
ZAR.Z{DZENIE WEWN4TRZNE NR ..119

PREZYDENTA MIASTA BIAI,EGOSTOKU

z dnia.'l .... tipca 2019 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu RachunkowoSci
oraz szczeg6lowych zadafi referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego

stanowiska pracy

Napodstawie $ 26 ust. I i2 w zwi4zku z$29 regulaminu organizacyjnego Urzgdu

Miejskiego w Bialymstoku, stanowiqcego zalqcznik do zarz4dzenia Nr 543115 Prezydenta

Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
orgarizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstoku' oraz $ 17 zal4cznika do Regulaminu

Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego w Bialymstoku, zaru4dzam. co nastqpuje:

$1

Ustalam organizacjg wewngtrzn4 Departamentu RachunkowoSci oraz szczeg6lowe zadania

referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie

z zalqcznikiem do niniej szego zarzqdzenia.

$2

Traci moc Zarz4dzenie wewngtrzne Nr 22119 Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu

RachunkowoSci oraz szczeg6lowych zadaf referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzqdu

i samodzielnego stanowiska pracy.

s3
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi
oraz Dyrektorowi Departamentu Rachunkowo6ci.

Miasta, Skarbnikowi Miasta

s4
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moc4 obowi4zuj4c4

0l sierpnia 2019 r.

od dnia

T?udkolaski

I Zmienione zarzqdzeniami: Nr 102 l/15 z dnia 24 listopada 20'15 r., Nr 949116 z dnia 28 wrzeSnia 2016 r.,
Nr 432117 zdnia06 kwietnia 2Ol7 r., Nr 528/17 zdnia 29 kwietnia 2011 r., Nr ll18/17 z dnia l8 wrzeSnia

2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia

0l czerwca 2018 r., Nr l07l/18 z dnia 07 wrzeSnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18

z dnia3l grudnia 2018 r. oraz Nr 280119 z dnia 17 kwietnia 2019 r.
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Zal4cznikdo
zENrA WEWMTRZNEGO
9

PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .16.. np"" 2019 r.

DEPARTAMENT RACHUNKOWOSCI - symbol ,,DRK'

O rga nizacj a wewn qtrzna Dep a rta me ntu o raz szcze gtilow e zadania referat6w,

Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego stanowiska pracy

I. Organizacja wewngtrzna:

1. Departament RachunkowoSci dzieli sig na nastgpuj4ce referaty, Gl6wnego Ksiggowego

Urzgdu i samodzielne stanowisko pracy:

l) Referat Realizacji Wydatk6w Budzetowych i Funduszy (DRK-I);

2) Referat Egzekucji Dochod6w Bud2etowych (DRK-II);

3) Referat Egzekucji Dochod6w Niepodatkolyych (DRK-III);

4) Referat Obslugi Finansowo-Ksiggowej Projekt6w Unijnych (DRK-IV);

5) Gl6wny Ksiggowy Urzgdu (DRK-V);

6) Referat Egzekucji Dochod6w z Mienia Skarbu Paristwa (DRK-VI);

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. og6lnoorganizacyjnych (DRK-VII);

8) Referat Ewidencji Mienia Urzgdu i Rozliczeri Podatku VAT Miasta (DRK-VIQ.

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy i kierownik6w referat6w.

3. Zastgpca Dyrektora Departamentu nadzoruje pracg Referatu Ewidencji Mienia Urzgdu

i Rozliczeri Podatku VAT Miasta oraz Referatu Realizacji Wydatk6w Budzetowych

i Funduszy, a w czasie nieobecnoSci Dyrektora kieruje pracqcalego Departamentu.

II. Szczeg6lowe zadania referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego

stanowiska pracy:

1. Do zadari Referatu Realizacji Wydatk6w Bud2etowych i Funduszy naleiy:

1) obslugafinansowo-ksiggowa:

a) wydatk6w bieZ4cych i inwestycyj nych realizowany ch przez Urz1d Miej ski,

b) sum zleconych z Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, Wadium, Sum depozytowych,

Zabezpieczen nale?ytego wykonania um6w,
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c) kasy zapomogowo-poZyczkowej,

d) wydatk6w Rad Osiedli;

2) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

3) sporz1dzarrie przelew6w bankowych dotycz4cych realizowanych wydatk6w Urzgdu

Miejskiego, ZFSS, sum depozytowych, wadi6w, zabezpieczefi nalelytego wykonania

um6w zgodnie z otrzyman4 dokumentacj4 finansow4;

4) sporz4dzanie dyspozycji oraz przekazywanie odsetek od zaci4gnigtych przez Miasto

Bialystok po?y czek i kredyt6w oftv wyemitowanych obligacj i;

5) sporz4dzanie deklaracji i przekazywanie Srodk6w na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji

Os6b Niepelnosprawnych;

6) sporz4dzanie dyspo zycji wlplat diet radnych;

7) prowadzenie rozliczen z tytutu obslugi Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b

Niepelnosprawnych;

8) sporzqdzarrie rejestr6w VAT oraz prowadzenierozliczefi w zakresie podatku VAT;

9) przekazywanie dotacji zakladom budzetowym, instytucjom kultury, podmiotom

niezaliczonych do sektora finans6w publicznychoraz pozostalych dotacji celowych;

l0) prowadzerie rozliczefi z tytulu wl.placonych zaliczek, platno5ci dokonanych kartami

platniczymi oraz delegacj i sluzbowych;

11) obstuga kasowa Urzgdu w zakresie wydatk6w Urzgdu Miejskiego, ZFSS, dochod6w, sum

depozytowych;

12) sporz1dzanie:

a) miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdafi z zakresu realizacji wydatk6w

budzetowych, sprawozdah o stanie zobowiqzari i nale2no6ci Urzgdu Miejskiego,

b) sprawozdan statystycznych o stanie Srodk6w trwalych,

c) rocznego sprawozdania DNU-R o migdzynarodowej wymianie uslug w zakresie

Urzgdu Miejskiego;

13) prowadzenie syntetycznej ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) druk6w Scislego zarachowania,

b) porgczef. i zabezpieczen wekslowych,

c) porgczeri i gwarancji,

d) gruntow pod drogami wojew6dzkimi i krajowymi poloZonymi na terenie Miasta,

bgd4cymi wlasno5ci4 odpowiednio Wojew6d^waPodlaskiegobqd? Skarbu Paristwa.

2. Do zadari Referatu Egzekucji Dochod6w Bud2etowych naleZy:

l) ewidencja ksiggowa dochod6w budzetowych Miasta z tytulu:
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a) oplat za uZytkowanie wieczyste,

b) dziefiawy grunt6w i budynk6w, wynajmu pomieszczef, bezumownego u2ytkowania

gruntu, czasowego zajgciaterenu, slu2ebnoSci drogi i przesylu,

c) sprzedu2y grunt6w, lokali mieszkalnych i uZytkowych,

d) oplat adiacenckich, oplat ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

e) zwrotu i zamiany nieruchomoSci,

0 przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

g) oplat za zezwolenia na sprzedtz napoj6w alkoholowych,

h) grzywien naloZonych w drodze mandatu karnego przez Stra2 Miejsk4,

i) oplat za parkowanie w strefie platnego parkowania,

j) dochod6w z kar pienighnych i grzywien okreslonych odrgbnymi przepisami,

k) oplat zawycinkg drzew,

l) oplat geodezyjnych,

m) oplat zapobyt w domach pomocy spolecznej oraz oplat za uslugi specjalistyczne,

n) wyrok6w s4dowych,

o) koszt6w szacunku gruntu oraz sporzEdzenia Swiadectw charakterystyki energetycznej,

p) innych dochod6w naleZnych Miastu na podstawie odrgbnych ustaw;

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z windykacj4 naleZnoSci pieniganych Miasta, w tym

w szczegolnoSci:

a) przeprowadzanie analizy zalegloSci dlu2nik6w oraz wystawianie i wysylanie

upomnieri lub wezwari do zap\aty,

b) wystawianie tytul6w wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji

Administracyjnej lub wlaSciwego naczelnika urzgdu skarbowego,

c) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokument6w w celu skierowania sprawy

na drogg postgpowania s4dowego;

3) sporzqdzanie wniosk6w o udostgpnianie danych osobowych;

4) prowadzenie postgpowah zwi4zanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem na

raty splaty naleZno5ci pienig2nych Miasta;

5) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

6) obsluga kasowa orM bezgot6wkowa (poprzez terminale) w zakresie dochod6w

realizowanychz tltulu: oplaty komunikacyjnej (CEPIK), koncesji alkohololvych i innych

w zakresie referatu oraz oplaty skarbowej i oplat z Mienia Skarbu Paristwa;

7) dekretowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz innych dokument6w ksiggowych;

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowej;
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9) sporzqdzarie:

a) miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizaqi dochod6w

bud2etowych,

b) sprawozdaho stanie nale2noSci Urzgdu Miejskiego,

c) sprawozdari o zalegloSciach przedsigbiorc6w we wplatach Swiadczeh nalelnych

na rzecz sektora finans6w publicznych;

10) wystawianie faktur i korekt faktur, sporzqdzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych

dochod6w, prowadzenie rozliczehpodatku VAT referatu oraz ewidencji ksiggowej w tym

zakresie;

I l) prowadzenie rozliczehUrzgdu Miejskiego w zakresie podatku VAT:

a) kontrola otrzymywanej z referat6w dokumentacji VAT (rejestr6w sprzedu2y

i zakupu oraz rejestr6w korekt sprzedaZy i zakupu),

b) sporzEdzanie miesigcznych rejestr6w sprzedazy i rejestr6w zakupu VAT Urzgdu oraz

prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie,

c) sporz4dzanie elementarnej deklaracji VAT-7e oraz jej korekt za Urzqd oraz

terminowe przekazywanie do Referatu Ewidencji Mienia Urzgdu i Rozliczeri

Podatku VAT Miasta,

d) sporzqdzanie informacji podsumowuj4cej YAT-27 za Urz4d przy dokonywaniu

dostaw towar6w bqdZ Swiadczenia uslug w ramach odwrotnego obciryZenia w obrocie

krajowym oraz informacji podsumowuj4cej VAT-UE za Urzqd z tytulu

wewn4trzwsp6lnotowej dostawy towar6w i wewn4trzwsp6lnotowego nabycia

towar6w - w zwiEzku z transakcjami zawieranymi z podmiotani z innych kraj6w

Unii Europejskiej,

e) prowadzenie obslugi finansowo ksiggowej rachunku bankowego slu24cego do

realizacji rozliczen z tytulu podatku VAT Urzgdu;

12) sporzqdzanie elektronicznych przelew6w bankowych;

13) obsluga interesant6w w zakresie: wystawiania za5wiadczen o zalegloSciach; udzielania

odpowiedzi i wyjaSnieri na temat wysokoSci dokonanych wplat, wysokoSci naleZnych

oplat oraz stanie zalegloSci.

3. Do zadari Referatu Egzekucji Dochod6w Niepodatkowych naleiy:

1) ewidencja ksiggowa dochod6w z tytulu zajgcia pasa drogowego w celu umieszczenia

reklam, obiekt6w i stanowisk handlowych, wykop6w, dzierilav,ry grunt6w pod garuZe

i uprawy ogrodnicze, pod budowg sieci wodoci4golvych i kanalizacyjnych,

pod umieszczenie urz4dzen infrastruktury technicznej, pod najem stanowisk postojowych
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- kopert TAXI na wy\EcznoSc, za przejazd pojazd6w nienormatywnych, za przel<roczenie

przez pojazdy dopuszczalnych nacisk6w na drogach na kt6rych jest dopuszczalny ruch

oraz innych dochod6w;

2) ewidencja ksiggowa dochod6w z tytulu:

a) sprzedaZy bilet6w komunikacji miejskiej hurtownikom,

b) sprzedrly bilet6w na e-kartg w serwisie internetowym,

c) dzierlawy autobus6w sp6lkom miejskim,

d) Swiadczenia uslug komunikacyjnych i uslug BiKeR gminom oSciennym,

e) Swiadczenia uslug przewozowych na rzecz osob niepelnosprawnych,

f) oplat dodatkowych nakladanych za jazdgbez bilet6w komunikacj4 miejskq;

3) prowadzenie spraw zwi4zanych z windykacj4 naleZnoSci pienighnych MiaSta, w tym

w szczeg6lnoSci:

a) przeprowadzanie analizy zalegloSci dlu2nik6w oraz wystawianie i wysylanie

upomnieri lub wezwari do zapLaty,

b) prowadzenie windykacji wobec ustawowych spadkobierc6w,

c) wystawianie tytul6w wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji

Administracyj nej lub wlaSciwego naczelnika urzgdu skarbowego,

d) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokument6w w celu skierowania spraw

na drogg postgpowania s4dowego,

e) prowadzenie postgpowafl zwiEzanych z vmarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem

na raty splaty nale2no6ci pieniEZnych,

f) prowadzenie postgpowafr egzekucyjnych poprzez generowanie, drukowanie oraz

skladanie wniosk6w do komornik6w s4dowych o wszczgcie egzekucji,

g) obsluga interesant6w w zakresie udzielania informacji dotyczEcych stanu zalegloSci

oraz wysoko5ci naleZnych oplat oraz przylmowanie wniosk6w w sprawie udzielenia

ulg w splacaniu wierzytelnoSci Miasta;

4) sporz4dzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdahzrealizacji dochod6w

budZetowych, sprawozdafi o stanie nale2noSci, sprawozdari z dokonanych umorzeri

wierzytelno Sci oraz udzielanych ulg;

5) prowadzenie ewidencji druk6w Scislego zarachowania;

6) prowadzenie kas got6wkowych i bezgot6wkowych (obsluga poprzez terminale)

w zakresie realizowanych dochodow z tytulu: jazdy bez biletu komunikacj4 miejsk4,

przewozu os6b niepelnosprawnych, wydawania duplikat6w kart miejskich, mandat6w
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nalozonych przez Stra2 Miejsk4, oplaty skarbowej, zajgcie pasa drogowego oraz

pozostatych dochod6w;

7) wystawianie faktur, sporz4dzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochod6w oraz

prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT;

8) sporz4dzanie elektroni czny ch przelew6w bankowych;

9) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

10) dekretowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz innych dokument6w ksiggowych;

l1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji bud2etowej;

12) sporzqdzanie dyspozycji wniesienia zaliczek na wydatki got6wkowe dotycz1ce

prowadzon y ch przez komornik6w s4dowych po stgpowari egzekucyj nych.

4. Do zadari Referatu Obslugi Finansowo-Ksiggowej Projekt6w Unijnych naleiy:

1) prowadzenie obslugi wyodrgbnionych dlaposzczeg6lnych projekt6w rachunk6w Srodk6w

pochodz4cych z btdzetu Unii Europejskiej orz innych 2r6del zagranicznych

i krajowych, aw szczeg6lnoSci:

a) otwieranie i zamykanie rachunk6w bankowych,

b) sporz4dzanie zapotrzebowafr na Srodki pienigZne z budhetu Miasta w celu oplacenia

faktur lub innych dokument6w ksiggowych o podobnej wartoSci,

c) regulowanie platnoSci zwi4zanych z realizacjq projekt6w wsp6lfinansowanych

ze Srodk6w pochodz4cych z budlefi Unii Europejskiej oraz innych 2r6del

zagranicznych i krajolvych zgodnie z otrzyman4 dokumentacj4 finansowE;

2) ustalanie indywidualnego planu kont i operacji ksiggowych dla projekt6w

wsp6lfinansowanych ze Srodk6w pochodz4cychz budzetu Unii Europejskiej oraz innych

2r6del zagranicznych i krajowych oraz przygotowywanie projekt6w zarz4dzeft

w zakresie indywidualnych plan6w kont Projekt6w;

3) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

4) dekretowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz inrrych dokument6w ksiggowych

o podobnej wartoSci dowodowej;

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowej

oraz wedlug 2r6del finansowania projekt6w w szczeg6lowoSci okreSlonej

w ustawodawstwie polskim i zgodnie z wymogami Unii Europejskiej;

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) planu finansowego wydatk6w budzetowych,

b) zaangulowania wydatk6w budZetowych,

c) zabezpieczen wekslowych;
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8)

e)

7) sporzqdzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych projekt6w oraz prowadzenie

rozliczenpodatku VAT;

sporz4dzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdari o stanie Srodk6w

na rachunkach bankowych, zobowiqzan i nale2noSci, oraz dochod6w i wydatk6w

z zal<restt realizowanych program6w wsp6lfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej

oraz innych instytucji migdzynarodowych i krajowych zgodnie z przepisanri w sprawie

sprawozdawczoSci budZetowej ;

kontrolowanie i analizowanie bie24cego wykonania dochod6w i wydatk6w realizowanych

projekt6w;

l0) kompletowanie oraz przechowywanie dokument6w finansowo-ksiggowych zgodnie

z ustawodawstwem polskim i wymogami Unii Europejskiej oraz wymogami

wynikaj4cymi z um6w zawartychprzezjednostki organizacyjne Urzgdu Miejskiego;

11) wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego merytorycznie

odpowiedzialnymi za realizacjg or az wdra2anie po szczeg6lnych proj ekt6w;

wystawianie oraz wysylanie PIT-I 1;

realizowanie zadafi zwi4zarrych z przeplywem Srodk6w finansowych

oraz prowadzeniem wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w okresie eksploatacji projektu

,,Bialostocki Park Naukowo-Technologiczny" :

a) obsluga wyodrgbnionych rachunk6w dla monitorowania wydatk6w generowanych

w wyniku realizacji projektu,,Bialostocki Park Naukowo-Technologiczny",

aw szczeg6lnoSci:

- sporz4dzanie zapotrzebowari na Srodki pienigZne zbtdzett Miasta w celu oplacenia

faktur lub innych dokument6w ksiggowych o podobnej wartoSci dowodowej,

- regulowanie platnoSci zwiqzanych z eksploatacj4 projektu ,,Bialostocki Park

Naukowo -Technolo g iczny",

b) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

c) dekretowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz inrrych dokument6w ksiggowych

o podobnej wartoSci dowodowej,

d) sporzqdzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdari o stanie Srodk6w

na rachunkach bankowych, zobowi1zah i nale2noSci oraz wydatk6w z zal<resu

dzialalnoSci Bialostockiego Parku Naukowo-Technologicznego,

e) wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu merytorycznie

odp owi e dz i al nym i za r e alizacj g or az w dr ulanie p o szcze g6lnyc h proj ekt6w.

t2)

13)
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5. Gl6wny Ksiggowy Urzgdu:

1) jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowoSci Urzgdu, zapewnienie wlaSciwego

prowadzenia gospodarki finansowej oraz realizacjg zadan okreSlonych w odrgbnych

przepisach;

2) ponosi odpowiedzialnoSd i realizuje obowi4zki okreSlone w art. 54 ust. I ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) szczegolowe kompetencje i obowi4zki w sprawach merytorycznych ma okreSlone

w zakresie czynnoSci.

6. Do zadarfi Referatu Egzekucji Dochod6w z Mienia Skarbu Paristwa nalefo:

l) ewidencja ksiggowa dochod6w nale2nych Skarbowi Pafstwa z tytulu:

a) oplat zawieczyste uzytkowanie gruntu, trwaly zarzqd,

b) dzierlav'ry grunt6w i budynk6w, wynajmu pomieszczef,

c) zwrotu i sprzedfiy nieruchomoSci,

d) przeksztalcenia prawa u4rtkowania wieczystego w prawo wlasnoSci,

e) oplat za uslugi specjalistyczne,

f) oplat za udostgpnianie danych osobowych,

g) oplat komunikacyjnych,

h) oplat za wydanie kart parkingowych os6b niepelnosprawnych,

i) innych dochod6w naleZnych dla Skarbu Paristwa na podstawie odrgbnych przepis6w;

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z windykacj4 nale2noSci pienigZnych Skarbu Pafrstwa,

w tym w szczegolnoSci:

a) przeprowadzanie analizy zalegloSci dlu2nik6w oraz wystawianie i wysylanie

upomnien lub wezwafl do zaplaty,

b) wystawianie tltul6w wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji

Administracyj nej lub wlaSciwego naczelnika Urzgdu Skarbowego,

c) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokument6w w celu skierowania

sprawy na drogg postgpowania s4dowego,

d) sporzqdzanie wniosk6w o udostgpnienie danych osobowych;

3) ewidencja ksiggowa dochod6w oraz windykacja nale2noSci z tytulu oplat za pobyt

w domach pomocy spolecznej i plac6wkach opiekuriczo-wychowawczych;

4) prowadzenie postgpowan zwiqzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem

na raty splaty nale2noSci pienig2nych;

5) wystawienie faktur oraz sporzqdzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochod6w;
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6) prowadzenie rozliczefi w zakresie podatku VAT oraz sporz4dzanie miesigcznych

deklaracji VAT;

7 ) sporzqdzanie elektronicznych przelew6w bankowych;

8) sporzqdzanie okresowych sprawozdafi z realizacji dochod6w oraz sprawozdafi o stanie

naleZnoSci;

9) przyj mowanie wplat bezgot6wkowych za pomocE terminali platniczych;

10) obsluga interesant6w w zakresie: wystawiania zaSwiadczen o zalegloSciach, udzielania

odpowiedzi i wyjaSnieri na temat wysokoSci dokonanych wplat, wysokoSci nale2nych

oplat oraz stanie zalegloSci.

7. Do zadafi samodzielnego stanowiska pracy ds. og6lnoorganizacyjnych naleiy:

l) obsluga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Departamentu;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcj4

kancelaryj n4 obiegu dokument6w;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Departamentu;

4) prowadzenie ewidencji wyj5d pracownik6w, ewidencji delegacji sluzbowych, ewidencji

pieczgci u2ywanych w Departamencie, opracowywanie planu urlop6w

i przygotowywanie miesigcznej listy obecnoSci;

5) przechowywanie kopii zakres6w czynnoSci pracownik6w Departamentu;

6) zamawianie sprzgtu i material6w biurowych na potrzeby Departamentu;

7) prowadzenie ksi4g inwentarzolvych Departamentu;

8) przygotowywanie dokument6w Departamentu w celu przekazania do Archiwum

Zakladowego.

8. Do zadafi Referatu Ewidencji Mienia Urzgdu i Rozliczerf, Podatku VAT Miasta

naleiy:

l) prowadzenie rczliczefi Miasta Bialystok jako podatnika podatku od towar6w i uslug wraz

z jego jednostkami organizacyjnymi podlegaj4cymi od dnia I stycznia 2017 r.

centralizacj i r ozliczeh podatku VAT :

a) kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym otrzymywanej z jednostek

dokumentacji VAT (rejestr6w sprzeduly, rejestr6w zakupu, rejestr6w korekt

sprzeduZy i zakupu, deklaracji elementarnych VAT-7e, korekt deklaracji

elementarnych VAT-7e, informacji podsumowuj4cych YAT-27 i VAT-UE oraz ich

korekt),

b) sporz4dzanie miesigcznych zbiorczych zestawieri rejestr6w sprzeda|y i rejestr6w

zakupu VAT, na podstawie rejestr6w VAT i dokument6w otrzymanych od jednostek,
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c)

d)

prowadzenie ewidencji ksiggowej rozrachunk6w z tytulu podatku od towar6w i uslug,

uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedaZy i zaktpu z ewidencj4 ksiggow4 kont

rozrachunk6w z tytulu podatku od towar6w i uslug,

sprawdzanie prawidlowoSci sald ksiggolvych z t5rtulu rozliczen Y AT z wysokoSciq

r ozliczenia wyni kaj 4ce go z deklaracj i podatkowej,

nadz6r nad terminowE realizacj4 zobowi1zafi z tytulu podatku YAT przezjednostki,

zgodnie z deklaracj4 podatkow4,

g) sporz4dzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 dla podatku od towar6w i uslug oraz iej

korekt i terminowe przekazywanie ich do wlaSciwego urzgdu skarbowego,

h) przekazywanie podatku VAT wynikaj4cego ze zbiorczej deklaracji VAT-7, badl jej

korekty, na rachunek bankowy wlaSciwego urzgdu skarbowego poprzez dokonywanie

przelew6w za poSrednictwem systemu bankowoSci elektronicznej,

i) wystgpowanie do urzgdu skarbowego z wnioskiem o zwrot nadplaty podatku od

towar6w i uslug, w przypadku jej stwierdzenia w sktadanej korekcie deklaracji,

j) sporz4dzanie zbiorczej informacji podsumowuj4cej YAT-27 przy dokonywaniu

dostaw towar6w bqdz Swiadczenia uslug w ramach odwrotnego obcipenia w obrocie

krajowym oruz zbiorczej informacji podsumowuj4cej VAT-UE w zakresie transakcji

z podmiotami z innych kraj6w Unii Europejskiej w przypadku wewn4trzwsp6lnotowej

dostawy towar6w i wewn4trzwsp6lnotowego nabycia towar6w, na podstawie

zlo2ony ch przez j edno stki j edno stkowych informacj i podsumowuj 4cych,

k) dokonywanie korekty rocznej podatku odliczonego w deklaracji zbiorczej YAT-7

skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastgpuj4cego po roku podatkowym,

zakt6ry dokonywana jest korekta,

l) nadzor nad terminowym przekazywaniem przezjednostki informacji o prowadzonej

ewidencji zakupu i sprzedaLy, o kt6rej mowa w ustawie o VAT, odpowiadajqcej

strukturze logicznej, o kt6rej mowa w ustawie Ordynacja podatkowa (w formacie

Jednolitego Pliku Kontrolnego) za okresy miesiEczne i przekazywanie ich

do wlaSciwego urzgdu skarbowego,

m)weryfikacja oraz przekazywanie - na Zqdanie organ6w skarbowych - w formacie

Jednolitego Pliku Kontrolnego otrzymanych od jednostek caloSci lub czgSci ksi4g

podatkowych oraz dowod6w ksiggowych dotycz4cych prowadzonej ewidencji zakupu

i sprzeda?y,

n) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego Miasta Bialystok,

slu24cego rozliczaniu podatku od towar6w i uslug,

e)
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2)

o) prowadzenie korespondencji z pracownikami jednostek organizacyjnych Miasta

Bialystok w sprawach rozliczeh podatku od towar6w i uslug oraz tdzielanie im

wyjaSnieri w tym zakresie;

przygotowywanie i opracowywanie projekt6w akt6w prawnych w zakresie

scentralizowanych rozliczen podatku od towar6w i uslug w MieScie Bialystok, procedur

dotycz4cych wzor6w i obiegu dokument6w w zakresie wsp6lpracy z miejskimi

jednostkami organizacyjnymi, prowadzenia ewidencji sprzedaZy i zakupu oraz zasad

przekazywania Srodk6w finansowych;

analiza przepis6w prawa, interpretacji podatkowych, orzeczeri s4d6w administracyjnych

oraz wyrok6w Naczelnego S4du Administracyjnego w zakresie podatku od towar6w

i uslug;

wsp6lpraca zreferatami Departamentu RachunkowoSci, departamentami merytorycznymi

Urzgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowoSci przedmiotu

opodatkowania oraz dokonywanychrozliczeri z tytulu VAT naleZnego i naliczonego;

wsp6lpraca zreferatarrti Departamentu RachunkowoSci, departamentami merytorycznymi

Urzgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywanych przez

nie projekt6w wniosk6w o wydanie interpretacji indywidualnych dotyczqcych podatku od

towar6w i uslug;

wystgpowanie z wnioskiem o wydanie interpretacji przepis6w prawa z zakresu podatku od

towar6w i uslug, dotycz4cych dzialalnoSci miejskich jednostek organizacyjnych objgtych

centralizacj a rczliczen podatku VAT oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie

z Dyrektorem Krajowej Informacji Skarbowej;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej mienia Urzgdu Miejskiego

obejmuj4cego: Srodki trwale, pozostale Srodki trwale, dobra kultury, wartoSci

niematerialne i prawne, grunty stanowi4ce zasob Gminy;

prowadzenie ewidencji syntetycznej grunt6w stanowi4cych wlasno56 Gminy przekazanych

w uZltkowanie wieczyste innym podmiotom;

, prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) nieruchomoSci gminnych przekazarrych w trwaly zarzqd (syntetycznej),

b) nieruchomoSci Skarbu Paristwa przekazanych w trwaly zarzqd (syntetycznej),

c) grunt6w Skarbu Paflstwa przekazanych w uZytkowanie wieczyste (syntetycznej),

d) grunt6w stanowi4cych zas6b Skarbu Pafistwa,

e) Srodk6w trwalych Skarbu Paflstwa,

f) Srodk6w trwalych w likwidacji,
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a

g) Srodk6w trwalych t?yczonych od innych jednostek,

h) grunt6w pod drogami wojew6dzkimi i krajowymi poloZonymi na terenie Miasta,

stanowi4cych wlasnoSd odpowiednio Wojew6dz*va Podlaskiego lub Skarbu Paristwa,

nie pozostaj4cych w gospodarowaniu innych jednostek (w szczeg6lnoSci objgtych

decyzj1ZRID);

l0) sporz4dzarie sprawozdari statystycznych o stanie Srodk6w trwalych;

11) sporz4dzanie kwartalnych sprawozdari o stanie nale2noSci;

12) monitorowanie zmian w przepisach prawnych zzakresu ustawy o finansach publicznych,

ustaw podatkowych, ustawy o rachunkowoSci oraz rozporz4dzen wykonawczych

wydanych na ich podstawie.
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