Prezydent Miasta LubliM

Zalgcznik do zarzadzenia nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow

Regulamin Organizacyjny Departamentu Finanséw

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy

§1
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Finansow jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Departamentu Finanséw;

2) Miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Lublin;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin;

9) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: departament, wydziat,
biuro, Urzgd Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

10) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

11) Dyrektorze Komorki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: Dyrektora
wydziatu, Dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora
Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

12) Stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumieé: samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzgce w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.

§2

Departamentem Finansow kieruje Skarbnik.

§3

W sktad Departamentu Finanséw wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci (BK);

2) Wydziat Podatkéw (PE);

3) Wydziat Egzekucji (EG).

Nr dokumentu Mdok: 151468/11/2018 Strona 1z 48



§4

Wydziat Budzetu i Ksiegowosci (BK) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (BK) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BK-OR);

2) referat ksiegowosci wydatkéw majgtkowych oraz projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych (BK-WM), w skfad ktérego
wchodza:

a) kierownik referatu (BK-WM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkow majgtkowych
oraz projektow wspdétfinansowanych ze srodkow bezzwrotnych (BK-WM-I),
c) stanowisko pracy ds. ewidencji mienia (BK-WM-II);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towarow i ustug (BK-VAT).
2. Zastepca Dyrektora ds. planowania finansowego oraz ksiegowosci budzetu
miasta (BK-ZI) nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ksiegowosci budzetu miasta (BK-BM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BK-BM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetu miasta (BK-BM-I);
2) referat planowania budzetu (BK-PL), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BK-PL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania budzetu (BK-PL-I);
3) referat wieloletniego planowania finansowego i zarzgdzania dtugiem (BK-WP),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BK-WP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wieloletniego planowania finansowego
i zarzadzania dtugiem (BK-WP-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. ksiegowosci jednostki budzetowej (BK-ZIlI) nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat ksiegowosci dochodéw jednostki budzetowej (BK-DJ), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (BK-DJ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci dochodow budzetowych
(BK-DJ-I),
c) (uchylony);
2) referat ksiegowosci wydatkow biezgcych jednostki budzetowej (BK-WB),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BK-WB),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkow biezgcych
jednostki budzetowej, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i sum
depozytowych (BK-WB-I).

§5

Wydziat Podatkéw (PE) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (PE) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (PE-OR);
2) referat podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb prawnych
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(PE-OP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-OP),
b) 'wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego (PE-OP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzecznictwa i postepowan
podatkowych w podatku od nieruchomosci (PE-OP-III),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy publicznej i udzielania ulg
(PE-OP-II);
3) referat podatku od srodkoéw transportowych, optat lokalnych i optaty skarbowej
(PE-TS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-TS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od $rodkéw transportowych
(PE-TS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. optaty skarbowej (PE-TS-II);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podatkowej (PE-KP).
2. ?Zastepca Dyrektora (PE-ZI) nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od os6b fizycznych
(PE-OF), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-OF),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego (PE-OF-I),
c) stanowisko pracy ds. podatku rolnego od gospodarstw rolnych (PE-OF-II),
d) stanowisko pracy ds. wydawania zaswiadczenh o stanie majgtkowym i zwrotu
podatku akcyzowego (PE-OF-III);
2) referat rachunkowosci podatkéw i optat (PE-RP), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-RP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od o0s6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych
(PE-RP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od oséb fizycznych (PE-RP-II),
d) 3(uchylony)

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

2 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia
nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

3 Przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie podwojne tiret pierwsze zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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e) “stanowisko pracy ds. optaty skarbowej i optat lokalnych (PE-RP-III),
f) °stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat (PE-RP-I1V),
g) °(uchylony)
3) 'referat spraw wierzycielskich (PE-SW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-SW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. upomnien i tytutdw wykonawczych
(PE-SW-I),
c) stanowisko pracy ds. orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej (PE-SW-II).

§6

Wydziat Egzekucji (EG) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (EG) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych i rozliczania poborcéw
(EG-OR);
2) referat egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych (EG-EA), w skfad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (EG-EA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych (EG-EA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy poborcy (EG-EA-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zbiegdw egzekucji (EG-EA-III).
2. Zastepca Dyrektora ds. windykacji naleznosci cywilnoprawnych (EG-ZI)
nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat windykacji naleznosci cywilnoprawnych (EG-WN), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (EG-WN),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci cywilnoprawnych
(EG-WN-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci
publicznoprawnych (EG-WN-II);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi rachunku bankowego (EG-RB).

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie podwdjne tiret drugie zarzadzenia
nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie podwojne tiret trzecie zarzgdzenia
nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

6 Przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie podwadjne tiret czwarte zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

7 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b tiret trzecie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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Rozdziat 2
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§7

1. 8Zasady kierowania komorkami organizacyjnymi okreslone sg w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.).

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikow
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatbw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym
za prawidtowgq realizacje zadan.

4. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3
Zadania wspolne komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§8

1. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) ®obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

5) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzgdzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;

8) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan;

9) przygotowywanie dokumentéow do przekazywania do archiwum zaktadowego;

10) wspétpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwiséw;

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansoéw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
12) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscig;
13) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji.
2. Do zadan wspdlnych kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
2a) ""przygotowywanie ujednoliconych tekstow uchwat Rady dotyczgcych zadan
referatu;
3) opracowywanie materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczgcym zadan referatu;
4) "“przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz ustalenia Komisji Rady w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
4a) “wspbtpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli, audytow,
skarg i wnioskéw dotyczgcych zadan referatu;
5) przygotowywania analiz i informacji w zakresie dotyczagcym zadan referatu;
6) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

7) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Zadania Skarbnika Miasta

§9

Skarbnik Miasta realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) ®okreslone w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

10 Dodany przez § 1 zarzadzenia nr 133/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2018 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 lipca 2018 r.).

11 Dodany przez § 1 pkt 3 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b tiret drugie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

13 Dodany przez § 1 pkt 3 lit. b tiret trzecie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane z przekazywaniem jednostkom organizacyjnym i komdrkom
organizacyjnym informacji niezbednych do opracowania projektow ich planéw
finansowych, informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz
o wysokosci dotacji - wynikajgce z uchwaty budzetowej, a takze o dokonanych
w trakcie roku budzetowego zmianach, z wytgczeniem jednostek systemu
oSwiaty, samorzgdowych instytucji kultury, samorzgdowego zakfadu
budzetowego;

3) zwigzane z podpisywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych oraz innych dokumentach sktadanych w banku zwigzanych
z obstugg rachunkéw bankowych;

4) zwigzane z akceptacjg wnioskéw i dokumentéw dotyczgcych pozyskiwania
Srodkéw niepodlegajgcych zwrotowi oraz kredytow i pozyczek;

5) zwigzane z akceptacjg informacji podawanych do publicznej wiadomosci,
o ktérych mowa w przepisach ustawy o finansach publicznych;

6) zwigzane z akceptacjg interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych;

7) zwigzane z akceptacja decyzji dotyczgcych udzielania ulg w spfacie
zobowigzan podatkowych przekraczajgcych kwote 100 000 zt;

8) zwigzane z akceptacjg wystgpien i odpowiedzi do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Ministra Finansow, organéw kontroli, instytucji finansowych
oraz organizacji samorzgdowych.

Rozdziat 5
Szczegobtowe zadania Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci

§ 10

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) ®okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w § 11-13;

3) wstepnej akceptacji wystgpien i odpowiedzi do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, organdéw kontroli, Ministerstwa Finanséw i innych z zakresu
zadan Wydziatu;

4) zwigzane z nadzorem nad przygotowaniem projektu budzetu Miasta Lublin
i wieloletniej prognozy finansowej;

5) zwigzane z nadzorem nad realizacjg planowanych dochodow i wydatkow,
przychodow i rozchodow budzetu Miasta Lublin;

6) zwigzane z nadzorem nad wykonywaniem biezgcej analizy dtugu Miasta Lublin
oraz sptat rat kredytéw i pozyczek, a takze wykupu papieréw wartosciowych;
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7) zwigzane z nadzorem nad kontrolg dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian;

8) zwigzane z nadzorem nad opracowywaniem informacji o przebiegu wykonania
budzetu Miasta Lublin i wieloletniej prognozy finansowej za | pétrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

9) zwigzane z opracowywaniem projektdow przepisow wewnetrznych dotyczgcych
planowania i realizacji budzetu Miasta Lublin oraz rachunkowosci;

10) zwigzane z nadzorem i kontrolg nad prowadzeniem ksigg rachunkowych;

11) zwigzane z nadzorem nad rozliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatku VAT;

12) zwigzane z nadzorem i kontrolg nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych,
budzetowych i w zakresie operacji finansowych;

13) zwigzane z dokonywaniem wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

14) zwigzane z akceptacja do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

15) zwigzane z podpisywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych oraz innych dokumentow skfadanych w banku zwigzanych
z obstugg budzetu Miasta Lublin;

16) zwigzane ze wspodtpracg z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami;

17) zwigzane z dokonywaniem wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

18) zwigzane z podpisywaniem decyzji dotyczgcych udzielania ulg w sptacie
naleznosci budzetu Miasta Lublin;

19) "(uchylony)

§ 11

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Skarbnika, Dyrektora Wydziatu
i Zastepcow Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Skarbnika i Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

4) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

5) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

6) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych

14 Przez § 1 pkt 4 zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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pracownikow Wydziatu;

7) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynno$ci kancelaryjnych;

8) przygotowywania zbiorczych pism, dokumentéw z zakresu dziatalnosci kilku
referatow;

9) przygotowania projektow zarzgdzen Prezydenta w sprawie upowaznien
dla Skarbnika oraz pracownikéw Wydziatu;

10) zaktadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym z zakresu
zadan sekretariatu;

11) prowadzenia wydziatowego planu zaméwien publicznych;

12) sporzagdzania zestawien zgtoszonych uwag dotyczgcych funkcjonowania
i usprawnienia kontroli zarzadczej;

13) "®zebrania kwestionariuszy o stanie kontroli zarzgdczej oraz ankiet samooceny
i przekazywania do Wydziatu Organizacji Urzedu;

14) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;

15) "(uchylony)

16) "(uchylony)

17) "(uchylony)

18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 12

1. Referat ksiegowosci wydatkow majatkowych oraz projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkdw majgtkowych;
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie projektéw wspotfinansowanych
ze Srodkéw bezzwrotnych;

prowadzenia ewidencji ksiegowej mienia gminy, powiatu oraz Skarbu Panstwa;

inwentaryzacji aktywow i pasywoéw;

terminowego regulowania zobowigzan;

sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji

finansowych oraz przygotowania danych do opracowania analiz.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

3)
4)
5)
6)

15 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

16 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansoéw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

17 Przez § 1 pkt 5 lit. ¢ zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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1) nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej;

2) nadzoru i kontroli nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych, budzetowych
i w zakresie operacji finansowych;

3) nadzoru i kontroli nad ewidencjg mienia;

4) nadzoru i kontroli spraw zwigzanych z inwentaryzacjg;

5) przygotowywania projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych spraw
objetych zakresem czynnosci;

6) kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie zgodnosci z planem finansowym
oraz ich kompletnosci i rzetelnosci;

7) analizy wykorzystania srodkéw budzetowych;

8) wstepnej akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

9) podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

10) akceptacji do zaptaty dokumentéow ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora Wydziatu lub Zastepcy Dyrektora Wydziatu;

11) nadzoru i kontroli nad zagadnieniami dotyczgcymi podatku od towardw i ustug
w zakresie realizowanych zadan;

12) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

13) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

14) podpisywania wystawionych:

a) upomnien i wezwan do zaptaty,
b) not ksiegowych,

c) not odsetkowych,

d) potwierdzen sald;

15) wstepnej akceptacji pism z zakresu realizowanych zadan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkow majgtkowych oraz
projektéw  wspotfinansowanych  ze  srodkéw  bezzwrotnych  realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow majgtkowych oraz
projektéw wspoffinansowanych ze srodkdéw bezzwrotnych;

2) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych;

3) sprawdzania przedktadanych do realizacji dowodow ksiegowych pod wzgledem
ujecia w planie budzetu miasta na dany rok;

4) dekretowania dokumentéw ksiegowych;

5) sporzgdzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

6) terminowego regulowania zobowigzan;

7) biezagcej analizy rozrachunkdéw oraz rocznego uzgadniania sald naleznosci
z kontrahentami;

8) rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikbw w ramach projektow wspétfinansowanych ze $Srodkéw
bezzwrotnych;

9) sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operaciji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowania analiz;
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10) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
11) potwierdzania sald z kontrahentami;
12) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
13) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan.
4. Stanowisko pracy ds. ewidencji mienia realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej mienia gminy, powiatu oraz Skarbu Panstwa;
2) przygotowania danych do opracowania analiz i sprawozdan finansowych;
3) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
4) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
5) sprawdzania dowodéw  ksiegowych  sporzadzanych przez  komorki
organizacyjne prowadzgce ewidencje ilosciowo-warto$ciowg mienia;
6) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan.
5. (uchylony)

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towaréw i ustug realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru i kontroli nad prawidtowym naliczaniem i rozliczaniem podatku
od towarow i ustug w szczegodlnosci w zakresie:
a) przedmiotu opodatkowania,
b) czynnos$ci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana,
c¢) prawidtowosci wystawianych i otrzymywanych faktur VAT,
d) poprawnosci sporzgdzanych rejestrow zakupu i sprzedazy,
e) wiasciwego ujecia faktur w rejestrach,
f) poprawno$ci sporzagdzania deklaracij;
2) sporzgdzania deklaracji podatku od towaréw i ustug;
3) nadzoru nad terminowym przekazywaniem podatku VAT do Urzedu
Skarbowego;
4) przygotowywania wystgpien do Ministra Finansow o wydanie interpretacji;
5) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
6) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
7) przygotowywania danych do opracowania analiz;
8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. planowania finansowego oraz ksieggowosci budzetu

miasta realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 15-17;

2) nadzoru nad opracowaniem projektu budzetu Miasta Lublin i wieloletniej
prognozy finansowej;

3) nadzoru nad opracowaniem informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta
Lublin za | potrocze i sprawozdania rocznego oraz informacji o ksztattowaniu
sie wieloletniej prognozy finansowej;

4) analizy realizacji planowanych dochodow i wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw
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budzetu Miasta Lublin;

5) nadzoru nad opracowywaniem projektow przepisow prawnych dotyczacych
planowania i realizacji budzetu Miasta Lublin oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

6) zarzgdzania procesem budzetowania w ujeciu rocznym i wieloletnim;

7) nadzoru nad prowadzeniem ksigg rachunkowych budzetu Miasta Lublin;

8) nadzoru nad sporzadzeniem sprawozdan finansowych, budzetowych
i w zakresie operacji finansowych;

9) nadzoru nad sporzgdzeniem skonsolidowanego bilansu jednostki samorzgdu
terytorialnego;

10) akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

11) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentach sktadanych w banku zwigzanych z obstugg rachunkéw
bankowych;

12) biezgcej analizy dtugu Miasta Lublin oraz sptat rat kredytow i pozyczek, a takze
wykupu papierow wartosciowych;

13) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

14) dokonywania  wstepnej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

15) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami;

16) "®przygotowywania wystgpien i odpowiedzi do organdéw administracji rzgdowe;j,
organdw kontroli oraz odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
oraz ustalenia Komisji Rady;

17) analizy i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Miasta Lublin;

18) analizy zmian prawnych w zakresie ustaw, rozporzgdzen, uchwat i zarzgdzen
oraz organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje finansowg Miasta

Lublin.
§ 15
1. Referat ksiggowosci budzetu miasta realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu Miasta Lublin;

2) dekretowania dokumentow ksiegowych;

3) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

4) potwierdzania sald z kontrahentami w zakresie naleznosci;

5) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

6) przekazywania $rodkéw finansowych na poszczegdlne konta jednostek
budzetowych do wysokosci okreslonych w ich planie finansowym;

7) lokowania wolnych srodkow;

18 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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8) analizy wptywajgcych sprawozdan do referatu;

9) sporzgdzania sprawozdan jednostkowych budzetu Miasta Lublin;

10) sporzadzania zbiorczych sprawozdan budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego;

11) sporzadzania sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego
sktadajgcego sie z: bilansu z wykonania budzetu Miasta Lublin, tgcznego
bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych, tgcznego rachunku
zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakfadéw
budzetowych, tgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane
wynikajgce z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych;

12) sporzgdzania skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

13) sporzagdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

14) sporzadzania sprawozdahn o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

15) przekazywania sporzgdzonych sprawozdan do Rady, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego, Krajowego Biura
Wyborczego Delegatura w Lublinie, Najwyzszej Izby Kontroli;

16) przekazywania dochodéw Skarbu Panstwa na konto Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

17) terminowego regulowania ustalonych zobowigzan z tytutu obligacji, kredytéw
i pozyczek na podstawie dyspozycji otrzymanych z referatu wieloletniego
planowania finansowego i zarzgdzania dtugiem;

18) sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

19) sprawdzenia kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych;

20) prowadzenia ewidencji weksli wystawionych przez miasto;

21) monitorowania biezgcej ptynnosci finansowej miasta;

22) przygotowywania projektdw  przepisbw  wewnetrznych  dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci budzetu Miasta Lublin;

23) przygotowywania opinii do projektéw uchwat i zarzgdzeh w szczegdlnosci
dotyczgcych finanséw Miasta Lublin;

24) przygotowywania projektéw zarzadzen zatwierdzajgcych roczne sprawozdanie
finansowe samorzgadowych instytucji kultury i samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej;

25) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wplywu
na ksiegowos¢ budzetu Miasta Lublin;

26) obstugi dotacji celowych (w tym: zwroty dotacji, wystgpienia o przekazanie
dotacji na wniosek komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej
realizujgcej zadanie);

27) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu
miasta;
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28) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdan
finansowych i budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych;

29) "(uchylony)

30) przygotowania informacji do sporzgdzenia wydziatowego planu zamowien
publicznych;

31) jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi z zakresu ksiegowosci
budzetu Miasta Lublin.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad prowadzeniem ewidenc;ji ksiegowej budzetu Miasta Lublin;

2) nadzoru nad dekretowaniem dokumentow ksiegowych;

3) nadzoru nad analizg sald kont na koniec kazdego miesigca;

4) potwierdzania sald z kontrahentami w zakresie naleznosci;

5) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

6) nadzoru nad przekazywaniem srodkéw finansowych na poszczegdlne konta
jednostek budzetowych do wysokosci kwot okreslonych w ich planie
finansowym;

7) lokowania wolnych srodkow finansowych;

8) analizy wptywajgcych sprawozdan do referatu;

9) nadzoru nad sporzadzeniem sprawozdan jednostkowych budzetu Miasta
Lublin;

10) nadzoru nad sporzgdzaniem zbiorczych sprawozdan budzetowych jednostki
samorzgdu terytorialnego;

11) nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdania finansowego jednostki samorzgdu
terytorialnego sktadajgcego sie z: bilansu z wykonania budzetu Miasta Lublin,
tgcznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych, tgcznego
rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkow zyskow
i strat samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktaddéw
budzetowych, tgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane
wynikajgce z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych;

12) nadzoru nad sporzgdzeniem skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu
terytorialnego;

13) nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

14) nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw
we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

15) nadzoru nad przekazywaniem sporzgdzonych sprawozdan do Rady,
Regionalnej lzby Obrachunkowej, Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego,
Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Lublinie, Najwyzszej 1zby Kontroli;

16) nadzoru nad przekazywaniem dochodéw Skarbu Panstwa na konto

19 Przez § 1 pkt 7 lit. a zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego;

17) nadzoru nad terminowym regulowaniem ustalonych zobowigzan z tytutu
obligaciji, kredytéw i pozyczek na podstawie dyspozycji otrzymanych z Referatu
wieloletniego planowania finansowego i zarzgdzania dtugiem;

18) sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

19) sprawdzenia kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

20) nadzoru nad prowadzong ewidencjg weksli wystawionych przez Miasto Lublin;

21) monitorowania biezgcej ptynnosci finansowej Miasta Lublin;

22) przygotowywania projektbw  przepisbw  wewnetrznych  dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci budzetu Miasta Lublin;

23) przygotowywania opinii do projektow uchwat i zarzgdzeh w szczegdlnosci
dotyczgcych finanséw Miasta Lublin;

24) nadzoru nad przygotowywaniem projektow zarzgdzen zatwierdzajgcych roczne
sprawozdanie finansowe samorzgdowych instytucji kultury i samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej;

25) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wplywu
na ksiegowosc¢ budzetu Miasta Lublin;

26) nadzoru nad obstugg dotacji celowych (w tym: zwroty dotacji, wystgpienia
o przekazanie dotacji na wniosek komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej realizujgcej zadanie);

27) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

28) wspoétpracy z  komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdan
finansowych i budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych;

29) ?(uchylony)

30) akceptacji do =zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora Wydziatu lub Zastepcéw Dyrektora Wydziatu;

31) przygotowania informacji do sporzgdzenia wydziatowego planu zamowien
publicznych;

32) jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi z zakresu ksiegowosci
budzetu Miasta Lublin.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetu Miasta Lublin realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu Miasta Lublin;
2) dekretowania dokumentow ksiegowych;
3) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
4) potwierdzania sald z kontrahentami w zakresie naleznosci;

20Przez § 1 pkt 7 lit. b zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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5) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

6) przekazywania $rodkéw finansowych na poszczegdlne konta jednostek
budzetowych do wysokosci kwot okreslonych w ich planie finansowym;

7) lokowania wolnych srodkow finansowych;

8) analizy wptywajgcych sprawozdan do referatu;

9) sporzgdzania sprawozdan jednostkowych budzetu Miasta Lublin;

0) sporzadzania zbiorczych sprawozdan budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego;

11) sporzadzania sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego
sktadajgcego sie z: bilansu z wykonania budzetu Miasta Lublin, tgcznego
bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych, tgcznego rachunku
zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladéw
budzetowych, tgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane
wynikajgce z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych;

12) sporzadzania skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

13) sporzagdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

14) sporzadzania sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

15) przekazywania sporzgdzonych sprawozdan do Rady, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Lubelskiego Urzedu Wojewoddzkiego, Krajowego Biura
Wyborczego Delegatura w Lublinie, Najwyzszej Izby Kontroli;

16) przekazywania dochodéw Skarbu Panstwa na konto Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

17) terminowego regulowania ustalonych zobowigzan z tytutu obligacji, kredytéw
i pozyczek na podstawie dyspozycji otrzymanych z referatu wieloletniego
planowania finansowego i zarzgdzania dtugiem;

18) sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

19) sprawdzenia kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

20) prowadzenia ewidencji weksli wystawionych przez Miasto Lublin;

21) monitorowania biezgcej ptynnosci finansowej Miasta Lublin;

22) przygotowywania projektdw  przepisbw  wewnetrznych  dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci budzetu Miasta Lublin;

23) przygotowywania opinii do projektéw uchwat i zarzgdzeh w szczegdlnosci
dotyczgcych finanséw Miasta Lublin;

24) przygotowywania projektéw zarzadzen zatwierdzajgcych roczne sprawozdanie
finansowe samorzadowych instytucji kultury i samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej;

25) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wplywu
na ksiegowos¢ budzetu Miasta Lublin;

26) obstugi dotacji celowych (w tym: zwroty dotacji, wystgpienia o przekazanie
dotacji na wniosek komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej

1
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realizujgcej zadanie);

27) przygotowywania do podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi
na rachunkach bankowych oraz innych dokumentow sktadanych w banku
zwigzanych z obstugg budzetu Miasta Lublin;

28) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdan
finansowych i budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych;

29) ?'(uchylony)

30) przygotowania informacji do sporzgdzenia wydziatowego planu zamoéwien
publicznych;

31) jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi z zakresu ksiegowosci
budzetu Miasta Lublin.

§ 16

1. Referat planowania budzetu realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektu uchwaty budzetowej;

2) przygotowywania projektu planu finansowego Miasta Lublin w zakresie
dochodow i wydatkéw oraz jego zmian;

3) przygotowywania projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu
Miasta Lublin oraz zmian w planie dochodéw i wydatkdw jednostek
realizujgcych budzet Miasta Lublin;

4) koordynaciji prac i opracowywania zasad i procedur zwigzanych z uchwalaniem
budzetu Miasta Lublin i jego zmianami;

5) sporzgdzania i przekazywania informacji o wielkosciach przyjetych w projekcie
uchwaty budzetowej, uchwale budzetowej oraz jej zmianach;

6) prowadzenia ewidencji zmian budzetu Miasta Lublin;

7) sporzgdzania projektu planu finansowego zadan z zakresu administraciji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych odrebnymi ustawami i jego zmian;

8) sporzgdzania projektu planu finansowego Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
i jego zmian;

9) koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan z wykonania
budzetu Miasta Lublin;

10) opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin;

11) sporzgdzania rocznych rozliczen otrzymanych dotacji celowych z budzetu
panstwa;

12) przygotowywania projektu uchwaty w sprawie wykazu wydatkéw, ktore
nie wygasajg z koncem roku budzetowego;

13) monitorowania i biezgcej analizy wykonywania budzetu Miasta Lublin;

14) analizy umow (rocznych) powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych;

15) sporzagdzania informacji zwigzanych z gospodarkg finansowg prowadzong
przez Miasto Lublin, wymaganych przez organy kontrolne oraz instytucje
zewnetrzne,

21 Przez § 1 pkt 7 lit. ¢ zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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16) wspotpracy z referatem wieloletniego planowania finansowego i zarzgdzania
diugiem w zakresie planowania wydatkéw budzetu Miasta Lublin w ukfadzie
zadaniowym,;

17) przygotowywania opinii do projektéw ustaw i rozporzgdzen dotyczgcych
finanséw publicznych;

18) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje
finansowg Miasta Lublin;

19) opiniowania wnioskéw w sprawie zmian w planie zamowien publicznych w roku

budzetowym;
20) wspétpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu

wnioskéw o0 przyznanie $rodkéw finansowych w roku budzetowym z budzetu
panstwa, panstwowych i samorzgdowych oséb prawnych oraz funduszy
celowych;

21) sporzgdzania sprawozdania w zakresie zaangazowania wydatkow oraz
wydatkéw strukturalnych realizowanych przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
z wyjatkiem wydatkéw realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie;

22) ?*(uchylony)

23) przygotowywania wystgpien i prezentacji dotyczgcych budzetu Miasta Lublin
i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin;

24) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

25) jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi w ramach realizowanych
zadan, w tym o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad opracowywaniem projektu uchwaty budzetowej;

2) nadzoru nad przygotowywaniem projektu planu finansowego budzetu Miasta
Lublin w zakresie dochodow i wydatkow oraz jego zmian;

3) nadzoru nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzeh w sprawie
zmian budzetu Miasta Lublin oraz zmian w planie dochoddéw i wydatkéw
jednostek realizujgcych budzet Miasta Lublin;

4) koordynacji prac nad opracowywaniem zasad i procedur zwigzanych
z uchwalaniem budzetu Miasta Lublin i jego zmianami;

5) wstepnej akceptacji informacji o wielkosciach przyjetych w projekcie uchwaty
budzetowej, uchwale budzetowej oraz jej zmianach,;

6) nadzoru nad prowadzong ewidencjg zmian budzetu Miasta Lublin;

7) nadzoru nad sporzgdzaniem projektu planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych odrebnymi ustawami i jego
Zmianami;

22 Przez § 1 pkt 8 lit. a zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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8) nadzoru nad sporzadzaniem projektu planu finansowego Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci i jego zmian;

9) koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan z wykonania
budzetu Miasta Lublin;

10) nadzoru nad opracowaniem sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin;

11) wstepnej akceptacji rocznego rozliczania otrzymanych dotacji celowych
z budzetu panstwa,;

12) nadzoru nad przygotowywaniem projektu uchwaly w sprawie wykazu
wydatkow, ktore nie wygasajg z koncem roku budzetowego;

13) monitorowania i biezgcej analizy wykonania budzetu Miasta Lublin;

14) nadzoru nad analizg uméw (rocznych) powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

15) nadzoru nad sporzgdzaniem informacji zwigzanych z gospodarkg finansowg
prowadzong przez Miasto Lublin, wymaganych przez organy kontrolne oraz
instytucje zewnetrzne;

16) wspétpracy z referatem wieloletniego planowania finansowego i zarzgdzania
dtugiem w zakresie planowania wydatkow budzetu Miasta Lublin w uktadzie
zadaniowym,;

17) przygotowywania opinii do projektow ustaw i rozporzadzen dotyczgcych
finanséw publicznych;

18) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje
finansowg Miasta Lublin;

19) nadzoru nad opiniowaniem wnioskédw w sprawie zmian w planie zamowien
publicznych w roku budzetowym;

20) nadzoru w ramach wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu wnioskow o przyznanie $rodkéw
finansowych w roku budzetowym z budzetu panstwa, panstwowych
i samorzgdowych oséb prawnych oraz funduszy celowych;

21) nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdania w zakresie zaangazowania
wydatkéw oraz wydatkéw strukturalnych realizowanych przez Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci z wyjgtkiem wydatkéw realizowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie;

22) ?(uchylony)

23) wstepnej akceptacji wystgpien i prezentacji dotyczgcych budzetu Miasta Lublin
i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin;

24) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentdéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

25) nadzoru nad wykonywaniem zadan z zakresu jawnosci gospodarowania
Srodkami publicznymi w ramach realizowanych zadan, w tym o udzielonych
umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania budzetu realizuje

23 Przez § 1 pkt 8 lit. b zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Finanséw
Nr dokumentu: 151468/11/2018 Strona 19z 48



w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) planowania dochodéw i wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw budzetowych,
dochoddéw i wydatkédw na wydzielonych rachunkach dochodéw, przychodow
i kosztéw samorzgdowych zaktadow budzetowych, instytucji kultury;

2) przygotowywania projektu planu finansowego budzetu Miasta Lublin w zakresie
dochodow i wydatkéw oraz jego zmian;

3) przygotowywania projektow uchwat i zarzgdzehn w sprawie zmian w budzecie
Miasta Lublin oraz zmian w planie dochodéw i wydatkdw jednostek
realizujgcych budzet Miasta Lublin;

4) opracowywania zasad i procedur zwigzanych z uchwalaniem budzetu Miasta
Lublin i jego zmianami;

5) przygotowywania i przekazywania informacji o wielkosciach przyjetych
w projekcie uchwaty budzetowej, uchwale budzetowej oraz jej zmianach;

6) prowadzenia ewidencji zmian:

a) dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta Lublin,

b) przychoddéw i rozchoddéw budzetu Miasta Lublin,

c) wydatkéw majgtkowych,

d) jednostek organizacyjnych realizujgcych budzet Miasta Lublin,

e) dotacji udzielanych z budzetu Miasta Lublin,

f) przychoddw i kosztow samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

g) wydzielonych rachunkéw dochodow,

h) wydatkébw na programy i projekty realizowane 2z udziatem $rodkéw
europejskich;

7) sporzgdzania projektu planu finansowego zadah z zakresu administraciji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych odrebnymi ustawami i jego zmian;

8) sporzgdzania projektu planu finansowego Wydzialu Budzetu i Ksiegowo$ci
i jego zmian,;

9) koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan z wykonania
budzetu Miasta Lublin;

10) opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin;

11) sporzadzania rocznych rozliczen otrzymanych dotacji celowych z budzetu
panstwa;

12) przygotowywania projektu uchwaty w sprawie wykazu wydatkéw, ktore
nie wygasajg z korncem roku budzetowego;

13) biezgcej analizy wykonania budzetu Miasta Lublin;

14) analizy umow (rocznych) powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych;

15) sporzadzania informacji zwigzanych z gospodarkg finansowg prowadzong
przez Miasto Lublin, wymaganych przez organy kontrolne oraz instytucje
zewnetrzne;

16) wspétpracy z referatem wieloletniego planowania finansowego i zarzgdzania
diugiem w zakresie planowania wydatkow budzetu Miasta Lublin w uktadzie
zadaniowym,;

17) przygotowywania opinii do projektow ustaw i rozporzadzen dotyczgcych
finanséw publicznych;

18) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje
finansowg Miasta Lublin;
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19) opiniowania wnioskéw w sprawie zmian w planie zamowien publicznych w roku
budzetowym;

20) wspotpracy przy sporzadzaniu wnioskébw o przyznanie dotacji w roku
budzetowym 2z budzetu panstwa, panstwowych i samorzgdowych o0so6b
prawnych oraz funduszy celowych;

21) sporzadzania sprawozdania w zakresie zaangazowania wydatkéw oraz
wydatkow strukturalnych realizowanych przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
z wyjatkiem wydatkéw realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie;

22) **(uchylony)

23) przygotowywania wystgpien i prezentacji dotyczgcych budzetu Miasta Lublin
i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin;

24) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentow sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

25) jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie realizowanych
zadan, w tym o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

§17

1. Referat wieloletniego planowania finansowego i zarzadzania dlugiem
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji prac z zakresu opracowywania, monitorowania i aktualizacji
wieloletniej prognozy finansowej;

2) przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie wieloletnie;
prognozy finansowej i jej zmian;

3) opracowywania zasad i procedur zwigzanych z pracami nad projektem
wieloletniej prognozy finansowej, dokonywania jej zmian oraz opracowywania
materiatdw i sporzgdzania informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy
finansowej;

4) sporzadzania i przekazywania informacji o wielkosciach przyjetych
w wieloletniej prognozie finansowej oraz jej zmianach;

5) prowadzenia ewidencji zmian wieloletniej prognozy finansowej;

6) analizy przebiegu wykonania wieloletniej prognozy finansowej;

7) sporzgdzania informacji o przebiegu wykonania wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewziec;

8) opracowywania, monitorowania i aktualizacji prognozy kwoty dtugu
(stanowigcej cze$¢ wieloletniej prognozy finansowej);

9) opracowywania zatozen dotyczgcych budzetu Miasta Lublin na nastepny rok
budzetowy;

10) koordynacji prac oraz opracowywania wydatkow budzetu Miasta Lublin
w uktadzie zadaniowym,;
11) opracowywania zasad i procedur zwigzanych z planowaniem budzetu Miasta

24 Przez § 1 pkt 8 lit. ¢ zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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Lublin w uktadzie zadaniowym,;

12) monitorowania, aktualizacji i ewaluacji budzetu zadaniowego;

13) sporzagdzania opracowan, analiz i prognoz dotyczgcych sytuacji finansowej
Miasta Lublin;

14) analizy zdolnosci i wiarygodnosci kredytowej Miasta Lublin;

15) koordynacji prac nad catoscig zadtuzenia Miasta Lublin (prowizje, odsetki,
sptata kapitatu, wykup obligacji);

16) pozyskiwania zwrotnych Zzrédet finansowania oraz wspoétdziatania przy
pozyskiwaniu bezzwrotnych zrodet finansowania;

17) negocjowania z instytucjami finansowymi umow kredytowych, poreczen
i gwaranciji oraz anekséw do tych umow;

18) obstugi i realizacji zapiséw umoéw kredytowych (uruchamiania transz kredytu,
przekazywania do referatu ksiegowosci budzetu Miasta Lublin dyspozyciji
w zakresie spfaty odsetek, prowizji oraz kapitatu, sporzgdzania sprawozdan,
raportéw i innych dokumentéw wynikajgcych z zawartych umow kredytowych)
z wyjatkiem sptaty odsetek, prowizji oraz kapitatu;

19) sporzadzania dla Narodowego Banku Polskiego sprawozdan dewizowych dla
zaciggnietych zobowigzan;

20) sporzgdzania sprawozdania w zakresie zaangazowania wydatkow oraz
wydatkéw strukturalnych realizowanych przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
z wyjatkiem wydatkéw realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie;

21) przygotowywania dokumentow zwigzanych z zabezpieczeniem zacigganych
zobowigzan finansowych;

22) optymalizacji zrédet i form finansowania dilugu Miasta Lublin w oparciu
o mozliwosci rynkow finansowych;

23) analizy mozliwosci udzielania przez Miasto Lublin poreczen, gwarancji
i pozyczek wraz z okreslaniem ich maksymalnych wysokosci;

24) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje
finansowg Miasta Lublin;

25) analizy umow wieloletnich powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych;

26) opiniowania wnioskdw w sprawie zmiany planu zamodwien publicznych
wykraczajgcych poza dany rok budzetowy;

27) przygotowania informacji do sporzgdzenia wydziatowego planu zamowien
publicznych;

28) udziatu przy opracowywaniu dokumentéw strategicznych;

29) wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich i Wydziatem Projektéw
Nieinwestycyjnych dotyczgcej projektdw wspodtfinansowanych przy udziale
Srodkdéw europejskich w zakresie finansowania projektow;

30) sporzadzania informacji zwigzanych z gospodarkg finansowg prowadzong
przez Miasto Lublin, wymaganych przez organy kontrolne oraz instytucje
zewnetrzne;

31) %(uchylony)

25Przez § 1 pkt 9 lit. a zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Finanséw
Nr dokumentu: 151468/11/2018 Strona 22z 48



32) przygotowywania wystgpien i prezentacji z zakresu wieloletniej prognozy
finansowej;

33) podpisywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

34) jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie realizowanych
zadan.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad opracowywaniem, monitorowaniem i aktualizacjg wieloletniej
prognozy finansowej;

2) nadzoru nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian;

3) nadzoru nad opracowywaniem zasad i procedur zwigzanych z pracami nad
projektem wieloletniej prognozy finansowej, dokonywania jej zmian oraz
opracowywania materiatbw i sporzadzania informacji o ksztattowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowej;

4) wstepnej akceptacji informacji o wielkos$ciach przyjetych w wieloletnigj
prognozie finansowej oraz jej zmianach;

5) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji zmian w wieloletniej prognozie
finansowej;

6) analizy przebiegu wykonania wieloletniej prognozy finansowej;

7) nadzoru nad opracowaniem informacji o przebiegu wykonania wieloletniej
prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewziec;

8) nadzoru nad opracowaniem, monitorowaniem i aktualizacjg prognozy kwoty
diugu (stanowigcej czes¢ wieloletniej prognozy finansowej);

9) nadzoru nad opracowywaniem zatozeh dotyczgcych budzetu Miasta Lublin
na nastepny rok budzetowy;

10) koordynaciji prac oraz nadzoru nad opracowywaniem planu wydatkéw budzetu
Miasta Lublin w ukfadzie zadaniowym;

11) nadzoru nad opracowywaniem zasad i procedur zwigzanych z planowaniem
budzetu Miasta Lublin w uktadzie zadaniowym;

12) monitorowania, aktualizacji i ewaluacji budzetu zadaniowego;

13) wstepnej akceptacji opracowan, analiz i prognoz dotyczgcych sytuaciji
finansowej Miasta Lublin;

14) analizy zdolnosci i wiarygodnosci kredytowej Miasta Lublin;

15) koordynacji prac nad catoscig zadtuzenia Miasta Lublin (prowizje, odsetki,
sptata kapitatu, wykup obligacji);

16) pozyskiwania zwrotnych zrédet finansowania oraz wspotdziatania przy
pozyskiwaniu bezzwrotnych zrédet finansowania;

17) negocjowania z instytucjami finansowymi umoéw kredytowych, poreczen
i gwarancji oraz anekséw do tych umow;

18) nadzoru nad obstugg i realizacjg zapisow umow kredytowych (uruchamiania
transz kredytu, przekazywania do referatu ksiegowoséci budzetu Miasta Lublin
dyspozycji w zakresie sptaty odsetek, prowizji oraz kapitatu, sporzgdzania
sprawozdan, raportow i innych dokumentéw wynikajgcych z zawartych umow
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kredytowych) z wyjatkiem sptaty odsetek, prowizji oraz kapitatu;

19) nadzoru nad sporzadzeniem dla Narodowego Banku Polskiego sprawozdan
dewizowych dla zaciggnietych zobowigzan;

20) nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdania w zakresie zaangazowania
wydatkéw oraz wydatkow strukturalnych realizowanych przez Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci z wyjgtkiem wydatkow realizowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie;

21) nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem
zaciggnietych zobowigzan finansowych;

22) optymalizacji zrédet i form finansowania dilugu Miasta Lublin w oparciu
o mozliwosci rynkow finansowych;

23) analizy mozliwosci udzielenia przez Miasto Lublin poreczen, gwarancji,
pozyczek wraz z okresleniem ich maksymalnych wysokosci;

24) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje
finansowg Miasta Lublin;

25) nadzoru nad analizg umow wieloletnich powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

26) nadzoru nad opiniowaniem wnioskow w sprawie zmiany planu zamoéwien
publicznych wykraczajgcych poza rok budzetowy;

27) nadzoru nad przygotowywaniem informacji do sporzgdzenia wydziatowego
planu zamowien publicznych;

28) udziatu przy opracowywaniu dokumentow strategicznych;

29) wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich i Wydziatem Projektow
Nieinwestycyjnych dotyczgcej projektow wspotfinansowanych przy udziale
Srodkow europejskich w zakresie finansowania projektow;

30) nadzoru nad sporzadzaniem informacji zwigzanych z gospodarkg finansowg
prowadzong przez Miasto Lublin, wymaganych przez organy kontrolne oraz
instytucje zewnetrzne;

31) #*(uchylony)

32) nadzoru nad przygotowywaniem wystgpien i prezentacji z zakresu wieloletniej
prognozy finansowej;

33) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentdéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

34) jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie realizowanych
zadan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wieloletniego planowania finansowego
i zarzgdzania dtugiem realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania, monitorowania i aktualizacji wieloletniej prognozy finansowej;
2) przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie wieloletnie;
prognozy finansowej i jej zmiany;
3) opracowywania zasad i procedur zwigzanych z pracami nad projektem

26 Przez § 1 pkt 9 lit. b zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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wieloletniej prognozy finansowej, dokonywania jej zmian oraz opracowywania
materiatdw i sporzgdzania informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy
finansowej;
4) przygotowywania informacji o wielkosciach przyjetych w wieloletniej prognozie
finansowej oraz jej zmianach;
5) prowadzenia ewidencji zmian:
a) przedsiewzie¢ objetych wieloletnig prognozg finansowa,
b) zaciggnietych pozyczek, kredytow oraz wyemitowanych obligacji (w tym
w zakresie sptat kapitatu i odsetek),
c) udzielonych pozyczek, gwarancji oraz poreczen;
6) analizy przebiegu wykonania wieloletniej prognozy finansowej;
7) opracowywania informacji o przebiegu wykonania wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewziec;
8) opracowywania, monitorowania i aktualizacji prognozy kwoty dtugu
(stanowigcej cze$¢ wieloletniej prognozy finansowej);
9) opracowywania zatozen dotyczgcych budzetu Miasta Lublin na nastepny rok
budzetowy;
10) koordynacji prac oraz opracowywania wydatkow budzetu Miasta Lublin
w uktadzie zadaniowym,;
11) opracowywania zasad i procedur zwigzanych z planowaniem budzetu Miasta
Lublin w uktadzie zadaniowym,;
12) monitorowania, aktualizacji i ewaluacji budzetu zadaniowego;
13) przygotowywania opracowan, analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowe;
Miasta Lublin;
14) analizy zdolnosci i wiarygodnosci kredytowej Miasta Lublin;
15) koordynacji prac nad catoscig zadtuzenia Miasta Lublin (prowizje, odsetki,
sptata kapitatu, wykup obligacji);
16) pozyskiwania zwrotnych 2zrédet finansowania oraz wspodtdziatania przy
pozyskiwaniu bezzwrotnych zrddet finansowania;
17) obstugi i realizacji zapiséw umoéw kredytowych (uruchamiania transz kredytu,
przekazywania do referatu ksiegowosci budzetu Miasta Lublin dyspozyciji
w zakresie spfaty odsetek, prowizji oraz kapitatu, sporzgdzania sprawozdan,
raportéw i innych dokumentéw wynikajgcych z zawartych uméw kredytowych)
z wyjatkiem sptaty odsetek, prowizji oraz kapitatu;
18) sporzadzania dla Narodowego Banku Polskiego sprawozdan dewizowych dla
zaciggnietych zobowigzan;
19) sporzadzania sprawozdania w zakresie zaangazowania wydatkow oraz
wydatkéw strukturalnych realizowanych przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
z wyjatkiem wydatkéw realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie;
20) przygotowywania dokumentow zwigzanych z zabezpieczeniem zacigganych
zobowigzan finansowych;
21) optymalizacji zrédet i form finansowania dilugu Miasta Lublin w oparciu
o mozliwosci rynkow finansowych;
22) analizy mozliwosci udzielania przez miasto poreczen, gwarancji i pozyczek
wraz z okreslaniem ich maksymalnych wysokosci;
23) analizy zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacje

Regulamin Organizacyjny Departamentu Finanséw
Nr dokumentu: 151468/11/2018 Strona 25z 48



finansowg Miasta Lublin;

24) analizy uméw wieloletnich powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych;

25) opiniowania wnioskdw w sprawie zmiany planu zamodwien publicznych
wykraczajgcych poza rok budzetowy;

26) przygotowywania informacji do sporzadzenia wydziatowego planu zamowien
publicznych;

27) wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich i Wydziatem Projektow
Nieinwestycyjnych dotyczgcej projektow wspotfinansowanych przy udziale
Srodkow europejskich w zakresie finansowania projektow;

28) przygotowywania informacji zwigzanych z gospodarkag finansowg prowadzong
przez Miasto Lublin, wymaganych przez organy kontrolne oraz instytucje
zewnetrzne,

29) #’(uchylony)

30) przygotowywania wystgpien i prezentacji z zakresu wieloletniej prognozy
finansowej;

31) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentdéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

32) jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie realizowanych
zadan.

§18

Zastepca Dyrektora ds. ksiegowosci jednostki budzetowej realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 19-20;

2) nadzoru nad prowadzeniem ksigg rachunkowych w zakresie dochodéw
budzetowych i wydatkéw biezgcych realizowanych przez Urzad oraz dochodow
Skarbu Panstwa;

3) dokonywania  wstepnej  kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

5)nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych, budzetowych
i w zakresie operacji finansowych;

6) nadzoru i kontroli nad zagadnieniami dotyczgcymi podatku od towardw i ustug
w zakresie realizowanych zadan;

7) (uchylony)

8) akceptacji do =zaptaty dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

9) podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta

27 Przez § 1 pkt 9 lit. ¢ zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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Lublin;
10) opracowywania projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zakresu

Cczynnosci;
11) wspétpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami.

§ 19

1. Referat ksiggowosci dochodéw jednostki budzetowej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow jednostki budzetowe;j
oraz dochodéw Skarbu Panstwa;

2) (uchylony)

3) inwentaryzacji aktywow i pasywow;

4) sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowywania analiz.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 8 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej;

2) nadzoru i kontroli spraw zwigzanych z inwentaryzacja;

3) nadzoru i kontroli pozostatych zadan realizowanych przez referat;

4) przygotowywania projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych spraw
objetych zakresem czynnosci;

5) kontroli dokumentdéw ksiegowych w zakresie ich kompletnosci i rzetelnosci;

6) sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowania analiz;

7) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentdéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

8) nadzoru i kontroli nad zagadnieniami dotyczgcymi podatku od towardw i ustug
w zakresie realizowanych zadan;

9) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

10) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

11) akceptacji do zaptaty dokumentoéw ksiegowych dotyczgcych zwrotu nadptat;

12) podpisywania wystawionych:
a) tytutéw wykonawczych,
b) upomnien i wezwan do zaptaty,
c) not ksiegowych,
d) not odsetkowych,
e) potwierdzen sald,
f) zaswiadczen o zalegtosciach,;

13) sporzadzania zbiorczego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow
we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

14) nadzoru nad sporzgadzeniem w okresach rocznych sprawozdania z zakresu
udzielonych przez Urzad ulg w trybie uchwat Rady;

15) wstepnej akceptacji pism z zakresu realizowanych zadan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych
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realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow jednostki budzetowe;j
oraz dochodéw Skarbu Panstwa;

biezgcej analizy rozrachunkdw;

wystawiania i podpisywania upomnien i wezwan do zapfaty;

naliczania odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;

sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych
dotyczgcych zwrotu nadptat dochodéw;

analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

potwierdzania sald z kontrahentami;

weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

sporzadzania sprawozdan o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

10) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan;

11) wystawiania tytutdw wykonawczych oraz kierowania ich do egzekucji
administracyjnej;

12) prowadzenia ewidencji wystawionych tytutbw wykonawczych;

13) sporzadzania w okresach rocznych sprawozdania z zakresu udzielonych przez
Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci ulg w trybie uchwaty Rady Miasta
Lublin;

14) zgtaszania i wykreslania zalegtosci w rejestrze dtuznikéw;

15) przekazywania informacji na wniosek organdw egzekucyjnych o stanie
zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych oraz innych daninach publicznych;

16) przekazywania informacji do Biura Obstugi Prawnej o zaptaconych kosztach
zastepstwa w zwigzku z zakonhczeniem postepowania egzekucyjnego;

17) przekazywania do Wydziatu Egzekucji wezwan do zaptaty celem skierowania
na droge postepowania sgdowego;

18) przekazywania do Wydziatu Egzekucji dokumentéw i informacji zaistniatych
po przekazaniu sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

4. (uchylony)

2)
3)
4)
5)

6
7
8
9

~— N S N

§ 20

1. Referat ksiegowosci wydatkéw biezacych jednostki budzetowej realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie biezgcych wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej (poza wydatkami na projekty wspodtfinansowane
Z udziatem srodkéw bezzwrotnych);
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych oraz sum depozytowych;
3) prowadzenia ewidenciji przyjetych depozytéw;
4) terminowego regulowania zobowigzan;
5) (uchylony)
6) inwentaryzacji aktywow i pasywoéw.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej;
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2) nadzoru i kontroli nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych, budzetowych
i w zakresie operacji finansowych;

3) nadzoru i kontroli nad sprawami zwigzanymi z inwentaryzacja;

4) przygotowywania projektdow przepisbw wewnetrznych dotyczacych spraw
objetych zakresem czynnosci;

5) kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie zgodnoéci z planem finansowym
oraz ich kompletnosci i rzetelnosci;

6) analizy wykorzystania srodkéw budzetowych;

7) wstepnej akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

8) podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

9) akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora Wydziatu lub Zastepcéw Dyrektora Wydziatu;

10) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowania analiz;

11) nadzoru i kontroli nad zagadnieniami dotyczgcymi podatku od towardw i ustug
w zakresie realizowanych zadan;

12) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

13) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

14) podpisywania wystawionych:
a) wezwan do zaptaty,
b) not ksiegowych,
c) not odsetkowych,
d) potwierdzen sald;

15) wstepnej akceptacji pism z zakresu realizowanych zadan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkow biezgcych jednostki
budzetowej, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz sum
depozytowych realizuje w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie biezgcych wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej (poza wydatkami na projekty wspoffinansowane
z udziatem srodkoéw bezzwrotnych);

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych i sum depozytowych;

3) dekretowania dokumentow ksiegowych;

4) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych;

5) rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikéw i radnych;

6) sprawdzania przedktadanych do realizacji dowodéw ksiegowych pod wzgledem
ujecia w planie budzetu Miasta Lublin na dany rok;

7) sporzagdzania zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym;

8) terminowego regulowania zobowigzan;

9) sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operaciji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowania analiz;
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10) podpisywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz
innych dokumentéw sktadanych w banku zwigzanych z obstugg budzetu Miasta
Lublin;

11) biezgcej analizy obrotdéw i sald na rachunkach bankowych;

12) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

13) potwierdzania sald z kontrahentami;

14) prowadzenia ewidencji przyjetych depozytéw (gwarancje, poreczenia, weksle);
weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

15) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan.

Rozdziat 6
Szczegobtowe zadania Wydzialu Podatkow

§ 2128

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 22-25;

3) zwigzane z nadzorem nad sprawami dotyczgcymi podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od o0so6b prawnych, jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, podatku od srodkéw transportowych,
optat lokalnych i optaty skarbowej;

4) zwigzane z nadzorem nad sprawami dotyczgcymi udzielania ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych, w tym ulg w spfacie zobowigzah podatkowych
stanowigcych dochody Miasta Lublin a pobieranych przez urzedy skarbowe;

5) zwigzane z nadzorem nad sprawami dotyczgcymi pomocy publicznej, w tym
opracowywaniem projektéw programdéw pomocy publicznej w zakresie
podatkow i optat lokalnych;

6) zwigzane z nadzorem nad sporzgdzaniem sprawozdan z wykonania
podstawowych dochodow podatkowych w zakresie podatkow i optat lokalnych,
opfaty skarbowej oraz wnioskow o przyznanie kwoty rekompensujgcej utracone
dochody z tytutu ulg i zwolnien okreslonych w ustawach podatkowych;

7) zwigzane ze sporzgdzaniem sprawozdan podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

8) zwigzane z analizg wptywow oraz wstepnego prognozowania dochodow
z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

9) zwigzane z nadzorem nad prowadzonymi kontrolami podatkowymi w zakresie

28 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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prawidtowosci opodatkowania;

10) zwigzane z nadzorem nad przygotowaniem projektu pisemnej interpretacji
co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach podatnika w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz optaty
skarbowej;

11) zwigzane ze wspodtpracg z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz urzedami skarbowymi w zakresie wymiany informacji;

12) zwigzane z nadzorem nad przygotowaniem stanowiska organu podatkowego
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie, w zwigzku
ze ztozonymi odwotaniami od decyzji;

13) zwigzane z nadzorem nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
Wydziatu tajemnicy skarbowej;

14) zwigzane z opracowywaniem polityki w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

§22 28

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

6) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

7) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Wydziatu i wspodtpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

8) sporzgdzania karty zarzgdzania celami;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Wydziatu, w tym sporzgdzanie informaciji z tego zakresu;

10) opracowywania planéw finansowych w zakresie dochodéw podatkowych
i wydatkéw realizowanych przez Wydziat.

§ 23

1. Referat podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb prawnych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) podatku od nieruchomoséci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych (w tym spdtek nieposiadajgcych
osobowosci prawnej) oraz od osoéb fizycznych bedgcych wspotwiascicielami
nieruchomosci z osobami prawnymi;
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2) prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci;

3) (uchylony)

4) ®udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych realizowanych przez
Wydziat oraz kosztéw upomnienia;

4a) *udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych stanowigcych dochody
gminy a pobieranych przez urzedy skarbowe;

5) pomocy publicznej, w tym przygotowywanie sprawozdan oraz opracowywanie
programéw pomocy publicznej w zakresie podatkéw lokalnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) *'nadzoru nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z:

a) wydawaniem decyzji okreslajgcych zobowigzanie podatkowe w zakresie
podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego osobom prawnym lub
jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym w przypadkach
okreslonych w przepisach podatkowych,

b) wydawaniem decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty w zakresie podatkéw:
od nieruchomosci, rolnego i leSnego osobom prawnym lub jednostkom
organizacyjnym oraz osobom fizycznym w przypadkach okreslonych
w przepisach podatkowych,

c) wydawaniem decyzji w sprawach zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych realizowanych przez Wydziat oraz kosztow
upomnienia,

d) wydawaniem postanowien w sprawach dotyczgcych udzielenia ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez
urzedy skarbowe,

€) udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkdw i optat lokalnych, w tym
wydawania zaswiadczen de minimis;

2) nadzoru nad prawidtowym i terminowym opracowywaniem projektu pisemnej
interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnika w zakresie realizowanych podatkow
lokalnych;

3) nadzoru nad prawidtowoscig wprowadzanych danych do ewidencji podatkowej
nieruchomosci;

4) sporzadzania wnioskdw o przyznanie kwoty rekompensujgcej utracone
dochody z tytutu ulg i zwolnien okreslonych w ustawach podatkowych;

29 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. a tiret pierwsze zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finanséw (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

30 Dodany przez § 1 pkt 11 lit. a tiret drugie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansoéw (data
wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

31 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. b tiret pierwsze zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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5) przygotowywania materiatéw i danych do planowania dochodéw z zakresu
dziatania referatu;

6) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli podatkowej;

7) nadzoru nad prawidtowos$cig sporzgdzanych sprawozdah z zakresu pomocy
publicznej;

8) *opracowywania programoéw pomocy publicznej dotyczgcych podatku
od nieruchomosci, rolnego i leSnego;

9) #nadzoru nad przygotowywaniem do publikacji wykazéw okreslonych
w ustawie o finansach publicznych w zakresie udzielonych ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych oraz pomocy publiczne;.

3. ¥Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego

i leSnego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesSny od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowo$ci prawnej,
a takze oso6b fizycznych, ktére deklarujg podatek na zasadach obowigzujgcych
osoby prawne;

2) dokonywania czynnos$ci sprawdzajgcych ztozonych deklaracji oraz biezgcego
ich ewidencjonowania;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z uwierzytelnianiem kopii skorygowanych
deklaracji;

4) biezgcego prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci;

5) prowadzenia postepowan w zakresie podatku rolnego i leSnego wobec oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
a takze osob fizycznych, ktére deklarujg podatek na zasadach obowigzujgcych
osoby prawne zwigzanych z:

a) okresleniem wysokosci zobowigzania podatkowego,
b) *stwierdzeniem nadptaty w zwigzku ze ztozonym wnioskiem wraz z korektg
deklaracji;

6) **(uchylony)

7) dokonywania poréwnywania danych w ewidencji gruntow i budynkow
z ewidencjg podatkowg nieruchomosci w celu ustalenia podatnikow — oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej,

32 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. b tiret drugie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finanséw (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

33 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. ¢ tiret pierwsze zarzadzenia
nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

34 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. ¢ tiret drugie zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

35Przez § 1 pkt 11 lit. c tiret trzecie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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ktérzy nie ztozyli deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci, rolny
i leSny oraz przygotowywania wezwan w tym zakresie;
8) prowadzenia rejestrow przypiséw i odpisow.
3a. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzecznictwa i postepowan podatkowych

w podatku od nieruchomosci realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) *prowadzenia  postepowan podatkowych w sprawach zwigzanych
Z okresleniem wysokos$ci zobowigzania podatkowego;

2) prowadzenia postepowan w zwigzku ze ziozonym przez podatnika
wnioskiem o stwierdzenie nadptaty;

3) dokonywania czynnosci sprawdzajgcych ziozonej wraz z wnioskiem
o stwierdzenie  nadptaty = korekty  deklaracji oraz  biezgcego  jej
ewidencjonowania;

4) przygotowywania stanowiska do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w zwigzku ze ztozonym odwotaniem od wydanej decyzji;

5) opracowywania projektu pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika
z zakresu zadan realizowanych przez referat.

. (uchylony)
. *"Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy publicznej i udzielania ulg realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem ulg w spfacie
zobowigzan podatkowych realizowanych przez Wydziat oraz kosztow
upomnienia;

2) prowadzenia ewidenciji ulg;

3) prowadzenia postepowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy
publicznej w zakresie podatkow i optat realizowanych przez Wydziat, w tym:

a) opracowywanie projektéw programoéw pomocy publicznej,
b) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,
¢) monitorowanie pomocy publicznej;

4) sporzgdzania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz innych
sprawozdan wynikajgcych z przepisdéw o pomocy publicznej;

5) prowadzenia postepowan o udzielenie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez urzedy skarbowe, w tym
przygotowywanie postanowien;

6) sporzgdzania protokotow o stanie majgtkowym dla innych organéw
podatkowych;

7) przygotowywania do publikacji wykazéw okreslonych w ustawie o finansach
publicznych w zakresie udzielonych ulg w spfacie zobowigzan podatkowych
oraz pomocy publiczne;j.

oA~

36 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. d zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

37 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. e zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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§ 24

1. Referat podatku od srodkéw transportowych, optat lokalnych i optaty
skarbowej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) podatku od $rodkéw transportowych;

2) optaty skarbowej, w tym rozliczania inkasentow.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) *®*nadzoru nad prowadzonymi postepowaniami zwigzanymi z wydawaniem
decyzji dotyczacych:

a) zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od srodkéw transportowych,
b) zobowigzan podatkowych w zakresie optaty skarbowej,

c) zwrotu optaty skarbowej,

d) stwierdzenia nadptaty lub okreslenia wysokosci nadpfaty,

e) odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta;

2) *opracowywania pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania
prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika w zakresie podatku
od srodkéw transportowych i optaty skarbowej;

3) nadzoru nad prawidtowoscig poboru optaty skarbowej oraz terminowoscig
rozliczen inkasentow;

3a) ““opracowywania programoéw pomocy publicznej dotyczgcych podatku

od srodkow transportowych i optat lokalnych;

4) (uchylony)

5) (uchylony)

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od srodkéw transportowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania deklaracji na podatek od sSrodkéw transportowych od oséb
fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

2) dokonywania czynnosci sprawdzajgcych ztozonych deklaracji oraz biezgcego
ich ewidencjonowania;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z uwierzytelnianiem kopii skorygowanych

deklaracji;
4) biezgcego prowadzenia ewidencji podatnikébw podatku od Srodkow
transportowych;

5) prowadzenia postepowan podatkowych zwigzanych z:
a) okresleniem wysokosci zobowigzania podatkowego,

38 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. a tiret pierwsze zarzagdzenia
nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

39 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. a tiret drugie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

40 Dodany przez § 1 pkt 12 lit. a tiret trzecie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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b) “'stwierdzeniem nadptaty;
6) przygotowywania stanowiska do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w zwigzku ze ztozonym odwotaniem od wydanej decyzji;
7) prowadzenia rejestrow przypisow i odpiséw.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. optaty skarbowej realizuje w szczegodlnosci
zadania z zakresu:
1) “prowadzenia postepowan podatkowych zwigzanych z:
a) okresleniem wysokosci zobowigzania podatkowego,
b) zwrotem optaty skarbowe;,
c) okresleniem wysokosci nadpfaty;
2) zaopatrywania inkasentéw optaty skarbowej w kwitariusze przychodowe oraz
rozliczania ich z wydanych kwitariuszy;
3) rozliczania inkasentdw z poboru opfaty skarbowej;
4) prowadzenia rejestrow przypiséw i odpisow.
5. (uchylony)

§ 25

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podatkowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli i ogledzin u podatnikow podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego;

2) gromadzenia dokumentéw z czynnosci kontrolnych, przeprowadzania dowodéw
z zeznan swiadkow, opinii biegtych;

3) sporzgdzania protokotéw z kontroli;

4) rozpatrywania zastrzezen wniesionych przez podatnika do protokotu z kontroli;

5) “(uchylony)

§ 2644

Zastepca Dyrektora realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa
w § 27-28a;

2) nadzoru nad sprawami dotyczgcymi podatku od nieruchomosci, rolnego

41 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. b zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

42 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. ¢ zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

43 Przez § 1 pkt 13 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

44 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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i leSnego od o0sdb fizycznych;

3) nadzoru nad sprawami dotyczgcymi zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

4) nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ksigg rachunkowych w zakresie podatkéw
i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

5) nadzoru i kontroli nad sporzgdzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych
w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

6) biezgcej analizy wptywdéw dochoddw z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

7) nadzoru i kontroli nad czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania srodkow
egzekucyjnych oraz zabezpieczania wykonania zobowigzan podatkowych;

8) opracowywania informacji opisowej z wykonania dochoddéw podatkowych
i wydatkéw realizowanych przez Wydziat;

9) nadzoru nad opracowaniem projektu pisemnej interpretacji co do zakresu
i sposobu zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach
podatnika w zakresie realizowanych podatkéw lokalnych;

10) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz urzedami skarbowymi w zakresie wymiany informacji;

11) nadzoru w zakresie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkow
i optat lokalnych oraz optfaty skarbowej;

12) akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych dotyczgcych zwrotéw nadptat
i mylnych wptat oraz podpisywania zlecen ptatniczych dotyczgcych zwrotéw.

§ 27

1. Referat podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb
fizycznych, z wyjgtkiem oséb fizycznych bedgcych wspotwiascicielami
nieruchomosci z osobami prawnymi lub jednostkami organizacyjnymi;

2) prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci;

3) zwrotu podatku akcyzowego =zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych;

4) wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) *nadzoru nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z wydawaniem decyzji
dotyczacych:

a) ustalania zobowigzania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego osobom fizycznym,

b) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) opracowywania projektu pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika

45 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 lit. a tiret pierwsze zarzgdzenia
nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Finansow (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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w zakresie realizowanych podatkéw lokalnych;

3) nadzoru nad prawidtowoscig wprowadzanych danych do ewidencji podatkowej
nieruchomosci;

4) sporzgdzania wnioskdw o przyznanie kwoty rekompensujgcej utracone
dochody z tytutu ulg i zwolnien okreslonych w ustawach podatkowych;

5) nadzoru nad poprawnoscig sporzgdzonych wnioskdw o przekazanie dotacii
celowej na realizacje postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
i jego wyptate oraz sprawozdan w tym zakresie;

6) przygotowywania materiatdbw i danych do planowania dochodéw z zakresu
dziatania referatu;

7) “*nadzoru nad wydawaniem zaswiadczen o stanie majgtkowym;

8) “’(uchylony)

9) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli podatkowej.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia materiatéow zrédtowych stanowigcych podstawe naliczania
podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego;

2) przygotowywania decyzji ustalajgcych wymiar podatku oraz decyzji
zmieniajgcych wysoko$¢ ustalonego podatku;

3) dokonywania czynnosci sprawdzajgcych ziozonych przez podatnikéw
informaciji;

4) prowadzenia postepowan podatkowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego;

5) prowadzenia rejestrow przypiséw i odpisow;

6) biezgcego prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci;

7) “dokonywania poréwnania danych ewidencji gruntéw i budynkéw z ewidencjg
podatkowg nieruchomosci w celu prawidtowego opodatkowania nieruchomosci.

4. Stanowisko pracy ds. podatku rolnego od gospodarstw rolnych realizuje

w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia materiatdow zrédtowych stanowigcych podstawe naliczania
podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego (fgcznego zobowigzania
podatkowego) od gospodarstw rolnych;

2) przygotowywania decyzji ustalajgcych wymiar podatku oraz decyzji
zmieniajgcych wysokos¢ ustalonego podatku;

46 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 lit. a tiret drugie zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finanséw (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

47 Przez § 1 pkt 15 lit. a tiret trzecie zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

48 Dodany przez § 1 pkt 15 lit. b zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia
2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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3) dokonywania czynnosci sprawdzajgcych ziozonych przez podatnikéw
informaciji;

4) prowadzenia postepowan podatkowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego;

5) prowadzenia rejestrow przypiséw i odpisow;

6) biezgcego prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci;

7) “dokonywania poréwnania danych ewidencji gruntdéw i budynkéw z ewidencjg
podatkowg nieruchomosci w celu prawidtowego opodatkowania nieruchomosci.

5. Stanowisko pracy ds. wydawania zaswiadczeh o stanie majgtkowym i zwrotu
podatku akcyzowego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania zaswiadczen o stanie majgtkowym;

2) udzielania informacji z danych 2z ewidencji podatkowej nieruchomosci
uprawnionym organom, zgodnie z przepisami o tajemnicy skarbowej;

3) prowadzenia postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym
przygotowywanie decyzji;

4) przygotowywania wnioskdéw o przekazanie dotacji celowej na realizacje zadania
dotyczgcego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyptate oraz
sprawozdan w tym zakresie.

§ 2850

1. Referat rachunkowosci podatkéw i optat realizuie w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowej;
2) prowadzenia spraw zwigzanych z wygasnieciem zobowigzania podatkowego;
3) zwrotdéw nadpfat;
4) sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz o zalegtosciach
przedsiebiorcéw w zakresie podatkdw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;
5) wydawania zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
oraz o optacaniu podatkow i optat.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonej w referacie ewidenc;ji ksiegowej;
2) nadzoru nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z:
a) wygasnieciem zobowigzania podatkowego,
b) wydawaniem decyzji w sprawie okreslenia wysokosci nadptaty,
c) zwrotem nadptat,

49 Dodany przez § 1 pkt 15 lit. ¢ zarzgdzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia
2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

50 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finansow
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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d) wydawaniem zaswiadczen o niezaleganiu Ilub stwierdzajgcych stan
zalegtosci oraz zaswiadczen o dokonanych wptatach;

3) opracowywania projektu pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika
w zakresie dziatania referatu;

4) sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz o zalegtosciach
przedsiebiorcow w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

5) analizy sald kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego miesigca;

6) nadzoru w zakresie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkéw
i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

7) akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych dotyczgcych zwrotéw nadptat
i nienaleznych wptat oraz podpisywania zlecen pfatniczych dotyczgcych
zwrotow;

8) biezacej analizy wptywdéw dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowe;.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego
od oséb prawnych oraz podatku od srodkdéw transportowych realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego od oséb prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych;

2) dokonywania analiz obrotéw i sald kont szczegétowych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z wygasnieciem zobowigzania podatkowego;

4) wydawania decyzji w sprawie okreslenia wysokosci nadptaty;

5) dokonywania zwrotéw nadptat;

6) wystawiania zaswiadczenh o optacaniu podatkéw;

7) prowadzenia postepowan w przypadku odmowy wydania zaswiadczenia, w tym
przygotowanie postanowien;

8) inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego od oséb prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych;

9) przygotowywania zestawieh wytgczen wzajemnych rozliczeh do bilansu.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego
od 0s6b fizycznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od nieruchomosci,

rolnego i leSnego od o0séb fizycznych;

dokonywania analizy obrotow i sald kont szczegotowych;

prowadzenia spraw zwigzanych z wygasnieciem zobowigzania podatkowego;

dokonywania zwrotéw nadptat;

inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci,

rolnego i leSnego od oséb fizycznych;

6) wystawiania zaswiadczen o optacaniu podatkéw;

7) prowadzenia postepowan w przypadku odmowy wydania zaswiadczenia, w tym
przygotowanie postanowien.

5. Stanowisko pracy ds. optaty skarbowej i optat lokalnych realizuje zadania
z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie: optaty skarbowej oraz
zniesionych podatkow i optat lokalnych;

2
3
4
5
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dokonywania analizy obrotow i sald kont szczegotowych;
prowadzenia spraw zwigzanych z wygasnieciem zobowigzania podatkowego;
dokonywania zwrotéw nienaleznych optat;
inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu optaty skarbowej oraz
zniesionych podatkow i optat lokalnych;
6) wystawiania zaswiadczen o optacaniu opfat;
7) wystawiania zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci;
8) prowadzenia postepowan w przypadku odmowy wydania zaswiadczenia, w tym
przygotowanie postanowien;
9) udzielania informaciji o stanie naleznosci podatnikow uprawnionym organom.
6. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkdw i optat realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji wyciggéw bankowych podatkow i optat lokalnych;
2) prowadzenia kont: sum do wyjasnienia oraz rozrachunkéw z osobami trzecimi;
3) przygotowywania danych do refundacji kosztéw optaty komorniczej i prowizji
bankowej;
4) dekretacji dowoddw ksiegowych;
5) przygotowywania informacji uzupetniajgcej do sprawozdahn budzetowych
i finansowych;
6) uzgadniania kont analitycznych i syntetycznych;
7) sporzgdzania zlecen pfatniczych dotyczacych zwrotéw w bankowym systemie
elektronicznym.

2
3
4
5

~— N S

§ 283°

1. Referat spraw wierzycielskich realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) wystawiania upomnien i tytutdbw wykonawczych;

2) zabezpieczania wykonania zobowigzan podatkowych poprzez
przygotowywanie wnioskéw o wpis hipoteki i zastawu skarbowego;

3) monitorowania postepowan upadto$ciowych, restrukturyzacyjnych i egzekucji
sgdowej w zakresie naleznosci podatkowych;

4) orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej os6b trzecich i nastepcow
prawnych;

5) nadawania decyzjom nieostatecznym rygoru natychmiastowej wykonalno$ci
oraz wstrzymania wykonania decyzji ostatecznych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wystawianiem upomnien i tytutdw wykonawczych;

2) nadzoru nad sprawami zwigzanymi z monitorowaniem postepowan
upadtosciowych, restrukturyzacyjnych i egzekucji sgdowej w zakresie
naleznosci podatkowych;

3) nadzoru nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z orzekaniem
o odpowiedzialnosci podatkowej 0sob trzecich i nastepcéw prawnych;

4) nadzoru nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z nadawaniem decyzjom

51 Dodany przez § 1 pkt 17 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia
2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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nieostatecznym rygoru natychmiastowej wykonalnosci oraz wstrzymaniem
wykonania decyzji ostatecznych;

5) przygotowywania wnioskéw o wpis hipoteki i zastawu skarbowego;

6) opracowywania projektu pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika
w zakresie dziatania referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. upomnien i tytutbw wykonawczych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) biezgcej kontroli terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i wystawiania
upomnien;

2) wystawiania tytutdw wykonawczych oraz dalszych, ponownych, zmienionych
tytutéw wykonawczych,;
3) przygotowywania informacji nt. znanych wierzycielowi sktadnikow majgtkowych
zobowigzanego, w przypadku gdy organem egzekucyjnym nie jest Prezydent;
4) powiadamiania organu egzekucyjnego o zmianie wysokosci naleznosci
pienieznej, jej wygasnieciu oraz zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub
umorzenie postepowania egzekucyjnego;

5) prowadzenia ewidenciji tytutdw wykonawczych;

6) przygotowywania stanowiska wierzyciela w sprawie zarzutéw zobowigzanego;

7) przygotowywania zazalen na postanowienia organu egzekucyjnego, innego niz
Prezydent, dotyczgce nieprzystgpienia do egzekucji, umorzenia postepowania
egzekucyjnego, obcigzenia kosztami egzekucji i optatg komorniczg.

4. Stanowisko pracy ds. orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan w sprawie orzekania o odpowiedzialnosci podatkowe;
0s6b trzecich i nastepcdw prawnych;

2) nadawania decyzjom nieostatecznym rygoru natychmiastowej wykonalno$ci;

3) wstrzymania wykonania decyzji ostatecznych;

4) przygotowywania danych i dokumentéw do zgtaszania wierzytelnosci do masy
upadtosci i postepowania restrukturyzacyjnego;

5) monitorowania postepowan upadtosciowych i restrukturyzacyjnych w zakresie
naleznosci podatkowych;

6) zgtaszania do sgdowej egzekucji zalegtosci podatkowych oraz monitorowania
postepowan w tym zakresie.

Rozdziat 7
Szczegobtowe zadania Wydziatu Egzekucji

§ 29

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) ®okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);
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2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w § 30-31;

3) zwigzane z nadzorem nad prowadzonymi postepowaniami egzekucyjnymi
w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktorych
organem wiasciwym do ustalania lub okreslania i pobierania jest Prezydent,
w tym nad wydawaniem postanowien;

4) zwigzane z nadzorem nad prawidtowoscig ustalania wynagrodzenia
prowizyjnego dla pracownikow referatu egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych;

5) zwigzane z nadzorem nad rozliczaniem poborcow z kwot pobranych
i odprowadzonych na rachunek bankowy;

6) zwigzane z nadzorem nad windykacjg naleznosci budzetowych o charakterze
cywilnoprawnym i publicznoprawnym, innych niz realizowane przez Wydziat
Podatkow;

7) podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych
obstugiwanych przez Wydziat oraz innych dokumentéw sktadanych w banku;

8) zwigzane z nadzorem nad prowadzeniem ksigg rachunkowych w zakresie
operacji na rachunku sum depozytowych — egzekucja administracyjna;

9) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

10) nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych;

11) podpisywania wnioskow o zaciggniecie zobowigzan finansowych w zakresie
kosztow monitorowanych postepowan;

12) nadzoru i kontroli spraw zwigzanych z inwentaryzacja;

13) opracowywania projektéow przepisow wewnetrznych dotyczacych zakresu
czynnosci;

14) zwigzane ze wspotpracg z komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami;

15) **(uchylony)

§ 30

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych i rozliczania

poborcow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow;

4) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne

52 Przez § 1 pkt 18 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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do prawidtowej pracy srodki;

6) prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

7) %(uchylony)

8) *3(uchylony)

9) %3(uchylony)

10) *(uchylony)

11) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynno$ci kancelaryjnych;

12) rozliczania  poborcow z  kwot naleznosci  pienieznych  pobranych
i odprowadzonych na rachunek bankowy;

12a) wstepnej oceny prawidiowosci otrzymanych do realizacji  tytutow
wykonawczych;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 31

1. Referat egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych, dla ktérych
organem wiasciwym do ustalania lub okreslania i pobierania jest Prezydent;

2) egzekwowania naleznosci pienieznych okreslonych w tytutach wykonawczych;

3) podejmowania czynnosci egzekucyjnych zmierzajacych do zastosowania
lub zrealizowania srodka egzekucyjnego;

4) udzielania ulg w sptacie kosztéw egzekucyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad przydziatem tytutbw wykonawczych poborcom i kontroli ich
realizacji;

2) badania prawidtowosci otrzymanych tytutdw wykonawczych i dopuszczalnosci
egzekucji administracyjnej oraz nadawania klauzuli wykonalnosci kierowanym
do realizacji tytutom wykonawczym,;

3) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w zakresie egzekucji z ruchomosci,
z wynagrodzenia za prace, ze Swiadczen emerytalnych i ubezpieczenia
spotecznego, rachunkéw bankowych oraz innych wierzytelnosci i praw
majgtkowych;

4) prowadzenia postepowan przed wydaniem postanowien dotyczgcych
prowadzonej egzekucj;

5) nadzoru nad sprawami dotyczgcymi zbiegéw egzekucji, a w szczegdlnosci nad
wnoszonymi do sgdu skargami na czynnosci komornikow;

6) nadzoru nad przygotowaniem miesiecznych zestawien w celu wyliczenia
naleznej za ten okres prowizji;

53 Przez § 1 pkt 19 zarzadzenia nr 84/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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7) przygotowywania projektow umow komisu oraz wystawiania faktur podatku
od towardw i ustug potwierdzajgcych dokonanie sprzedazy towaréw w trakcie
postepowania egzekucyjnego;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji tytutdbw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z postepowaniem egzekucyjnym;

2) kontroli realizacji tytutéw wykonawczych;

3) przydziatu i rozliczania poborcow z otrzymanych do realizacji tytutdw
wykonawczych;

4) przygotowywania miesiecznych zestawien dokonanych przez poborcéw
czynnosci i pobranej gotowki w celu wyliczenia naleznej za ten okres prowizji;

5) przygotowywania miesiecznych zestawien wptat po zajeciu w celu wyliczenia
dla pozostatych pracownikow naleznej za ten okres prowizji;

6) podejmowania czynnosci zmierzajgcych do zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych, w tym ustalania sktadnikow majgtkowych zobowigzanych;

7) przygotowywania zawiadomien o zastosowaniu $rodkdéw egzekucyjnych,
zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz kontroli realizacji dokonanych zaje¢;

8) prowadzenia postepowan w toku egzekucji, zgodnie z przepisami ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym przygotowywanie
postanowien i pism.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy poborca realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) podejmowania czynnosci egzekucyjnych zmierzajgcych do zastosowania lub
zrealizowania srodkow egzekucyjnych, w tym przygotowywanie pism;

2) sporzgdzania protokotow z podejmowanych czynnosci egzekucyjnych, w tym
protokotéw o stanie majgtkowym;

2a) ustalania sktadnikow majgtkowych zobowigzanych;

3) egzekucji z pieniedzy, w tym wystawiania pokwitowan za pobrang
u zobowigzanego gotowke oraz rozliczania sie z kwot pobranych
i odprowadzonych na rachunek bankowy;

4) egzekucji z ruchomosci i innych egzekucji zwigzanych ze sporzgdzeniem
protokotu zajecia;

5) zwdzki i sprzedazy zajetych ruchomosci.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zbiegodw egzekucji realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania wnioskow do sgdu o rozstrzygniecie zbiegu egzekuciji
administracyjnej i sgdowej;

2) przekazywania akt sprawy, po uzyskaniu informacji o zbiegu egzekuciji,
do wiasciwych sgdéw i innych organéw egzekucyjnych;

3) kontroli realizacji zbiegu przez wyznaczony organ egzekucyjny;

4) biezgcej wspotpracy z wyznaczonymi organami egzekucyjnymi;

5) prowadzenia ewidencji tytutdw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z postepowaniem egzekucyjnym;
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6) administrowania  sktadnicg  ruchomosci  zajetych ~w  postepowaniu
egzekucyjnym.

§ 32

Zastepca Dyrektora ds. windykacji naleznosci cywilnoprawnych realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktorych mowa w § 32a-32b;
2)nadzoru nad windykacja naleznosci budzetowych o charakterze
cywilnoprawnym i publicznoprawnym, innych niz realizowane przez Wydziat
Podatkéw i skierowanych do innych niz Prezydent Miasta Lublin organow
egzekucyjnych;
3) podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych
obstugiwanych przez Wydziat oraz innych dokumentéw sktadanych w banku;
4) nadzoru nad prowadzeniem ksigg rachunkowych w zakresie operacji
na rachunku sum depozytowych — egzekucja administracyjna;
5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;
6) sporzgdzania sprawozdan finansowych;
7) akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;
8) nadzoru i kontroli nad sprawami zwigzanymi z inwentaryzacja;
9) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
10) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
11) podpisywania wnioskow o0 zaciggniecie zobowigzan finansowych w zakresie
kosztéw monitorowanych postepowan;
12) opracowywania projektéow przepisow wewnetrznych dotyczacych zakresu
czynnosci;
13) zwigzane ze wspotpracg z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz innymi podmiotami w zakresie nhadzorowanych zadanh.

§ 32a

1. Referat windykacji naleznosci cywilnoprawnych realizuje w szczegoélnosci
zadania z zakresu:

1) windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym;

2) kontroli  realizacji  tytutdw  wykonawczych  obejmujgcych  naleznosci
o charakterze publicznoprawnym innych niz realizowane przez Wydziat
Podatkow i skierowanych do innych niz Prezydent Miasta Lublin organéw
egzekucyjnych,;

3) wnioskowania do sgdu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku;

4) kierowania wnioskdbw 0 egzekucje z nieruchomosci w trybie sgdowym
i administracyjnym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru i kontroli nad windykacjg naleznosci o charakterze cywilnoprawnym;

2) nadzoru nad sprawowaniem kontroli realizacji tytutbw wykonawczych
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obejmujgcych naleznosci o charakterze publicznoprawnym, skierowanych
do innych niz Prezydent Miasta Lublin organow egzekucyjnych;

3) wnioskowania do sgdu o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku;

4) nadzoru i kontroli nad wnioskowaniem o egzekucje z nieruchomosci
do wtasciwych organdw egzekucyjnych;

5) podpisywania dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych
obstugiwanych przez Wydziat oraz innych dokumentéw sktadanych w banku;

6) akceptacji wnioskow o zaciggniecie zobowigzan finansowych w zakresie
kosztow monitorowanych postepowan;

7) przygotowywania projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych spraw
objetych zakresem czynnosci;

8) wstepnej akceptacji pism, wnioskéw i oswiadczeh z zakresu realizowanych
zadan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci cywilnoprawnych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) kompletowania dokumentéw oraz przekazywania do zespotu radcéw prawnych;

2) prowadzenia czynnosci majgcych na celu dochodzenie prawomocnie
ustalonych naleznoéci;

3) monitorowania postepowan komorniczych;

4) przygotowywania wnioskow do sgdu o dokonanie zabezpieczenia poprzez wpis
hipoteki w ksiegach wieczystych dtuznikow;

5) przygotowywania oswiadczeh o sptacie zalegtosci objetych dokonanymi
zabezpieczeniami hipotecznymi;

6) wnioskowania do komornikdw sgdowych o ponowne wszczecie postepowan
egzekucyjnych,;

7) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan;

8) przygotowywania wnioskow o zaciggniecie zobowigzan finansowych w zakresie
kosztéw monitorowanych postepowan.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci publicznoprawnych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) kontroli  realizacji  tytutbw  wykonawczych  obejmujgcych  naleznosci
o charakterze publicznoprawnym skierowanych do innych niz Prezydent Miasta
Lublin organéw egzekucyjnych;

2) podejmowania czynnosci w zakresie spraw realizowanych przez referat
majgcych na celu: skierowanie wniosku do sgdu o nakazanie zobowigzanemu
wyjawienia majgtku oraz skierowanie wniosku o egzekucje z nieruchomosci
do wtasciwych organdw egzekucyjnych;

3) przygotowywania wnioskéw do sgdu o dokonanie zabezpieczenia poprzez wpis
hipoteki w ksiegach wieczystych dtuznikow;

4) przygotowywania oswiadczen o sptacie zalegtosci objetych dokonanymi
zabezpieczeniami hipotecznymi;

5) przygotowywania wnioskow o zaciggniecie zobowigzan finansowych w zakresie
kosztow monitorowanych postepowan;

6) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan.
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§ 32b

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi rachunku bankowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie sum depozytowych — egzekucja

administracyjna;

2) biezgcej analizy rozrachunkow;

3) dekretowania dowoddéw ksiegowych;

4) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych;

5) sporzgdzania zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym dotyczacych
przekazywania rozliczonych kwot wierzycielom oraz zwrotow nadwyzek kwot
uzyskanych z egzekucji;
analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan;

6
7
8
9) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

N— N N N

Rozdziat 8
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 33
Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzgce w sktad Departamentu
Finanséw otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreSlone w Rozdziale
1 Regulaminu.
§ 34

W przypadku koniecznosci bardziej szczegétowego oznakowania spraw nalezy
stosowac zasady okreslone w instrukcji kancelaryjne;.
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