ZARZADZENIE nr 403/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 262/2019 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
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.) 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 p6zn. zm., zarzadzam co nastepuje :

§1

W zafaczniku nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 262/2019 z dnia 24.09.2019r. -
Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta wprowadza sie
zmiany okreslajgce nowe brzmienie :

a) Rozdziatu | - zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

b) Rozdziatu Il - zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

c) Rozdziatu Ill - zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

d) Rozdziatu VI - zgodnie z zatagcznikiem nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.
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Zakacznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 403/2020 z dnia 31 grudnia 2020r.

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

. llekro¢ w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydziat Zarzadzania 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¢ Wewnetrzny Regulamin Wydziatu Zarzadzania
Finansami Miasta,

4) Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Ketrzyn,

5) Miescie / Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn.

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta nalezg sprawy okre$lone

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.

W ramach struktury Wydziatu funkcjonuja nastepujace biura :

1) Biuro Ksiegowosci Urzedu,

2) Biuro Podatkoéw i Optat

oraz stanowisko ds. budzetu organu

Pracq Biura Podatkow i Optat kieruje Kierownik, za$ Biura Ksiegowosci Urzedu - Gtowny

Ksiegowy Urzedu.

W Wydziale stosuje sie nastepujace symbole literowe stosowane do celéw kancelaryjnych :

1) ZF - ogdiny dla Wydziatu,

3) FBU - Biuro Ksiegowosci Urzedu,

4) FPO - Biuro Podatkow i Optat.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu okre$la :

1) zadania Biura Ksiegowosci Urzedu,

2) zadania Biura Podatkéw i Opfat,

3) zadania stanowiska ds. budzetu organu,

4) zadania wspolne,

5) schemat organizacyjny Wydziatu wraz z planowang etatyzacja,

6) postanowienia koncowe.
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Zakacznik nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 403/2020 z dnia 31 grudnia 2020r.

ROZDZIAL I

ZADANIA STANOWISKA DS. BUDZETU ORGANU

Do zadan stanowiska ds. budzetu organu nalezy w szczegdlnosci :

1.

arwn

oo

prowadzenie rachunkowosci budzetu organu wedtug odrebnego planu kont :
1) ewidencja ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowym planem
kont w zakresie :
otrzymanych kredytow i pozyczek bankowych,
sptat rat zaciggnietych kredytow i pozyczek bankowych,
przekazywania Srodkdéw na dziatalno$¢ podlegtych jednostek budzetowych,
przelewow Srodkdéw na zadania inwestycyjne,
zwrotdw niewykorzystanych dotacji celowych,
otrzymanych subwencji,
otrzymanych dotacji celowych na zadania wtasne i zlecone Gminy,
wplywoéw udziatdbw stanowigcych dochody budzetu panstwa (przelewy
urzedéw skarbowych) oraz realizacja zadan wtasnych,

i. przelewow dochoddéw budzetowych dokonywanych przez jednostki
budzetowe,

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

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

I.  dochodbw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa,

merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunkéw Gminy,
sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,
sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych Gminy jako organu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w posiadaniu Gminy jako organu,

monitorowanie wykonania budzetu Miasta,

przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie,

zawiadamianie kierownikdw jednostek budzetowych Gminy, wydziatbw Urzedu
0 zmianach w planach finansowych,

Se "o o o
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weryfikacja planow finansowych jednostek budzetowych pod katem zgodnosci
z budzetem na etapie projektu budzetu i uchwaty budzetowe;.

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

uzgadnianie przyznanych i przekazanych dotacji w okresach sprawozdawczych,
nadzorowanie terminowego rozliczania otrzymanych dotacji celowych przez Gmine,
prowadzenie rachunkowosci, potwierdzanie sald i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb
organdéw Miasta,

opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych Gminie ustawami,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

kontrolowanie sporzadzonych jednostkowych i facznych sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz w zakresie operacji finansowych jednostki i budzetu pod wzgledem
zgodnosci z ewidencja ksiegowa i obowigzujacym prawem,

przyjmowanie sprawozdan z jednostek budzetowych, urzedoéw skarbowych i instytucji
kultury,

terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa na rachunek budzetu panstwa
w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,

prowadzenie rejestru przeprowadzonych w Wydziale kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych (ksigzka kontroli),

prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej poreczen i gwarancji bankowych,
prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochoddw i wydatkoéw budzetowych oraz
przychodow i rozchoddw,

ewidencja kredytow, pozyczek i obligacji oraz terminowa realizacja spfat, zgodnie
z zawartymi umowami,

wprowadzanie zmian w planach finansowych jednostek budzetowych Gminy oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,

przygotowywanie niezbednych dokumentow do zaciggania przez Miasto kredytow,
pozyczek, emisji papieréw wartosciowych oraz udzielania pozyczek, poreczen i gwarancji
finansowych,

otwieranie rachunkow bankowych,

lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych na rachunkach w bankach, innych niz
wykonujacym obstuge bankowg budzetu Miasta,

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

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu miasta dla potrzeb
Ministerstwa Finansow, obejmujacych taczng sume dochoddw, wydatkow, skutki
udzielonych ulg, zwolnien, umorzen i zaniechan poboru podatkow bez ulg i zwolnien
ustawowych oraz innych sprawozdan wg wytycznych Ministra Finansow,

. sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta,

sporzadzanie tacznego sprawozdania finansowego Gminy,

sporzadzanie skonsolidowanego bilansu Gminy,

kontrola realizacji harmonogramu ptatnosci realizacji budzetu zgodnie z uktadem
wykonawczym,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.
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Zakacznik nr 3
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 403/2020 z dnia 31 grudnia 2020r.

ROZDZIAL 111

ZADANIA BIURA KSIEGOWOSCI URZEDU (FBU)

Do zakresu dziatania Biura Ksiegowosci Urzedu nalezg w szczego6Ino$ci nastepujace zadania:

1.

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

a. prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochoddéw
podatkowych i niepodatkowych oraz wydatkow budzetowych wedtug klasyfikaciji
budzetowej z podziatem na zadania wtasne 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
Srodkéw wiasnych i wspotfinansowanych z funduszy europejskich oraz innych
zrodet zagranicznych,

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

e. prowadzenie ewidencji ksiegowej i budzetowej naleznosci z tytutu wyrokow
sadowych oraz roszczen spornych,

f. obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw budzetowych z tytutu mandatow
wystawianych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Ketrzynie,

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

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

i. ujmowanie w ksiegach rachunkowych (dekretacja) dowodow ksiegowych,
merytoryczna i finansowa kontrola wyciggow bankowych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na potrzeby realizacji budzetu Urzedu,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,
obstuga dtugu Gminy (sptata odsetek od kredytow i pozyczek bankowych, sptata
wymagalnych zobowigzan z tytutu udzielonych poreczen i gwarancji),
sporzadzanie polecen zaptaty,
wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty, not ksiegowych,
prowadzenie obstugi finansowej transakcji bezgotowkowych i gotowkowych dotyczacych
rachunkéw bankowych funkcjonujacych dla prowadzenia rozliczen Urzedu Miasta,
w tym :

a. import-export przelewéw,

b. weryfikacja otrzymanych dyspozycji,

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

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta, w tym uzgadnianie obrotéw kasowych,

ustalanie sald, sprawdzanie gotowki i sporzadzanie raportow kasowych, kontrola obrotow

i sald konta 101 — kasa,
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10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych wg kontrahentdow,

weryfikowanie nadptat,

weryfikowanie przypisow geodezyjnych,

przypis naleznosci m.in. z tytulu opfat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnos$ci, naleznosci z tytutu opfat w strefie ptatnego parkowania,

centralne rozliczanie podatku VAT Gminy :

1)

2)

3)

rozliczanie podatku VAT, a w szczegdlnosci :

a. ewidencja jednostkowych deklaracji z jednostek budzetowych Gminy,

b. ksiegowanie wptat i zwrotow 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 skfadanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

e. przekazywanie do Ministerstwa Finanséw scentralizowanej
informacji w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od
towarow i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK),

w tym sporzadzanie zbiorczego JPK obejmujacego informacje z
jednostek organizacyjnych Miasta,
aktualizacja danych ewidencyjnych podatnika Gmina Miejska Ketrzyn we wiasciwym
Urzedzie Skarbowym,
koordynowanie i monitorowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT oraz
spraw zwigzanych z uzyskaniem na wniosek poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Urzedu i jednostek budzetowych Gminy opinii prawnych oraz
indywidualnych interpretacji ~ wfasciwej Izby  Administracji  Skarbowej,
w szczegoInosci :

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

b. prowadzenie ewidencji otrzymanych wnioskéw od komdrek organizacyjnych
Urzedu i jednostek budzetowych Gminy oraz uzyskanych na nie odpowiedzi,

C. sporzadzanie dyspozycji zaptaty podatku VAT zgodnie z deklaracjg podatkowg
i przekazywanie do zapfaty,

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 przegladow 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 czynnosci dokonywanych przez

jednostki organizacyjne Miasta oraz komorki organizacyjne Urzedu,

wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie VAT do Izby Skarbowe;j
na podstawie wnioskow wydziatdw Urzedu, zawierajacych opis zdarzenia gospodarczego,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

przekazywanie $rodkow pienieznych na wydatki budzetowe dla  niepublicznych
placowek os$wiatowych, instytucji kultury oraz jednostek nie zaliczanych do sektora
finansow publicznych,
planowanie dochodow budzetowych z podatkdw i optat lokalnych,
sporzadzanie potwierdzen sald naleznoSci oraz weryfikacja sald otrzymanych od
kontrahentow,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w posiadaniu Urzedu,
stafa kontrola i nadzor nad zgodnoscia wydatkow budzetowych z planem finansowym,
przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych i dokumentowanie na piSmie,
sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji ewidencjonowanych
dochodow i wydatkéw (z zadan wtasnych i zleconych) oraz z naleznosci i zobowigzan,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych,
sporzadzanie ewidencji zaangazowania Srodkow finansowych, zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg
prowadzenie biezacej analizy poréwnawczej realizowanych wydatkéw z kwotami
okre$lonymi w planie finansowym Urzedu,
prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej (bilansowej) srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych wtasnos¢ Urzedu Miasta Ketrzyn oraz Gminy
Miejskiej Ketrzyn za wyjatkiem tych, ktore sa ujete w ewidencji miejskich jednostek
organizacyjnych, tym naliczanie amortyzacji ww. sktadnikow majatku,
prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej (pozabilansowej) Srodkéw trwatych
stanowigcych obcg wartos¢ (np. Skarbu Panstwa),
naliczanie umorzenia sktadnikobw majatkowych,
okresowe uzgadnianie iloSciowego stanu majatkowego w dyspozycji wydziatdw i biur
Urzedu,
rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,
sporzadzanie not ksiegowych do ewidencji syntetycznej Srodkow trwatych,
sporzadzanie sprawozdania dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego o stanie ruchu
Srodkow trwatych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej udziatow i akcji Gminy Miejskiej Ketrzyn w miejskich
spotkach komunalnych oraz w obcych podmiotach gospodarczych,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem i rozliczaniem
inwentaryzacji aktywow trwatych bedacych w uzywaniu lub stanowigcych wiasnos¢
miasta Ketrzyn (bedacych w bezposrednim uzywaniu przez Urzad Miasta) oraz nie
ujetych w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikbw majatku trwatego Gminy, dokonywanie wyceny
majatku na arkuszach spisowych przeprowadzanych spiséw z natury,
prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen w zakresie :
a. analizy realizacji wydatkow osobowych i bezosobowych z planem
finansowym Urzedu,
b. dokonywanie wypfat wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu oraz diet dla
radnych na podstawie sporzadzonej listy ptac przez Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,
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. terminowe odprowadzanie skfadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji

Os6b Niepetnosprawnych,

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

pozostale zadania z zakresu obstugi wynagrodzen, takie jak :

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

prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

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

prowadzenie i rozliczanie skfadek przekazywanych na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikow Urzedu
i cztonkow ich rodzin,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7)
w czeSci dotyczacej wynagrodzen, w celu ustalenia podstawy
wymiar emerytury, renty, kapitatu poczatkowego oraz innych
zaswiadczen w sprawach zwigzanych z wynagrodzeniami,
naliczanie kapitatu poczatkowego dla bytych i obecnych
pracownikow Urzedu,

naliczanie i rozliczanie zasitkow i $wiadczen ptatnych z funduszu
zaktadowego ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
indywidualnych kartotek zasitkow pracownikow Urzedu Miasta
Ketrzyn,

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

naliczanie i rozliczanie z ZUS skfadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne pracownikdéw Urzedu, w tym sporzadzanie zbiorcze;
deklaracji ZUS PDRA dla Urzedu,

sporzadzanie i naliczanie sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

przygotowywanie miesigcznych wnioskobw do Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie o refundacje wynagrodzen osobowych
wraz z narzutami dotyczacych osob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych w Urzedzie Miasta Ketrzyn
oraz wystawianie dokumentow w sprawach zwigzanych z ww.
refundacjg 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,
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e naliczanie i ewidencja diet radnych oraz ryczaltow z tytutu
korzystania z prywatnych samochodow do celéw stuzbowych,

e sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego
w zakresie ptac i zatrudnienia w Urzedzie,

e sporzadzanie dokumentoéw  rozliczeniowych oraz  korekt
dokumentow do ZUS,

e sporzadzanie raportow ZUS RMUA,

e przygotowywanie zaSwiadczen o zarobkach, zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaSwiadczen ZUS Z-3,

e przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS,

e sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,
rozliczenia roczne pracownikow do Urzedu Skarbowego

naleza do zadar Centrum Uslug Wspolnych 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 Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn” oraz nadania
Jej statutu, w brzmieniu z poz. zmianami.

42.

43.

44,

45.
46.
47.

48.

49.
50.

uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiggi

Gtownej na koniec kazdego miesigca,

obstuga i prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej w tym :

a. ksiegowanie dokumentow bankowych na kartach cztonkowskich Kasy, na podstawie
listy potracen oraz przelewow indywidualnych,

b. sporzadzanie zestawien wyptaconych pozyczek, wktaddw i zasitkow pogrzebowych,

c. miesigczne sporzadzanie list potracen sktadek cztonkowskich i rat pozyczek cztonkdw
Kasy,

d. sporzadzanie bilansu z dziatalno$ci Kasy,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej przychodéw i rozchodéw funduszu

specjalnego w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym :

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

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

sporzadzanie polecen zaptaty przelewdw oraz sprawdzanie z dowodami ksiegowymi,

d. dokonywanie uzgodnien rejestru bankowego w zakresie przychoddw i rozchodow
Funduszu,

e. dekretacja i kontrola kompletnosci obrotow bankowych konta 135 - rachunek
bankowy Funduszu,

f. prowadzenie biezacej kontroli i analizy kont rozrachunkowych kontrahentow,

prowadzenie windykacji naleznosci,

prowadzenie ewidencji wysytanych upomnien, tytutow wykonawczych itp.,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkow bankowych depozytow, w tym

wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, a takze biezaca analiza

w zakresie ich zwrotow,

prowadzenie obstugi finansowo-kasowej stypendiow sportowych, artystycznych

i innych,

dokonywanie wyptat wynagrodzen za prace w komisjach,

dokonywanie miesiecznych przelewdw podatku VAT zgodnie z deklaracjg podatkowa,

13
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51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.
59.

60.

61.

62.

63.
64.
65.
66.

67.

68.

69.
70.

71

72.
73.

dokonywanie wyptat rekompensat dla osob bioracych udziat w ¢wiczeniach wojskowych,
realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej,

prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku miasta oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku
zaewidencjonowanego w ksiegach rachunkowych Urzedu,

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),

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

obstuga kasowa wydatkéw Urzedu m.in. z tytutu stypendiow, wybordw, nagrod,
prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu,

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

przekazywanie Srodkow pienieznych na wydatki budzetowe dla niepublicznych placowek
oSwiatowych, instytucji kultury oraz jednostek nie zaliczanych do sektora finanséw
publicznych,

obstuga finansowo-ksiegowa dochoddéw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej i terminowe odprowadzanie ich na rachunek biezacy Miasta,
obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacjq zadan
z zakresu administracji rzadowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu,

sporzadzanie rocznego zbiorczego sprawozdania z gospodarki pozabudzetowej,
przygotowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu oraz wprowadzania
zmian w planie finansowym w zakresie planowanych dochodow realizowanych przez
Urzad Miasta,

opracowywanie planu finansowego Urzedu,

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

ewidencja drukow Scistego zarachowania,

rozliczanie dotacji celowych Urzedu,

. opracowywanie  projektébw  zarzadzen  Burmistrza  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci, w szczegolnosci zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéw
ksiegowych, gospodarki kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej,

dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.
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Zakacznik nr 4
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 403/2020 z dnia 31 grudnia 2020r.

ROZDZIAL VI

SCHEMAT ORGANIZACYJNY — PLAN ETATYZACJI

WYDZIAL ZARZADZANIA
FINANSAMI MIASTA
(ZF)

SKARBNIK MIASTA

ﬂ

l | l

Biuro Podatkow i Optat Biuro Ksiegowosci Urzedu Stanowisko ds.
(FPO) (FBU) budzetu organu
Kierownik Gt. Ksiegowy Urzedu 1 etat
(+) 3 etaty (+) 6 etatow
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