ZARZADZENIE NR 35/2024
BURMISTRZA MIASTA RACIAZ
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2024 r., poz. 609) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Raciazu wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 51/2023 z dnia 31 lipca 2023 roku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 34 otrzymuje brzmienie:

»Stanowisko ds. ksiegowosci dochodéw miasta
1.Do zakresu odpowiedzialnosci i dziatania stanowiska ds. ksiggowosci dochodéw miasta (FP) nalezy:

1) rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, wystawianie faktur VAT,

2) aktywne dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytébw i innych podobnych zZrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych;

3) state monitorowanie wykonania planu dochodow jednostki oraz informowanie gtéwnego
ksiegowego w przypadku stwierdzenia konieczno$ci dokonania zmian w planie budzetowym,

4) Biezace i chronologiczne ewidencjonowanie na kontach syntetycznych i analitycznych zdarzen
gospodarczych zwigzanych z realizacjg przez Urzad Miejski w Racigzu dochodow budzetowych,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ujmujacych zapisy zdarzen przy uzyciu komputera

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddw:

a) sprawozdafi budzetowych miesigcznych, kwartalnych i rocznych Urzedu Miejskiego
w Racigzu;

b) sprawozdan budzetowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych Gminy Miasto Racigz
w systemie Bestia;

c) sprawozdanie roczne z wykonania budzetu;

d) informacja o przebiegu wykonania budzetu za pétrocze.

6) Ksiegowanie planu finansowego dochodéw Urzedu Miejskiego oraz zmian jego wartosci
wynikajacych z uchwat podjetych przez Rade Miejska, zarzadzen Burmistrza.

7) Uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow
ksiag rachunkowych i dziennik6w zapiséw ksiegowych na ostatni dzien kazdego miesigca,

8) Biezace analizowanie i weryfikacja sald kont rozrachunkowych, w tym w szczeg6lnosci

rozrachunkow z odbiorcami i urzedem skarbowym,



9) Pisemna weryfikacja i uzgodnienie sald dochodowych kont ksiggowych przed wprowadzeniem
wartos$ci z nich wynikajacych do bilansu,

10) samodzielne poglebianie wiedzy miezbgdnej do rzetelnego wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych, $ledzenie zmié_n w przepisach prawa oraz biezace informowanie
o problemach utrudniajacych prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan,

11) dokonywanie przypiséw i odpiséw oraz sprostowan wymiaru czynszow i optat lokalnych,

12) state monitorowanie wykonania planu dochodéw i wydatkéw jednostki oraz informowanie
gldwnego ksiegowego w przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w planie budzetowym

13) prowadzenie ksiggowosci czynszéw, dzierzawy gruntéw, wieczystego uzytkowania
za pomoca programu komputerowego

14) prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci wieczystego uzytkowania, optat
z tytutu czynszu, sprzedazy mienia komunalnego,

15) kontrola zgodnosci dokonywanych zakupéw =z budzetu, zatwierdzanie faktur
i dokumentow,

16) Prowadzenie finansow w zakresie gospodarki komunalnej — najmu lokali komunalinych
w tym:

- kontrola nad wystawianiem faktur za najem lokali mieszkalnych,

- ksiegowanie wplat, naliczanie odsetek od nieterminowych wpfat,

- prowadzenie biezacej analizy kosztow na budynkach,

- prowadzenie windykacji naleznos$ci - wezwania do zaplaty,

-przygotowywanie przy wspotudziale wiasciwej komorki dokumentow celem dochodzenia

na drodze sadowe;j,

- wspolpraca z MOPS w zakresie wstrzymywania i odblokowywania dodatkéw mieszkaniowych,

- analiza sptat w ramach podpisanych ugéd,

- sporzadzanie sprawozdan,

- czynna wspolpraca z wiasciwg komorka w procesie sporzadzania pozwéw o wydanie nakazow

zaplaty,

- nadzér nad sprawami zwigzanymi z egzekucja komornicza uzyskanych nakazow zaptaty,

- prowadzenie rejestrow dotyczacych spraw windykacyjnych i kontrola spraw nimi objetych:

a) rejestr spraw przekazanych do wihasciwej komorki,

b) rejestr prawomocnych wyrokow,

¢) rejestr spraw przekazanych do komornika,

d) rejestr umorzonych spraw egzekucyjnych przez komornika.

17) W zakresie nadzoru wihascicielskiego:

a) Prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie zadan wlascicielskich Miasta

w stosunku do spotki komunalnej;



b) Przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi  okresowych  sprawozdan
i informacji o dzialalnosci spotek komunalnych;
¢) Przeprowadzanie z upowaznienia Burmistrza (jako zgromadzenia wspolnikoéw) kontroli
tematycznych oraz kompleksowych spotki komunalnej;
d) Wspotpraca z zarzadami i radami nadzorczymi spotek komunalnych w celu zapewnienia
sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania tych organow;
18) Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.
19) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz, Miasta Raciaz
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