PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia % maja 2026 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Rachunkowosci
oraz szczegolowych zadan referatow, Gléwnego Ksiggowego Urzedu i samodzielnego
stanowiska pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 1 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowigcego zaltacznik do zarzadzenia Nr 1370/24 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz § 19 zalacznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzna Departamentu Rachunkowosci oraz szczegétowe zadania

referatow, Glownego Ksiegowego Urzedu i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie wewngtrzne Nr 12/26 Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia 20 maja 2026 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu
Rachunkowosci oraz szczegélowych =zadan referatow, Glownego Ksiggowego Urzedu
1 samodzielnego stanowiska pracy.

§3
Wykonanie  zarzadzenia powierzam  Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta
oraz Dyrektorowi Departamentu Rachunkowosci.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujgcg od dnia 01 czerwca
2026 .

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1399/24 z dnia 31 grudnia 2024 r., Nr 390/25 z dnia 26 maja 2025 r. , Nr 647/25
z dnia 18 lipca 2025 r. i Nr 311/26 z dnia 30 kwietnia 2026 r.



Zalacznik do

ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO
NR.A%./126

PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia 42, maja 2026 r.

DEPARTAMENT RACHUNKOWOSCI - symbol ,,DRK”
Organizacja wewnetrzna Departamentu oraz szczegélowe zadania referatow,

Glownego Ksiegowego Urzedu i samodzielnego stanowiska pracy

. Organizacja wewnetrzna:

. Departament Rachunkowosci dzieli si¢ na nastgpujace referaty, Gléwnego Ksiggowego
Urzedu i samodzielne stanowisko pracy:

1) Referat Realizacji Wydatkéw Budzetowych i Funduszy (DRK-I);

2) Referat Egzekucji Dochodéw Budzetowych (DRK-II);

3) Referat Egzekucji Dochodéw Niepodatkowych (DRK-III);

4) Referat Obstugi Finansowo-Ksiggowej Projektow Unijnych (DRK-IV);

5) Glowny Ksiggowy Urzedu (DRK-V);

6) Referat Egzekucji Dochodow z Mienia Skarbu Panstwa (DRK-VI);

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

8) Referat Ewidencji Mienia Urzedu i Rozliczen Podatku VAT Miasta (DRK-VIII).

. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow i kierownikow referatow.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace Referatu Egzekucji Dochodéw Budzetowych,
Referatu Egzekucji Dochodéw z Mienia Skarbu Panstwa, Samodzielnego stanowiska pracy
ds. ogolnoorganizacyjnych oraz Gléwnego Ksiggowego Urzedu.

. Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu nadzoruje prace Referatu Ewidencji Mienia
Urzedu i Rozliczen Podatku VAT Miasta oraz Referatu Realizacji Wydatkow
Budzetowych i Funduszy, a w czasie nieobecno$ci Dyrektora nadzoruje pracg catego
Departamentu.

. Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu kieruje praca Referatu Obslugi Finansowo-
Ksiegowej Projektow Unijnych oraz nadzoruje prace Referatu Egzekucji Dochodow

Niepodatkowych, w czasie nieobecnosci Dyrektora nadzoruje prace Referatu Egzekucji



Dochodéw z Mienia Skarbu Panstwa oraz w czasie nieobecnosci Dyrektora i Pierwszego

Zastepcy Dyrektora kieruje praca catego Departamentu.

II. Szczegolowe zadania referatéw, Glownego Ksi¢ggowego Urzedu i samodzielnego

stanowiska pracy:

1. Do zadan Referatu Realizacji Wydatkéw Budzetowych i Funduszy nalezy:

1) obshluga finansowo-ksiegowa:

a) wydatkow biezacych i inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Miejski,

b) sum zleconych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
(PFRON), Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), Wadium, Sum
depozytowych, Zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

¢) kasy zapomogowo-pozyczkowej,

d) wydatkéw Rad Osiedli;

2) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

3) sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych realizowanych wydatkow Urzedu
Miejskiego, ZFSS, sum depozytowych, wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania
umow zgodnie z otrzymang dokumentacja finansowa;

4) sporzadzanie dyspozycji oraz przekazywanie odsetek od zaciaggni¢tych przez Miasto
Bialystok pozyczek i kredytow oraz wyemitowanych obligacji;

5) wystawianie i wysylanie PIT-11;

6) prowadzenie rozliczen z tytutu obstugi PFRON;

7) sporzadzanie rejestrow VAT, prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT oraz
kontrola poprawnosci sporzadzanej dokumentacji VAT (rejestrow zakupu, korekt
rejestrow zakupu);

8) przekazywanie dotacji zakladom budzetowym, instytucjom kultury, podmiotom
niezaliczonych do sektora finanséw publicznych oraz pozostalych dotacji celowych;

9) prowadzenie rozliczen z tytulu wyplaconych zaliczek, ptatnosci dokonanych kartami
platniczymi oraz delegacji stuzbowych;

10) obstuga kasowa Urzedu w zakresie wydatkéw Urzedu Miejskiego, ZFSS, dochodéw, sum
depozytowych 1 wadium;

11) sporzadzanie:

a) miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z zakresu realizacji wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie zobowiazan i naleznosci Urzedu Miejskiego,

b) sprawozdan statystycznych o stanie srodkow trwatych,
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¢) rocznego sprawozdania DNU-R o miedzynarodowej wymianie ustug w zakresie

Urzedu Miejskiego:

12) prowadzenie syntetycznej ewidencji pozabilansowej w zakresie:

1y

2)

a) drukow scistego zarachowania,

b) poreczen i zabezpieczen wekslowych,

¢) poreczen i gwarancji,

d) gruntéow pod drogami wojewodzkimi i krajowymi polozonymi na terenie Miasta,
bedacymi wilasnoscia odpowiednio Wojewddztwa Podlaskiego badz Skarbu Panstwa.

Do zadan Referatu Egzekucji Dochodéw Budzetowych nalezy:

ewidencja ksiggowa dochodow budzetowych Miasta z tytuhu:

a) opfat za uzytkowanie wieczyste,

b) dzierzawy gruntéw i budynkow, wynajmu pomieszczen, bezumownego uzytkowania
gruntu, czasowego zajecia terenu, shuzebnosci drogi i przesytu,

¢) sprzedazy gruntow, lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) optlat adiacenckich, optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

e) zwrotu i zamiany nieruchomosci,

f) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

g) oplat za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

h) grzywien natozonych w drodze mandatu karnego przez Straz Miejska,

i) oplat za parkowanie w strefie ptatnego parkowania,

j) dochodéw z kar pienigznych i grzywien okreslonych odrgbnymi przepisami,

k) oplat za wycinke drzew,

1) oplat geodezyjnych,

m)oplat za pobyt w domach pomocy spolecznej oraz optat za ushugi specjalistyczne,

n) wyrokow sadowych,

0) kosztéw szacunku gruntu oraz sporzadzenia §wiadectw charakterystyki energetycznej,

p) innych dochodéw naleznych Miastu na podstawie odrgbnych ustaw;

prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci pienigznych Miasta, w tym

w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie analizy zaleglosci dluznikow oraz wystawianie i wysylanie
upomnien lub wezwan do zaplaty,

b) wystawianie tytuldw wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji

Administracyjnej lub wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego,



¢) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokumentéw w celu skierowania sprawy
na droge¢ postepowania sgdowego;

3) sporzadzanie wnioskow o udostgpnianie danych osobowych;

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozktadaniem na
raty splaty naleznosci pienieznych Miasta;

5) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

6) obstuga kasowa oraz bezgotowkowa (poprzez terminale) w zakresie dochodéow
realizowanych z tytutu: optaty komunikacyjnej (CEPIK), koncesji alkoholowych i innych
w zakresie referatu oraz oplaty skarbowej i optat z Mienia Skarbu Panstwa;

7) dekretowanie wyciagéw bankowych, faktur oraz innych dokumentow ksiggowych;

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j;

9) sporzadzanie:

a) miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan =z realizacji dochodéow
budzetowych,

b) sprawozdan o stanie naleznosci Urzedu Miejskiego,

c) sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych
na rzecz sektora finansow publicznych;

10) wystawianie faktur i ich korekt, wysytanie do KSeF wystawionych ustrukturyzowanych
faktur sprzedazy, sporzadzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochodow,
prowadzenie rozliczen podatku VAT referatu oraz ewidencji ksiegowej w tym zakresie,
kontrola poprawnosci sporzadzanej dokumentacji VAT (rejestrow sprzedazy, korekt
rejestrow sprzedazy);

11) prowadzenie rozliczen Urzedu Miejskiego w zakresie podatku VAT:

a) kontrola otrzymywanej z referatbw dokumentacji VAT (rejestrow sprzedazy
1 zakupu oraz rejestrow korekt sprzedazy i zakupu),

b) sporzadzanie miesigcznych rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu VAT Urzedu oraz
prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie,

¢) sporzadzanie elementarnej deklaracji VAT-7e i pliku JPK VAT z deklaracja Urzedu
oraz ich korekt i terminowe przekazywanie ich Referatu Ewidencji Mienia Urzedu
1 Rozliczen Podatku VAT Miasta,

d) sporzadzanie informacji podsumowujacych za Urzad z tytulu wewnatrzwspdlnotowej
dostawy towardw i wewngtrzwspélnotowego nabycia towardow - w zwiagzku

z transakcjami zawieranymi z podmiotami z innych krajow Unii Europejskiej,



N

¢) prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej rachunku bankowego shuzacego

do realizacji rozliczen z tytutu podatku VAT Urzedu;

12) sporzadzanie elektronicznych przelewow bankowych;

13) obsluga interesantow w zakresie: wystawiania zaswiadczen o zaleglosciach; udzielania

2)

3)

odpowiedzi i wyjasniefi na temat wysoko$ci dokonanych wplat, wysokosci naleznych

oplat oraz stanie zaleglosci.

Do zadan Referatu Egzekucji Dochodéw Niepodatkowych nalezy:

ewidencja ksiegowa dochodow z tytutu zajgcia pasa drogowego w celu umieszczenia

reklam, obiektéw i stanowisk handlowych, wykopow, dzierzawy gruntéow pod garaze

i uprawy ogrodnicze, pod budowe sieci wodociagowych i kanalizacyjnych,

pod umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej, pod najem stanowisk postojowych

- kopert TAXI na wytacznos¢, dzierzawy gruntéw pod ogolnodostepne stacje tadowania

pojazdow elektrycznych, za przejazd pojazdéw nienormatywnych, za przekroczenie

przez pojazdy dopuszczalnych naciskow na drogach na ktorych jest dopuszczalny ruch

oraz innych dochodow;

ewidencja ksiegowa dochodow z tytutu:

a) sprzedazy biletow komunikacji miejskiej,

b) sprzedazy biletow na e-karte¢ w serwisie internetowym,

¢) dzierzawy autobusow spotkom miejskim, dzierzawy stacji transformatorowych i linii

kablowych, dzierzawy stacji tadowania zajezdniowego 1 warsztatowego oraz Kkar

umownych,

d) $wiadczenia ustug komunikacyjnych i ushug BiKeR gminom o$ciennym,

e) swiadczenia ustug przewozowych na rzecz osob niepelnosprawnych,

f) optat dodatkowych nakladanych za brak odpowiedniego dokumentu przewozu

za jazde komunikacja miejska;

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci pieni¢znych Miasta, w tym

w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie analizy zaleglosci dluznikow oraz wystawianie 1 wysylanie
upomnien lub wezwan do zaptaty,

b) prowadzenie windykacji i egzekucji wobec ustawowych spadkobiercow,

c) wystawianie tytulow wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji
Administracyjnej lub wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego,

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

na droge postepowania sadowego,



e) prowadzenie postgpowan zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozktadaniem
na raty splaty naleznosci pieni¢znych,

f) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych poprzez generowanie, drukowanie oraz
skfadanie wnioskow do komornikéw sadowych o wszezgcie egzekucii,

g) obstuga interesantow w zakresie udzielania informacji dotyczacych stanu zaleglosci
oraz wysokosci naleznych oplat oraz przyjmowanie wnioskow w sprawie udzielenia
ulg w splacaniu wierzytelnosci Miasta;

4) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji dochodow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci, sprawozdan z dokonanych umorzen
wierzytelnosci oraz udzielanych ulg;

5) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

6) prowadzenie kas gotowkowych 1 bezgotéwkowych (obsluga poprzez terminale)
w zakresie realizowanych dochodéw z tytutu: jazdy bez biletu komunikacjg miejska,
przewozu 0sob niepetnosprawnych, wydawania duplikatow kart miejskich, mandatow
natlozonych przez Straz Miejska, oplaty skarbowej, zajecie pasa drogowego oraz
pozostalych dochodow;

7) wystawianie faktur i ich korekt, wysylanie do KSeF wystawionych ustrukturyzowanych
faktur sprzedazy, sporzadzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochodow oraz
prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT, kontrola poprawnosci sporzadzanej
dokumentacji VAT (rejestrow sprzedazy, korekt rejestrow sprzedazy);

8) sporzadzanie elektronicznych przelewow bankowych;

9) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

10) dekretowanie wyciagow bankowych, faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych;

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowej;

12) sporzadzanie dyspozycji wniesienia zaliczek na wydatki gotowkowe dotyczace
prowadzonych przez komornikoéw sagdowych postgpowan egzekucyjnych.

4. Do zadan Referatu Obslugi Finansowo-Ksi¢gowej Projektow Unijnych nalezy:

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wyodrebnionych dla poszczegdlnych
projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz innych zrédet zagranicznych i krajowych, a w szczegdlnosci:

a) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

b) sporzadzanie zapotrzebowan na s$rodki pieni¢zne z budzetu Miasta w celu oplacenia

faktur lub innych dokumentow ksiggowych o podobnej wartosci dowodowe;j,



¢) regulowanie platnosci poszczegdlnych projektow, zgodnie z otrzymana dokumentacja
finansowa;

2) ustalanie indywidualnego planu kont i operacji ksiegowych dla projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych
zrodet  zagranicznych 1 krajowych oraz przygotowywanie projektow zarzadzen
w zakresie indywidualnych planéw kont Projektow;

3) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

4) dekretowanie wyciagdw bankowych, faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych
o podobnej wartosci dowodowe;j;

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji budzetowej
oraz wedhug Zrodet finansowania projektow w  szczegolowosci okreslonej
w ustawodawstwie polskim i zgodnie z wymogami Unii Europejskiej;

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) planu finansowego wydatkéw budzetowych,
b) zaangazowania wydatkow budzetowych,
c¢) zabezpieczen wekslowych;

7) sporzadzanie rejestrow VAT w zakresie realizowanych projektéw oraz prowadzenie
rozliczen podatku VAT, kontrola poprawnosci sporzadzanej dokumentacji VAT (rejestrow
zakupu, korekt rejestrow zakupu);

8) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan o stanie srodkow

na rachunkach bankowych, zobowigzan 1 naleznosci, oraz dochodow 1 wydatkow
z zakresu realizowanych programéw wspoétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej
oraz innych instytucji miedzynarodowych i krajowych zgodnie z przepisami w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej;

9) kontrolowanie i analizowanie biezacego wykonania dochodéw i1 wydatkow realizowanych
projektow;

10) kompletowanie oraz przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
z ustawodawstwem polskim 1 wymogami Unii Europejskiej oraz wymogami
wynikajgcymi z umoéw zawartych przez jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego;

11) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego merytorycznie
odpowiedzialnymi za realizacj¢ oraz wdrazanie poszczegolnych projektow;

12) realizowanie zadan zwigzanych z przeptywem srodkow finansowych oraz prowadzeniem
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w okresie eksploatacji projektu .,.Biatostocki Park

Naukowo-Technologiczny™:



Y

2)

3)

1y

a) obsluga wyodrebnionych rachunkéw dla monitorowania wydatkow generowanych
w wyniku realizacji projektu ,Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny”,
a w szczegolnosci:

- sporzadzanie zapotrzebowan na srodki pienigzne z budzetu Miasta w celu optacenia
faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o podobnej wartosci dowodowe;,

- regulowanie platnosci zwigzanych z eksploatacjg projektu ,Bialostocki Park
Naukowo -Technologiczny™,

b) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

c) dekretowanie wyciggéw bankowych, faktur oraz innych dokumentow ksiegowych
o podobnej wartosci dowodowe;,

d) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i1 rocznych sprawozdan o stanie srodkow
na rachunkach bankowych, zobowigzan i naleznosci oraz wydatkéw z zakresu
dziatalnosci Biatostockiego Parku Naukowo—Technologicznego,

e) wspolpraca z  jednostkami  organizacyjnymi  Urzedu  merytorycznie
odpowiedzialnymi za realizacje oraz wdrazanie poszczegdlnych projektow.

Gléowny Ksiegowy Urzedu:

jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci Urzedu, zapewnienie wlasciwego
prowadzenia gospodarki finansowej oraz realizacj¢ zadan okre$lonych w odrebnych
przepisach;

ponosi odpowiedzialnos¢ i realizuje obowigzki okreslone w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

szczegotowe kompetencje i obowigzki w sprawach merytorycznych ma okreslone
w zakresie czynnosci.
Do zadan Referatu Egzekucji Dochodéw z Mienia Skarbu Panstwa nalezy:

ewidencja ksiegowa dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa z tytutu:

a) oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu, trwaly zarzad,

b) dzierzawy gruntow i budynkéw, wynajmu pomieszczen,

¢) zwrotu i sprzedazy nieruchomosci,

d) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

e) oplat za ustugi specjalistyczne,

f) oplat za udostepnianie danych osobowych,

g) optat komunikacyjnych,

h) optlat za wydanie kart parkingowych 0séb niepelnosprawnych,

i) innych dochodéw naleznych dla Skarbu Panstwa na podstawie odrebnych przepisow;
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2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci pienigznych Skarbu Panstwa,

w tym w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie analizy zaleglosci dluznikow oraz wystawianie 1 wysylanie
upomnienn lub wezwan do zaplaty,

b) wystawianie tytulow wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji
Administracyjnej lub wlasciwego naczelnika Urzedu Skarbowego,

c) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokumentow w celu skierowania sprawy
na droge postepowania sadowego,

d) sporzadzanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych:

ewidencja ksiggowa dochodéow oraz windykacja naleznosci z tytulu oplat za pobyt

w domach pomocy spotecznej i placowkach opiekunczo-wychowawczych;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem

na raty splaty naleznosci pieni¢znych:

wystawienie faktur i ich korekt, wysytanie do KSeF wystawionych ustrukturyzowanych

faktur sprzedazy, sporzadzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochodow,

kontrola poprawnosci sporzadzanej dokumentacji VAT (rejestrow sprzedazy, korekt

rejestrow sprzedazy);

prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT oraz sporzadzanie miesigcznych

deklaracji VAT;

sporzadzanie elektronicznych przelewow bankowych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodow oraz sprawozdan o stanie

naleznosci;

przyjmowanie wplat bezgotdéwkowych za pomoca terminali ptatniczych;

10) obstuga interesantow w zakresie: wystawiania zaswiadczen o zaleglosciach, udzielania

1)
2)

3)
4)

odpowiedzi i wyjasnien na temat wysokosci dokonanych wptat, wysokosci naleznych
oplat oraz stanie zaleglosci.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ogélnoorganizacyjnych nalezy:
obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Departamentu;

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu dokumentow;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Departamentu;

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, ewidencji delegacji stuzbowych, ewidencji
pieczeci  uzywanych ~w  Departamencie, opracowywanie  planu  urlopow

1 przygotowywanie miesigcznej listy obecnosci;
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5) przechowywanie kopii zakresow czynnosci pracownikow Departamentu;

6) zamawianie sprzgtu 1 materialow biurowych na potrzeby Departamentu;

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych Departamentu;

8) przygotowywanie dokumentéw Departamentu w celu przekazania do Archiwum

Zaktadowego.

8. Do zadan Referatu Ewidencji Mienia Urzedu i Rozliczen Podatku VAT Miasta

nalezy:

1) prowadzenie rozliczen Miasta Bialystok jako podatnika podatku od towardéw i ustug wraz
z jego jednostkami organizacyjnymi podlegajacymi od dnia 1 stycznia 2017 r.
centralizacji rozliczen podatku VAT:

a) kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym otrzymywanej z jednostek
dokumentacji VAT (rejestrow sprzedazy, rejestrow zakupu, rejestrow korekt
sprzedazy 1 zakupu, deklaracji elementarnych VAT-7e, korekt deklaracji
elementarnych VAT-7e, informacji podsumowujgcych VAT-UE oraz ich korekt),

b) sporzadzanie miesigcznych zbiorczych zestawien rejestrow sprzedazy i rejestrow
zakupu VAT, na podstawie rejestrow VAT i dokumentdw otrzymanych od jednostek,

c¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozrachunkéw z tytulu podatku od towardow i ustug,

d) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy i zakupu z ewidencja ksiegowa kont
rozrachunkéw z tytutu podatku od towarow i ushug,

e) sprawdzanie prawidlowosci sald ksiegowych z tytutu rozliczen VAT z wysokoscig
rozliczenia wynikajgcego z deklaracji podatkowe;j,

f) nadzor nad terminowym przekazywaniem przez jednostki informacji o prowadzonej
ewidencji zakupu i sprzedazy, o ktérej mowa w ustawie o VAT, odpowiadajacej
strukturze logicznej, o ktérej mowa w ustawie Ordynacja podatkowa (w formacie
Jednolitego Pliku Kontrolnego) za okresy miesieczne 1 przekazywanie ich
do wiasciwego urzedu skarbowego,

g) nadzor nad terminowa realizacja zobowigzan z tytutlu podatku VAT przez jednostki,
zgodnie z czastkowymi deklaracjami podatkowymi,

h) sporzadzanie oraz terminowe przesylanie do wlasciwego urzedu skarbowego
zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracja w formacie JPK V7M
oraz jego korekt,

1) przekazywanie podatku VAT naleznego wynikajacego ze zbiorczego pliku JPK_V7M

do wiasciwego urzedu skarbowego poprzez wykonanie w systemie bankowosci
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elektronicznej przelewu na indywidulany rachunek bankowy zwany mikrorachunkiem
podatkowym,

j) sporzadzanie zbiorczej informacji podsumowujacej VAT-UE w zakresie transakcji
z podmiotami z innych krajow Unii Europejskiej w przypadku wewnatrzwspolnotowej
dostawy towaréw i wewngtrzwspolnotowego nabycia towardw, na podstawie
ztozonych przez jednostki jednostkowych informacji podsumowujacych,

k) dokonywanie korekty rocznej podatku odliczonego w zbiorczym dokumencie
elektronicznym JPK VAT 2z deklaracja w formacie JPK V7M skladanym
za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku podatkowym, za ktory
dokonywana jest korekta,

1) weryfikacja oraz przekazywanie - na zadanie organéw skarbowych - w formacie
Jednolitego Pliku Kontrolnego otrzymanych od jednostek catosci lub czgsei ksiag
podatkowych oraz dowodow ksiggowych dotyczacych prowadzonej ewidencji zakupu
1 sprzedazy,

m)prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego Miasta Bialystok,
stuzagcego rozliczaniu podatku od towarow i ustug,

n) prowadzenie korespondencji z pracownikami jednostek organizacyjnych Miasta
Bialystok w sprawach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz udzielanie im

wyjasnien w tym zakresie;

2) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresie obowigzkéw Miasta Bialystok

3)

jako podatnika podatku VAT w zakresie:

a) zarzadzania uprawnieniami do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w tym biezace
nadawanie i odbieranie uprawnien oraz prowadzenie rejestru i monitorowanie
nadanych uprawnien,

b) weryfikacji i przypisywania do wlasciwych jednostek/departamentéw Urzedu
ustrukturyzowanych faktur zakupu pobranych z systemu KSeF do modutu CEeF
programu finansowo-ksiggowego KSAT,

¢) monitorowania oraz weryfikacji elektronicznych faktur sprzedazy zaczytywanych
z KSeF do modutlu CEeF programu finansowo-ksiggowego KSAT;

przygotowywanie 1 opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie

scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug w Miescie Bialystok, procedur

dotyczacych prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupu, zasad przekazywania srodkow

finansowych, wzorow i obiegu dokumentéw oraz zasad odbierania i wysylania faktur
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4)

5)

6)

7

8)

9

ustrukturyzowanych poprzez KSeF, uwzgledniajacych specyfike JST jako podatnika
VAT;

analiza przepisOw prawa, interpretacji podatkowych, orzeczen sadow administracyjnych
oraz wyrokow Naczelnego Sadu Administracyjnego w zakresie podatku od towarow
i ustug;

wspotpraca z referatami Departamentu Rachunkowosci, departamentami merytorycznymi
Urzedu 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowosci przedmiotu
opodatkowania, dokonywanych rozliczen z tytulu VAT naleznego i naliczonego oraz
prawidlowosci danych wykazywanych na ustrukturyzowanych fakturach zakupu
i sprzedazy;

wspotpraca z referatami Departamentu Rachunkowosci, departamentami merytorycznymi
Urzedu 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywanych przez
nie projektow wnioskdéw o wydanie interpretacji indywidualnych oraz wigzacej informacji
stawkowej, dotyczacych podatku od towaréw i ustug;

wystgpowanie z wnioskiem o wydanie interpretacji przepisow prawa z zakresu podatku
od towarow 1 uslug oraz wiazacej informacji stawkowej, dotyczacych dziatalnosci
miejskich jednostek organizacyjnych objetych centralizacja rozliczen podatku VAT oraz
prowadzenie korespondencji w tym zakresie z Dyrektorem Krajowej Informacji
Skarbowej;

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej mienia Urzgdu Miejskiego
obejmujacego: $rodki trwale, pozostate $rodki trwale, dobra kultury, wartosci
niematerialne i prawne, grunty stanowiace zaséb Gminy;

prowadzenie ewidencji syntetycznej gruntdw stanowigcych wlasno$¢ Gminy

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom:

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) nieruchomosci gminnych przekazanych w trwaly zarzad (syntetycznej),

b) nieruchomosci Skarbu Panstwa przekazanych w trwaly zarzad (syntetycznej),

¢) gruntow Skarbu Panstwa przekazanych w uzytkowanie wieczyste (syntetycznej),

d) gruntow stanowiacych zaséb Skarbu Panstwa,

e) srodkéw trwatych Skarbu Panstwa,

f) $rodkéw trwatych w likwidacji,

g) srodkow trwatych uzyczonych od innych jednostek,

h) gruntow pod drogami wojewddzkimi i krajowymi polozonymi na terenie Miasta,

stanowiacych wlasnos¢ odpowiednio Wojewddztwa Podlaskiego lub Skarbu Panstwa,
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nie pozostajgcych w gospodarowaniu innych jednostek (w szczegdlnosci objetych
decyzja ZRID);
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie srodkéw trwatych;
12) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci;
13) monitorowanie zmian w przepisach prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych,
ustaw podatkowych, ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych

wydanych na ich podstawie.
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14



