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W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Finanséw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465, 1572) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Wydzialu Finansow stanowigcy zafacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Wioctawek.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 133/2023 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 05 kwietnia 2023 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Finansow.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2, Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

ZASTEPCA DYIREKTORA WYDZIALU

Anna Wesclowska




UZASADNIENIE

Wydanie ninigjszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta
Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.

ZASTEPCA DYHEKTORA WYDZIALU

Anna Wesofowska
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Regulamin Organizacyjny Wydziatu Finansow

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Finanséw, zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Finansow;
2)  podleglos¢ stuzbowa poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale Finansow:
3) szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat w Wydziale Finansow pomiedzy poszczegoine
stanowiska pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gming Miasto Wioclawek bedaca miastem na prawach powiatu:

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek:

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziafu
Finansow;

7) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek:

8) Wydziat — Wydziat Finansow;

9) komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zaltgcznik do
zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek:

10) kierujacy komdrkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia
366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek:

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11
uchwaty NrXXXV/94/2021 Rady Miasta Wioctawek z dnia 22 czerwca 2021 r. w sprawie
ogtoszenia jednolitego tekstu uchwaty w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz.
Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

§3.1. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) stanowisko ds. administracyjnych.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Referatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu:
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Kierownik Referatu Podatkdw | Optat Lokalnych;
Kierownik Referatu Rachunkowosci Podatkowej | Windykacji Naleznosci;
Kierownik Referatu Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczosci;
Kierownik Referatu Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci
BudzZetowych;

6} Kierownik Referatu Rachunkowosci Budzetowej Urzedu;

7) Kierownik Referatu Rozliczer Podatku VAT,
Kierownikowi Referatu Planowania i Sprawozdawczo$ci Budzetu podlegajg bezposrednio
stanowiska ds. planowania i sprawozdawczosci budzetu.
Kierownikowi Referatu Podatkéw i Opfat Lokalnych podlegajg bezposrednio:

1) stanowiska ds. wymiaru podatku;

2) stanowisko ds. ulg w podatkach i optatach lokalnych;

3) stanowisko ds. obstugi mieszkaricow.
Kierownikowi Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji NaleZznosci podlegaja
bezposrednio:

1) stanowiska ds. rachunkowo$ci podatkowe;;

2) stanowisko do spraw podatku od érodkéw transportowych i oplat lokalnych;

3) stanowisko ds. obstugi kasoweyj.
Kierownikowi Referatu Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczosci podlegajg
bezposrednio:

1) stanowiska ds. rachunkowosci budzetu;

2) stanowisko ds. obstugi kasowe.
Kierownikowi Referatu Ewidencji | Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych
podiegajg bezposrednio:

1) stanowiska ds. ewidencji | windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych;

2) stanowisko do spraw ulg w niepodatkowych naleznosciach budzetowych,
Kierownikowi Referatu Rachunkowosci Budzetowe] Urzedu podlegajg bezpoéredmo

1) stanowiska ds. ewidencji ksiegowe;;

2) stanowiska ds. obstugi wynagrodzer: i ubezpieczen;

3) stanowisko ds. obstugi kasowe;.
Kierownikowi Referatu Rozliczeti Podatku VAT podlegajg bezposrednio:

1) stanowisko ds. scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug;

2) stanowisko ds. raportowania schematéw podatkowych.
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§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okresla zalacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziaj zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu

§ 5. Za prawidiows, terminowsg i efektywna realizacje zadan Wydzialu odpowiada Skarbnik, kiory:
1} wykonuje zadania kierujacego komoérkg organizacyjna okre$lone w § 24 Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miasta Wioctawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr
36612024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

nadzoruje sprawy wynikajace z refundacji wydatkéw obronnych pokrywanych przez
Wojewode Kujawsko-Pomorskiego;

zabezpiecza srodki finansowe na pokrycie wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem akgji
ratunkowych oraz wydatkéw zwigzanych z dzialalnoscig planistyczng w  dziedzinie
obrannosci na rzecz Urzedu;




9)

reprezentuje Wydziat przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem, kierujacymi
komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznieft i petnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia ciggtosé i odpowiednia jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikéw Wydziatu,
wiym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

dokonuje okresowych ocen pracownikéw Wydzialu bezposrednio jemu podiegtych;

udziela upowaznieft pracownikom do podpisywania korespondencii o charakterze techniczno
- przygotowawczym;

wykonuje kontrole zarzadcza w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 6. Zadania poszczegblnych stanowisk pracy w Wydziale:
1) zadania Zastepcy Dyrektora obejmujg w szczegdinosci:

a)

b)

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

wspbluczestniczenie w organizowaniu rachunkowosci budzetowej Urzedu w zakresie
opracowywania projektéw i aktualizowania wewnetrznych aktoéw normatywnych z zakresu
rachunkowosci, w tym dotyczacych realizacji projektow i programéw z udziatem Srodkow
pochodzagych z Unii Europejskie;,

wspotudziat w organizowaniu | kontroli sprawozdawczoSci budzetowej Urzedu | Miasta,
opiniowanie projektéw aktdw normatywnych opracowywanych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu,

nadzér i kontrola realizacji planow finansowych miejskich jednostek organizacyjnych,
sprawowanie kontroli operacji gospodarczych wystepujacych w Urzedzie,

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowe] z zakresu
realizacji budzetu Urzedu | Miasta,

wspotpraca z audytorem wewnetrznym, koordynatorem kontroli zarzadczej, z komisjami
Rady oraz z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

dokonywanie okresowych ocen kierownikow referatow,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do bezposrednio podleglych pracownikow,
opracowywanie unormowan i procedur w zakresie gospodarowania Srodkami i mieniem
publicznym, w tym przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

nadzor nad realizacjg zadan przypisanych poszczegdinym referatom,;

2) zadania stanowiska ds. administracyjnych:

prowadzenie obstugi kancelaryinej Wydziatu, zapewniajacej prawidtowy i terminowy obieg
dokumentow,

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

zaopatrzenie materiatowe Wydziatu | Skarbnika;

3) zadania Kierownika Referaty Planowania | Sprawozdawczosci Budzetu obejmuja 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 pracownikdw,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakresdw czynnoéci pracownikéw Referatu,




dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

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

zapewnienie opracowania projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie ustalenia
wskaznikow ekonomicznych do projektu budzetu oraz wytycznych dia komérek
organizacyjnych Urzgdu - dysponentdw poszczegéinych czeéci budzetu w celu
prawidiowego przygotowania projektu budzetu Miasta,

zapewnienie opracowywania zbiorczego projektu planu finansowego budzetu Miasta i
zadan zleconych,

zapewnienie opracowywania projektow: uchwaly w sprawie procedury uchwalania budzetu,
uchwaly budzetowej oraz uchwaly w sprawie wieloletnie prognozy finansowsj, wraz z
objasnieniami,

zapewnienie opracowywania projektow uchwat | zarzadzer zwigzanych z wykonywaniem
budzetu oraz z realizacjg wieloletniej prognozy finansowej, wraz z objasnieniami projektow
zmian,

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

4) zadania stanowisk ds. planowania i sprawozdawczo$ci budzetu:

a)

opracowywanie materiatow ~ wytycznych dla komérek organizacyjnych Urzedu,
dysponentow poszczegoinych czesci budzetu w celu prawidiowego przygotowania projektu
budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej,

przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie parametrdw 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 czeéci budzetu Miasta informacji finansowych
niezbgdnych w opracowaniach projektu planéw finansowych budzetu, w terminach
gwarantujacych zachowanie ustawowego terminu ich zlozenia,

opracowanie zbiorczego projekiu planu finansowego budzetu Miasta | zadan zleconych,
planowanie, w ramach rezerwy celowej na zarzadzanie kryzysowe, srodkéw finansowych
na pokrycie wydatkow zwigzanych z prowadzeniem akcji ratunkowych oraz wydatkéw
zwigzanych z dziatalnoscig planistyczng w dziedzinie obronnoéci na rzecz Urzedu,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie: procedury uchwalania budzetu, uchwalenia
budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowe] zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

przygotowywanie na wnioski dysponentdw czesci budZetu, projektéw zarzadzen
Prezydenta w sprawie dokonania zmian w budzecie w toku jego wykonywania oraz zmian
w wieloletniej prognozie finansowe),

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie i w
wieloletniej prognozie finansowsj,

przygotowywanie informacii okresowych o przebiegu wykonania budzetu i ksztattowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowsj,

przygotowywanie i sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu wraz
z czgscig opisows, informacii o wykonaniu Wieloletnie] Prognozy Finansowsj oraz
informacji o stanie mienia komunalnego,

przygotowywanie projekiu zarzadzenia Prezydenta w sprawie przedstawiania rocznego
sprawozdania,




m) przygotowanie zbiorczych zestawien zmian w planach finansowych placowek oéwiatowych,

n)

przy ktorych funkcjonujg wydzielone rachunki dochodéw wtasnych,
opracowywanie zbiorczych informacji z zakresu wykonania planéw finansowych instytucji
kultury;

5) zadania Kierownika Referatu Podatkéw i Opiat Lokalnych obejmujg w szczeg6inosci:

a)
b)
c)
d)

)

e

nadzorowanie pracy podieglych 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,

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

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

zapewnienie przygotowywania i weryfikacja stanowiska w sprawach odwolafi od decyzji w
sprawach podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego oraz w zakresie ulg
 zwolnien w splacie zobowigzan z tytutu podatkow i opfat lokalnych,

wystepowanie w sprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym na podstawie

‘udzielonych peinomocnictw,

zapewnienie przygotowywania i weryfikacja projektéw uchwat Rady w sprawach ustalenia
stawek podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego i lenego i trybu poboru tych
naleznosci,

Zapewnienie przygotowywania i weryfikacja projektow uchwat Rady w sprawach pomocy
publicznej,

wspoipraca z jednostkami Krajowej Administragji Skarbowej w zakresie wykorzystywania
informacii tej jednostki, zawartych w wynikach kontroli, dla ustalenia prawidfowych
wysokosci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leénego,
zapewnienie terminowego przygotowywania | weryfikacja indywidualng] interpretacji
podatkowej na wniosek zainteresowanego,

biezaca kontrola przygotowywanych decyz okreslajgcych | ustalajacych wysoko$é
zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nisruchomoéci, podatku rolnego i lesnego,
decyzi dotyczacych ulg podatkowych oraz wydawanych zaswiadczen,

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

przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacii publicznej w
zakresie wtasciwosci Referatu,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje | wnioski w zakresie wiasciwosci
Referatu;

6) zadania stanowisk ds. wymiaru podatku:

a)

b)

c)

d)

zaldadanie | prowadzenie ewidencji - akt podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego
| leSnego, zgodnie z wiasciwoscia miejscows,

wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego po uchwaleniu przez Rade
wysokosci stawek podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie akiami
normatywnymi,

prowadzenie postgpowa’t podatkowych w sprawach o ustalenie i okeslenie wymiaru
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego na wniosek podatnika, z urzedu lub po
ustaleniu przez powotane do tego organa kontroli,

prowadzenie postgpowari podatkowych w sprawach stwierdzenia nadptaty podatku od
nieruchomosci, podatku ralnego i lednego,




e)

opracowywanie decyzji wymiarowych podatkéw: od nieruchomosgi, 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 tytulu,
przygotowywanie stanowiska w sprawach odwotar od decyzji dotyczacych podatku od
nieruchomoéci, podatku roinego i leénego,

wystepowanie w sprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym na podstawie
udzielonych petnomocnictw,

przygotowywanie danych do projektu budzetu Miasta w zakresie dochoddw (przypisy)
z tytutu podatku od nieruchomosci, ronego i le$nego oraz przewidywanych kosztéw poboru
podatkdw,

prowadzenie weryfikacji prawidlowosci danych zawartych w deklaracjach i informacjach
skladanych przez podatnikow, stanowiacych podstawe naliczania podatkéw oraz
opracowywanie decyzji okreslajacych i ustalajacych, na podstawie wynikow tej weryfikacjl,
wspdlpraca z jednostkami Krajowej Administrac Skarbowej w zakresie wykorzystywania
informacii te] jednostki zawartych w wynikach kontroli dla ustalenia prawidiowych wielkosci
zobowigzarh z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lednego,

prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i leSnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem' podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

przygotowanie indywidualnej interpretacii podatkowej na wniosek zainteresowanego,
przygotowanie analiz i symulacji skutkow wykonywania lokalnego wiadztwa podatkowego
zakresie podatkow i opfat lokalnych,

ustalanie kregu spadkobiercow po osobach zmartych, bedacych diuznikami Miasta z tytutu
podatkow i optat lokalnych, w celu wszczecia postepowania o stwierdzenia nabycia spadku;

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

a)

b)

c)

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

opracowywanie decyzji w sprawach wszczgtych na wnioski podatnikéw o zastosowaniu ulg
i zwolnier w splacie zobowiazar: z tytutu podatkow i opfat lokalnych,

sporzadzanie sprawozdar i informacji w zakresie pomocy publicznej udzielanej przez
Prezydenta, ulg podatkowych udzielanych na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
QOrdynacja podatkowa, uly w naleznosciach pienieznych Gminy Miasto Wioctawek
udzietanych na podstawie stosownej uchwaly Rady Miasta Wioclawek oraz obnizenia
maksymalnych stawek podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie postepowart, wydawanie zaéwiadczen w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej oraz obstuga Systemu Harmonogramowania i Monitorowania Pomocy (SHRIMP)
przygotowanie zaswiadczeft o stanie majatkowym oraz pomocy publicznej zgodnie z
obowigzujaeymi przepisami,

przygotowanie zaéwiadczen oraz informacji dla innych organdw z zakresu podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

przygotowanie stanowiska w sprawach odwotant od decyzji dotyczacych ulg i zwolnien w
splacie zobowiazan z tytuiu podatkow i optat lokalnych,

przygotowywanie postanowien w sprawach stosowania ulg w sptacie zobowigzan z tytulu
podatkow i optat lokalnych pobieranych przez Urzad Skarbowy a stanowiacych w calosci
dochéd Miasta,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach ustalenia stawek podatku od
nieruchomosc, podatku rolnego i leSnego i trybu poboru tych naleznosci,




J)
k)

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach pomocy publicznej,
przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu skutkow ulg i zwolnien
podatkowych;

8) zadania stanowiska ds. obstugi mieszkaricow:

a)

b)

przyjmowanie dokumentéw dotyczacych zakresu dziatania Wydzialu | zapewnienie
prawidtowego oraz terminowego obiegu dokumentéw,
udzielanie informacji interesantom w sprawach prowadzonych przez Wydziat,

9) zadania Kierownika Referaty Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji Naleznosci obejmuja
W szczegolnosei:

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

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

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu, - '

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

przygotowywanie i dekretacia dowodow ksiggowych,

prowadzenie podatkows; ewidencii ksiegowej na kontach syntetycznych,

opracowywanie decyzji orzekajacych o odpowiedzialnosc podatkowej 0sdb trzecich,
wymienionych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa,

zapewnienie przygotowywania danych do projektu budzetu Miasta w zakresie
przewidywanej realizacii dochodéw budZetu z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz opfaty
skarbowej,

zapewnienie przygotowywania projektéw uchwal Rady w sprawie stawek podatku od
srodkow transportowych oraz optat lokalnych,

sporzadzanie sprawozdar budzetowych z zakresu dochoddw podatkowych i opfat lokalnych
w ramach obowiazujacych przepisow,

wystepowanie w sprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym na podstawie
udzielonych petnomocnictw,

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

przygotowywanie projekiéw odpowiedzi na interpelacie | wnioski, w zakresie wiadciwosci
Referaty;

10) zadania stanowisk ds. rachunkowosci podatkowej;

a)
b)
c)

d)

prowadzenie urzadzen ewidencyinych dia zobowigzan podatkowych, zgodnie z zasadami
rachunkowosci podatkowej okrelonymi przepisami prawa,

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

kontrola terminowo$ci wplat naleznosci podatkowych od podatnikéw | inkasentoéw oraz
naliczanie odsetek od zalegtosci z tytutu podatkéw i optat,

terminowe wszczynanie postepowania egzekucyjnego zZmierzajgcego do przymusowego
Sciggnigcia naleznosci, zgodnie z przepisami o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administragji,




e)

f

opracowanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnoci za zobowigzania podatkowe na
osoby trzecie wymienione w ustawie 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa,

wystawianie upomnien, wzywajgcych do uregulowania zobowiazan podatkowych, dla
podatnikbw, kiorzy majg obowigzek reguiacji zobowigzan podatkowych na podstawie
decyzji wydanych przez organ podatkowy, a obowiazku tego nie wykonali lub wykonal
czesciowo,

zabezpieczenie naleznosci Miasta z tytulu podatkdw i oplat lokalnych poprzez
dokonywanie wpisow hipoteki | zastawow skarbowych,

zglaszanie wierzytelnosci Miasta z tytulu podatkéw | optat lokalnych do syndyka
powofanego na podstawie postanowien Sadu Rejonowego, w przypadku podmiotow,
ktdrych upadiosé zostata ogloszona,

zglaszanie wierzytelnosci Miasta do Komomika Sadowego i Naczelnika Urzedu
Skarbowego w przypadku licytacji mienia dtuznika,

przygotowywanie propozycji warunkéw w postepowaniu uktadowym z dtuznikami i kontrola
ich realizaciji,

przygotowywanie danych do informacji | sprawozdai w zakresie realizacji dochodéw
budzetu z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

przygotowywanie uméw z inkasentami na pobér optat lokalnych,

wydawanie na wniosek podainikéw zadwiadczen i informacji w zakresie realizacji
zobowigzan podatkowych z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty skarbowe),
przygotowywanie informacji o sfanie konta podatnikéw w przypadku wszczecia
postepowania w sprawie udzielenia ulg i zwolnier w splacie zobowiazan podatkowych,
prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie ulg i zwolnien w zakresie oplaly za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptat podatnikéw z tytutu
podatkéw od nieruchomosci, padatku roinego i podatku leénego;

11) zadania stanowiska ds. podatku od $rodkéw transportowych i optat lokainych:

prowadzenie urzadzer ewidencyjnych dla zobowigzan podatkowych od Srodkdw
transportowych i opfat lokalnych zgodnie z zasadami rachunkowosci podatkowe]
okreslonymi przepisami prawa,

prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencii przypiséw i odpiséw, wplat, zwrotdw
| przerachowan podatkow od $rodkéw transportowych i optat lokalnych,

prowadzenie postepowan w sprawie wymiaru z tytutu podatku od $rodkéw transportowych
i optat lokalnych,

windykacja nalezno$ci z tytulu podatkow i optat lokalnych poprzez terminowe wystawianie
tytuldw wykonawczych,

wydawanie postanowief o sposobie zarachowania wplat podatnikéw z tytutu podatkow
od srodkdw transportowych i optat lokalnych,

przygotowywanie danych do projektu budzetu Miasta w zakresie przewidywane] realizacji
dochodow z tytutu podatkéw od Srodkdw transportowych,

przygotowywanie danych do informacii i sprawozdan w zakresie realizacji dochodow Miasta
Z tytutu podatkéw od $rodkow transportowych,

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

wydawanie na wniosek podatnikow zaswiadczer i informacjii o realizacji zobowigzan
podatkowych z tytuiu podatikéw od $radkow transportowych,

prowadzenie ewidencii podatnikow podatku od Srodkéw transportowych;




12) zadania stanowiska ds. obstugi kasowe;:

a)

b)

prowadzenie kasy do przyjmowania wplat naleznosci budzetowych, Zgodnie z
postanowieniami instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej Urzedu,
prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania;

13) zadania Kierownika Referatu Rachunkowoséci Budzety Gminy i Sprawozdawczosci obejmujg
w szczegblnosei:

nadzorowanie pracy podiegtych 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 pracownikéw,

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

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

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

zapewnienie przygotowywania dowodow ksiegowych do realizacji, w tym dokumentow
ksiggowych zwigzanych z realizacjg programéw wspéifinansowanych z funduszy unijnych,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym na podstawie upowaznienia
Prezydenta,

zapewnienie zabezpieczenia obowigzujacej dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci
z zakresu dziafania podleglej komorki, w tym dokumentacji zwigzanej z realizacjq
programow wspdtfinansowanych z funduszy unijnych,

monitorowanie terminowosel przekazywania dochoddw na rachunek Miasta przez miejskie
jednostki organizacyjne, realizujace zadania z zakresu administrac rzadowej lub inne
zlecone ustawami,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach zaciggania kredytow | pozyczek
diugoterminowych, zabezpieczen z budzetu zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw,
wspoldziatanie z bankami i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bankowg, chslugg
budzetu Miasta, zaciaganymi kredytami i pozyczkam, udzielanymi  pozyczkami
| poreczeniami,

opracowywanie projektow polityki rachunkowosci, planu kont i ich zmian w zakresie
budzetu Miasta,

kontrola jednostkowych sprawozdan finansowych skladanych przez miejskie jednostki
organizacyjne,

zapewnienie sporzadzania zgodnie z przepisami prawa bilansu z wykonania budzetu
Miasta oraz skonsolidowanego bilansu Miasta,

opracowywanie prognoz dotyczacych tacznej kwoty diugu Miasta i jego sptat do wieloletnigj
prognozy finansowej;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencii ksiggowej, zgodnie z zasadami klasyfikacji
budzetowej na kontach analitycznych wszystkich dochodow Miasta oraz w ksiedze gtownej
- syntetyka, zgodnie z zasadami rachunkowosci,

kontrola i analiza sprawozdart miejskich jednostek organizacyjnych z wykonania budzetu
pod katem przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz prowadzenie spraw z tym
Zwigzanych,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach emitowania obligacji oraz okreglania
zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,




s} przygotowanie i sporzadzanie kwartalnych sprawozdar z wykonania planu dochoddw
zwigzanych z realizacjq zada z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami,

t)  sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz skonsolidowanego
bilansu jednostid samorzadu terytorialnego,

u) refundacja wydatkéw obronnych pokrywanych przez Wojewodg Kujawsko-Pomorskiego,

v)  sporzgdzanie bilansow zhiorczych miejskich jednostek organizacyjnych,

w) sporzadzanie bilansu Gminy Miasto Wioctawek,

X} sporzadzanie zbiorczych sprawozdan: rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki,

y) biezage monitorowanie procedury wykonania budzetu Miasta:

14) zadania stanowisk ds. rachunkowosci budzetu:

a} ewidencja ksiegowa dochodéw budzetowych Miasta z tytulu udziatu w dochodach budzetu
panstwa oraz dochodow budzetu Miasta z tytulu podatkow realizowanych przez Urzedy
Skarbowe,

b) ewidencja ksiegowa naleznosci budzetu Miasta z tytutu realizowanych dochodéw na rzecz
budzetu panistwa,

c) terminowe odprowadzanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa, po wlasciwym
potraceniu z nich czgéci na rzecz budzetu Miasta,

d) prowadzenie wyodrebnionej ewidendii ksiggowej w zakresie zadan finansowanych
i wspHfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze 2rédet zewnetrznych,

e} przekazywanie $rodkéw finansowych, zgodnie z uchwalg budzetowg dia jednostek
budzetowych Miasta,

f) ksiggowanie zgodnie z zasadami klasyfikaci budzetowej na kontach analitycznych
wszystkich dochodow Miasta oraz w ksigdze gidwnej — syntetyka, zgodnie z zasadami
rachunkowosci okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzegnia 1994 roku o rachunkowosci,

g) kontrola dokonywania petnych i terminowych wptat pozyskanych dochodéw do budzetu
Miasta przez miejskie jednostki organizacyjne;

15) zadania stanowiska ds. obstugi kasowej:
a) prowadzenie kasy do przyjmowania wplat naleznosci budzetowych, zgodnie z
postanowieniami instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej Urzedu,
b) prowadzenie ewidencii drukow Scistego zarachowania;

16) zadania Kierownika Referatu Ewidencii i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych
obejmuja w szczegolnosci:
a) nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw | zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu,

b) wystepowanie do Skarbnika z wnioskami osobowymi, w tym w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikow,

¢) przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakresow czynnosci pracownikéw Referatu,

d) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

e) aktvalizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

f) biezaca analiza przepisow prawnych obejmujacych niepodatkowe naleznosci budzetowe
oraz opracowywanie wzorbw dokumentdw, ich dostosowywanie do obowigzujacego stanu
prawnego i potrzeb Referatu w obslugiwanych modutach windykacyjno-ksiegowych,

g) kierowanie do Wydzialu Windykacji i Egzekucji wnioskéw o wszczgeie egzekucji sadowej
oraz tytutow wykonawczych dochodzonych w trybie egzekucii administracyjnej,
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h)
i
)
k)

)

kierowanie spraw, po przeprowadzonym postepowaniy windykacyjnym, do Biura Prawnegpo,
przygotowywanie informacii niezbgdnych do sporzadzania sprawozdar budzetowych,
przygotowywanie projekidw odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski w zakresie wiasciwosci
Referatu,

przygotowywanie projekiow uchwat i zarzadzen w zakresie zadan realizowanych przez
Referat,

Zgiaszanie wierzytelnosci diuznikow, wobec ktérych ogloszono upadto$¢ oraz bedacych
W trakcie restrukturyzacii, za posrednictwem Krajowego Rejestru Zadtuzonych;

17) zadania stanowisk ds. ewidencj i windykacjl niepodatkowych naleznosci budzetowych:

)

b)

biezaca ewidencia niepodatkowych  wplywow budzetowych na kontach ksiag
pomochiczych, stanowiagych uszczegdlowienie i uzupehienie zapisow kont ksiegi giowne,
wg jednolitych zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo$gi,
prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowe] dochodéw Miasta | Skarbu Paristwa 2 tytuka
gospodarki nieruchomosciami w zakresie:
~  uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu i uzytkowania,
~  przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wiasnosci,
— odpfatnego nabycia i zbycia prawa wtasnosci | uzytkowania wieczystego,
- odpfatnego ustanowienia stuzebnosci gruntowych,
~ dochoddw z tytutu najmu i dzierzawy gruntow,
— oplat adiacenckich i optat z tytutu wzrostu wartodci nieruchomosci w Zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,
— ratalngj sprzedazy lokali mieszkalnych,
~ bezumownego korzystania z terenu i czasowego zajecia terenu,
prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej oplat za specjalistyczne ustugi opiekuricze
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
prowadzenie analitycznej ewidencii ksiegowej naleznosci o charakterze publicznoprawnym,
w szczegolnodei z tytutu:
— grzywien nakladanych przez Straz Miejskq w drodze mandatow karnych
kredytowanych,
~ kar pienigznych nakladanych na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 .
Prawo o ruchu drogowym, ustawy z dnia & wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa, ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
= nienaleznie pobranych stypendiow,
— dofacji pobranych nienaleznie, niezgodnie z przeznaczeniem lub w nadmierngj
wysokosei,
— opiat za zezwoienia na sprzedaz alkoholi,
prowadzenie analitycznej ewidencii ksiegowej naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,
W szczegolnosei z tytutu:
~  karumownych z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan,
= nawigzek i odszkodowar,
—  czynszow za wynajem lokali Urzedu,
~  opfat za ustugi (media, ustugi kserograficzne, sprzedaz makulatury, ziomu),
- optat zwiazanych z transportem zbiorowym (wspdifinansowanie),
— opfat zwiazanych ze zwrotem kosztow wychowania przedszkolnego od innych
gmin,
prowadzenie analitycznej ewidencii ksiegows] naleznosc przejetych po zlikwidowanych
podlegtych i nadzorowanych jednostkach w zakresie przekazanym przez wiasciwa komorke
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organizacyjng Urzedu,

terminowe naliczanie odsetek od wymagalnych naleznosci, stosownie do ohowiazujacych
regulacji prawnych,

prowadzenie ewidenciji ksiegowe] kosztdw postepowani sadowych i innych naleznoéci
ubocznych zwigzanych z windykacja niepodatkowych naleznosci budzetowych,

windykacfa niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym wystawianie upomnien
i wezwal do zaptaty, informagji o zalegloéciach i wptatach,

terminowe  przygotowywanie informacji (danych) niezbednych do  sporzadzenia
sprawozdan budzetowych,

wystawianie faktur, not ksiggowych i innych dokumentow wymaganych przepisami prawa
podatkowego oraz ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci:

18) zadania stanowiska ds. ulg w niepodatkowych naleznosciach budzetowych:

a)

prowadzenie posiepowart w sprawach o udzielenie ulg w niepodatkowych naleznosciach

budzetowych w trybie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz uchwat Rady w zakresie zadan Referatu oraz
spraw przekazanych przez migjskie jednostki samorzadowe, samorzadowy zaktad budzetowy |
samorzadowe instytucje kultury,

b)

prowadzenie postepowan o zastosowanie ulg w naleznociach cywilnoprawnych z tytulu

gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa w trybie przewidzianym w ustawie z dnia
21 sierpnia 1997 r. o0 gospodarce nieruchomosciami;

19) zadania Kierownika Referatu Rachunkowoéci Budzetowej Urzedu obejmuja w szczegdlnosci:

a)

nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw 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,

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

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

opracowywanie projekiow polityki rachunkowosci i plandw kont oraz ich zmian w zakresie
prowadzenia rachunkowos$ci budzetowe] Urzedu,

przygotowywanie | dekretacja dowodéw ksiegowych do realizacji, w tym dokumentéw
ksiegowych zwiazanych z realizacjg programéw wspoifinansowanych z funduszy unijnych —
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym na podstawie upowaznienia
Prezydenta,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu (bilans, rachunek zyskow i sfraf,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa) oraz informacii do bilansu
w zakresie wytgczen tj. wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami a Urzedem,
koordynowanie i sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dziatalnosci Urzedu,
koordynowanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych Urzedu,
obstuga sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
i sprawozdan finansowych (bilans) w programie Bestia,

petnienie funkcji administratora oraz obstuga bankowoéci elektronicznej,

zgtaszanie rachunkow bankowych wszystkich miejskich jednostek organizacyjnych do bazy
,Biatej Listy",

podpisywanie | wysytanie rozliczen do Urzedu Skarbowego z tytulu podatku dochodowego
od osdb fizycznych (PIT-y),
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przygotowywanie wnioskow do Urzeddw Skarbowych i Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
0 wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w oplacaniu podatkéw i skladek, w zakresie
Urzedu i Miasta,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zajet wierzytelnosci Urzedu | Miasta,

prowadzenie spraw i ewidencji w zakresie aportéw do spolek prawa handlowego, w ktorych
Miasto posiada udziaty lub akcje,

zapewnienie zabezpieczenia obowigzujace dokumentacji, ewidencji i sprawozdawczosci
zzakresu dziatania Referatu, w tym dokumentacji zwigzanej z realizacjg programow
wspotfinansowanych z funduszy unijnych,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski, w zakresie
wlasciwosci Referatu:

20) zadania stanowisk ds. ewidencji ksiegowe:

a)

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

prowadzenie szczegblowe] ewidencji gruntéw Miasta | gruntéw Skarbu Parnstwa,
prowadzenie ewidencji naleznych przychodow i kosztow wykonywanych zadari, zgodnie
z zasadami rachunkowosci, _
prowadzenie ewidencji dochodow Miasta | budzetu pafstwa i terminowe ich odprowadzanie
do budzetu Miasta,

prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych, peine] ewidencji ksiegowe] zadan
z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Miasto,

prowadzenie ewidencji pozabilansowe] w zakresie uchwalonego planu  wydatkow
| zaangazowania wydatkow,

prowadzenie obsiugi ksiggowe] Zaktadowego Funduszu $wiadczers Socjalnych oraz spraw
zwigzanych z windykacja naleznosci Funduszu;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowsj w zakresie zadar finansowanych
i wspoffinansowanych ze $rodkow pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (w tym
pochodzagych z Unii Europejskiej),

weryfikowanie wnioskéw o ptatnosé prowadzonych projektéw finansowanych lub
wspdifinansowanych ze rodkéw zewnetrznych,

obstuga sum depozytowych: wadiow, rekojmi, kaucji oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,

prowadzenie ewidencji $rodkow zewnetrznych pozabudzetowych: Paristwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Funduszu Pracy,

kontrola zgodnosci realizowanych wydatkow budzetowych Urzedu z uchwalg budzetowa,
prowadzenie ewidencji i rozliczer inwestygji finansowanych w ramach budzety Urzedu,
sporzadzanie, przyjmowanie i przechowywanie dokumentow Urzedu w sposdb
zapewniajgcy wladciwy przebieg ewidencii opera ji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki,

sporzadzanie czastkowych sprawozdan budzetowych Urzedu,

sporzadzanie czastkowych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

sporzadzanie sprawozdar dia Gtownego Urzedu Statystycznego m.in. w zakresie majatku,
wynagrodzen,

wycena skfadnikow majatkowych Urzedu przy inwentaryzacji i ewidencjonowanie réznic
inwentaryzacyjnych, zgodnie ze stanem rzeczywistym,

prowadzenie bankowej obstugi Urzedu,

generowanie | przesylanie dia pracownikow wyciagow bankowych w elekironicznym
systemie bankowym,
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v)

weryfikowanie danych z dokumentéw do zaplaty w zakresie kont bankowych z ,Biafq Lista;

21) zadania stanowisk ds. obstugi wynagrodzen | ubezpieczeri:

a)

naliczanie i dokonywanie wypfat pracowniczych (wynagrodzenia, nagrody jubileuszowe,
odprawy, swiadczenia zzakladowego funduszu éwiadczen socjalnych, ryczafty
samochodowe, itp.),

sporzadzanie informacji do Zakladu Uhezpieczeri Spotecznych w zakresie zasitkow
chorobowych,

naliczanie | dokonywanie wyplat z uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie obstugi w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, 1. zgtaszanie
| wyrejestrowywanie 0sob z Zakladu Ubezpieczeri Spolecznych, sporzadzanie deklaracjj,
Zgtaszanie uméw o dzielo do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych,

prowadzenie obstugi pracownikéw w zakresie wprowadzania potraceti do systemu PLACE,
prowadzenie rozliczen i korespondencii w zakresie zaje¢ wierzytelnosci z tytulu
wynagrodzen,

sporzadzanie zaswiadczer o dochodach pracownikow wiasnych i innych oséb (umowy
cywilno-prawne, stypendysci, radni, czlonkowie komisji wyborczych itp.),

sporzadzanie miesigcznych informacii dla pracownikéw o wyptaconym wynagrodzeniu,
sporzadzanie' zaswiadczen o zatrudnieniu | wynagrodzeniu na potrzeby ustalenia
Swiadczen emerytalnych (ZUS Rp-7),

sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o dochodach i pobranych zaliczkach
w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz ich wysytanie,

prowadzenie obstugi finansowsj osob zatrudnionych w zakresie uczestnictwa
w pracowniczym planie kapitatowym (PPK),

obsiuga pracownikéw w zakresie ubezpieczen na zycie | zdrowie,

sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracii wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacj;
Osob Niepetnosprawnych,

wydawanie za$wiadczen, o ktdrych mowa w § 4 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Obrony
Narodowej w sprawie $wiadczenia pienigznego dla zolnierzy pehiacych terytorialng sluzbe
wojskowa, Zotnierzy aktywnej rezerwy i Zolnierzy pasywnej rezerwy;

22) zadania stanowiska ds. obstugi kasowe;:

prowadzenie kasy do przyjmowania wplat naleznosci budzetowych, depozytow, wadiow,
rekojmi itp.,

prowadzenie kasy w zakresie realizacji wydatkow budzetowych, zgodnie z postanowieniami
instrukcji w sprawie zasad gospodarki kasowej Urzedu,

obstuga systemu bankowego w zakresie wpfat do banku i wyplat masowych,

prowadzenie ewidencii drukéw $cistego zarachowania;

23) zadania Kierownika Referatu Rozliczen Podatku VAT obejmuja w szczegdinosc:

)

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu,

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

przedstawianie Skarbnikowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikéw Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

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

zapewnienie opracowywania procedur rozliczen podatku od towaréw i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez miejskie jednostki organizacyjne oraz komérki organizacyjne Urzedu,
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g)

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

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

a)
b)

prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) Urzedu,
prowadzenie scentralizowanych rozliczer podatku od towaréw 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 towaréw i ustug,
— dokonywanie czynnodci sprawdzajacych zwiazanych z dokumentowaniem
I rozliczaniem podatku od towaréw i ustug przez miejskie jednostki organizacyjne
oraz komarki 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 komorkom organizacyjnym Urzedu oraz migjskim jednostkom
organizacyjnym w zakresie wlasciwego stosowania przepisow dotyczacych podatku od
towarow i ustug;

25) zadania stanowiska ds. raportowania schematéw podatkowych:

a)

weryfikacja informacji zgtaszanych przez osoby odpowiedzialne za czynnosci zwigzane
z identyfikowaniem schematow podatkowych oraz udzielanie informacji co do
prawidtowosci kwalifikacji danego uzgodnienia, jako stanowigcego lub niestanowigcego
schematu podatkowego,

analiza przekazanych protokolow weryfikacji pod katem ewentualnego obowigzku
przekazania zgloszenia na odpowiednim formularzu,

prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu uzgodnien, ktére wystepujg w Urzedzie
i migjskich jednostkach organizacyjnych, a ktére nie stanowia schematow podatkowych,
prowadzenie i biezgca aktualizacja Rejestru uzgodnien weryfikowanych w zakresie
obowigzku zgtoszenia schematu podatkowego,

monitorowanie stanu prawnego, publikowanych objasnien, interpretacji indywidualnych
I innych informacji dotyczacych schematow podatkowych oraz aktualizowanie Procedury
postgpowania w  zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych,

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

uzupeinianie lub wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zgloszenia informacji nt. kwalifikacji
danego uzgodnienia na zadanie Szefa Krajowej Administracji Skarbowej co do ich tresci, w
terminie nie dtuzszym niz 2 dni od przestania zapytania,

przygotowywanie zazaler) na postanowienie o odmowie nadania lub uniewazri@niu numeru
schematu podatkowego.

1Zys2tof Kukucki
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