ZARZADZENIE NR OR.10.2018
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia | marca 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz U.z2017 r., poz. 1875 ze zm.) oraz § 62 zalagcznika do Zarzgdzenia Nr OR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Redzie zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zatgczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Redzie wprowadzonym Zarzadzaniem Nr
OR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy zdnmia 14 lutego 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Redzie, zmienionym Zarzgdzeniem Nr OR.7.2017 Burmistrza Miasta Redy z dnia 31marca 2017 r.
i Zarzadzeniem Nr OR.29.2017 z dnia 1 grudnia 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 17 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

"§ 17 pkt 2) koordynowanie inadzor nad Referatem Finansow i Planowania, Referatem Podatkow
i Dochoddéw oraz Stanowiskiem ds. Koordynacji VAT"

2)w § 18 ust. 1 dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

"§ 18 ust.1 pkt 20) Stanowisko ds. Koordynacji VAT -KV"
3) 25 w pkt 2 dodaje si¢ lit. e w brzmieniu:

"§ 25 pkt 2) lit. e prowadzenie Punktu Potwierdzajacego profil zaufany ePUAP w Urzedzie™.
4) w § 26 dodaje pkt 5 otrzymujg brzmienie:

"§ 26 pkt 5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieszkalnymi zasobami komunalnymi, aw
szczegoOlnoser:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie posiadanymi nieruchomosciami ilokalami mieszkalnymi,
wraz z infrastruktura techniczng tych obiektow,

b) przygotowanie propozycji zalozen polityki mieszkaniowej Miasta 1 gospodarowanic jej zasobami
mieszkaniowymi, w tym rowniez o charakterze socjalnym,

¢) ubezpicczenie mienia budynkow komunalnych 1 socjalnych Miasta,

d) przeprowadzanie przegladow stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkow mieszkalnych Miasta,
e) prowadzenie ksigg budowlanych (ksiazki obiektu) budynkéw mieszkalnych Miasta,

f) prowadzenie listy 0s6b oczekujgcych na przydzial i zamiang mieszkan komunalnych i socjalnych,

g) przydzielanie i zamiang mieszkan komunalnych i socjalnych,

h) zawieranie umow o najem, naliczanie stawek czynszow 1 oplat za lokale mieszkalne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z odraczaniem terminu zaplaty, rozkladaniem na raty i umarzaniem naleznosci wymagalnych,

i) przekazywanie co miesigc do Referatu Finansowego wykazu naleznosci z tytutu zawartych umow o najem
lokali mieszkalnych, celem ich poboru i windykacji,

1) wspolpraca w zakresie biezgcych remontow i napraw budynkoéw oraz mieszkan po lokatorach,
k) prowadzenic ewidencji mieszkaniowego mienia komunalnego Miasta,
5) w § 26 dodaje sie pkt 6 w brzmieniu:

" § 26 pkt 6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza."

6) w § 27 pkt 2 lit. a otrzymuje brzmienie:

" § 26 pkt 2) lit. a prowadzenie ksiag rachunkowych w Urzgdzie, z uwzglgdnieniem zapisow § 27b,,
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7)w § 27 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
"§ 27 pkt 3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ushig Urzedu, jako
: p p jzany p g edu, |
jednostki organizacyjnej:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie ewidencji podatku VAT, prowadzenie ewidencji sprzedazy
na podstawie danych wprowadzonych lub uzyskanych od merytorycznych Referatéw zajmujacych sie dang
dzialalno$cig podlegajaca opodatkowaniu lub zwolniona:

b) prowadzenie ewidencji podatku naliczonego zawartego w fakturach nabycia towardw i ustug, na podstawie
wskazan przez merytoryczne Referaty,

c) ewidencjonowanie i prowadzenie czastkowej ewidencji podatku naliczonego od towaréw i ustug Urzedu, na
podstawie wskazan merytorycznych pracownikéw, od wydatkéw zwigzanych z zakupem towarow i ustug
wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych,

d) zamawianie, wydawanie drukow $cislego zarachowania oraz prowadzenie ich ewidencji w ksigdze drukow
scislego zarachowania,

¢) zamawianie i wydawanic inkasentom optlaty skarbowej kwitariuszy przychodowych, ich rozliczanie oraz
sprawdzanie poprawnosci przedkladanych rachunkow z tyt. przystugujacej inkasentom prowizji,

f) zamawianic i wydawanie inkasentom oplaty targowej bloczkow oplaty targowej, ich rozliczanic oraz
sprawdzanie poprawnosci przedktadanych rachunkow z tyt. przystugujacej inkasentom prowizji,

g) przygolowanie na polecenic Gtownego Ksiggowego, Skarbnika przelewow w obowiazujacym elektronicznie
systemie bankowym, atakze terminowe przygotowanie przelewdéw zwigzanych ze staltymi oplatami,
kosztami, w szczegoblnosci dotacji, sktadek i podatkow;

&) po § 27a dodaje si¢ § 27b w brzmieniu:
" § 27b Do zadan Stanowiska ds. Koordynacji VAT (KV) nalezy:

1) prowadzenie  spraw zwiazanych zrozliczeniem podatku od towaréw iushig  jednostki samorzadu
terytorialnego oraz wyodrgbnionej czgsci rachunkowosci scentralizowanych rozrachunkow:

a) konsolidowanie danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT jednostek organizacyjnych oraz
Urzedu Miasta,

b) konsolidowanie czastkowych rejestrow sprzedazy izakupéw oraz JPK zjednostek organizacyjnych
1 czgstkowego rejestru sprzedazy i zakupéw oraz JPK urzedu miasta,

¢) ustalenie ostatecznego wyniku podatkowego VAT Miasta na podstawie zebranych danych,

d) terminowe  skladanie  deklaracji VAT, JPK  iinnych  informacji oraz  dokumentow
w zakresie rozliczen VAT Miasta wlasciwym organom administracji skarbowe;j,

e) uwzglednianie ostatecznych korekt podatku naliczonego, wynikajgcych z przepisow regulujgcych VAT.

{) sporzadzenie skonsolidowanej korekty deklaracji VAT-7 i korekty skonsolidowanego Rejestru sprzedazy
1 zakupéw na zasadach okreslonych w § 6ust.l i2 na podstawic czastkowych korekt deklaracji
i czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupéw Jednostek organizacyjnych i Urzedu Miasta,

g) korekty ujmowane sa odpowiednio przez Referat Finansowy w podsumowaniu rejestru zakupow dla celow
przygotowania korekty deklaracji VAT-7 Miasta przez Koordynatora ds. rozliczen VAT,

h) dokonuje korekty rozliczen podatku VAT naliczonego, dotyczacego zakupu érodkow trwalych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz inwestycji na podstawic otrzymanych informacji o zmianic sposobu
wykorzystania srodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej,

1) udzielanie wsparcia w rozstrzyganiu watpliwoéci merytorycznych zwigzanych z rozliczeniami VAT,

1) koordynowanie wspélpracy z podmiotami zewngtrznymi $wiadczacymi ushigi doradztwa podatkowego na
rzecz Miasta, jak rowniez z wewngtrznymi specjalistami z tej dziedziny,

k) wspieranie  Kierownikow Jednostek organizacyjnych iupowaznionych pracownikow Referatow przy
kontrolach przeprowadzanych przez organy podatkowe,

[d: 8BBADET785-928F-47C2-9874-5DF7C608E7B4. Podpisany Strona 2



[) wystgpowania do Ministra Finanséw z wnioskiem o wydanie indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego,

m) aktualizacja zgloszen rejestracyjnych VAT na podstawie informacji przekazywanych przez Jednostki
organizacyjne,

n) wyliczenie zaleglosci podatkowej iodsetek za zwloke w przypadku identyfikowania nieprawidlowosci
w rozliczeniach VAT, ktore skutkuja zaleglo$cia podatkowa po stronie Miasta,

0) wspieranie Jednostek organizacyjnych na bazie uzyskiwanych od nich informacji w zakresie sposobu
ujmowania w rozliczeniach Jednostek organizacyjnych, tzw. korekty wieloletniej dla srodkow trwalych
i wartosci niematerialnych iprawnych o wartosci powyzej 15.000 zt brutto (obowigzek przygotowania
korekty wieloletniej spoczywa po stronie Jednostki),

p) prowadzenie wyodrgbnionej rachunkowosci scentralizowanych rozrachunkéw podatku od towarow i usfug;
2) pozostale czynnosci:

a) wydawanie decyzji o zwrocie oplaty skarbowej, ktorej uzasadnienie faktyczne poprawnosci zwrotu opiera
sig 0 opis zdarzen wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu lub innej jednostki organizacyjnej albo innego
podmiotu,

b) wydawanie i ewidencjonowanie za pokwitowaniem zlecen wyplaty gotdwkowej otwartej,

¢) wydawanie, wznawianie, likwidacja stuzbowych kart platniczych lub stuzbowych kart przedplaconych oraz
prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

d) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ztozonych depozytdw,
e) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS,
f) prowadzenie rachunkowosci w zakresie Funduszu pracy;

3) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.”

9) w § 29 w pkt 5 otrzymuje brzmienie:
"§ 29 pkt 5) prowadzenie biezacych remontdw i naprawy budynkdéw oraz mieszkan po lokatorach.”

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu z naniesionymi zmianami, okreslonymi w § | niniejszego Zarzadzenia,
stanowi Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowigzuje si¢  wszystkich  pracownikéw  Urzgdu Miasta w Redzie do zapoznania sie
z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do Scislego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem, ze § | pkt 3 wejdzie w zycie z dniem
uzyskania zgody przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji na utworzenie Punktu Potwierdzajacego profil
zaufany ePUAP w Urzedzie Miasta w Redzie.
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