Zarzadzenie Nr VI1/934/2018
Burmistrza Miasta Lubartéow
z dnia 17 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r. poz. 944, 1000, 1349 i 1432) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr VII/428/2016
Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 30 wrzesnia 2016r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lubartéw, zmienionego Zarzadzeniem Nr VII/513/2017
Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 2 stycznia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartow i Zarzagdzeniem Nr VII/791/2018 z dnia 22 marca
2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartow,
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) § 39 otrzymuje brzmienie: ,§ 39 Wydzial Finansowy podlega bezposrednio

Skarbnikowi Miasta. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektu budzetu Miasta oraz Urzedu,
1 jego zmian w trakcie roku budzetowego;

2) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego;

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkoéw gminy oraz
przedktadanie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi Miasta;

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu miasta;

5) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania 1 monitorowania
dochodow podatkowych stanowigcych dochody Miasta;

6) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie prawidlowosci
1 wykonywania budzetu Miasta;

7) wspotpraca z Lubelskim Urzgdem Wojewodzkim w zakresie realizacji zadan
zleconych m.in. przekazywanie i rozliczanie zgromadzonych przez Gming dochodow,
sporzadzanie sprawozdan, rozliczanie wykonanych zadan zleconych i kosztow ich
obstugi;

8) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodow 1 wydatkéw
budzetowych oraz przychoddw i rozchoddéw budzetu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT Gminy, w tym:

a) ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towarow i ustug VAT,

b) rozliczen podatku VAT pomiedzy Gming i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

c) kwalifikacja podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu w Urzedzie

obstugujgcym jednostke samorzadu terytorialnego,

d) okreslanie prewspotczynnika i proporcji dla Urzedu obstugujacego jednostke
samorzadu terytorialnego,



e) sporzadzanie wnioskéw o wydanie indywidualnej interpretacji w zakresie
podatku VAT we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi,

f) sporzadzanie i przekazywanie tgcznego pliku JPK w zakresie rejestru VAT
sprzedazy 1 VAT zakupu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i odczytem kas rejestrujgcych,

h) realizacja i rozliczanie transakcji w ramach mechanizmu podzielonej platnosci,

1) sporzadzanie i przekazywanie na zadanie organu podatkowego plikéw JPK
faktury i JPK ksiegi rachunkowe;

10) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie planowania budzetu
1 Jego zmian, sprawozdawczosci budzetowe) i finansowej;

1 1) naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji placowej i
ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow;

12) naliczanie i wyplata diet dla radnych Rady Miasta;

13)sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS i PFRON, prawidlowe ustalanie
1 odprowadzanie podatku dochodowego, sktadek ZUS oraz wptat na PFRON;

14) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych dla
pracownikow Urzgdu i zleceniobiorcow;

15) wspotpraca z Urzgdem Pracy m.in. w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikow
interwencyjnych;

16) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkow lokalnych;

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja dochodéw z tytutu podatkow
1 optat lokalnych, w tym:

a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikow,

b) dokonywanie wymiaru podatkéw ( od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
$rodkow transportu),

c) ewidencja ksiggowa dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

d) wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,

e) rozpatrywanie spraw o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na
raty w zakresie podatkdw,

f) przeprowadzanie kontroli podatkowych przy postgpowaniach wyjasniajacych,

g) prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych,

h) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w prowadzeniu przez nie
egzekucji i spraw o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen i rozktadania na raty
naleznosci cywilnoprawnych;

18) sprawdzanie prawidlowosci rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu Miasta pod
wzgledem formalno-rachunkowym,;

19) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

20)rozliczanie wpltywow z oplaty targowe;;

21) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

22) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

23) obstuga rachunkéw bankowych Urzgdu Miasta;

24) obstuga platnosci bezgotowkowych dokonywanych kartg ptatnicza;

25) kontrola terminowosci splat rat kredytow 1 odsetek;

26)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg oraz inwentaryzacjg skiadnikow
majatkowych Miasta i Urzedu;

27) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej;

28)sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych;

29)sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis oraz innej pomocy
publicznej;



30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw;

31)obstuga zobowigzan i naleznos$ci finansowych Miasta i Urzedu;

32)udzial w przygotowaniu projektéw z udziatem Srodkow zewnetrznych w zakresie
finansowo-ksiggowym, oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Wydzialem Strategii,
Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych;

33)prowadzenie odrebnej ksiggowosci dla zadan wspoifinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych;

34)rozliczanie zaliczek, ryczaltow i delegacji stuzbowych;

35)wspolpraca w zakresie regulaminowych zadan Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

36) wykonywanie innych zadani wynikajacych z obowiazujacego prawa oraz zleconych
przez Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta.

2) Schemat Organizacyjny otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Schemat organizacyjny stanowi zaltgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lubartow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatagcznik do Zarzadzenia nr V11/934/2018

Burmistrza Miasta Lubartow
z dnia 17 pazdziernika 2018r.
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