzi i opinii prawnych oraz
udzielanie pomocy w zakresie prawidtowego zastosowania uzyskanej opinii
lub interpretaciji,
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

a1.

52.

53.

b. prowadzenie ewidencji otrzymanych wnioskéw od komérek organizacyjnych
Urzedu i jednostek budzetowych Gminy oraz uzyskanych na nie odpowiedzi,
c. sporzadzanie dyspozycji zaptaty podatku VAT zgodnie z deklaracjg podatkowg
i przekazywanie do zaptaty FBU,
terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujacych zgodnie z przepisami ustawy
o podatku VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur
w Urzedzie,
wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych kas fiskalnych,
biezace Sledzenie i analiza zmian w przepisach dotyczacych podatku VAT i przekazywanie
istotnych zmian dla jednostek organizacyjnych Gminy,
opracowywanie procedur rozliczen podatku VAT dla czynnos$ci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Miasta oraz komorki organizacyjne Urzedu,
wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie VAT do Izby Skarbowej
na podstawie wnioskow wydziatdw Urzedu, zawierajacych opis zdarzenia gospodarczego,
przekazywanie Srodkow pienieznych na wydatki budzetowe dla niepublicznych
placowek oS$wiatowych, instytucji kultury oraz jednostek nie zaliczanych do sektora
finansow publicznych,
przyjmowanie sprawozdan z jednostek budzetowych, urzedéw skarbowych i instytucji
kultury,
terminowe przekazywanie dochoddéw budzetu panistwa na rachunek budzetu panstwa
w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,
prowadzenie rejestru przeprowadzonych w Wydziale kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych (ksiazka kontroli),
prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej porgczen i gwarancji bankowych,
planowanie dochodéw budzetowych z podatkéw i opfat lokalnych,
prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
przychodow i rozchodow,
analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie potrocznych informacji i rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu celem przedtozenia ich do rozpatrzenia przez Rade
Miejska w Ketrzynie i zaopiniowania przez Regionalng Izbe Obrachunkowa,
opracowywanie pofrocznej informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy,
ewidencja kredytow, pozyczek i obligacji oraz terminowa realizacja sptat, zgodnie
z zawartymi umowami,
wprowadzanie zmian w planach finansowych jednostek budzetowych Gminy oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,
przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Miasto kredytow,
pozyczek, emisji papierow warto$ciowych oraz udzielania pozyczek, poreczen i gwarancji
finansowych,
podejmowanie dziatart zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego w zakresie ustug bankowych lub innych ustug
finansowych,
otwieranie rachunkéw bankowych,
lokowanie wolnych S$rodkéw pienigznych na rachunkach w bankach, innych niz
wykonujacym obstuge bankowga budzetu Miasta,
realizacja zadan z zakresu pomocy publiczne;j,
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54.

55.
56.

57.
58.

59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

66.

67.

68.
69.

nadzorowanie przestrzegania réwnowagi i dyscypliny budzetowej, zabezpieczanie
ptynnosci finansowej budzetu,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z tytutu dochodéw realizowanych przez organ,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych na podstawie jednostkowych
sprawozdan z podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy,

sporzadzanie rocznego zbiorczego sprawozdania z gospodarki pozabudzetowej,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu miasta dla potrzeb
Ministerstwa Finanséw, obejmujacych taczng sume dochodéw, wydatkéw, skutki
udzielonych ulg, zwolnier,, umorzen i zaniechan poboru podatkéw bez ulg i zwolnien
ustawowych oraz innych sprawozdan wg wytycznych Ministra Finansow,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta,

sporzadzanie facznego sprawozdania finansowego Gminy,

sporzadzanie skonsolidowanego bilansu Gminy,

sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS,

biezacy monitoring ptynnosci finansowej Miasta,

analiza jednostkowej sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej, pétrocznej i rocznej
w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych z jednostek organizacyjnych Gminy oraz
urzedéw skarbowych,

sporzadzanie wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych w zakresie
naruszen dyscypliny finanséw publicznych stwierdzonych na podstawie sprawozdan
jednostkowych wptywajacych do Wydziatu,

kontrola realizacji harmonogramu ptatnosci realizacji budzetu zgodnie z uktadem
wykonawczym,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL 111

ZADANIA BIURA KSIEGOWOSCI URZEDU (FBU)

Do zakresu dziatania Biura Ksiggowosci Urzedu naleza w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu Miasta Ketrzyn, w tym:

a. prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow
podatkowych i niepodatkowych oraz wydatkéw budzetowych wedtug klasyfikacii
budzetowej z podziatem na zadania wiasne i zlecone gminy,

b. prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji  ksiegowej sum
depozytowych oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c. prowadzenie ewidencji ksiegowej dla projektéw i inwestycji finansowanych ze
srodkow wiasnych i wspéffinansowanych z funduszy europejskich oraz innych
zrodet zagranicznych,

d. ewidencja ksiggowa naleznosci budzetowych i zobowigzan przejetych po
zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

e. prowadzenie ewidencji ksiegowej i budzetowej naleznosci z tytutu wyrokow
sadowych oraz roszczen spornych,
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f. obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw budzetowych z tytutu mandatéow
wystawianych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Ketrzynie,

g. ewidencja ksiegowa sum depozytowych m.in. z tytutu wadiéw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow,

h. sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

I. ujmowanie w ksiegach rachunkowych (dekretacja) dowodow ksiegowych,

2. merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggéw bankowych z rachunkéw bankowych

prowadzonych na potrzeby realizacji budzetu Urzedu,

kwalifikowanie, co do zgodno$ci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,

4. obstuga dtugu Gminy (sptata odsetek od kredytow i pozyczek bankowych, spfata

wymagalnych zobowiazan z tytutu udzielonych poreczen i gwaranciji),

sporzadzanie polecen zapfaty,

wystawianie upomnien, wezwan do zapfaty, not ksiegowych,

7. prowadzenie obstugi finansowej transakcji bezgotéwkowych i gotéwkowych dotyczacych
rachunkéow bankowych funkcjonujacych dla prowadzenia rozliczenn Urzedu Miasta,
w tym :

a. import-export przelewoéw,

b. weryfikacja otrzymanych dyspozyciji,

c. zaptata przelewow z danymi wyeksportowanymi do systemu bankowos$ci
elektronicznej oraz kwotg zapotrzebowania na $rodki finansowe ustalong na dany
termin ptatnosci.

8. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta, w tym uzgadnianie obrotéw kasowych,
ustalanie sald, sprawdzanie gotowki i sporzadzanie raportéw kasowych, kontrola obrotow
i sald konta 101 — kasa,

9. prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych w zakresie pobranych zaliczek
i nierozliczonych delegaciji,

10. prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych wg kontrahentoéw,

11. sporzadzanie potwierdzen sald nalezno$ci oraz weryfikacja sald otrzymanych od
kontrahentéw,

12. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w posiadaniu Urzedu,

13. stafa kontrola i nadzér nad zgodno$cia wydatkéw budzetowych z planem finansowym,

14. przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych i dokumentowanie na pi$mie,

15. sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie,

16. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji ewidencjonowanych
dochodow i wydatkow (z zadar wtasnych i zleconych) oraz z naleznosci i zobowiazan,

17. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych,

18. sporzadzanie ewidencji zaangazowania Srodkéw finansowych, zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa,

19. prowadzenie biezacej analizy poréwnawczej realizowanych wydatkow z kwotami
okreslonymi w planie finansowym Urzedu,

20. prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej (bilansowej) $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych wtasno$¢ Urzedu Miasta Ketrzyn oraz Gminy
Miejskiej Ketrzyn za wyjatkiem tych, ktore sa ujete w ewidencji miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym naliczanie amortyzacji ww. sktadnikow majatku,

w

o o
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21. prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej (pozabilansowej) $rodkow trwatych
stanowigcych obca warto$¢ (np. Skarbu Panstwa),

22. naliczanie umorzenia sktadnikéw majatkowych,

23. okresowe uzgadnianie iloSciowego stanu majatkowego w dyspozycji wydziatow i biur
Urzedu,

24, rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych,

25. sporzadzanie not ksiegowych do ewidencji syntetycznej Srodkow trwatych,

26. sporzadzanie sprawozdania dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego o stanie ruchu
$rodkow trwatych,

27. prowadzenie ewidencji ksiegowej udziatow i akcji Gminy Miejskiej Ketrzyn w miejskich
spotkach komunalnych oraz w obcych podmiotach gospodarczych,

28. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem i rozliczaniem
inwentaryzacji aktywoéw trwatych bedacych w uzywaniu lub stanowiagcych wiasno$é
miasta Ketrzyn (bedacych w bezposrednim uzywaniu przez Urzad Miasta) oraz nie
ujetych w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych,

29. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku trwatego Gminy, dokonywanie wyceny
majatku na arkuszach spisowych przeprowadzanych spiséw z natury,

30. prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen w zakresie :

a. analizy realizacji wydatkow osobowych i bezosobowych z planem
finansowym Urzedu,

b. dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu oraz diet dla
radnych na podstawie sporzadzonej listy ptac przez Centrum Ustug
WspdInych Gminy Miejskiej Ketrzyn,

c. terminowe odprowadzanie sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych,

d. terminowe przekazywanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne pracownikéw Urzedu i cztonkéw ich rodzin,

e. pozostate zadania z zakresu obstugi wynagrodzen, takie jak :

e naliczanie wynagrodzen za prace i innych $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn, uméw
o charakterze cywilnoprawnym (umowy zlecenia , o dzieto itp.)
oraz terminowe przygotowywanie przelewéw wg listy ptac i innych
dokumentow,

e prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

e prowadzenie naliczania i rozliczania zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego ptatnych przez zaktad pracy oraz ZUS,

e prowadzenie i rozliczanie sktadek przekazywanych na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikéw Urzedu
i cztonkéw ich rodzin,

e sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7)
w czesci dotyczacej wynagrodzen, w celu ustalenia podstawy
wymiar emerytury, renty, kapitatu poczatkowego oraz innych
za$wiadczen w sprawach zwiazanych z wynagrodzeniami,

e naliczanie kapitalu poczatkowego dla bytych i obecnych
pracownikéw Urzedu,
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naliczanie i rozliczanie zasitkow i Swiadczen ptatnych z funduszu
zaktadowego ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
indywidualnych kartotek zasitkow pracownikéw Urzedu Miasta
Ketrzyn,

naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych dotyczacego wyptat z tytutu
wynagrodzen i Swiadczen z funduszu ZUS pracownikéw Urzedu
Miasta Ketrzyn, uméw cywilnoprawnych itp.,

naliczanie i rozliczanie z ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne pracownikow Urzedu, w tym sporzadzanie zbiorczej
deklaracji ZUS PDRA dla Urzedu,

sporzadzanie i naliczanie sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

przygotowywanie miesigcznych wnioskéw do Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie o refundacje wynagrodzeri osobowych
wraz z narzutami dotyczacych os6b zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych w Urzedzie Miasta Ketrzyn
oraz wystawianie dokumentow w sprawach zwigzanych z ww.
refundacja wynagrodzen,

reprezentowania Urzedu Miasta Ketrzyn w zakresie kontroli
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

wspotdziatanie  z  organami  egzekucyjnymi  w  zakresie
wynagrodzen za prace oraz zajeC wierzytelnosci dotyczacych
umow o charakterze cywilnoprawnym,

naliczanie i ewidencja diet radnych oraz ryczattéw z tytutu
korzystania z prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych,
sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego
w zakresie pfac i zatrudnienia w Urzedzie,

sporzadzanie  dokumentéw  rozliczeniowych oraz  korekt
dokumentéw do ZUS,

sporzadzanie raportow ZUS RMUA,

przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3,
przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS,
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego

naleza do zadan Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn zgodnie z uchwata Rady
Miejskiej w Ketrzynie nr X/76/2019 z dnia 18.04.2019r. w sprawie utworzenia samorzadowej
Jjednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn” oraz nadania
jej statutu, w brzmieniu z p6z. zmianami.

31. uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi
Gtoéwnej na koniec kazdego miesiaca,
32.obstuga i prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej w tym :

a. ksiggowanie dokumentéw bankowych na kartach cztonkowskich Kasy, na podstawie
listy potracen oraz przelewéw indywidualnych,
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b. sporzadzanie zestawien wyptaconych pozyczek, wktadow i zasitkow pogrzebowych,

c. miesieczne sporzadzanie list potracen sktadek cztonkowskich i rat pozyczek cztonkow
Kasy,

d. sporzadzanie bilansu z dziatalno$ci Kasy,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej przychodéw i rozchodéw funduszu

specjalnego w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, w tym :

a. sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym w celu ujecia w ksiegach rachunkowych oraz zakwalifikowanie dowodu
do wykonania dyspozyciji realizacji wypfaty,

b. ujecie w ksiegach rachunkowych (dekretacja) dowodow ksiegowych,

sporzadzanie polecen zapfaty przelew6w oraz sprawdzanie z dowodami ksiegowymi,

d. dokonywanie uzgodnien rejestru bankowego w zakresie przychodow i rozchodéw
Funduszu,

e. dekretacja i kontrola kompletno$ci obrotow bankowych konta 135 - rachunek
bankowy Funduszu,

f. prowadzenie biezacej kontroli i analizy kont rozrachunkowych kontrahentéw,

prowadzenie windykacji nalezno$ci,

prowadzenie ewidencji wysytanych upomnien, tytutbw wykonawczych itp.,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkéw bankowych depozytow, w tym

wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, a takze biezaca analiza

w zakresie ich zwrotéw,

prowadzenie obstugi finansowo-kasowej stypendiow sportowych, artystycznych

i innych,

dokonywanie wypfat wynagrodzen za prace w komisjach,

dokonywanie miesiecznych przelewow podatku VAT zgodnie z deklaracja podatkowa na

podstawie otrzymywanej dyspozycji z FBS,

dokonywanie wyptat rekompensat dla 0sob biorgcych udziat w éwiczeniach wojskowych.

o

. prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku miasta oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku

zaewidencjonowanego w ksiegach rachunkowych Urzedu,
sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem i umarzaniem udziatow
i akcji w spotkach, w ktorych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Gmina,
sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw realizowanych
przez Urzad,

obstuga kasowa wydatkéw Urzedu m.in. z tytutu stypendiéw, wyboréw, nagréd,
prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu,

rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytutu wyptaty stypendiéw, nagrod, diet
radnych, uméw zlecenia oraz umoéw o dzieto zawieranych przez Urzad z osobami
fizycznymi, nie bedacymi pracownikami Urzedu,

obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej i terminowe odprowadzanie ich na rachunek biezacy Miasta,
obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow budzetowych zwiagzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzagdowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,
sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu,




52.

53.
54.

55.
56.
o7.

58.
98.

przygotowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu oraz wprowadzania
zmian w planie finansowym w zakresie planowanych dochodéw realizowanych przez
Urzad Miasta,

opracowywanie planu finansowego Urzedu,

weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publiczne;
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

ewidencja drukow Scistego zarachowania,

rozliczanie dotacji celowych Urzedu,

opracowywanie  projektdw zarzadzen Burmistrza  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlno$ci zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéow
ksiggowych, gospodarki kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL IV

ZADANIA BIURA PODATKOW | OPLAT (FPO)

Do zakresu dziatania Biura Podatkow i Optat nalezag w szczegolno$ci nastepujace zadania:

5

Z;

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
Srodkow transportowych;

prowadzenie ewidencji wiascicieli, uzytkownikéw, dzierzawcéw i administratorow
nieruchomosci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przyjmowanie oswiadczen, informacji i deklaracji podatnikow dotyczacych aktualnych
wykazow nieruchomosci, gruntéw, pojazdow;

podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnos$ci opodatkowania
poprzez:

a. gromadzenie materiatow informacyjnych dla celéw wymiaru podatkéw i opfat
oraz wykorzystania ich dla celéw postepowania podatkowego,

b. przeprowadzanie kontroli prawidtowos$ci i powszechno$ci opodatkowania
podatkami i optatami lokalnymi,

przygotowywanie decyzji dotyczacych oséb fizycznych i prawnych w zakresie:

a) wymiaru podatkéw;

b) umorzen zalegtosci;

c) rozlozenia na raty zapfaty podatku i zalegtosci podatkowej;
d) odroczen terminéw ptatnosci podatkow;

e) innych zdarzen konczacych sie wydaniem decyz;ji;

przygotowywanie decyzji korygujacych zwigzanych ze zmianami geodezyjnymi, zmianami
wiascicieli nieruchomosci i gruntéw;
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prowadzenie spraw zwigzanych z poborem opfaty targowej;

realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego;

wymiar i pobor optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

0. ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiegowos$ci z tytutu optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11. ewidencja naleznoSci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
egzekucja tych naleznosci,

12. wydawanie zaSwiadczen w trybie przepisow podatkowych w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

13. biezaca obstuga podatnikow;

14. kontrola powszechnosci i prawidtowos$ci opodatkowania 0séb fizycznych i prawnych;

15. przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w terenie w trakcie trwajacego
postegpowania podatkowego i kontroli podatkowych;

16. prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie :

e il

a) podatku od nieruchomos$ci os6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

b) podatku od Srodkéw transportowych oséb fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j,

c) podatku rolnego osob fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

d) podatku leSnego oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;j;

17. zapewnienie powszechnosci opodatkowania w zakresie w/w podatkéw;

18. wzywanie podatnikow do sktadania informaciji i deklaracji w zakresie ww podatkow;

19. weryfikacja ztozonych przez podatnikéw dokumentow;

20. dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych dotyczacych w/w podatkéw majacych na celu
sprawdzanie terminowos$ci i poprawnos$ci skfadanych deklaracji, ustalenie stanu
faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi
dokumentami;

21. przeprowadzanie ogledzin w ramach prowadzonych postepowan;

22. gromadzenie materiatow zrodtowych stanowigcych baze do wymiaru podatkéw lokalnych
poprzez wspétdziatanie z wiasciwymi wydziatami Urzedu w zakresie zmian stanu
posiadania gruntow i budynkéw oraz zawieranych uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.
nieruchomosci gminnych i Skarbu Panstwa;

23. weryfikacja zawiadomien o zmianach danych w ewidencji gruntéw i budynkéw w celu
prawidtowego wymiaru podatkdw lokalnych;

24. weryfikacja miesiecznych informacji przekazywanych z ewidencji pojazdéw w zakresie
zmian majacych wptyw na wymiar podatku od Srodkéw transportowych;

25. aktualizacja bazy podatnikow na podstawie miesiecznych wykazéw przekazywanych
przez Urzad Stanu Cywilnego (informacja dotyczaca zgonéw);

26. przygotowywanie postanowien o natozeniu kar porzadkowych;

27. prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych, przypiséw i odpiséw
ww. podatkow;

28. potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej na zadanie oséb fizycznych i prawnych w ramach zadan
referatu;

J
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29. sporzadzanie wnioskéw do Naczelnika Urzedu Skarbowego o natozenie kary na
podstawie Kodeksu karnego skarbowego dotyczacych nieujawnienia lub nieterminowego
zgtoszenia obowigzku podatkowego;

30. biezaca analiza orzeczen sadowych z zakresu zadan biura;

31. planowanie i przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

32. rozpatrywanie wnioskow i wydawanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
Srodkow transportowych, tacznego zobowigzania pienigznego oraz optaty skarbowe;j;

33. rozpatrywanie spraw dot. odwofan od decyzji i zazalen na postanowienia wydawane
w ramach zadan biura;

34. weryfikacja zgtoszen o niedopetnieniu obowiazku uiszczenia optaty skarbowe;j;

35. okreslanie zobowiazan w optacie skarbowej;

36. wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty oraz zwrotu optaty skarbowej;

37. kontrolowanie prawidtowosci przypisow i wptat na kontach podatnikéw w zakresie
prowadzonych spraw;

38. Scista wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu oraz innymi organami administraciji
publicznej i sagdami w zakresie postepowan dotyczacych optaty skarbowe;j;

39. sporzadzanie sprawozdan, w tym Rb-27S i PDP w czeSci dotyczacej skutkdw obnizenia
gornych stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w zakresie
podatkow i opfat lokalnych;

40. sporzadzanie i przekazywanie informacji o udzielonej badz nieudzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie i rybotowstwie, w tym pomocy de minimis;

41. prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w ramach zadan biura, w tym
sporzadzanie biezacych sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej
przedsiebiorcom;

42. wydawanie zaSwiadczen o udzielonej pomocy publicznej de minimis na wniosek
podatnika i z urzedu;

43. podawanie do publicznej wiadomosci wykazu 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktérym udzielono w zakresie
podatkow lub optat lokalnych ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty
w kwocie przewyzszajacej tacznie 500,00 zt, wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych
kwot i przyczyn umorzenia, a takze wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono
pomocy publicznej;

44. rozpatrywanie podan w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych;

45. rozpatrywanie odwotan, skarg, zazalern w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

46. opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych,

47. przygotowanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego oraz
publikowanie w zbiorze aktow prawa miejscowego;

48. przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w ramach zadan biura;

49. planowanie dochodéw z tytutu podatkéw lokalnych oraz analiza ich wykonania;

50. sporzadzanie wnioskow o przyznanie cze$ci subwencji rekompensujacej utracone
dochody z tytutu ustawowych ulg i zwolnien;

51. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw i informacji na zadanie uprawnionych
podmiotow;

52. prowadzenie spraw dotyczacych ulg podatkowych:
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a) gromadzenie i weryfikacja materiatu dowodowego,

b) przygotowywanie wnioskow do Burmistrza Miasta w celu podjecia decyzji w
sprawie udzielenia ulgi,

c) sporzadzanie decyzji;

analiza i opiniowanie wnioskow w sprawie ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych;
przygotowanie decyzji ws. ulg i umorzen wierzytelno$ci Miasta Ketrzyn;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych ulg;

prowadzenie postepowan dotyczacych ulg w sptacie naleznosci publicznoprawnych:

a) gromadzenie i weryfikacja materiatu dowodowego,

b) przygotowywanie wnioskéw do Burmistrza Miasta w celu podjecia decyzji
w sprawie udzielenia ulgi,

c) przygotowywanie decyzji;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg w zakresie nalezno$ci publicznoprawnych;
sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku le$nego;

prowadzenie spraw konczacych sie wydaniem postanowienia, dotyczacych pobieranych
przez Urzad Skarbowy podatkdw i opfat stanowigcych w catosci dochody jednostek
samorzadu terytorialnego;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski dotyczace informacji publicznej;

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zadan biura;

sporzadzanie wnioskow o refundacje utraconych dochodéw Miasta z tytutu ulg i zwolnien
podatkowych;

obstuga mieszkancow i podatnikéw w zakresie powierzonych zadan;

rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
wystgpowanie do Urzedu Wojewddzkiego o fundusze na zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;
sporzadzenie sprawozdan ze zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;

prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

systematyczna kontrola terminowosci zaptaty naleznos$ci Miasta Ketrzyn, za ktérych
naliczanie/okreslanie odpowiedzialne sa Wydziaty merytoryczne Urzedu;

terminowe dochodzenie naleznosci podatkowych i niepodatkowych Urzedu poprzez
wysytanie do zalegajacych ptatnikow upomnien i wezwan do zaptaty;

wystawianie tytutdbw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci,
podlegajace egzekucji w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracii;
monitorowanie przebiegu egzekucji nalezno$ci Urzedu prowadzonych przez inne organy
egzekucyjne;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do radcéw prawnych w celu skierowania
dtuznikow Miasta Ketrzyn na droge postepowania sagdowego;

przygotowywanie i kierowanie do sadu pozwéw w postepowaniu nakazowym
i upominawczym;

kierowanie wnioskow do wtasciwego komornika sadowego, celem wszczecia egzekucii
w przypadku braku dobrowolnej realizacji wyrokéw sadowych;




75. biezaca wspotpraca z komornikiem sadowym celem statego monitoringu spraw
skierowanych do egzekucji komorniczej,

76. zgtaszanie wierzytelnosci do komornikow sagdowych,

77. zgtaszanie do sadu wierzytelnoSci w postepowaniu upadto$ciowym i uktadowym,

78. kierowanie do sadu wnioskow o wyjawienie majatku dtuznika,

79. kierowanie do Sadu zapytan w sprawie toczacych sie postepowan spadkowych po
zmartych dtuznikach,

80. kierowanie do sadu wnioskow o wpis hipoteki przymusowej,

81. wydawanie zaswiadczen o wysokoSci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipotekq
przymusowa,

82. wspdtpraca z witasciwymi wydziatami oraz podmiotami zewnetrznymi w celu
pozyskiwania niezbednych informacji w zakresie prowadzonych spraw,

83. obstuga mieszkancow w zakresie powierzonych zadan,

84. przygotowywanie informacji w celu wydawania zaswiadczenn na wniosek podatnika
0 niezaleganiu lub o wysokosci zalegtosci podatkowych,

85. przygotowywanie i przekazywanie dokumentow i informacji na zadanie uprawnionych
podmiotow,

86. zabezpieczanie danych objetych tajemnicg skarbowg oraz ochrong danych osobowych
w ramach zadan biura,

87. udostepnianie informacji gospodarczych dotyczacych wiarygodnosci ptatniczych osoéb
zalegajacych z ptatnosciami wobec Urzedu;

88. przygotowywanie odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do informaciji
publicznej;

89. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zadan biura;

90. biezaca analiza zmian w przepisach w celu prawidtowej realizacji zadan natozonych na
biuro;

91. sporzadzanie informacji o podjetych czynnosciach przez pracownikéw biura z zakresu
windykaciji;

92. analiza naleznosci Urzedu pod katem:

a) rodzaju naleznosci,
b) struktury wiekowej,
c) podjetych dziatan windykacyjnych;

93. weryfikacja naleznosci, w stosunku do ktérych zostaly wyczerpane mozliwosci
dochodzenia zaspokojenia roszczen i nie mogg by¢ dochodzone z uwagi na ich
wygasniecie lub przedawnienie;

94. opracowanie polityki windykacyjnej;

95. sporzadzanie dla Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie sprawozdan
0 zalegtoSciach przedsiebiorcow we wptatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora
finansow publicznych;

96. planowanie wydatkow z tytutu optat, kosztéw sadowych i komorniczych oraz innych
zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw;

97. prowadzenie spraw finansowych w zakresie dziatalnosci windykacyjnej;

98. nadzor merytoryczny nad zarzadzaniem naleznos$ciami Miasta;

99. prowadzenie dziatan w celu zintensyfikowania windykacji naleznosci;

100. opracowanie wytycznych dla miejskich jednostek organizacyjnych w celu
optymalizacji dziatan windykacyjnych;
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101. monitorowanie i kontrola ryzyk zwigzanych z nalezno$ciami Miasta;

102. raportowanie w zakresie poziomu i struktury naleznosci Miasta;

103. monitorowanie skutecznosSci i adekwatno$ci podejmowanych czynnosci
windykacyjnych i egzekucyjnych;

104. analiza przyczyn w przypadku niskiej skutecznos$ci windykacji naleznosci;

105. analiza ewentualnych zagrozen w Sciggalno$ci naleznosci;

106. poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie skutecznej windykaciji;

107. koordynowanie dziatan majacych na celu wdrazanie nowych funkcjonalnosci
w zakresie windykacji naleznosci;

108. przeprowadzanie kontroli z zakresu realizacji polityki windykacyjnej w jednostkach
organizacyjnych Miasta;

109. sporzadzanie materiatow do projektu budzetu w zakresie zadan biura;

110. sporzadzanie analizy potrocznej i rocznej z wykonania budzetu;

111. przygotowanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do

ogfoszenia w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz publikowanie w zbiorze aktow
prawa miejscowego;

112. wspotpraca z wiasciwymi Wydziatami Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi
w celu pozyskiwania niezbednych informacji w zakresie prowadzonych spraw,

113. biezaca analiza zmian ustawowych w celu prawidtowej realizacji powierzonych
zadan,

114. przygotowywanie wnioskow i akt egzekucyjnych do wiasciwego Sadu, celem
rozstrzygniecia podmiotu uprawnionego do prowadzenia egzekucji tacznej,

115 przekazywanie akt egzekucyjnych za pomoca Srodkéw komunikacji elektroniczne;
do komornikow sadowych lub wtasciwych podmiotow wyznaczonych przez Sad celem
prowadzenia egzekucji facznej,

116. prowadzenie rejestru spraw przekazanych do egzekuciji facznej na rzecz innych
organow egzekucyjnych w przypadku zbiegu egzekuciji;

117, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

118. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zadan biura;

119. egzekwowanie i windykacja nalezno$ci na podstawie przepisow o egzekucji
w administracji;

120. udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji organom
egzekucyjnym, w tym réwniez sadowy;

121. wspotpraca z Biurem Budzetu, Planowania i Sprawozdawczo$ci oraz Biurem

Ksiegowosci Urzedu przy opracowaniu budzetu Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz analizie
potrocznej i rocznej wykonania budzetu;

122. wspotpraca migdzy soba w zakresie opiniowania wnioskéw o udzielanie ulg
uznaniowych;

123. prowadzenie konsultacji spotecznych i dialogu spotecznego pod wzgledem
merytorycznym w ramach kompetenciji biura;

124. terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen
i dokumentacji oraz akt podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,

125. dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw,

126. wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.
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ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE

1. przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

2. wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
wspotpracujacymi z Miastem w zakresie zadan wiasnych i zleconych,

3. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

4. wspotpraca z Ministerstwem Finanséw,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem znajdujagcym sie na
wyposazeniu w tym przygotowywanie wnioskow o likwidacje $rodkéw trwatych oraz
zmiane miejsca uzytkowania,

6. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,

7. przygotowywanie analiz i innych materiatdbw pod obrady Rady Miejskiej w Ketrzynie i na
potrzeby Burmistrza Miasta,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych,

9. prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Wydziatu
Zarzadzania Finansami w zakresie merytorycznych zadan poszczeg6lnych Biur, w tym
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z ich
realizacji,

10. udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznych, bedacych w dyspozycji Wydziatu,

11.do obowigzkow pracownikow Wydziatu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i wykonywane zadania nalezy protokélarne przekazanie bezpos$redniemu przetozonemu
zwalnianego przez pracownika stanowiska pracy (1 egzemplarz do akt osobowych wraz
z kartg obiegowa),

12. przekazywanie do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbednych do prowadzenia
rejestru czynnosci przetwarzanych danych osobowych,

13. znajomosS¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

14. przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku, ktére podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej
w Urzedzie lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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ROZDZIAL VI

SCHEMAT ORGANIZACYJNY - PLAN ETATYZACJI

SKARBNIK MIASTA

1
T L

Kierownik Kierownik Gt. Ksiegowy Urzedu
(+) 3 etaty (+) 3 etaty (+) 4 etaty
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kontrola zarzadcza w Wydziale sprawowana jest na podstawie odrebnego Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyn.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane jedynie w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

3. Wszyscy pracownicy Wydziatu maja obowigzek zapoznac sie z niniejszym Regulaminem
i przestrzegania jego zapisow.

4. SzczegGtowe zakresy obowigzkéw poszczegolnych pracownikéw Wydziatu i zasady
zastepstw okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynno$ci.

5. Szczegotowe zakresy czynnos$ci, o ktérych mowa w pkt. 4 podlegaja statej aktualizacii
i s sporzadzane i aktualizowane przez bezposrednich przetozonych.

6. Bezposredni przetozony pracownika niezwtocznie, nie pézniej niz 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu czynnosci.

7. Imienne zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.
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8. W Wydziale obowiagzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

9. Dokumenty wytworzone i gromadzone w Wydziale przechowywane sg w sposéb:

a. tradycyjny,
b. elektroniczny w systemie obstugi spraw i dokumentéw PROTON.

10. Korespondencja wptywajaca do Wydziatu, w tym zarejestrowana w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw PROTON, poddana zostaje nastepujacej procedurze :
a. zadekretowaniu przez Skarbnika Miasta,

b. przekazaniu do merytorycznie wskazanych w dekretacji Biur,

11. Korespondencja wychodzaca z Wydzialu (poprawnie sporzadzona i podpisana)
przekazywana jest do Kancelarii Urzedu.

12. Skarbnik Miasta podpisuje pisma oraz decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza
Miasta, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta, wynikajace z zakresu dziatania Wydziatu
oraz indywidualnych upowaznien Burmistrza Miasta.

13. Kierownicy Biur wstepnie aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza
Miasta oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

14. Kierownicy Biur oraz pracownicy Wydziatu podpisuja dokumenty, pisma oraz protokoty
z prowadzonych spraw zgodnie z upowaznieniami.

15. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta,
Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta wymagaja parafowania na ostatniej stronie
pisma przez Kierownika Biura.

16. Pracownicy Wydziatu parafujg (na ostatniej stronie) redagowane przez siebie pisma,
przed przedtozeniem ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.
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