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w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Finansow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.z 2022 r.
poz. 559, poz. 583, poz. 1005 i poz.1079) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Finansow stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta Wioctawek.

§ 3. W zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulaminéw organizacyjnych komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionym zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 r.,
zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., zarzadzeniem
Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2012 r., zarzadzeniem Nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
20 wrzeénia 2013 r., zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada
2013 r., zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 15 stycznia 2014 r,
zarzadzeniem Nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2014 r., zarzadzeniem Nr
64/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r., zarzadzeniem Nr 197/2014 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 13 sierpnia 2014 r., zarzadzeniem Nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 8 maja 2015 r., zarzadzeniem Nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia
2015 r., zarzadzeniem nr 340/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zarzadzeniem nr
115/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Zaméwien Publicznych, zarzadzeniem nr 122/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Rozwoju Miasta,
zarzadzeniem nr 123/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Windykacji i Egzekucji, zarzadzeniem nr 125/2018 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 8 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu
Cywilnego, zarzadzeniem nr 175/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 czerwca 2018, w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta, zarzgdzeniem nr 276/2018 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 3 pazdzierika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Nadzoru
Wiascicielskiego i Przeksztalcen, zarzadzeniem nr 280/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia
9 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Kontroli, zarzadzeniem
nr 283/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12 pazdziernika 2018 . w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow, zarzadzeniem nr 300/2018 Prezydenta
Miasta Wioclawek z dnia 26 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura
Informatyzacji, zarzadzeniem nr 316/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 6 listopada 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Geodezji i Kartografii, zarzadzeniem nr
366/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Urbanistyki i Architektury, zarzadzeniem nr 6/2019 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Sportu
i Turystyki, zarzadzeniem nr 404/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 1 pazdziernika 2019 r.



w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Spraw Obywatelskich, zarzadzeniem nr
437/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Komunikacji oraz zarzadzeniem nr 457/2019 Prezydenta Miasta Wioclawek
z dnia 12 listopada 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Srodowiska,

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w§ 1 uchyla sie pkt 2;
2) uchyla sie zatacznik Nr 2.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Wioclawek.




UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 .
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Zatacznik do zarzadzenia nr ... olr/oy,
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Prezydenta Miasta Wioctawek

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Finansow

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Finanséw, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Finansow;

podlegtosé stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale Finansow;

szczegdlowy wykaz zadan oraz ich podzial w Wydziale Finansow pomigdzy poszczegolne
stanowiska pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja
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Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wloctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat — Wydziat Finansow;

komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 1. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek zmienionego zarzadzeniem
nr 117/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 marca 2019 r., zarzadzeniem nr
31712019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 lipca 2019 r., zarzadzeniem nr 519/2019
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 80/2020
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 lutego 2020 r., zarzadzeniem nr 182/2020
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 4 czerwca 2020 r., zarzadzeniem nr 22/2021
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 stycznia 2021 r. oraz zarzadzeniem nr 121/2021
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 kwietnia 2021 r;

10) kierujgcy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zafgcznik do zarzadzenia nr
31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11

uchwaly Nr XX1/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

§ 3. 1. Skarbnikowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) stanowisko ds. administracyjnych.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Referatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu;
Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych:
Kierownik Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji Naleznoéci;
Kierownik Referatu Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczosci;
Kierownik Referatu Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci
Budzetowych;
6) Kierownik Referatu Rachunkowo$ci Budzetowej Urzedu;
7) Kierownik Referatu Rozliczen Podatku VAT.
3. Kierownikowi Referatu Planowania i Sprawozdawczo$ci Budzetu podlegajg bezposrednio
stanowiska ds. planowania i sprawozdawczosci budzetu,
4. Kierownikowi Referatu Podatkow i Optat Lokalnych podlegaja bezposrednio:
1) stanowiska ds. wymiaru podatku;
2) stanowisko ds. ulg w podatkach i optatach lokalnych;
3) stanowisko ds. obstugi mieszkancow.
5. Kierownikowi Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji Naleznosci podlegaja
bezposrednio:
1) stanowiska ds. rachunkowosci podatkowe;;
2) stanowisko do spraw podatku od $rodkow transportowych i oplat lokalnych:
3) stanowisko ds. obslugi kasowej.
6. Kierownikowi Referatu Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczosci podlegajg
bezposrednio:
1) stanowiska ds. rachunkowosci budzetu:
2) stanowisko ds. obstugi kasowej.
7. Kierownikowi Referatu Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych
podlegajg bezposrednio:
1) stanowiska ds. ewidencji i windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych:;
2) stanowisko do spraw ulg w nalezno$ciach niepodatkowych.
8. Kierownikowi Referatu Rachunkowosci Budzetowej Urzedu podlegajg bezposrednio;
1) stanowiska ds. ewidencii ksiegowej;
2) stanowiska ds. obstugi wynagrodzen:
3) stanowisko ds. obstugi kasowej.
9. Kierownikowi Referatu Rozliczen Podatku VAT podlegajg bezposrednio:
1) stanowisko ds. scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug;
2) stanowisko ds. raportowania schematow podatkowych.
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§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetenciji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu

§ 5. Za prawidtowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydziatu odpowiada Skarbnik, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorkg organizacyjng okrelone w § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia
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nr31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

reprezentuje Wydziat przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, kierujacymi komaorkami
organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzedu,

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i petomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia ciaglos¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydzialu,
wtym: ustala plan urlopow, zasady zastgpstw i podejmuje dziatania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

dokonuje okresowych ocen pracownikow Wydziatu bezposrednio jemu podleglych;

udziela upowaznien pracownikom do podpisywania korespondencii o charakterze techniczno
- przygotowawczym,

wykonuje kontrole zarzadcza w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 6. Zadania poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale:
1) zadania Zastepcy Dyrektora obejmujg w szczegolnoSci:

a)

b)

wykonywanie czynnosci Skarbnika, jako dyrektora Wydzialu w trakcie jego nieobecnosci
z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn,

wspoluczestniczenie w organizowaniu rachunkowosci budzetowej Urzedu w zakresie
opracowywania projektow i aktualizowania wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu
rachunkowosci, w tym dotyczacych realizacji projektow i programéw z udzialem $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej,

wspoludziat w organizowaniu i kontroli sprawozdawczo$ci budzetowej Urzedu i Miasta,
opiniowanie projektéw aktéw normatywnych opracowywanych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu,

nadzor i kontrola realizacji planéw finansowych miejskich jednostek organizacyjnych,
sprawowanie kontroli operacji gospodarczych wystepujacych w Urzedzie,

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej z zakresu
realizacji budzetu Urzedu i Miasta,

wspdlpraca z audytorem wewnetrznym, z komisjami Rady oraz z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

dokonywanie okresowych ocen kierownikow referatow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do bezpoérednio podlegtych pracownikow,
opracowywanie unormowan i procedur w zakresie gospodarowania Srodkami i mieniem
publicznym;

2) zadania stanowiska ds. administracyjnych:

prowadzenie obsiugi kancelaryjnej Wydzialu, zapewniajacej prawidtowy i terminowy obieg
dokumentow,

wspomaganie Skarbnika w planowaniu pracy, poprzez prowadzenie terminarza,
organizowanie narad i spotkan, przyjmowanie interesantow, obstuge potaczen
telefonicznych, drukowanie i kopiowanie dokumentow;

zaopatrzenie materiatowe Wydziatu i Skarbnika;

3) zadania Kierownika Referatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu obejmujg w
szczegolnosci:

a)

b)

nadzorowanie pracy podleglych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,
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wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do podlegtych pracownikéw,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakresow czynno$ci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

nadzor nad opracowaniem projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie ustalenia
wskaznikow ekonomicznych do projektu budzetu oraz wytycznych dla  komorek
organizacyjnych Urzedu - dysponentow poszczegolnych czeéci budzetu w celu
prawidiowego przygotowania projektu budzetu Miasta,

nadzor nad opracowaniem zbiorczego projektu planu finansowego budzetu Miasta i zadan
zleconych,

nadzor nad opracowaniem projektow: uchwaty w sprawie procedury uchwalania budzetu,
uchwaly budzZetowej oraz uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej, wraz z
objasnieniami,

nadzor nad opracowywaniem projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z wykonywaniem
budzetu oraz z realizacjg wieloletniej prognozy finansowej, wraz z objanieniami projektow
zmian,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski w zakresie wiaéciwosci
Referatu;

4) zadania stanowisk ds. planowania i sprawozdawczosci budzetu:

a)

opracowywanie materialow - wytycznych dla komorek organizacyjnych Urzedu,
dysponentow poszczegolnych czesci budzetu w celu prawidiowego przygotowania projektu
budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej,

przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie parametrow przyjetych do
prac nad projektem budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej na dany rok
budzetowy,

monitorowanie realizacji zarzadzen Prezydenta w sprawie opracowywania projektu budzetu
i wykonywania budzetu,

przygotowywanie dla dysponentéw czeSci budzetu Miasta informacji finansowych
niezbednych w opracowaniach projektu planéw finansowych budzetu, w terminach
gwarantujgcych zachowanie ustawowego terminu ich ztozenia,

opracowanie zbiorczego projektu planu finansowego budzetu Miasta i zadan zleconych,
przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie: procedury uchwalania budzetu, uchwalenia
budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

przygotowywanie na wnioski dysponentow czesci budzetu, projektow zarzadzen
Prezydenta w sprawie dokonania zmian w budzecie w toku jego wykonywania oraz zmian
w wieloletniej prognozie finansowej,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie i w
wieloletniej prognozie finansowej,

przygotowywanie informacji okresowych o przebiegu wykonania budzetu i ksztattowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowej,

przygotowywanie i sporzadzanie rocznego sprawozdania z ‘wykonania budzetu wraz
z czgscig opisowa, informacji o wykonaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
informacji o stanie mienia komunalnego,

przygotowywanie projektu zarzadzenia Prezydenta w sprawie przedstawiania rocznego
sprawozdania,

przygotowanie zbiorczych zestawier zmian w planach finansowych placowek oswiatowych,
przy ktorych funkcjonujg wydzielone rachunki dochodow wiasnych,



m)

opracowywanie zbiorczych informacji z zakresu wykonania planow finansowych instytucji
kultury;

5) zadania Kierownika Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych obejmuja w szczegolnosci:

a)
b)

nadzorowanie pracy podleglych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do podlegtych pracownikow,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakreséw czynno$ci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem stanowiska w sprawach odwotan od decyzji w sprawach
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

wystepowanie w sprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w ramach
udzielonych petnomocnictw,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady w sprawach ustalenia stawek
podatkow od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego i trybu poboru tych naleznosci,
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady w sprawach pomocy publicznej,
wspolpraca z jednostkami Krajowej Administracji Skarbowej w zakresie wykorzystywania
informacji tej jednostki, zawartych w wynikach kontroli, dla ustalenia prawidiowych
wysokosci zobowigzar z tytutu podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego i leSnego,
nadzor nad przygotowaniem indywidualnej interpretacji podatkowej na wniosek
zainteresowanego,

biezaca kontrola przygotowywanych decyzji dotyczacych ulg podatkowych oraz
wydawanych zaswiadczen,

wydawanie orzeczen (postanowien, decyzj) w sprawach podatkowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski w zakresie wiasciwosci
Referatu;

6) zadania stanowisk ds. wymiaru podatku:

zakladanie i prowadzenie ewidencji — akt podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego, zgodnie z wiasciwoscig miejscowa,

wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego po uchwaleniu przez Rade
wysokosci stawek podatkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie aktami
normatywnymi,

prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o ustalenie wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego na wniosek podatnika, z urzedu lub po ustaleniu przez
powotane do tego organa kontroli,

opracowywanie decyzji wymiarowych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i leSnego,
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz
innymi aktami normatywnymi z zakresu zobowigzan podatkowych z tego tytutu,
przygotowywanie stanowiska w sprawach odwolar od decyzji dotyczacych podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

wystepowanie w sprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w ramach
udzielonych petnomocnictw,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawach ustalenia stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego i trybu poboru tych naleznosci,



h) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach pomocy publicznej,

i) przygotowywanie materialow dotyczacych podjetych uchwal Rady w sprawach: ustalenia
stawek i trybu poboru podatkéw, pomocy publicznej,

j) przygotowywanie danych do projekiu budZzetu Miasta w zakresie dochodow (przypisy)
z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz przewidywanych kosztéw poboru
podatkdw,

k) przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej udzielanej przez Miasto,

) prowadzenie weryfikacji prawidlowosci danych zawartych w deklaracjach i informacjach
sktadanych przez podatnikow, stanowiacych podstawe naliczania podatkéw oraz
opracowywanie decyzji okreslajacych i ustalajacych, na podstawie wynikow tej weryfikacii,

m) wspotpraca z jednostkami Krajowej Administracji Skarbowej w zakresie wykorzystywania
informacii tej jednostki zawartych w wynikach kontroli dla ustalenia prawidlowych wielkoci
zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

n) prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i lesnego,

0) przygotowywanie za$wiadczen o stanie majatkowym oraz pomocy publicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolngj,

q) przygotowanie indywidualnej interpretacji podatkowej na wniosek zainteresowanego,

) przygotowanie analiz i symulacji skutkow wykonywania lokalnego wladztwa podatkowego
zakresie podatkow i optat lokalnych,

s) ustalanie kregu spadkobiercow po osobach zmartych, bedacych diuznikami Miasta, w celu
wszczecia postgpowania o stwierdzenie nabycia spadku we wspdtpracy z Referatem
Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych ~Naleznosci  Budzetowych, Wydziatem
Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Wydziatem Geodezji i Kartografii, Biurem
Prawnym, Wydzialem Spraw Obywatelskich, Urzedem Stanu Cywilnego:

7) zadania stanowiska ds. ulg w podatkach i optatach lokalnych:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielenie ulg i zwolnien w trybie ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz przygotowywanie spraw wraz z wnioskami do
decyzji Prezydenta,

b) opracowywanie decyzji w sprawach wszczetych na wnioski podatnikow o zastosowaniu ulg
| zwolnien w sptacie zobowigzan z tytutu podatkow i optat lokalnych,

¢) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonych ulg i zwolnien,

d) przygotowywanie postanowien w sprawach stosowania ulg w splacie zobowigzan z tytutu
podatkow i optat lokalnych pobieranych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych w cafosci
dochod Miasta,

e) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu skutkow ulg i zwolnieri
podatkowych;

8) zadania stanowiska ds. obstugi mieszkancow:
a) przyjmowanie dokumentéw dotyczacych zakresu dziatania Wydzialu i zapewnienie
prawidtowego oraz terminowego obiegu dokumentow,
b) udzielanie informacji interesantom w sprawach prowadzonych przez Wydziat;

9) zadania Kierownika Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji Naleznosci obejmujg w
szczegolnoscei:
a) nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu,



wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zafrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do podlegtych pracownikow,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakresow czynno$ci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu,

opracowywanie projektow polityki rachunkowosci i planu kont oraz ich zmian w zakresie
prowadzenia rachunkowoéci podatkowej,

przygotowywanie i dekretacja dowodow ksiggowych,

prowadzenie podatkowe] ewidencji ksiegowej na kontach syntetycznych,

opracowywanie decyzji orzekajacych o odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich,
wymienionych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa,

nadzor nad przygotowywaniem danych do projektu budzetu Miasta w zakresie
przewidywanej realizacji dochodow budzetu z tytutu podatkow i opfat lokalnych oraz optaty
skarbowej,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady w sprawie stawek podatku od
$rodkow transportowych oraz oplaty od posiadania psow,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dochodow podatkowych i optat lokalnych
w ramach obowigzujacych przepisow,

wystepowanie w sprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w ramach
udzielonych petnomocnictw,

wydawanie orzeczefi (postanowien, decyzj) w sprawach podatkowych, zgodnie z
udzielonym upowaznieniem,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski, w zakresie wiasciwosci
Referatu;

10) zadania stanowisk ds. rachunkowosci podatkowej:

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych dla zobowigzan podatkowych, zgodnie z zasadami
rachunkowosci podatkowej okreslonymi przepisami prawa,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow i odpisow, wplat, zwrotow
i przerachowan podatkow,

kontrola terminowoéci wptat naleznosci podatkowych od podatnikow i inkasentow oraz
naliczanie odsetek od zalegtosci z tytutu podatkow i optat,

terminowe wszczynanie postgpowania egzekucyjnego zmierzajacego do przymusowego
$ciagniecia naleznoéci, zgodnie z przepisami o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji,

opracowanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe na
osoby trzecie wymienione w ustawie,

wystawianie upomnien, wzywajacych do uregulowania zobowigzan podatkowych, dla
podatnikow, ktérzy maja obowiazek regulacji zobowigzan podatkowych na podstawie
decyzji wydanych przez organ podatkowy, a obowigzku tego nie wykonali lub wykonali
czesciowo,

zabezpieczenie naleznosci Miasta z tytulu podatkow i optat lokalnych poprzez
dokonywanie wpisow hipoteki i zastawow skarbowych,

zglaszanie wierzytelnosci Miasta do Sadu Rejonowego, do sadowego komisarza w celu
ujecia ich na liscie wierzytelnosci w przypadku podmiotow gospodarczych, ktorych
upadfoé¢ zostata ogloszona,

zglaszanie wierzytelnosci Miasta do Komornika Sadowego i Naczelnika Urzedu
Skarbowego w przypadku licytacji mienia duznika,

&



przygotowywanie propozycji warunkéw w postepowaniu uktadowym z diuznikami i kontrola
ich realizacji,

przygotowywanie danych do projektu budzetu Miasta w zakresie przewidywanej realizacji
dochodow budzetu z tytulu podatkow i oplat lokalnych oraz optaty skarbowej,
przygotowywanie danych do informacji i sprawozdan w zakresie realizacji dochodow
budzetu z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

przygotowywanie umow z inkasentami na pobor optat lokalnych,

wydawanie na wniosek podatnikow zadwiadczen i informacji w zakresie realizacji
zobowigzan podatkowych z tytutu podatkow i opfat lokalnych oraz optaty skarbowej,
przygotowywanie informacji o stanie konta podatnikow w przypadku wszczecia
postgpowania w sprawie udzielenia ulg i zwolnien w splacie oraz  zobowigzar
podatkowych,

prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielenie ulg i zwolnien w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wydawanie postanowien o sposobie zarachowania wptat podatnikéw z tytulu podatkow od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

11) zadania stanowiska ds. podatku od $rodkow transportowych i optat lokalnych:

a)

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych dla zobowigzan podatkowych od $rodkow
transportowych i opfat lokalnych zgodnie z zasadami rachunkowosci podatkowe;
okreslonymi przepisami prawa,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow i odpiséw, wptat, zwrotow
i przerachowan podatkow od $rodkow transportowych i optat lokalnych,

prowadzenie postepowan w sprawie wymiaru z tytulu podatku od $rodkow transportowych
i optat lokalnych,

windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych poprzez terminowe wystawianie
tytutow wykonawczych,

wydawanie postanowien o sposobie zarachowania wptat podatnikéw z tytulu podatkow
od $rodkow transportowych i optat lokalnych,

przygotowywanie danych do projektu budzetu Miasta w zakresie przewidywanej realizacji
dochodéw z tytutu podatkéw od $rodkow transportowych,

przygotowywanie danych do informacji i sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw Miasta
z tytutu podatkow od $rodkow transportowych,

przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawie stawek podatku od $rodkow
transportowych, optaty od posiadania psow,

wydawanie na wniosek podatnikow zaswiadczen i informacji o realizacji zobowiazan
podatkowych z tytutu podatkow od $rodkéw transportowych,

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od $rodkow transportowych:

12) zadania stanowiska ds. obstugi kasowe:

a)

b)

prowadzenie kasy do przyjmowania wplat naleznodci budzetowych, zgodnie z
postanowieniami instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej Urzedu,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania:

13) zadania Kierownika Referatu Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczoéci obejmujg
w szczegolnoscei:

a)

b)

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,



wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do podlegtych pracownikow,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakresow czynnosci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski, w zakresie
wiasciwosci Referatu,

nadzor nad przygotowywaniem dowodéw ksiegowych do realizacji, w tym dokumentow
ksiegowych zwigzanych z realizacjg programow wspolfinansowanych z funduszy unijnych,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym na podstawie upowaznienia
Prezydenta,

nadzor nad zabezpieczeniem obowigzujacej dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci
z zakresu dziatania podlegtej komorki, w tym dokumentacji zwigzanej z realizacjg
programéw wspdifinansowanych z funduszy unijnych,

monitorowanie terminowosci przekazywania dochodow na rachunek Miasta przez miejskie
jednostki organizacyjne, realizujgce zadania z zakresu administracji rzadowej lub inne
zZlecone ustawami,

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach zaciggania kredytow i pozyczek
diugoterminowych, zabezpieczen z budzetu zobowigzan wynikajgcych z zawartych umow,
wspotdziatanie z Bankiem i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bankowa obstugg
budzetu Miasta, zaciaganymi kredytami i pozyczkami, udzielanymi pozyczkami i
poreczeniami,

uczestnictwo w opracowywaniu projektow polityki rachunkowosci, planu kont i ich zmian w
zakresie wtasciwosci referatu,

kontrola jednostkowych sprawozdan finansowych skiadanych przez miejskie jednostki
organizacyjne,

nadzor nad analizowaniem i sporzadzaniem bilansu z wykonania budzetu Miasta oraz
skonsolidowanego bilansu Miasta,

opracowywanie prognoz dotyczacych tacznej kwoty diugu Miasta i jego spfat do wieloletnie]
prognozy finansowe;

14) zadania stanowisk ds. rachunkowosci budzetu:

ewidencja ksiegowa dochodow budzetowych Miasta z tytutu udziatu w dochodach budzetu
panstwa oraz dochodow budzZetu Miasta z tytutu podatkow realizowanych przez Urzedy
Skarbowe,

ewidencja ksiegowa nalezno$ci budzetu Miasta z tytutu realizowanych dochodéw na rzecz
budzetu panstwa,

terminowe odprowadzanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa, po wiasciwym
potraceniu z nich czeéci na rzecz budzetu Miasta,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych
i wspolfinansowanych ze Srodkéw pochodzacych ze zrodet zewnetrznych,

biezace monitorowanie procedury wykonania budzetu Miasta za posrednictwem rachunku
bankowego, codzienna kontrola wplywow — dochoddow,

przekazywanie $rodkow finansowych, zgodnie z uchwalg budzetowg dla jednostek
budzetowych Miasta,

ksiegowanie zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej na kontach analitycznych
wszystkich dochodow Miasta oraz w ksiedze gtownej — syntetyka, zgodnie z zasadami
rachunkowosci okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci,
analizowanie jednostkowych sprawozdan jednostek, dla ktorych Miasto jest organem
zalozycielskim oraz sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych



I finansowych Miasta Wioclawek, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz sprawozdan
0 zaleglosciach przedsigbiorcow na rzecz sektora finanséw publicznych,

kontrola dokonywania pelnych i terminowych wplat pozyskanych dochodow do budzetu
Miasta przez miejskie jednostki organizacyjne,

przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawach emitowania obligacji oraz okre$lania
zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,

przygotowywanie i sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania planu dochodow
zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami;

15) zadania stanowiska ds. obstugi kasowe;:

a)
b)

prowadzenie kasy do przyjmowania wptat naleznosci budzetowych, zgodnie z
postanowieniami instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej Urzedu,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

16) zadania Kierownika Referatu Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych
obejmuja w szczegolnosci:

a)

b)

nadzorowanie pracy podleglych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu,

wystgpowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do podleglych pracownikow,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikéw Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

kierowanie do Wydziatu Windykacji i Egzekucji wnioskow o wszczecie egzekucji sadowej
oraz tytutbw wykonawczych dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej,

kierowanie spraw, po przeprowadzonym postepowaniu windykacyjnym, do Biura Prawnego,
przygotowywanie informaciji niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowych,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski, w zakresie
whasciwosci Referatu;

17) zadania stanowisk ds. ewidencji i windykacji niepodatkowych nalezno$ci budzetowych:

a)

b)

c)

biezgca ewidencja niepodatkowych wplywow budzetowych na kontach ksiag
pomocniczych, stanowigcych uszczegdtowienie i uzupehienie zapisow kont ksiegi glownej,
wg jednolitych zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow Miasta i Skarbu Panstwa z tytutu
gospodarki nieruchomosciami w zakresie:

- uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu i uzytkowania,

- przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wiasnosci,

- odptatnego nabycia i zbycia prawa wtasnosci i uzytkowania wieczystego,

— odpfatnego ustanowienia stuzebno$ci gruntowych,

— rozliczania dochodow z dzierzawy gruntéw,

— oplat adiacenckich i optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku

z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,

— ratalnej sprzedazy lokali mieszkalnych,

- bezumownego korzystania z terenu,
wystawianie faktur z tytulu naleznosci za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i najem
majatku Skarbu Panstwa i Miasta,
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prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej oplat za specjalistyczne ustugi opiekuncze
dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,
prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej naleznoéci o charakterze publicznoprawnym
w szczegoInosci:
— grzywien nakladanych przez Straz Miejska w drodze mandatow karmnych
kredytowanych,
—  kar pienieznych nakiadanych na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa, ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
- nienaleznie pobranych stypendiow,
- nierozliczonych dotagjj,
prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej naleznoéci o charakterze cywilnoprawnym, w
szczegoInosci:
~ kar umownych z tytufu niewykonania Iub nienalezytego wykonania
zobowigzania,
— nawigzek i odszkodowan,
— czynszow za wynajem lokali Urzedu,
~ oplat za media, zwigzanych z najmem lokali Urzedu,
— oplat zwigzanych z transportem zbiorowym i eksploatacjg systemu ,Wioctawski
Rower Migjski”,
prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej nalezno$ci przejetych po zlikwidowanych
podleglych i nadzorowanych jednostkach w zakresie przekazanym przez wlasciwg komorke
organizacyjng Urzedu,
windykacja niepodatkowych naleznoéci budzetowych, w tym:
- wystawianie upomnien i wezwan,
— wystawianie tytutow wykonawczych,
- przygotowywanie do przekazania do Wydzialu Windykacji i Egzekucji spraw
dochodzenia naleznosci w trybie egzekucji administracyjnej i egzekucji sadowej,
- przygotowywanie do przekazania do Biura Prawnego, spraw dotyczgcych
dochodzenia naleznosci niepodatkowych na drodze sadowej,
prowadzenie ewidencji ksiegowej kosztow postepowan sadowych i innych naleznosci
zwigzanych z windykacjg niepodatkowych naleznoéci budzetowych,
terminowe przygotowywanie informacji (danych) niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych,
ustalanie kregu spadkobiercow po osobach zmarlych, bedacych diuznikami Miasta, w celu
wszczecia postgpowania o stwierdzenie nabycia spadku we wspoipracy z Referatem
Podatkow i Optat Lokalnych, Wydzialem Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Biurem
Prawnym, Wydzialem Spraw Obywatelskich oraz Urzedem Stanu Cywilnego;

18) zadaniem stanowiska ds. ulg w nalezno$ciach niepodatkowych jest prowadzenie postgpowania
w sprawach o udzielenie ulg w niepodatkowych naleznosciach budzetowych w zakresie
prowadzonych spraw w trybie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa;

19) zadania Kierownika Referatu Rachunkowosci Budzetowej Urzedu obejmujg w szczegolnosci:

nadzorowanie pracy podleglych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do podlegtych pracownikow,
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przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakresow czynno$ci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

opracowywanie projektow polityki rachunkowosci i planow kont oraz ich zmian w zakresie
prowadzenia rachunkowosci budzetowej Urzedu,

przygotowywanie i dekretacja dowodow ksiegowych do realizacji, w tym dokumentow
ksiggowych zwigzanych z realizacjg programéw wspoffinansowanych z funduszy unijnych —
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym na podstawie upowaznienia
Prezydenta,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Urzedu (bilans, rachunek zyskow
i strat, zestawienie zmian w funduszu),

koordynowanie sporzadzania sprawozdan budzetowych z dziatalnosci Urzedu,

zapewnienie zabezpieczenia obowigzujacej dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci z
zakresu dziatania Referatu, w tym dokumentacji zwiazanej z realizacjg programow
wspotfinansowanych z funduszy unijnych,

przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowych,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacie oraz wnioski, w zakresie
wlasciwosci Referatu;

20) zadania stanowisk ds. ewidencji ksiegowe;:

prowadzenie ewidencji majatku Urzedu, uzgadnianie z uzytkownikami zapisow w ksiegach
inwentarzowych,

prowadzenie ewidencji naleznych przychodéw i kosztow wykonywanych zadan, zgodnie
z zasadami rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji dochodow Miasta i budzetu paistwa i terminowe ich odprowadzanie
do budzetu Miasta,

prowadzenie ewidencji wydatkow budzetowych, pelnej ewidencji ksiegowej zadan z
zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Miasto, zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych oraz spraw
zwigzanych z windykacjg naleznosci Funduszu;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych
i wspolfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (w tym
pochodzacych z Unii Europejskiej),

kontrola zgodnoci realizowanych wydatkow budzetowych Urzedu z uchwalg budzetows,
prowadzenie ewidencji i rozliczen inwestycji finansowanych w ramach budzetu Urzedu,
sporzadzanie, przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw Urzedu w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg ewidencji operacji gospodarczych, ochrong mienia
bgdgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za to
mienie,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie rachunkowosci Urzedu,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Urzedu,

wycena sktadnikow majatkowych Urzedu przy inwentaryzacji i ewidencjonowanie roznic
inwentaryzacyjnych, zgodnie ze stanem rzeczywistym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bankowg obstugg Urzedu;
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21) zadania stanowisk ds. obstugi wynagrodzen:

naliczanie i dokonywanie wyptat pracowniczych (wynagrodzenia, nagrody, $wiadczenia z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych),

naliczanie i dokonywanie wyptat z umow cywilnoprawnych,

prowadzenie obstugi w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o dochodach i pobranych zaliczkach
w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz ich wysytanie,

prowadzenie obslugi finansowej osob zafrudnionych w  zakresie uczestnictwa w
pracowniczym planie kapitafowym;

22) zadania stanowiska ds. obstugi kasowej.

a)

b)

prowadzenie kasy do przyjmowania wplat naleznosci budzetowych i realizacji wydatkow
budzetowych, zgodnie z postanowieniami instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej
Urzedu,

prowadzenie ewidencji drukow écistego zarachowania;

23) zadania Kierownika Referatu Rozliczen Podatku VAT obejmujg w szczegolnosci:

a)

nadzorowanie pracy podleglych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do-podlegtych pracownikow,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakreséw czynno$ci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

nadzor nad opracowywaniem procedur rozliczen podatku od towarow i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez miejskie jednostki organizacyjne oraz komérki organizacyjne Urzedu,
nadzor nad raportowaniem schematow podatkowych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski w zakresie wiasciwosci
Referatu;

24) zadania stanowisk ds. scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug:

a)
b)

c)

prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) Urzedu,
prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug, w tym:
— opracowywanie procedur rozliczen podatku od towaréw i ustug,
~ sporzadzanie zestawien z ,czastkowych” ewidencji zakupu i sprzedazy podatku
od towarow i ustug,
- sporzadzanie deklaracji skonsolidowanych dla podatku od towarow i ustug,
~ dokonywanie czynnoéci sprawdzajacych zwiazanych z  dokumentowaniem
i rozliczaniem podatku od towarow i ustug przez miejskie jednostki organizacyjne
oraz komorki organizacyjne Urzedu,
przekazywanie do Ministerstwa Finansow scentralizowanej informacji w zakresie ewidencji
zakupu i sprzedazy w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego, w tym sporzadzanie
zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego obejmujacego informacje  z miejskich jednostek
organizacyjnych,
udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Urzedu oraz migjskim jednostkom
organizacyjnym w zakresie wiaSciwego stosowania przepisow dotyczacych podatku od
towaréw i ustug;
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25) zadania stanowiska ds. raportowania schematow podatkowych:

a)

weryfikacja informacji zglaszanych przez osoby odpowiedzialne za czynnosci Zwigzane
z identyfikowaniem schematéow podatkowych oraz udzielanie informacji co do
prawidiowosci kwalifikacji danego uzgodnienia, jako stanowiacego lub niestanowiacego
schemat podatkowy,

analiza przekazanych protokotow weryfikacji pod katem ewentualnego obowigzku
przekazania zgtoszenia na odpowiednim formularzu,

prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu uzgodnien, kiore wystepujg w Urzedzie
| migjskich jednostkach organizacyjnych, a ktore nie stanowig schematéw podatkowych,
prowadzenie i biezaca akiualizacja Rejestru uzgodnien weryfikowanych w zakresie
obowigzku zgtoszenia schematu podatkowego,

monitorowanie stanu prawnego, publikowanych objanien, interpretacji indywidualnych
I innych informacji dotyczacych schematéw podatkowych oraz aktualizowanie Procedury
postepowania w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu sie z obowiazku
przekazywania informacji o schematach podatkowych,

identyfikowanie rzeczywistych lub potencjalnych naruszen Procedury oraz kierowanie do
komorek organizacyjnych lub miejskich jednostek organizacyjnych uwag celem usuniecia
naruszen, a takze analiza zglaszanych naruszen Procedury oraz podejmowanie dziatan
naprawczych w tym zakresie,

uzupelnianie lub wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zgtoszenia informacji nt. kwalifikacii
danego uzgodnienia na zadanie Szefa Krajowej Administracji Skarbowej co do ich tresci,
w terminie nie diuzszym niz 2 dni od przestania zapytania,

wnoszenie zazalenia na postanowienie o odmowie nadania lub uniewaznieniu numeru
schematu podatkowego.
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