ZARZADZENIE NR 107/2023
BURMISTRZA GMINY CHOJNA

z dnia 9 maja 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Finansowo —
Ksiegowego Urzedu Miejskiego w Chojnie

Na podstawie art.33 wust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz U.
z 2023 r. poz. 40 zpdzn. zm.).) i § 20 ust 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 98/2022 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 19 maja 2022r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Migjskiego w Chojnie, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam wewngetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Finansowo — Ksiegowego Urzedu
Miejskiego w Chojnie stanowiacy zatacznik Nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Chojna.

§ 3. Uchylam Zarzadzenie Nr 189/2021 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 18 sierpnia 2021 roku w sprawie
zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Finansowo — Ksiggowego Urzedu
Miejskiego w Chojnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Chojna
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 107/2023
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 9 maja 2023 1.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYDZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dzialania Wydzialu Finansowo - Ksiegowego okresla § 28 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§ 2. Nadzor i kontrole nad dziatalno$ciag Wydziatu Finansowo - Ksiggowego sprawuje Skarbnik Gminy,
ktory jest jednoczesnie Naczelnikiem Wydzialu. W czasie jego nieobecnosci Zastepca Naczelnika Wydziatu
Finansowo - Ksiggowego.

. Catoksztaltem pracy Wydziatu Finansowo - Ksiggowego zwanego dalej ,,Wydziatem” kieruje Skarbni
3. Catoksztat Wydziatu Fi Ksi dalej ,,Wydziatem” kieruje Skarbnik
(Naczelnik Wydziatu). Do zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowaniem budzetu Gminy, w tym przygotowanie
projektu uchwaty budzetowe;j i wieloletniej prognozy finansowej,

2) przygotowywanie niezbednych projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie w tym: uktadu
wykonawczego budzetu;

3) przygotowywanie niezbednych projektow uchwal izarzadzen w sprawie zmian wieloletniej prognozy
finansowej;

4) prowadzenie korespondencji dotyczacej zmian planow finansowych jednostek budzetowych,

5) obstuga programu Bestia-wersja JST oraz programéw ksiegowych w nastepujacym zakresie: planowanie
budzetu, obstuga uchwat i zarzadzen budzetu, obstuga sprawozdan budzetowych,

6) ewidencja planow finansowych jednostek i organu,
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych,

8) przyjmowanie i weryfikacja od podleglych jednostek sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji
finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych budzetowych oraz zbiorczych sprawozdan z operacji finansowych,
10) przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan budzetowych,

11) przygotowywanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Gminy Chojna oraz rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu,

12) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1i strat oraz zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej
jednostki budzetowej - Urzad Miejski,

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
14) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego,
15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

16) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

17) kontrola dowodoéw ksiggowych bezgotowkowych i gotowkowych pod wzgledem merytorycznym,
18) wspoltpraca z bankami prowadzacymi obstluge bankowsa gminy,

19) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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20) obstuga zobowigzan w obrocie bezgotdowkowym (przelewy),
21) przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca terminala ptatniczego,

22) przekazywanie dochoddéw Skarbu Panstwa zwigzanych zrealizacja zadan zzakresu administracji
rzagdowej na rachunek budzetu panstwa w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,

23) prowadzenie obstugi  ksiegowej Organu wg obowigzujacego planu kont (ksiggowanie
1 uzgadnianie ),

24) uzgadnianie kont bankowych z ksiggowoscig syntetyczna,
25) prowadzenie biezacej obstugi zobowigzan dtugoterminowych oraz porgczen i gwarancji,

26) prowadzenie obslugi ksiggowej wg obowiazujacego planu kont w zakresie dochodéw i wydatkow
(ksiggowanie i uzgadnianie),

27) prowadzenie obstugi ksiggowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie rachunku Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz w zakresie rachunku sum depozytowych (ksiegowanie
1 uzgadnianie),

28) prowadzenie ewidencji ksiggowej faktur zakupu i sprzedazy,
29) prowadzenie ratalnej sprzedazy mienia gminnego,

30) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych, w tym, m.in.: z tytulu umow dzierzawy,
najmu, $wiadczonych ustug ztytulu odptatnego korzystania z mediow, uméw ztytutlu zajecia pasa
drogowego oraz umieszczenia urzadzen w pasie drogowym, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optat z tytulu uzytkowanie wieczyste nieruchomosci (ksiggowanie i uzgadnianie),

31) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej obcigzen z tytutu czynszow za lokale gminne (ksiggowanie
i uzgadnianie),

32) windykacja naleznosci w tym: wystawianie upomnien, pozwow do sadu,
33) prowadzenie obstugi ksiggowej zakresie srodkoéw trwatych,

34)nadzor nad praca komisji inwentaryzacyjnej w okresie prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,

35) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poré6wnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewngtrznymi),

36) sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS,
37) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen z tytutu podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

38) prowadzenie  rejestrow  sprzedazy izakupu zgodnie zustawa opodatku od towarow
iushug VAT,

39) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT — 7iterminowe rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym
w Gryfinie,

40) wspolpraca z pracownikami poszczegdlnych wydziatdéw Urzgdu Miejskiego,
41) prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowej kasy zapomogowo-pozyczkowej przy Urzgdzie Miejskim,
42) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

43) sporzadzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z opfat ikar
srodowiskowych, przeznaczonymi na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (OS-4g),

44) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie podatkdéw i oplat stanowigcych dochdd budzetu Gminy,
realizowanych przez w/w Urzedy odno$nie udzielania ulg, odroczen, umorzen na Jego wniosek w drodze
postanowienia,

45) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan zrealizacji zadan publicznych
przedtozonych przez organizacje pozarzadowe,
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46) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,

47) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaleglosci z tytutu mandatow gotowkowych i innymi wymierzonymi
grzywnami oraz ich windykacja,

48) prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych wraz z rozliczeniem
rocznym, na podstawie dokumentéw otrzymanych z Wydziatu Organizacyjnego sporzadzanie list ptac oraz
list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

49) naliczanie iodprowadzanie sktadek na Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych, Pracownicze Plany Kapitalowe oraz dodatkowe ubezpieczenia grupowe,

50) wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen,
51) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

52) sporzadzanie wniosku o zwrot zbudzetu panstwa czesci wydatkow gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego,

53) sporzadzanie informacji przekazane do poszczegélnych jednostek pomocniczych o wysokosci
przyznanych §rodkéw z funduszu soteckiego ujetego w budzecie gminy na kolejny rok,

54) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, tacznego zobowiazania pienigznego, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych z terenu miasta i Gminy Chojna od 0sob fizycznych
i od 0s6b prawnych,

55) wydawanie na zadanie podatnika duplikatu nakazu ptatniczego ( decyzji wymiarowej),

56) wydawanie zaswiadczen w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, podatku
od srodkow transportowych ( o figurowaniu, o zaleganiu /niezaleganiu),

57) stwierdzanie stanu faktycznego w zakresie obowigzku podatkowego w oparciu o akta wlasne,

58) przygotowanie do rozpatrzenia i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w formie odroczenia, umorzenia
i rozlozenia na raty zobowigzan pieni¢znych zgodnie z ordynacja podatkowg oraz ulg i zwolnien oraz ich
realizacja,

59) prowadzenie postgpowan podatkowych, kontroli podatkowych iczynnosci sprawdzajacych w zakresie
powszechnosci i prawidtowej podstawy opodatkowania,

60) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych w podatku od nieruchomosci,
rolnym i lesnym, uchwat dotyczacych wzoroéw deklaracji i informacji w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego ilesnego, oraz poboru od oséb fizycznych podatku rolnego, lesnego iod
nieruchomos$ci w drodze inkasa oraz okre$lenia inkasentéw i1 wynagrodzenia za inkaso oraz wysokosci
optaty prolongacyjnej,

61) prowadzenie postgpowan w zakresie pomocy publicznej pozostajacych w kompetencjach wydziatu oraz
sprawozdan przekazanych z jednostek i wydziatéw,

62) prowadzenie obstugi ksiegowej( podatkowej ) zzakresu podatku od nieruchomosci, tacznego
zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku zniesionego, podatku od
srodkow transportowych z terenu miasta i Gminy Chojna od 0s6b fizycznych i od 0s6b prawnych,

63) sporzadzanie sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcéw we wplatach Swiadczen naleznych na rzecz
sektora finans6w publicznych,

64) sporzadzanie sprawozdania SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego,

65) windykacja naleznosci podatkowych w tym: wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

66) wspotpraca z Komornikami Sagdowymi i Urzedami Skarbowymi oraz sadami, do ktorych kierowane sa
whnioski o wszczecie egzekucii,

67) organizowanie 1inadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych wtym rozliczanie inkasentow
z terminowego odprowadzania zainkasowanej gotowki na konto Gminy Chojna, naliczanie prowizji
inkasentom,
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68) naliczanie i przekazywanie na rzecz Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej 2% uzyskanych wptywow
z podatku rolnego.

§ 4. Pracownicy = Wydzialu  odpowiadaja  przed Naczelnikiem  Wydzialu za  prawidlowe
i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkdéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem czynnosci.

§ 5. Podstawowe obowiazki pracownikow okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego
w Chojnie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspotdziatac i wspotpracowac przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych;
2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;
3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw oraz wyjasniaé tres¢
obowigzujacych przepis6w prawnych;

5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych zastepuja w czasie
ich nieobecnosci;

6) przyjmowac¢ interesantOw - a na zadanie interesantow - wnoszone przez nich podania, wnioski, skargi itp.,
przyjmowac do protokotu;

7) ulatwiaé interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych bedacych
w posiadaniu innych komdrek organizacyjnych Urzedu, udostgpnianie interesantom przepisow prawa;

8) uzyskiwa¢ w miare mozliwosci, we wlasnym zakresie okre§lone dokumenty, potwierdzenia, niezb¢dne do
zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzedow lub instytucji;

9) umozliwiaé zainteresowanym wglad w zgdang dokumentacje¢ w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

10) przedstawia¢ przelozonym sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o posiadang wiedz¢ oraz zglaszac
problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 6. Zasady znakowania akt okresla Jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 7. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnie Wydziat Finansowo -
Ksiegowy stosuje symbol literowy: SKF

Rozdzial 2.
Zakres czynnoSci pracownikow Wydziatlu

§8. 1. Zakres czynno$ci pracownikow ustala na podstawie niniejszego  regulaminu
1 podpisuje Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Burmistrz.

2. Zakres czynnosci Naczelnika Wydziatlu ustala Burmistrz.

3. Zakresy czynno$ci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku nalozenia na wydzial nowych zadan
wynikajacych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

4. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu:
1) dorecza si¢ pracownikowi, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest data jego obowiazywania.

Rozdzial 3.
Aprobata

§ 9. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si¢:
1) podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikow urzedéw w zakresie niezastrzezonym do aprobaty
Burmistrza;
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3) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzacych z Wydziatu;

4) przedstawianie materiatow o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym, sporzadzonych
dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej w Chojnie;

5) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach stuzbowych;
6) wstepnag akceptacje podania o urlop.

2. Naczelnik Wydzialu przedklada Burmistrzowi projekty uchwat, zarzadzen, umow, porozumien
opracowanych przez pracownikow wydziatu.

3. Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow
pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 4.
Szczegolowy zakres zadan:

§ 10. Do zakresu zadan naczelnika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad Wydziatem
Finansowo Ksiggowym, opisane w Rozdziale 1 § 3 oraz:

1) zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy,

2) koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowaniem budzetu Gminy, w tym
przygotowanie projektu uchwaly budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej,

3) koordynowanie i przygotowywanie niezbednych projektow uchwal 1izarzadzen w sprawie zmian
w budzecie oraz wieloletniej prognozy finansowej,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi budzetu Gminy, wtym przekazywanie S$rodkow
finansowych jednostkom budzetowym stosownie do zapiséw uchwalonego budzetu Gminy,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym oraz
kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych,

7) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowe;j,
8) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

9) kontrasygnowanie os$wiadczen woli skladanych przez Burmistrza w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

10) koordynowanie i opracowywanie okresowych informacji isprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

12) sporzadzanie sprawozdan: sprawozdanie Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/ deficycie jednostki
samorzadu terytorialnego, sprawozdanie Rb-ST sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

13) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,

14) udzielanie pracownikom urzedu ijednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu w zakresie
obowigzujacych przepiséw finansowych,

15) sprawowanie nadzoru nad praca Wydziatu Finansowo - Ksi¢gowego,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

17) opiniowanie wnioskow do Burmistrza,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami.

§ 11. Do zakresu zadan zastepcy naczelnika wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
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1) wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowaniem budzetu Gminy, w tym przygotowanie
projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej prognozy finansowej,

2) przygotowywanie niezbednych projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie w tym: uktadu
wykonawczego budzetu;

3) przygotowywanie niezbednych projektow uchwal izarzadzen w sprawie zmian wieloletniej prognozy
finansowej;

4) prowadzenie korespondencji dotyczacej zmiany planéw finansowych jednostek budzetowych;

5) obstuga programu Bestia-wersja JST w nastepujacym zakresie: planowanie budzetu, obsluga uchwat
i zarzadzen budzetu, obstuga sprawozdan budzetowych,

6) obstuga programow ksiggowych w zakresie ewidencji plandw finansowych jednostek i organu,

7) przyjmowanie i weryfikacja od podlegtych jednostek sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji
finansowych,

8) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan jednostek =z wykonania dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych,

9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych, w tym:

-sprawozdanie Rb-27Z7 kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

-sprawozdanie Rb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

-sprawozdanie Rb-27S miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych Gminy
Chojna,

-sprawozdanie Rb-28S miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych Gminy
Chojna,

-sprawozdanie Rb—Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych oraz gwarancji
1 porgczen,

-sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznos$ci,
-sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupehiajace o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dtuznych,

-sprawozdanie zbiorcze Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dluznych oraz
gwarancji i porgczen, jako organu zalozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek posiadajacych osobowosé
prawna,

-sprawozdanie zbiorcze Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci, jako organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego dla jednostek posiadajacych osobowos¢ prawna,

10) przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan budzetowych,

11) przygotowywanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Gminy Chojna oraz rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu;

12) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz
informacji dodatkowej jednostki samorzadu terytorialnego,

13) sporzadzenie sprawozdania SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego,

14) sporzadzenie  sprawozdania RF-03 sprawozdanie jednostek sektora instytucji rzadowych
i samorzadowych,

15) kontrola ksiggowa przedlozonych sprawozdan zrealizacji zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe,

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

18) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

19) kontrola dowodow ksiggowych bezgotoéwkowych i gotowkowych pod wzgledem merytorycznym,

20) kontrola dowodéw ksiegowych bezgotdowkowych i gotowkowych pod wzgledem formalno -—
rachunkowym,

21) obstuga zobowigzan w obrocie bezgotowkowym (przelewy),

22) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
23) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,

24) przekazywanie dokumentow ksiegowych do archiwum w sposéb zgodny z przepisami.

§ 12. Do  zakresu zadan inspektora ds. obstugi finansowej budzetu (ptace) nalezy
W szczegolnosci:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej oraz w zakresie ubezpieczen spolecznych wraz z rozliczeniem
rocznym,

2) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw otrzymanych z wlasciwego wydzialu merytorycznego
oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

3) naliczanie iodprowadzanie skladek na Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, Pracownicze Plany Kapitatlowe oraz dodatkowe ubezpieczenia grupowe,

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Chojnie,

5) wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

6) prowadzenie obstugi ksiegowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie rachunku sum depozytowych
wg obowigzujacego planu kont (ksiggowanie i uzgadnianie),

7) prowadzenie obslugi ksiggowej w zakresie ewidencji dochodow nieprzypisanych (ksiggowanie
i uzgadnianie),

8) uzgadnianie kont (ewidencji dochoddéw nieprzypisanych) z rejestrem wydanych decyzji administracyjnych
na podstawie wykazow wydanych decyzji administracyjnych przedtozonych przez poszczegdlne wydziaty
i komorki organizacyjne w zakresie wniesionych opfat,

9) sporzadzanie sprawozdania Rb-27S miesieczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
w zakresie dochodow nieprzypisanych Gminy Chojna,

10) kontrola dowoddéw ksiggowych bezgotowkowych i gotowkowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

11) obstuga zobowigzan w obrocie bezgotdowkowym (przelewy),

12) sporzadzanie wniosku o zwrot zbudzetu panstwa czgsci wydatkow gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego,

13) sporzadzanie informacji przekazane do poszczegblnych jednostek pomocniczych
0 wysokosci przyznanych $rodkow z funduszu soteckiego ujgtego w budzecie gminy na kolejny rok,

14) przyjmowanie wptat bezgotowkowych za pomoca terminala platniczego,

15) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywdw 1 pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poré6wnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewn¢trznymi i wewngtrznymi),

16) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,

17) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
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18) przekazywanie dokumentow ksiggowych do archiwum w sposob zgodny z przepisami.

§ 13. Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi finansowej budzetu (Organ) nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi  ksiggowej Organu wg obowigzujacego planu kont (ksiegowanie
i uzgadnianie),

2) uzgadnianie kont bankowych z ksiegowoscig syntetyczna,
3) prowadzenie biezgcej obstugi zobowigzan dlugoterminowych oraz porgczen i gwarancji,
4) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen z tytutu podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowa przedlozonych przez podlegle jednostki sprawozdan Rb-27S
miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw budzetowych jednostek budzetowych
Gminy Chojna (Urzad Miejski, Osrodek Pomocy Spotecznej, Srodowiskowy Dom Samopomocy,
Administracja Szkot i Infrastruktury Spotecznej, Przedszkole, Szkoly Podstawowe),

6) prowadzenie ewidencji ksigegowej przedtozonych przez podlegte jednostki sprawozdan Rb-28S
miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych
Gminy Chojna (Urzad Miejski, Osrodek Pomocy Spotecznej, Srodowiskowy Dom Samopomocy,
Administracja Szkét 1 Infrastruktury Spotecznej, Przedszkole, Szkoty Podstawowe),

7) sporzadzanie sprawozdan:

-sprawozdanie Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodoéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

-sprawozdanie Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

-sprawozdanie Rb-27S miesi¢czne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéow budzetowych Gminy
Chojna,

-sprawozdanie Rb—Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych oraz gwarancji
1 porgczen,

-sprawozdanie Rb — N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
-sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupehiajace o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dtuznych,
-sprawozdanie Rb-PDP roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych,

8) przekazywanie dochodéw Skarbu Panstwa zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
na rachunek budzetu panstwa w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa,

9) wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie podatkow i oplat stanowigcych dochdd budzetu Gminy,
realizowanych przez w/w Urzgdy odnosnie udzielania ulg, odroczen, umorzen na Jego wniosek w drodze
postanowienia,

10) kontrola dowodow ksiegowych bezgotowkowych i gotdowkowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

11) obstuga zobowigzan w obrocie bezgotowkowym ( przelewy ),
12) przyjmowanie wptat bezgotowkowych za pomoca terminala ptatniczego,
13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

14) kontrola ksiegowa przedtozonych sprawozdan zrealizacji zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe,

15) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poréwnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewngtrznymi i wewnetrznymi),

16) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
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17) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
18) przekazywanie dokumentow ksiegowych do archiwum w sposéb zgodny z przepisami.

§14. Do  zakresu zadan inspektora ds. obslugi finansowej budzetu (wydatki) nalezy
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie wydatkow (ksiggowanie
1 uzgadnianie),

2) prowadzenie obstugi ksiggowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie w zakresie inwestycji
(ksiggowanie, uzgadnianie ),

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej faktur zakupu,

4) prowadzenie wyodrebnionej obstugi ksiggowej wydatkow finansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych,

5) prowadzenie obstugi ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowe;,

6) sporzadzanie bilansu rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowej -
Urzad Miejski,

7) sporzadzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z optat ikar
srodowiskowych, przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (OS-4g),

8) uzgadnianie kont bankowych z ksiggowos$cia syntetyczna,
9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

10) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

11) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych:

-sprawozdanie Rb-28S miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych Gminy
Chojna,

-sprawozdanie Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dochodach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

12) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poréwnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi),

13) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
14) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
15) przekazywanie dokumentéw ksiegowych do archiwum w sposob zgodny z przepisami.

§ 15. Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi finansowej budzetu (dochody) nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie obshugi ksiegowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie dochoddéw (ksiegowanie
1 uzgadnianie),

2) prowadzenie obstugi ksiegowej faktur sprzedazy,

3) prowadzenie obstugi ksiggowej wg obowigzujacego planu kont w zakresie rachunku Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (ksiggowanie i uzgadnianie ),

4) prowadzenie ratalnej sprzedazy mienia gminnego (windykacja, naliczanie odsetek).
5) uzgadnianie konta bankowego w/w rachunkow z ksiggowoscig syntetyczna,

6) prowadzenie szczegOlowej ewidencji analitycznej dochodow budzetowych, wtym, w zakresie
prowadzonych rejestrow (programy dziedzinowe), tj.m.in. obcigzen z tytutu innych optat, uméw dzierzawy
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i $wiadczonych ustug z tytulu odplatnego korzystania z medidw, uméw z tytutu zajecia pasa drogowego
oraz umieszczenia urzadzen w pasie drogowym, innych powstatych w toku realizacji wykonania budzetu
wg potrzeb,

7) uzgadnianie kont z rejestrem przypiséw iodpisow oraz uzgadniania przypisow naleznego podatku od
towarow i ustug VAT,

8) sporzadzanie przynajmniej raz na kwartat wykazéw dluznikow, porownywanie obcigzen z wiasciwymi
wydzialami merytorycznymi,

9) nalezyta windykacji nalezno$ci,

10) sporzadzanie sprawozdan czastkowych Rb 27-S miesieczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu
dochodoéw budzetowych Gminy Chojna w zakresie prowadzonych rejestrow ( programy dziedzinowe),

11) wystawianie upomnien, pozwow Ww postepowaniu uproszczonym do sadu, do ktoérego kierowany jest
pozew oraz wnioskéw o wszczgcie egzekucji do Komornika Sadowego przy sadzie, do ktérego kierowana
jest egzekucja,

12) wspotpraca z Komornikami Sadowymi oraz sadami, do ktérych kierowane sa wnioski o wszczecie
egzekucji,

13) gospodarowanie mandatami gotowkowymi i kredytowymi i innymi wymierzonymi grzywnami oraz ich
windykacja,

14) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych sprawozdanie Rb-27S miesi¢czne/ roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochodoéw budzetowych Gminy Chojna,

15) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze porownania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi),

16) przyjmowanie wptat bezgotdowkowych za pomocg terminala platniczego,
17) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
18) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
19) przekazywanie dokumentow ksiegowych do archiwum w sposéb zgodny z przepisami.
§ 16. Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi finansowej budzetu (VAT) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej obcigzen z tytulu umow dzierzawy inajmu (DZG, LOK - ewidencja
analityczna ),

2) uzgadnianie kont z rejestrem przypiséw i odpisOw oraz uzgadniania przypisOw naleznego podatku od
towarow i ustug VAT w zakresie umow dzierzaw i najmu,

3) nalezyta windykacji nalezno$ci w zakresie umow dzierzaw i najmu,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej ( rejestrow ) sprzedazy i zakupu zgodnie z ustawa o podatku od towarow
i ustug VAT,

5) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca rejestru sprzedazy z ksiggowoscia analityczng w zakresie
podziatek klasyfikacji budzetowe;,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT — 7iterminowe rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym
w Gryfinie,

7) wspolpraca z pracownikami poszczegolnych wydziatéw Urzedu Miejskiego w zakresie spraw dotyczacych
podatku od towarow i ustug VAT,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej ( ksiegowanie iuzgadnianie) kasy zapomogowo pozyczkowej przy
Urzedzie Miejskim w Chojnie

9) sporzadzanie przynajmniej raz na kwartal wykazow dtuznikéw, poréwnywanie obcigzen z wiasciwymi
wydziatami merytorycznymi w zakresie umow dzierzaw i najmu,

10) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla bytych pracownikéw PBO w Chojnie,
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11) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,

12) kontrola dowodow ksiegowych bezgotowkowych i gotdowkowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

13) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
14) przekazywanie dokumentow ksiggowych do archiwum w sposob zgodny z przepisami.

§ 17. Do zakresu zadan inspektora ds. wymiaru podatkow lokalnych (miasto Chojna) nalezy
w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, lacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego,
podatku lesnego z terenu miasta Chojna od osob fizycznych i podatku od nieruchomosci z terenu miasta
i gminy Chojna od 0s6b prawnych,

2) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego,

3) prowadzenie postepowan podatkowych, kontroli podatkowych iczynno$ci sprawdzajacych w zakresie
powszechnosci i prawidtowej podstawy opodatkowania,

4) wydawanie na zadanie podatnika duplikatu nakazu ptatniczego ( decyzji wymiarowej),

5) przygotowanie do rozpatrzenia i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w formie odroczenia, umorzenia
irozlozenia na raty zobowigzan pieni¢znych zgodnie zordynacja podatkowa oraz ulg izwolnien
wynikajacych z ustawy o podatku rolnym, le§nym i od nieruchomosci,

6) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych w podatku od nieruchomosci,
rolnym i lesnym, uchwat dotyczacych wzorow deklaracji 1 informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego,

7) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego (sprawozdanie czgstkowe)

8) prowadzenie postgpowan w zakresie pomocy publicznej pozostajagcych w kompetencjach wydziatu,

9) sporzadzanie sprawozdan z udzielenia pomocy publicznej przekazywanych przez jednostki organizacyjne
i wydziaty merytoryczne,

10) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
11) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
12) przekazywanie dokumentow podatkowych do archiwum w sposob zgodny z przepisami.
§ 18. Do zakresu zadan referenta ds. wymiaru podatkéw lokalnych (gmina Chojna) nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pienigznego, podatku rolnego,
podatku lesnego z terenu gminy Chojna ( z wylaczeniem miasta ) od osob fizycznych i podatku rolnego
1 leSnego z terenu miasta i gminy Chojna od 0séb prawnych,

2) dokonywanie wymiaru podatku od srodkow transportowych,

3) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego
i le$nego, podatku od srodkow transportowych,

4) prowadzenie postgpowan podatkowych, kontroli podatkowych i czynnosci sprawdzajacych w zakresie
powszechnosci i prawidtowej podstawy opodatkowania,

5) wydawanie na zgdanie podatnika duplikatu nakazu ptatniczego (decyzji wymiarowe;j),

6) przygotowanie do rozpatrzenia i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w formie odroczenia, umorzenia
irozlozenia na raty zobowigzan pieni¢znych zgodnie zordynacja podatkowa oraz ulg izwolnien
wynikajagcych zustawy o podatku rolnym, lesSnym 1iod nieruchomosci, podatku od $rodkéw
transportowych,
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7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych w podatku od nieruchomosci,
rolnym i lesnym, uchwat dotyczacych wzoréw deklaracji i informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego,

8) przygotowanie projektow uchwal dotyczacych stawek podatkowych w podatku od $rodkow
transportowych,

9) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,

10) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego (sprawozdanie czastkowe).

11) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
12) przekazywanie dokumentow podatkowych do archiwum w sposob zgodny z przepisami.

§ 19. Do zakresu zadan inspektora ds. obslugi ksiggowej  podatkow 1ioptat lokalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej (podatkowej) z zakresu podatku od nieruchomosci tacznego zobowigzania
pieni¢znego, podatku rolnego, podatku lesnego z terenu miasta Chojna od o0séb fizycznych i podatku od
nieruchomosci z terenu miasta i gminy Chojna od oséb prawnych (ewidencja analityczna),

2) sporzadzanie sprawozdan Rb 27-S miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych Gminy Chojna w zakresie podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku rolnego, podatku lesnego z terenu miasta Chojna od osob fizycznych i podatku od nieruchomosci
z terenu miasta i gminy Chojna od oso6b prawnych,

3) realizacja decyzji dotyczacych ulg w formie odroczenia, umorzenia irozlozenia na raty zobowigzan
pienieznych zgodnie z ordynacja podatkowa,

4) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow we wptatach §wiadczen naleznych na rzecz
sektora finansow publicznych ( jednostkowe),

5) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych oraz biezaca ich realizacja,

6) wspolpraca z Komornikami Sadowymi i Urzgdami Skarbowymi oraz sadami, do ktérych kierowane sa
whnioski o wszczecie egzekucii,

7) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu/niezaleganiu z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesSnego,
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej obciazen z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

9) sporzadzanie sprawozdan Rb 27-S miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych Gminy Chojna w zakresie uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

10) wystawianie wezwan, pozwow w postgpowaniu uproszczonym do sadu, do ktérego kierowany jest pozew
oraz wnioskow o wszczecie egzekucji do Komornika Sadowego przy sadzie, do ktérego kierowana jest
egzekucja,

11) uzgadnianie kont z rejestrem przypisow i odpisow,
12) przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca terminala ptatniczego,
13) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

14) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze porownania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi),

15) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
16) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
17) przekazywanie dokumentacji do archiwum w sposob zgodny z przepisami.

§20. Do zakresu zadan referenta ds. obslugi ksiegowej podatkow lokalnych nalezy
w szczegolnoscei:
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1) prowadzenie obstugi ksiegowej (podatkowej) z zakresu podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego, podatku lesnego, z terenu gmina Chojna (z wylaczeniem miasta ) od osob
fizycznych i podatku rolnego ile$nego zterenu miasta i gminy Chojna od os6éb prawnych, (ewidencja
analityczna),

2) prowadzenie obstugi ksiggowej (podatkowej) z zakresu podatku od $rodkéw transportowych od osob
fizycznych i prawnych (ewidencja analityczna),

3) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych: poboru od oséb fizycznych podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci w drodze inkasa oraz okre$lenia inkasentow i wynagrodzenia za inkaso oraz wysokosci
optaty prolongacyjnej,

4) sporzadzanie sprawozdan Rb 27-S miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych Gminy Chojna w zakresie podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pieni¢znego,
podatku rolnego, podatku lesnego (z wytaczeniem miasta) od 0s6b fizycznych i od 0séb prawnych, podatku
od srodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

5) realizacja decyzji dotyczacych ulg w formie odroczenia, umorzenia irozlozenia na raty zobowigzan
pieni¢znych zgodnie z ordynacjg podatkowa,

6) sporzadzanie sprawozdan o zaleglo$ciach przedsiebiorcow we wptatach §wiadczen naleznych na rzecz
sektora finansow publicznych ( jednostkowe i zbiorcze),

7) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych oraz biezaca ich realizacja,

8) wspotpraca z Komornikami Sagdowymi i Urzgdami Skarbowymi oraz sadami, do ktorych kierowane sa
wnioski o wszczecie egzekuci,

9) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu/niezaleganiu z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego,
srodkow transportowych,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej obcigzen z tytutu oplaty przeksztalceniowe;,

11) sporzadzanie sprawozdan Rb 27-S miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych Gminy Chojna w zakresie oplaty przeksztatceniowe;,

12) wystawianie wezwan, pozwOw w postgpowaniu uproszczonym do sadu, do ktérego kierowany jest pozew
oraz wnioskow o wszczecie egzekucji do Komornika Sadowego przy sadzie, do ktorego kierowana jest
egzekucja,

13) uzgadnianie kont z rejestrem przypisow i odpisow,
14) przyjmowania wplat bezgotdowkowych za pomoca terminala platniczego,
15) organizowanie i nadzorowanie inkasa naleznosci podatkowych,

16) rozliczanie sottyséw i inkasentow z terminowego odprowadzania zainkasowanej gotowki na konto gminy
Chojna,

17) naliczanie prowizji sottysom i inkasentom z tytutu inkasa,
18) rozliczanie kosztéw dojazdu sottysow do Urzedu Miejskiego,

19) terminowe naliczanie i przekazywanie na rzecz Zachodniopomorskiej Izby Rolniczej 2% uzyskanych
wplywow z podatku rolnego,

20) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poréwnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi),

21) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
22) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
23) przekazywanie dokumentacji do archiwum w sposéb zgodny z przepisami.

§ 21. Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi ksiggowej optat lokalnych i srodkéw trwatych nalezy
w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie obshugi ksiggowej (ewidencja analityczna) oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) nalezyta windykacji nalezno$ci,

3) wystawianie upomnien, pozwow w postepowaniu uproszczonym do sadu, do ktorego kierowany jest pozew
oraz wnioskow o wszczecie egzekucji do Komornika Sadowego przy sadzie, do ktorego kierowana jest
egzekucja,

4) wspotpraca z Komornikami Sagdowymi i Urzedami Skarbowymi oraz sgdami, do ktérych kierowane sa
wnioski o wszczecie egzekucji,

5) przygotowanie, wydawanie irealizacja decyzji o udzielonych ulgach w formie: odroczenia, umorzenia
i roztozenia na raty oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) uzgadnianie kont z rejestrem przypiséw i odpiséw ( wspOtpraca z wydzialem merytorycznym),

7) sporzadzanie sprawozdania Rb 27-S miesigczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych Gminy Chojna w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie obstugi ksiggowej zakresie srodkdéw trwatych,

9) w zakresie inwentaryzacji Srodkoéw trwatych w drodze spisu z natury prowadzenie pelnej ewidencji arkuszy
spisu z natury oraz ich rozliczanie ( wycena iustalenie warto$ci spisanych sktadnikoéw majatku oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych),

10) w zakresie inwentaryzacji $rodkow trwatych w drodze weryfikacji sald (grunty) ustalenie stanu
ewidencyjnego iporoéwnanie z odpowiednimi dowodami w wydziale merytorycznym ( gminny zasob
nieruchomosci),

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan SG — 01 Statystyka gminy zgodnie z przepisami w tym zakresie,

12) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poréwnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (porownanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi),

13) realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
14) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
15) przekazywanie dokumentow ksiegowych do archiwum w sposéb zgodny z przepisami.

§ 22. Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi ksiegowej czynszow za lokale gminne (komunalnych
i socjalnych) nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej obciazen z tytutu czynszow za lokale gminne (ksiegowanie
1 uzgadnianie),

2) uzgadnianie kont zrejestrem przypisow iodpisOw oraz uzgadniania przypisow naleznego podatku od
towarow i ustug VAT,

3) sporzadzanie przynajmniej raz na kwartat wykazow dluznikow, poréwnywanie obcigzen
z wydziatem merytorycznym,

4) nalezyta windykacji w/w naleznosci,

5) sporzadzanie = sprawozdan  czastkowych ~ Rb  27-S  miesieczne/  roczne  sprawozdanie
z wykonania planu dochodéw budzetowych Gminy Chojna w zakresie realizacji wplywow z tytutu
czynszow za lokale gminne,

6) wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty, pozwoéw w postepowaniu uproszczonym do sadu, do ktérego
kierowany jest pozew oraz wnioskdw o wszczgcie egzekucji do Komornika Sgdowego przy sadzie, do
ktorego kierowana jest egzekucja,

7) wspolpraca z Komornikami Sadowymi oraz sadami, do ktorych kierowane sa wnioski o wszczecie
egzekucji,

8) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w zakresie objetych zadan na stanowisku
pracy w drodze poréwnania sald (z kontrahentami), w drodze weryfikacji sald (porownanie z odpowiednimi
dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi),
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9) realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji wydziatu,
10) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow,
11) przekazywanie dokumentéw ksiegowych do archiwum w sposob zgodny z przepisami.

Rozdzial 5.
Zastepstwa pracownikow

§ 23. 1. Zastgpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydzialu w szczegdlowych zakresach czynnosci
pracownikow.

2.Do  pracownikdw  zastgpujacych  nalezy  przestrzeganie  obowigzku, oktorym — mowa
w § 5 pkt 5 niniejszego regulaminu.

3.W razie jednoczesnej nieobecnosci  pracownika ~ zastgpowanego i zastepujacego  oraz
w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik
Wydzialu doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac zarazem zakres
zastepstwa.

Rozdzial 6.
PRZEPISY KONCOWE

§ 24. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat przyjety.
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