
zARz.{DzENrE wEwNETRZNE NR .ll..tzs
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU

z dnia l'6. mfia2026 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu RachunkowoSci
oraz szczegrilowych zadai referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego

stanowiska pracy

Na podstawie $ 26 ust. 1 i 2 w zwi4zku z $ 29 regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowiqcego zal4cznik do zarz4dzenta Nr 1370/24 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstokur oraz $ 19 zat4cznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstokq zarz4dzwn, co nastgpuje:

$r
Ustalam organizacjg wewngtrzn? Departamentu Rachunkowo5ci oraz szczegolowe zadania
referat6w, Gl6wnego Ksiggowego L.lrzgdu i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie
z zal4cmikiem do niniej szego zarz4dzenia.

$2
Traci moc Zaru4dzenie wewngtrme Nr 12126 Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia 20 maja 2026 r. w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu
Rachunkowo5ci oraz szczeg6lowych zadai referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu
i samodzielnego stanowiska pracy.

s3
Wykonanie zan4dzena powierzam Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta
oraz Dyrektorowi Departamentu Rachunkowodci.

s4
Zarz4dzenie wchodzi w irycie z dniem podpisania, z moc4 obowi4zuj4c4 od dnia 01 czerwca
2026 r.

PREZ\D MIASTA

(

dr hab eusz Truskolaski

I Zmienione zarz4dzeniami: Nr 1399/24 z dnia 3l grudnia 2024 r., Nr 390/25 z dnia26 maia 2025 r. ,Nr 647 /25
z dnia l8 lipca 2025 r. i Nr 3l l/26 z dnia 30 kwiemia 2026 r.

d./



Zalqcznik do
ZARZADZENIA WEWNqTRZNEGO
NR..4)../26
PREZYDINTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia J.h. maja 2026 r.

DEPARTAMENT RACHUNKOWOSCI - symbol,,DRK"

Organizacja wewngtrzna Departamentu oraz szczeg6lowe zadania referat6w'

Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego stanowiska pracy

I. Organizacja wewnQtrzna:

l. Departament RachunkowoSci dzieli sig na nastgpujqce referaty, Gl6wnego Ksiggowego

Urzgdu i samodzielne stanowisko pracy:

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

2) Referat Egzekucji Dochod6w Budzetowych (DRKJI);

3) Referat Egzekucji Dochod6w Niepodatkowych (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-VIII).

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy dw6ch zastgpc6w i kierownik6w referat6w.

Dyrektor bezpoSrednio nadzoruje pracg Referatu Egzekucji Dochod6w Bud2etowych,

Referatu Egzekucji Dochod6w z Mienia Skarbu Paristwa, Samodzielnego stanowiska pracy

ds. og6lnoorganizacyjny ch oraz Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu.

3. Pierwszy Zaslgpca Dyrektora Departamentu nadzoruje pracg Referatu Ewidencji Mienia

Urzgdu i Rozliczei Podatku VAT Miasta oraz Referatu Realizacji Wydatk6w

Budzetowych i Funduszy, a w czasie nieobecnoSci Dyrektora nadzoruje praca calego

Departamentu.

4. Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu kieruje prac4 Referatu Obslugi Finansowo-

Ksiggowej Projekt6w Unijnych oraz nadzoruje pracg Referatu Egzekucji Dochod6w

Niepodatkowych, w czasie nieobecnoSci Dyrektora nadzoruje pracg Referatu Egzekucji
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Dochod6w z Mienia Skarbu Paristwa oraz w czasie nieobecnoSci Dyrektora i Pierwszego

Zastgpcy Dyrektora kieruje prac4 calego Departamentu.

II. Szczeg6lowe zadania referat6w, Gl6wnego Ksiggowego Urzgdu i samodzielnego

stanowiska pracy:

1. Do zadarfi Referatu Realizacji Wydatk6w Budietonych i Fundusry naleiy:

l) obstugafinansowo-ksiggowa:

a) wydatk6w bieic4cych i inwestycyjnych realizowanych przezUrz4d Miejski,

b) sum zleconych z Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych

(PFRON), Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), Wadium, Sum

depozytowych, Zabezpieczeh naleZytego wykonania um6w,

c) kasy zapomogowo-poZyczkowej,

d) vrrydatk6w Rad Osiedli:

2) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym irachunkowym;

3) sporzqdzanie przelew6w bankowych dotycz4cych realizowanych wyda&6w Urzgdu

Miejskiego, ZFSS, sum depozytowych, wadi6w, zabezpieczef nale2ytego wykonania

um6w zgodnie z otrzyman4 dokumentacj4 finansowq;

4) sporz4dzanie dysporycji oraz przekazywante odsetek od zaci4gnigtych przez Miasto

Bialystok pozyczek i kedyt6w oraz wyemitowanych obligacji;

5) wystawianie i wysylanie PIT-11;

6) prowadzenie rozliczef, z tytulu obslugi PFRON;

7) sporzqdzanie rejestr6w VAT, prowadzenie rozliczeri w zakresie podatku VAT oraz

kontrola poprawnodci sporz4dzanej dokumentacji VAT (rejestr6w zakupu, korekt

rejestr6w zakupu);

8) przekazywanie dotacji zakladom budZetowym, instytucjom kultury, podmiotom

niezaliczonych do sektora finans6w publicznych oraz pozostalych dotacj i celowych;

9) prowadzenie rozliczeh z tytulu wyplaconych zaliczek, platnoSci dokonanych kartami

platniczymi oraz delegacji sluZbowych;

10) obsluga kasowa Urzgdu w zakresie wydatk6w Urzgdu Miejskiego, ZFSS, dochod6w, sum

depozytowych i wadium;

l1) sporzqdzanie:

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

bud2etowych, sprawozdafi o stanie zobowi4zari i nale2noSci Urzgdu Miejskiego,

b) sprawozdari statystycznych o stanie Srodk6w trwalych,
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c) rocznego sprawozdania DNU-R o migdzynarodowej wymianie uslug w zakresie

Urzgdu Miejskiego;

12) prowadzenie syntetycznej ewidencji pozabilansowej w zakesie:

a) druk6w Scislego zarachowania,

b) porgczeri i zabezpieczefi wekslowych,

c) porgczeri i gwarancji,

d) grunt6w pod drogami wojew6dzkimi i kajowymi poloZonymi na terenie Miasta,

bgdqcymi wlasnoSciq odpowiednio Wojew6dztwa Podlaskiego bqdZ Skarbu Panstwa.

2. Do zadaf Referatu Egzekucji Dochod6w Budietowych naleiy:

I ) ewidencja ksiggowa dochod6w budzetowych Miasta z tytulu:

a) oplat za uzytkowanie wieczyste,

b) dzierzawy grunt6w i budynk6w, wynajmu pomieszczef, bezumownego u4tkowania

gruntu, czasowego zajgcia terenu, sluZebno6ci drogi i przesylu,

c) sprzedazy grunt6w, lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) oplat adiacenckich, oplat z tytulu wzostu wartoSci nieruchomoSci,

e) zwrotu i zamiany nieruchomoici,

f) przeksztalcenia prawa uZytkowania wieczystego w prawo wlasnoSci,

g) oplat za zezwolenia na sprzedaZ napoj6w alkoholowych,

h) grzywien nalo2onych w drodze mandatu kameg o przez Strfit Miej sk4,

i) oplat za parkowanie w strefie platnego parkowania,

j) dochod6w z kar pienig2nych i grzywien okeSlonych odrgbnymi przepisami,

k) oplat za wycinkg drzew,

l) oplat geodezyjnych,

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

n) wyrok6w s4dowych,

o) koszt6w szacunku gruntu oraz sporz4dzenia iwiadectw charakterystyki energetycznej.

p) innych dochod6w nale2nych Miastu na podstawie odrgbnych ustaw;

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z windykacj4 naleinoSci pienig2nych Miasta, w tym

w szczeg6lno6ci:

a) przeprowadzanie analizy zaleglo6ci dtuznik6w oraz wystawianie i wysylanie

upomnieh lub wezwai do zaplaty,

b) wystawianie tyhrl6w wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucj i

Administracyjnej lub wladciwego naczelnika urzgdu skarbowego,
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c) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokument6w w celu skierowania sprawy

na drogg postgpowania s4dowego;

3) sporz4dzanie wniosk6w o udostgpnianie danych osobowych;

4) prowadzenie postQpowai zwiqzarrych z tmarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem na

raty splaty nale2nosci pienig2nych Miasta;

5) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

6) obstuga kasowa oraz bezgot6wkowa (poprznz terminale) w zakresie dochod6w

realizowanych z tytulu: oplaty komunikacyjnej (CEPIK), koncesji alkoholowych i innych

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

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

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

9) sporzqdzanie:

a) miesigcaych, kwartalnych i rocmych sprawozdair z realizacji dochod6w

budZetowych,

b) sprawozdari o stanie nale2nodci Urzgdu Miejskiego,

c) sprawozdari o zalegloSciach przedsigbiorc6w we wplatach Swiadczerl nale2nych

ia rzecz sektora hnans6w publicznych;

l0) wystawianie faktur i ich korekt, wysylanie do KSeF wystawionych ustrukturyzowanych

faktur sprzedazy, sporz4dzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochod6w,

prowadzenie rozliczef. podatku VAT referatu oraz ewidencji ksiggowej w tym zakresie,

kontrola poprawnoSci sporzqdzanej dokumentacji VAT (rejestr6w sprzedzuy, korekt

rejestr6w sprzedaZy);

I 1) prowadzenie roz)iczei Urzgdu Miejskiego w zakresie podatku VAT:

a) kontrola otrzymywanej z referat6w dokumentacji VAT (rejestr6w sprzrdtiry

i zakupu oraz rejestr6w korekt sprzedaZy i zakupu),

b) sporzqdzanie miesigcmych rejestr6w sprzsdtiry i rejestr6w zakupu VAT Urzgdt oraz

prowadzenie ewidencj i ksiggowej w tym zakresie,

c) sporz4dzanie elementamej deklaracji VAT-7e i pliku JPK_VAT z deklaracj4 Urzgdu

oraz ich korekt i terminowe przekazywanie ich Referatu Ewidencji Mienia Urzgdu

i Rozliczef Podatku VAT Miasta

d) sporz4dzanie informacji podsumowujqcych za Urz4d z tytutu wewnqtrzwsp6lnotowej

dostawy towar6w i wewnqtrzwsp6lnotowego nabycia towar6w - w zutiqzkl

z transakcjami zawieranymi z podmiotami z innych kraj6w Unii Europej skiej,
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e) prowadzenie obslugi finansowo ksiggowej rachunku bankowego sluZ4cego

do realizaqi rczliczeri z tytulu podatku VAT Urzgdu;

12) sporz4dzanie elektronicznych przelew6w bankowych;

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

odpowiedzi i wyja5nieri na temat wysokoSci dokonanych wplat, wysokoSci naleznych

oplat oraz stanie zaleglo5ci.

3. Do zadaf Referatu Egzekucji Dochod6w Niepodatkowych naleiy:

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

reklam, obiekt6w i stanowisk handlowych, wykop6w, dzierZavty grunt6w pod garaze

i uprawy ogrodnicze, pod budowg sieci wodoci4gowych i kanalizacyjnych,

pod umieszczenie urz4dzefi infrastruktury technicmej, pod najem stanowisk postojowych

- kopert TAXI na wyl4czno66, dzieriawy grunt6w pod og6lnodostgpne stacje ladowania

pojazd6w elektrycmych, za przejazd pojazd6w nienormatywnych, za przekroczenie

przez pojazdy dopuszczalnych nacisk6w na drogach na kt6rych jest dopuszczalny ruch

oraz innych dochod6w;

2) ewidencja ksiggowa dochod6w z tytutu:

a) sprzeduiry bilet6w komunikacji miejskiej,

b) sprzedazy bilet6w na e-kartg w serwisie intemetowym,

c) dzierlawy autobus6w sp6lkom miejskim, dzierZawy stacj i transformatorowych i linii

kablowych, dzierzawy stacj i tadowania zajezdniowego i warsztatowego oraz kar

umownych,

d) dwiadczenia uslug komunikacyjnych i uslug BiKeR gminom o5ciennym,

e) Swiadczenia ustug przewozowych na rzecz os6b niepelnosprawnych,

f) oplat dodatkowych nakladanych za brak odpowiedniego dokumentu przewozu

za jazdg komunikacj4 miejsk4;

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z windykacj4 naleZnoici pienigznych Miasta, w tym

w szczeg6lno6ci:

a) przeprowadzanie analizy zalegloSci dluinik6w oraz wystawianie i wysylanie

upomnieri lub wezwan do zaplaty,

b) prowadzenie windykacj i i egzekucji wobec ustawowych spadkobierc6w,

c) wystawianie tltul6w wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji

Administracyjnej lub wla5ciwego naczelnika urzgdu skarbowego,

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

na drogg postgpowania sqdowego,
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e) prowadzenie postgpowaf zwi4zanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem

na raty splaty nalezno6ci pienigmych,

f) prowadzenie postqpowari egzekucyjnych poprzez generowanie, drukowanie oraz

skladanie wniosk6w do komomik6w s4dowych o wszczgcie egzekucji,

g) obstuga interesant6w w zakesie udzielania informacji dotyczqcych stanu zaleglo5ci

oraz wysokoSci naleZnych optat oraz przyjmowanie wniosk6w w sprawie udzielenia

ulg w splacaniu wierzytelnodci Miasta;

4) sporz4dzarie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdari z realizacji dochod6w

budzetowych, sprawozdaf o stanie nale2nodci, sprawozdati z dokonanych umorzei

wierrytelnoSci oraz udzielanych ulg;

5) prowadzenie ewidencji druk6w Scislego zarachowania;

6) prowadzenie kas got6wkowych i bezgot6wkowych (obsfuga poptzez terminale)

w zakesie realizowanych dochod6w z tytufu: jazdy bez biletu komunikacjq miejsk4,

przewozt os6b niepelnosprawnych, wydawania duplikat6w kart miejskich, mandat6w

nalo2onych przez Strair. Miej sk4, oplaty skarbowej, zajgcie pasa drogowego oraz

pozostalych dochod6w;

7) wystawianie faktur i ich korekt, wysylanie do KSeF wystawionych ustrukturyzowanych

faktur sprzedaZy, spon4dzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochod6w oraz

prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT, kontrola poprawnodci sporz4dzanej

dokumentacji VAT (rejestr6w sprzedu;ry, korekt rejestr6w sprzedaZy);

8) sporz4dzanie elektronicznychprzelew6w bankowych;

9) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

l0) deketowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz innych dokument6w ksiggowych;

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

12) sporz4dzanie dyspozycji wniesienia zaliczek na wydatki got6wkowe dotycz4ce

prowadzonych przez komomik6w s4dowych postgpowari egzekucyjnych.

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

l) prowadzenie obslugi rachunk6w bankowych wyodrgbnionych dla poszczeg6lnych

projekt6w wsp6lfinansowanych ze irodk6w pochodz4cych z bud2etu Unii Europejskiej

oraz innych irbdel zagrancnrych i krajowych, a w szczeg6lnoSci:

a) otwieranie i zamykanie rachunk6w bankowych,

b) sporzqdzanie zapotrzebowafi na Srodki pienigZne z budzetu Miasta w celu oplacenia

faktur lub innych dokument6w ksiggowych o podobnej warto5ci dowodowej,
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c) regulowanie platnoSci poszczeg6lnych projekt6w, zgodnie z otrzymai4 dokumentacjq

finansow4;

2) ustalanie indywidualnego planu kont i operacji ksiEgowych dla projekt6w

wsp6lfinansowanych ze Srodk6w pochodz4cych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych

2r6del zagrnicmych i kajowych oraz przygotowywanie projekt6w zarz4dzeir

w zakresie indywidualnych plan6w kont Projekt6w;

3) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

4) deketowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz innych dokument6w ksiggowych

o podobnej wartodci dowodowej;

5) prowadzenie ewidencji syntetycmej i anatitycmej w ukladzie klasyfikacji bud2etowej

oraz wedlug irodel finansowania projekt6w w szczeg6lowoSci okre5lonej

w ustawodawstwie polskim i zgodnie z wymogami Unii Europej skiej;

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) planu finansowego wydatk6w bud2etowych,

b) zaangu2owania wydatk6w bud2etowych,

c) zab ezpie czen wekslowych;

7) sporzqdzwie rejestr6w VAT w zakresie realizowanych projekt6w oraz prowadzenie

rozliczefi podatku VAT, kontrola poprawnoSci sporz4dzanej dokumentacji VAT (rejestr6w

zakupu, korekt rejestr6w zakupu);

8) sporz4dzanie miesigcmych, kwartalnych i rocznych sprawozdari o stanie 6rodk6w

na rachunkach bankowych, zobowiqzaf, i nale2no5ci, oraz dochod6w i wydatk6w

z zakresu realizowanych program6w wsp6lfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej

oraz innych instytucji migdzynarodowych i kajowych zgodnie z przepisami w sprawie

sprawozdawczodci bud2etowej :

9) kontrolowanie i analizowanie bie24cego wykonania dochod6w i wydatk6w realizowanych

projekt6w;

10) kompletowanie oraz przechowywanie dokument6w finansowo-ksiggowych zgodnie

z ustawodawstwem polskim i wymogami Unii Europejskiej oraz wymogami

wynikaj4cymi z um6w zawaflych przezjednostki organizacyjne Urzgdu Miejskiego;

I 1) wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego merytorycznie

odpowiedzialnymi za realizacjg oraz wdrazanie poszczeg6lnych projekt6w;

12) realizowani e zadah zwiagarych z przeplywem Srodk6w finansowych oraz prowadzeniem

wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w okesie eksploatacji projektu ,,Bialostocki Park

Naukowo-Technologiczny":
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a) obsluga wyodrgbnionych rachunk6w dla monitorowania wydatk6w generowanych

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

a w szczeg6lnosci:

- sporz4dzanie zapotrzebowafi na Srodki pienigzne z bud2etu Miasta w celu oplacenia

faktur lub innych dokument6w ksiggowych o podobnej wartoSci dowodowej,

- regulowanie platnoSci zwi4zanych z eksploatacj4 projektu ,,Bialostocki Park

Naukowo -Technologiczny",

b) sprawdzanie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

c) dekretowanie wyci4g6w bankowych, faktur oraz innych dokument6w ksiggowych

o podobnej wartoSci dowodowej,

d) sporz4dzanie miesigcmych, kwartalnych i rocznych sprawozdaf o stanie Srodk6w

na rachunkach bankowych, zobowi4zzh i nalezno5ci oraz wydatk6w z zakresu

dzialalnoSci Bialostockiego Parku Naukowo-Technologicznego,

e) wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu merytorycmie

odpowiedziahymi za realizacjg oraz wdrzrZanie poszczeg6lnych projekt6w.

5. Gl6wny Ksiggowy Urzgdu:

1) jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowoSci Urzgdr, zapewnienie wlaSciwego

prowadzenia gospodarki finansowej oruz realizacjE zadari okre3lonych w odrgbnych

przepisach;

2) ponosi odpowiedzialnoS6 i realizuje obowi4zki okreSlone w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia

27 sierpnia2}O9 r. o finansach publicmych;

3) szczeg6lowe kompetencje i obowi4zki w sprawach merytorycmych ma okeSlone

w zakresie czynno5ci.

6. Do zadafl Referatu Egzekucji Dochodriw z Mienia Skarbu Paristwa naleiy:

1) ewidencja ksiggowa dochod6w nale2nych Skarbowi Paristwa z tytulu:

a) oplat za wieczyste u2ytkowanie gruntu, trwaly zarz4d,

b) dzierzawy grunt6w i budynk6w, wynajmu pomieszczeh,

c) zwrotu i sprzedu4 nieruchomoSci,

d) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoSci,

e) oplat za uslugi specjalistycme,

f) oplat za udostgpnianie danych osobowych,

g) optat komunikacyjnych,

h) oplat za wydanie kart parkingowych os6b niepelnosprawnych,

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

9



2) prowadzenie spraw zwi4zanych z windykacj4 naleinoSci pieniqznych Skarbu Paristwa,

w tym w szczeg6lnoSci:

a) przeprowadzanie analizy zalegloSci dlu2nik6w oraz wystawianie i wysylanie

upomnieri lub wezwari do zaplaty,

b) wystawianie tytul6w wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucj i

Administracyjnej lub wtaSciwego naczelnika Urzgdu Skarbowego,

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

na drogg postgpowania s4dowego,

d) sporz4dzanie wniosk6w o udostgpnienie danych osobowych;

3) ewidencja ksiggowa dochod6w oraz windykacja nalei-noSci z rytutu oplat za pobyt

w domach pomocy spolecmej i plac6wkach opiekuiczo-wychowawczych;

4) prowadzenie postgpowari zwiqzarrych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem

na raty splaty naleinoici pienigznych;

5) wystawienie faktur i ich korekt, wysylanie do KSeF wystawionych ustrukturyzowanych

faktur sprzedaZy, sporzqdzanie rejestru VAT w zakresie realizowanych dochod6w,

kontrola poprawno6ci sporzqdzanej dokumentacji VAT (rejestr6w sprzeda2y, korekt

rejestr6w sprzedazy);

6) prowadzenie rozliczef w zakesie podatku VAT oraz sporzqdzanie miesigcznych

deklaracji VAT;

7) spon4dzanie elektronicznych przelew6w bankowych;

8) sporzqdzanie okesowych sprawozdari z realizacji dochod6w oraz sprawozdari o stanie

nale2nofci;

9) przyjmowanie wplat bezgot6wkowych za pomoc4 terminali platniczych;

10) obsluga interesant6w w zakresie: wystawiania zaiwiadczei o zaleglo3ciach, udzielania

odpowiedzi i wyjaSnieri na temat wysokoSci dokonanych wplat, wysokoSci nale2nych

oplat oraz stanie zalegloSci.

7. Do zadai samodzielnego stanowiska pracy ds. og6lnoorganizacy.inych naleiy:

1) obsluga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Departamentu;

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

kancelaryjn4 obiegu dokument6w;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Departamentu;

4) prowadzenie ewidencji wyj d6 pracownik6w, ewidencji delegacji slu2bowych, ewidencji

pieczgci uZywanych w Departamencie, opracowywanie planu urlop6w

i przygotowywanie miesigcmej listy obecnoSci;
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5) przechowywanie kopii zakesow czynnoSci pracownik6w Departamentu;

6) zamawianie sprzgtu i material6w biurowych na potrzeby Departamentu;

7) prowadzenieksi4ginwentarzowych Departamentu;

8) przygotowywanie dokument6w Departamentu w celu przekazania do Archiwum

Zakladowego.

8. Do zadai Referatu Ewidencji Mienia Urzgdu i Rozliczerl Podatku VAT Miasta

naleiy:

1) prowadzenie rczficzen Miasta Biatystok jako podatnika podatku od towar6w i uslug wraz

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

centralizacji rozliczeri podatku VAT:

a) kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym otrzymywanej z jednostek

dokumentacji VAT (rejestr6w sprzeduiry, rejestr6w zakupu, rejestr6w korekt

sprzedtiry i zakupu, deklaracji elementamych VAT-7e, korekt deklaracji

elementamych VAT-7e, informacji podsumowujqcych VAT-UE oraz ich korekt),

b) sporz4dzanie miesigcznych zbiorczych zestawiei rejestr6w sprzedt4r i rejestr6w

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

c) prowa&enie ewidencji ksiggowej rozrachunk6w z tttutu podatku od towar6w i uslug,

d) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedr4 i zakupu z ewidencj4 ksiggow4 kont

rozrachunk6w z tytulu podatku od towar6w i uslug,

e) sprawdzanie prawidlowoSci sald ksiggowych z tytulu rozliczefi VAT z wysoko3ci4

rozliczenia wynikajqcego z deklaracji podatkowej,

f) nadz6r nad terminowym przekazywaniem przez jednostki informacji o prowadzonej

ewidencji zakupu i sprueddiry, o kt6rej mowa w ustawie o VAT, odpowiadaj4cej

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

Jednolitego Pliku Kontrolnego) za okresy miesigcme i przekazywanie ich

do wlaSciwego urzgdu skarbowego,

g) nadz6r nad terminow4 realizacj4 zobowi4zafi z tytulu podatku YAT przez jednostki,

zgodnie z cz4stkowymi deklaracjami podatkowymi,

h) sporzqdzanie oraz terminowe przesylanie do wlaSciwego urzgdu skarbowego

zbiorczego dokumentu elektronicznego JPK_VAT z deklaracj4 w formacie JPK_V7M

oraz jego korekt,

i) przekazywanie podatku VAT naleZnego wynikaj4cego zs zbiorczego pliku JPK_V7M

do wlaSciwego urzgdu skarbowego poptzez wykonanie w systemie bankowoSci
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elektronicznej przelewu na indywidulany rachunek bankowy zwany mikorachunkiem

podatkowym,

j) sporzqdzanie zbiorczej informacji podsumowuj4cej VAT-UE w zakresie transakcji

z podmiotami z innych kraj6w Unii Europejskiej w przypadku wewnqtrzwsp6lnotowej

dostawy towar6w i wewn4trzwsp6lnotowego nabycia towar6w, na podstawie

zlo2ony ch przezjednostki jednostkowych informacj i podsumowujqcych,

k) dokonywanie korekty rocznej podatku odliczonego w zbiorczym dokumencie

elektronicznym JPK VAT z deklaracjq w lbrmacie JPK_V7M skladanym

za pierwszy okres rozliczeniowy roku nastgpuj4cego po roku podatkowym, za kt6ry

dokonywana j est korekta,

l) weryfikacja oraz przekazywanie - na Z4danie organ6w skarbowych - w formacie

Jednolitego Pliku Kontrolnego otrzymanych od jednostek caloSci lub czgSci ksiqg

podatkowych oraz dowod6w ksiggowych dotycz4cych prowadzonej ewidencji zakupu

i sprzedairy,

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

slui4cego rozliczaniu podatku od towar6w i uslug,

n) prowadzenie korespondencji z pracownikami jednostek organizacyjnych Miasta

Biatystok w sprawach rozliczeit podatku od towar6w i uslug oraz udzielanie im

wyjaSnieri w rym zakesie:

2) obsluga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakesie obowi4zk6w Miasta Biatystok

jako podatnika podatku VAT w zakesie:

a) zarz4dzaria uprawnieniami do Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w tym biez4ce

nadawanie i odbieranie uprawnieri oraz prowadzenie rejestru i monitorowanie

nadanych uprawnierl,

b) weryfikacji i przypisywania do wladciwych jednostek/departament6w Urzgdu

ustrukturyzowanych faktur zakupu pobranych z systemu KSeF do modulu CEeF

programu finansowo-ksiggowego KSAT,

c) monitorowania oraz weryfikacji elektronicznych faktur sprzedairy zaczylywanych

z KSeF do modulu CEeF programu finansowo-ksiggowego KSAT;

3) przygotowywanie i opracowywanie projekt6w akt6w prawnych w zakesie

scentralizowanych rozliczeri podatku od towar6w i uslug w MieScie Biatystok, procedur

dotycz4cych prowadzenia ewidencji sqzed ry i zakupu, zasad przekazywania Srodk6w

finansowych, wzor6w i obiegu dokument6w oraz zasad odbierania i wysylania faktur



ustnrkturyzowanych poprzez KSeF, uwzglgdniaj4cych specyfikg JST jako podatnika

VAT;

4) arnliza przepis6w prawa, interpretacj i podatkowych, orzeczeh sqd6w administracyjnych

oraz wyrok6w Naczelnego S4du Administracyjnego w zakesie podatku od towar6w

i uslug;

5) wsp6lpraca z referatami Departamentu Rachunkowo6ci, departamentami mery.torycmymi

Urzgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowoSci przedmiotu

opodatkowania, dokonywanych rozliczeh z tytulu VAT naleZnego i naliczonego oraz

prawidlowo5ci danych wykazywanych na ustrukturyzowanych fakturach zakupu

i sprzedazy;

6) wsp6lpraca z referatami Departamentu RachunkowoSci, departamentami merytorycznymi

Urzgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywany ch przez

nie projekt6w wniosk6w o wydanie interpretacji indywidualnych oraz wiqZ4cej informacj i

stawkowej, dotycz4cych podatku od towar6w i uslug;

7) wystgpowanie z wnioskiem o wydanie interpretacji przepis6w prawa z zakesu podatku

od towar6w i uslug oraz wiqi4cej informacji stawkowej, dotyczqcych dzialalnoSci

miejskich jednostek organizacyjnych objgtych centralizacj4 rozliczefi podatku VAT oraz

prowadzenie korespondencj i w tym zakresie z Dyrektorem Krajowej lnformacj i

Skarbowej;

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej mienia Urzgdu Miejskiego

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

niematerialne i prawne, grunty stanowi4ce zas6b Gminy;

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej grunt6w stanowi4cych wlasno$i Gminy

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom;

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

a) nieruchomoSci gminnych przekazanych w trwaly zarz4d (syntetycznej),

b) nieruchomoSci Skarbu Paistwa przekazanych w trwaly zav4d (syntetycznq),

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

d) grunt6w stanowi4cych zas6b Skarbu Pafstwa,

e) Srodk6w trwalych Skarbu Paristwa,

f) Srodk6w trwalych w likwidacji,

g) 6rodk6w tnvalych uZyczonych od innych jednostek,

h) grunt6w pod drogami wojew6dzkimi i krajowymi polo2onymi na terenie Miasta,

stanowiqcych wlasnoii odpowiednio Wojew6dawa Podlaskiego lub Skarbu Pafstwa,
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nie pozostaj4cych w gospodarowaniu innych jednostek (w szczeg6lnoSci objgtych

decyzj4 ZRID);

I I ) sporzqdzanie sprawozdaf statystycznych o stanie 6rodk6w trwalych;

12) sporz4dzarie kwartalnych sprawozdan o stanie naleinoSci;

13) monitorowanie zmian w przepisach prawnych z zakresu ustawy o finansach publicmych,

ustaw podatkowych, ustawy o rachunkowoSci oraz rozporz4dzefi uykonav,rcrych

wydanych na ich podstawie.
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