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BURMISTRZ MIAS Zarzadzenie Nr 0050.711.2016

CIESZYNA Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 19 grudnia 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.)

§1

Zmieniam Zarzadzenie Nr 0050.729.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 28 wrzesnia
2012 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie
(tekst jednolity: Zarzadzenie Nr 0050.532.2016 z dnia 17 pazdziernika 2016 roku) w ten sposob,
ze w zafaczniku do zarzadzenia - Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Cieszynie
w § 23 w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje nowg tresé:

~§ 23
Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

a) planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projektow uchwat oraz jego wykonywanie,

b) zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami oraz s$rodkami
zewnetrznymi,

¢) opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbgdnych dla pozyskiwania pozyczek,
kredytéw i dotacji,

d) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo-rzeczowego,

e) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

f) gospodarowanie funduszem ptac,

g) wykonywanie obowiazkow platnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

h) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ushug dla Urzedu Miejskiego
w Cieszynie,

i) koordynacja, nadzoér i dokonywanie rozliczen podatku od towardéw i ustug Miasta
Cieszyna wraz z jednostkami organizacyjnymi,

j) wspoldziatanie z Urzedami Skarbowymi i ZUS,

k) inicjowanie inwentaryzacji majatku Urzedu oraz biezgce aktualizowanie ewidencji
wartosciowej,

I) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z przygotowaniem projektéw
uchwal oraz dokonywanie zmian i monitorowanie,

m) zapewnienie zgodnosci wartosci przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej
z budzetem Gminy,

n) wspolpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy informatyczne;
Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej(CSIFP),

2) Referat Podatkow:

a) przygotowywanie uchwal w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

b) prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych
oraz optlaty skarbowej,

c) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

d) prowadzenie pelnej obstugi ksiggowej w zakresie podatkdw i oplat,

e) prowadzenie obstugi kasowej w zakresie podatkdw, optat oraz pozostalych dochodéw
budzetowych,




3)

f)
g

h)
i)
b))

wspotpraca z sgdami powszechnymi w sprawach nieruchomosci objgtych licytacja,
prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez Burmistrza
Miasta na umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie terminow  platnosci
i rozlozenie naleznosci na raty w zakresie podatkdw stanowiacych dochody gminy, dla
ktorych organem podatkowym jest Urzad Skarbowy,

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy informatycznej

Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej (CSIFP),

Referat Dochodéw. Windvkaciji i Egzekucji:

a)
b)
c)
d)
)
)

g)
h)
i)
),

prowadzenie pelnej obstugi ksiegowej dochodéw budzetowych, za wyjatkiem podatkow
1 optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji naleznosci i wplat z tytulu mandatéw karnych kredytowanych
oraz windykacji w trybie egzekucji administracyjnej,

prowadzenie obstugi ksiegowej i windykacji dochodéw z tytutu optat za ustugi
geodezyjne pobieranych na podstawie porozumienia ze Starostwem,

prowadzenie windykacji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji
podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci publiczno-prawnych,
prowadzenie windykacji naleznosci cywilno-prawnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dla ktérych organ Gminy ma uprawnienia organu
egzekucyjnego,

prowadzenie spraw w zakresie zaj¢¢ wierzytelnosci przez komornikéw,

wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy informatyczne;
Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej (CSIFP),

fakturowanie sprzedazy i prowadzenie rozliczen podatku naleznego od towaréw i ustug,
nadzor i prowadzenie zbiorczej dokumentacji kas gotdwkowych w obiektach
sportowych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu — symbol FN.1
2) Referat Budzetu — symbol FN-I

3)

a)
b)

c)
d)
¢)

f)
g

h)
i)

h))
k)

Kierownik Referatu Budzetu — symbol FN-I.1

Stanowisko ds. planowania,wykonania i ksiegowosci budzetu— symbol FN-1.2
Stanowisko ds. wynagrodzenn — symbol FN-1.3

Stanowisko ds. rozliczen VAT, wynagrodzen i ksiggowosci - symbol FN-1.4

Stanowisko ds. ksiegowos$ci wydatkow budzetowych i majatku trwalego — symbol
FN-L.5

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych — symbol FN-1.6

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i wydatkéw strukturalnych
— symbol FN-1.7

Stanowisko ds. ksiegowosci  analitycznej majatku trwatego oraz likwidatury
— symbol FN-1.8

Stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowe]
— symbol FN-1.9

stanowisko ds. centralizacji rozliczen VAT — symbol FN-1.10

stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych i ewidencji majgtku FN-1.11

Referat Podatkow- symbol FN-II

a)
b)

c)
d)

Kierownik Referatu Podatkéw — symbol FN-II.1

Stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw - symbol FN-II.2

Stanowisko ds. wymiaru podatkow. ksiegowosci podatkowej i sprawozdawczosci
budzetowej — symbol FNII.3

Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej
- symbol FN-II1.4



e)
f)

Stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej - symbol FN-IL.5
Stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej — symbol FN-I1.6

4) Referat Dochodow, Windykacji i Egzekucji — symbol FN-III

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

2)

h)

Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji i Egzekucji — symbol FN-III.1

Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — symbol FN-III.2

Stanowisko ds ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych - symbol
FN-IIL.3

Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej 1 windykacji dochodéw budzetowych - symbol
FN-II1.4

Stanowisko ds. egzekwowania podatkow i oplat oraz ksiggowosci analitycznej
—symbol FN-IIL.5

Stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi symbol — FN-IIL6.

stanowisko ds. obstugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy — FN-IIL.7.
stanowisko ds. ksiegowosci i fakturowania sprzedazy — FN-III.8.

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydziatu (FN.1) zastepuje Kierownik Referatu Budzetu (FN-1.1).
2) W Referacie Budzetu obowigzujg nastgpujace zasady zastepstw:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

J)

k)

Kierownika Referatu (FN-I.1), zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania
i ksiegowosci budzetu (FN-1.2) lub stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania
wieloletniej prognozy finansowej (FN-1.9),

stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiggowosci budzetu (FN-1.2) zastgpuje
stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowe]
(FN-1.9) lub Kierownik Referatu (FN-I.1),

stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) zastepuje stanowisko ds wynagrodzen, kalkulacji
ksiegowych 1 ewidencji majatku (FN-L11), i stanowisko ds. rozliczen VAT,
wynagrodzen i ksiggowosci - symbol (FN-1.4),

stanowisko ds. rozliczen VAT, wynagrodzen i ksiegowosci - (FN-1.4) zastgpuje
stanowisko ds. centralizacji rozliczen VAT — (FN-1.10) i stanowisko ds. wynagrodzen
(FN-L.3).

stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majatku trwatego (FN-L5)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowoséci wydatkow budzetowych (FN-1.6),

stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych (FN-1.6) zastgpuje stanowisko
ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i majgtku trwatego (FN-1.5) lub stanowisko
ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i wydatkow strukturalnych (FN-1.7),
stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i wydatkéw strukturalnych
(FN-1.7) zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych (FN-L1.6) lub
stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej majatku trwatego oraz likwidatury (FN-1.8),
stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej majgtku trwatego oraz likwidatury (FN-I.8)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i wydatkéw
strukturalnych (FN-1.7) i stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych
i ewidencji majatku (FN-1.11),

stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-L.9) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiegowosci budzetu
(FN-1.2) lub Kierownik Referatu (FN-I.1),

stanowisko ds. centralizacji rozliczen VAT —(FN-1.10) zastepuje stanowisko ds. rozliczen
VAT, wynagrodzen i ksiggowosci - (FN-1.4) i stanowisko ds, wynagrodzen, kalkulacji
ksiggowych i ewidencji majgtku (FN-L.11),

stanowisko ds. wynagrodzen kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku (FN-L.11)
zastepuje stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) i stanowisko ds. centralizacji rozliczen
VAT — (FN-1.10).



3) W Referacie Podatkéw obowigzujg nastepujace zasady zastgpstw:

a) Kierownik Referatu Podatkow (FN-II.1) 1 stanowisko ds. planowania
i wymiaru podatkéw (FN-II.2) oraz stanowisko ds. wymiaru podatkéw, ksiggowosci
podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej (FN-I1.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

b) stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej
(FN-IL.4) i stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (FN-I1.5) zstepuja si¢ wzajemnie,

c) stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej (FN-II.6) zastgpuje stanowisko
ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej (FN-II.4), lub

stanowisko ds. planowania 1 wymiaru podatkéw (FN-IL.2) i stanowisko
ds. wymiaru podatkdw, ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej
(FN-IL.3).

4) W Referacie Dochodow, Windykacji i Egzekucji obowiazuja nastgpujace zasady zastepstw:
a) Kierownika Referatu Dochodéw, Windykacji i Egzekucji (FN-III.1) zastepuje
stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej 1 windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-IIL.2) i stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej
1 windykacji dochodéw budzetowych (FN-III.3),

b) stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-II[.2) i stanowisko ds ksiggowosci analitycznej
i windykacji dochodow budzetowych (FN-IL1.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

¢) stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
(FN-IIL.4)  zastepuje  stanowisko ds. egzekwowania podatkéw 1  opfat
oraz ksiegowosci analitycznej (FN-IIL.5),

d) stanowisko ds. egzekwowania podatkow i oplat oraz ksiggowosci analitycznej
(FN-IIL5) zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykacji dochodéw
budzetowych (FN-II1.4) i stanowisko ds ksiggowosci analitycznej i windykacji
dochodéw budzetowych (FN-IIL.3),

e) stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (FN-II1.6) zastepuje Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji
i Egzekucji (FN-IIL.1),

f) stanowisko ds. obstugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy— (FN-III.7)
i stanowisko ds. ksiegowosci i fakturowania sprzedazy — (FN-IIL.8) zastepujg sie
wzajemnie.”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Bu is Miasta

Ryszard Macura

Rozdzielnik:

1 x OR-I - rejestr zarzadzen,

1 x OR-IL. - kadry,

1 x Wydziaty i Biura UM, samodzielne stanowiska.



