Zarzadzenie Nr 0050.399.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 31 sierpnia 2020 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 2020 1., poz. 713 z p6zn. zm.)

§1

Zmieniam Zarzadzenie Nr 0050.797.2018 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 30 listopada
2018 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie w ten
sposob, ze w zalaczniku do zarzadzenia - Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Cieszynie:

1. w§ 18w pkt2 w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje nowg tresc:
»2) Wydzial Finansowy (symbol: FN):

a)
b)

Referat Budzetu,
Referat Podatkow, Dochoddw, Windykacji i Egzekucji,”

2. w miejsce dotychczasowej tresci § 23 wpisuje nowg tresé:

»8 23

Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

a)
b)
¢)

d)
e)

planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projektdow uchwal oraz jego
wykonywanie,

zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami oraz $rodkami
zewnetrznymi,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskiwania
pozyczek, kredytéw i dotacji,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo-rzeczowego,
sporzagdzanie sprawozdan budzetowych dla Urzedu Miejskiego w Cieszynie
i zbiorczych dla Gminy Cieszyn,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych dla Urzedu Miejskiego w Cieszynie
i zbiorczych dla Gminy Cieszyn,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie stanu i obrotu $rodkami
trwatymi Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

gospodarowanie funduszem ptac,

wykonywanie obowigzkow platnika podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug dla Urzedu Miejskiego
w Cieszynie, '
koordynacja, nadzor i dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od
towarow i ustug Miasta Cieszyna wraz z jednostkami organizacyjnymi,

sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT i zbiorczych JPK dla Miasta Cieszyna jako
czynnego podatnika VAT

wspoldziatanie z Urzgdami Skarbowymi i ZUS,

inicjowanie inwentaryzacji majgtku Urzedu oraz biezace aktualizowanie ewidencji
wartosciowej,

sporzgdzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z przygotowaniem projektow
uchwat oraz dokonywanie zmian i monitorowanie,

zapewnienie zgodnos$ci wartosei przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej
z budzetem Gminy,



r)

wspélpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy
informatycznej Cieszyniski System Informacji Finansowej — Podatkowej(CSIFP),

2) Referat Podatkow, Dochodéw, Windykacii i Egzekucji

a)
b)

¢)
d)
S)
f)
g)

h)
)
),
k)
D

przygotowywanie uchwat w sprawach podatkow i oplat lokalnych,

prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych
oraz oplaty skarbowej,

prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkoéw i oplat lokalnych,
prowadzenie pelnej obstugi ksiegowej w zakresie podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie obstugi kasowej,

wspoétpraca z sgdami powszechnymi w sprawach nieruchomodci objetych licytacja,
prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie termindéw
platnosci i roztozenie naleznosci na raty w zakresie podatkow stanowigcych dochody
gminy, dla ktérych organem podatkowym jest Urzad Skarbowy,

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

wspOlpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej (CSIFP),
prowadzenie pelnej obstugi ksiegowej dochodow budzetowych,

prowadzenie ewidencji nalezno$ci 1 wplat z tytulu mandatow karnych
kredytowanych oraz windykacji w trybie egzekucji administracyjnej,

m) prowadzenie obstugi ksiegowej i windykacji dochodéw z tytutu oplat za ustugi

n)
0)
p)
Q)
)
s)
)

u)

geodezyjne pobieranych na podstawie porozumienia ze Starostwem,

prowadzenie windykacji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji
podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznodci publiczno-prawnych,
prowadzenie windykacji nalezno$ci cywilno-prawnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci =z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dla ktérych organ Gminy ma uprawnienia
organu egzekucyjnego,

prowadzenie spraw w zakresie zajg¢ wierzytelnosci przez komornikow,

fakturowanie sprzedazy i prowadzenie rozliczenn podatku naleznego od towarow
1 ustug,

prowadzenie obstugi kasowej, tacznie z prowadzeniem zbiorczej dokumentacji
kas gotdéwkowych na obiektach sportowych,

prowadzenic obslugi ksiggowej dzialalnosci nie objetych sprawozdawczosciag
budzetowa,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsigbiorcom, w tym pomocy de minimis,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

Naczelnik Wydzialu — symbol FN.1,

Referat Budzetu — symbol FN-I,

a) Kierownik Referatu Budzetu — symbol FN-I.1,

b) Stanowisko ds. planowania,wykonania i ksiegowosci budzetu— symbol FN-1.2,

c) Stanowisko ds. wynagrodzen —symbol FN-1.3,

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

e) Stanowisko ds. ksiegowos$ci wydatkéw budzetowych 1 majgtku trwalego —
symbol FN-L.5,

f) Stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych — symbol FN-1.6,

¢) Stanowisko ds. ksiggowosci zaangazowania i wydatkow budzetowych — symbol
FN-1.7,

h) Stanowisko ds. likwidatury i ksiegowosci — symbol FN-1.8,

i) Stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowe;
— symbol FN-L.9,



R

Stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku
FN-I.10,

3) Referat Podatkow, Dochodow, Windykacji i Egzekucji - symbol FN-IIPD,

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g
h)
Ai)
)
k)

D

Kierownik Referat Podatkéw, Dochodow, Windykacji i Egzekucji — symbol
FN-IIPD.1,

Stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw - symbol FN-IIPD.2,
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw, ksiegowosci podatkowej i sprawozdawczo$ci
budzetowej — symbol FN-IIPD.3,

Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-
dochodowej - symbol FN-11PD.4,

Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej - symbol FN-IIPD.5,
Stanowisko ds. obstugi kasy podatkowo-dochodowej i analitycznej ksiegowosci
podatkowej — symbol FN-IIPD.6,

Stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej 1 windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — symbol FN-IIPD.7,

Stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej i windykacji niepodatkowych
dochodow budzetowych — symbol FN-IIPD.8,

Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
- symbol FN-IIPD.9,

Stanowisko ds. egzekwowania podatkéow 1 oplat lokalnych — symbol FN-
[IPD.10,

Stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi symbol — FN-IIPD.11,

Stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi kas, fakturowania sprzedazy — FN-IIPD.12.

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (FN.1) zastepuje Kierownik Referatu Budzetu (FN-I.1),
2) W Referacie Budzetu obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

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 ksieggowosci budzetu (FN-1.2) zastepuje
stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowe]
(FN-1.9) lub Kierownik Referatu (FN-1.1),

stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) zastepuje stanowisko ds wynagrodzen,
kalkulacji ksiggowych i ewidencji majgtku (FN-1.10), i stanowisko ds. rozliczen
VAT, i ksiegowosci - symbol (FN-1.4),

stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiegowosci - (FN-1.4) zastepuje stanowisko
ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych i ewidencji majatku (FN-1.10),
stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majatku trwatego (FN-L.5)
zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych (FN-1.6),
stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych (FN-1.6) zastepuje
stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majatku trwalego
(FN-1.5) lub stanowisko ds. ksiegowosci zaangazowania 1 wydatkdw
budzetowych (FN-1.7), :

stanowisko ds. ksiegowosci zaangazowania i wydatkéw budzetowych (FN-1.7)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych (FN-1.6) lub
stanowisko ds. ksiegowosci oraz likwidatury (FN-L.8),

stanowisko ds. ksiegowosci oraz likwidatury (FN-1.8) zastepuje stanowisko
ds. ksiegowosci zaangazowania i wydatkow budzetowych (FN-1.7),

stanowisko ds. sporzgdzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-1.9) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiegowosci budzetu
(FN-1.2) lub Kierownik Referatu (FN-L.1),

stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych i ewidencji majatku
(FN-I1.10) zastepuje stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiegowosci (FN-1.4),



3) W Referacie Podatkéw, Dochodow, Windykacji i Egzekucji obowigzujg nastepujgce
zasady zastepstw:

a)

b)

¢)

d)

2)

h)

stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw (FN-IIPD.2) oraz stanowisko
ds. wymiaru podatkéw, ksiegowosci podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej
(FN-IIPD.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. analityczne] ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo- '
dochodowej (FN-IIPD.4) i stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (FN-IIPD.5)
zstepujg sie¢ wzajemnie,

stanowisko ds. obshugi kasy podatkowo-dochodowej i analitycznej ksiggowosci
podatkowej (FN -1IPD.6) zastgpuje stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci
podatkowej i kasy podatkowo -dochodowej (FN-IIPD.4) oraz stanowisko
ds. egzekwowania podatkow 1 optat lokalnych — (FN-IIPD.10),

stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-IIPD.7) i stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi kas,
fakturowania sprzedazy — FN-IIPD.12 zastepujg si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej 1 windykacji niepodatkowych
dochodéw budzetowych (FN-IIPD.8) zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i windykacji dochoddéw budzetowych (FN-IIPD.9),

stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
(FN-IIPD.9) zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci syntetycznej i windykacji
niepodatkowych dochodéw budzetowych (symbol FN-IIPD.8),

stanowisko ds. egzekwowania podatkow i oplat (FN-IIPD.10) zastepuje
stanowisko ds. wymiaru podatkdw, ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci
budzetowej (FN-IIPD.3) oraz stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci
podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej (FN-IIPD.4),

stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (FN.IIPD.11) zastepuje Kierownik Referatu Dochodéw (FN-
[IPD.1),

stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania
sprzedazy (FN-IIPD.12) stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykacji
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (FN-IIPD.7) oraz stanowisko
ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych (FN-
IIPD.9).”,

3. w miejsce dotychczasowego zalgcznika Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego stanowigcego

graficzny

uklad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie wprowadzam

nowy — stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 roku.

(' .
Rozdzielnik:

%smmm

1 x OR-I - rejestr zarzadzen,

1 x OR-I. - kadry,

1 x Wydziaty i Biura UM, samodzielne stanowiska.



