BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

ZARZADZENIE nr 202/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 06 lipca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 262/2019 z dnia
24 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta w Urzedzie Miasta Ketrzyn z
pOzniejszymi zmianami

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn 189/2019 z dnia 23 lipca
2019 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu z
pozn. zm., zarzadzam co nastepuje :

§1
W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 262/2019 z dnia 24 wrze$nia
2019 r. — Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta
wprowadza si¢ zmiany okres§lajace nowe brzmienie:
a) Rozdziatu II — zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
b) Rozdziatu Il — zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz Kierownikom komorek
organizacyjnych Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

BURMISTRZ MIASTA
Ryszard Niedzidtka

Sporzqdzita: Kamila Wybraniec
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 202/2022 z dnia 6 lipca 2022 r.

ROZDZIAL 11
ZADANIA BIURA KSIEGOWOSCI URZEDU (FBU)

Oddziat I
Zadania Ogolne Biura

1. Prowadzenie kompleksowej rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu Miasta

Ketrzyn, w tym:

1) Ewidencjonowanie dochodow budzetowych

2) Ewidencjonowanie wydatkéw budzetowych

3) Ewidencjonowanie naleznosci pozabudzetowych

Opracowanie planéw finansowych jednostki, oraz projektéw planéw budzetowych.

Prowadzenie obstugi bankowej i kasowe;.

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych.

Kompleksowa obstuga rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug.

Wspolpraca z wlasciwymi Wydziatami Urzedu oraz podmiotami zewngtrznymi w celu

pozyskiwania niezbednych informacji w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zadan biura.

Dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow,

0. Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczeg6lnosci zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentow
ksiggowych, gospodarki kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej, windykacji naleznosci
cywilnoprawnych.

11. Prowadzenie ewidencji zajg¢ wierzytelnosci ...

12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

ook wm

A

Oddziat Il

Zadania zwigzane z ksiggowos$cig dochodoéw
Prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow podatkowych 1
niepodatkowych wedtug klasyfikacji budzetowej z podzialem na zadania wtasne i1 zlecone
gminy.
Ewidencja ksiggowa naleznos$ci budzetowych przejetych po zlikwidowanych jednostkach
organizacyjnych Miasta.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 budzetowej naleznosci z tytulu wyrokoéw sadowych
oraz roszczen spornych,
Merytoryczna 1 finansowa kontrola wyciagdw bankowych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na potrzeby realizacji budzetu Urzedu,
Sprawdzanie 1 zatwierdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,
Ujmowanie w ksiegach rachunkowych (dekretacja) dowodow ksiggowych,
Prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych wg kontrahentéw.
Sporzadzanie potwierdzen sald nalezno$ci oraz weryfikacja sald otrzymanych od
kontrahentow.



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
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10.

11.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do radcow prawnych w celu skierowania

dhuznikow Gminy Miejskiej Ketrzyn na droge postepowania sagdowego;

Prowadzenie postepowan dotyczacych nadptat.

Przypis nalezno$ci m.in. z tytutu optat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w

prawo wlasnosci, stuzebnos$ci, nalezno$ci za korzystanie z przystankow komunikacyjnych,

naleznos$ci z tytulu optat w strefie platnego parkowania, naleznosci z tytutu zajecia pasa

drogowego oraz weryfikowanie przypisow geodezyjnych.

Planowanie dochodow budzetowych.

Prowadzenie czynnos$ci windykacyjnych w zakresie nalezno$ci podatkowych poprzez

wystawianie upomnien.

Prowadzenie kompleksowych czynnosci windykacyjnych w zakresie nalezno$ci

niepodatkowych oraz cywilnoprawnych w tym min: dzierzawy, uzytkowania wieczystego,

strefy ptatnego parkowania, optaty za przystanki, mandaty itp.

Wydawania na wniosek podatnika zaswiadczen o niezaleganiu lub o wysokosci zalegtosci

podatkowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych w tym:

1) weryfikacja wniosku,

2) gromadzenie i weryfikacja materiatu dowodowego,

3) przygotowywanie opinii do Burmistrza Miasta w celu podjecia decyzji w sprawie
udzielenia ulgi,

4) wydawanie rozstrzygnigc;

Oddziat 111
Zadania zwigzane z ksiggowoscig wydatkow
Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej wydatkéw budzetowych
wedtug klasyfikacji budzetowe] z podzialem na zadania wlasne i zlecone gminy.
Merytoryczna i finansowa kontrola wyciaggow bankowych z rachunkéw bankowych
prowadzonych na potrzeby realizacji budzetu Urzedu,
Prowadzenie ewidencji ksiegowej dla projektow i inwestycji finansowanych ze $rodkow
wlasnych i wspotfinansowanych z funduszy europejskich oraz innych zrodet.
Ewidencja ksiggowa zobowigzan przejetych po zlikwidowanych jednostkach
organizacyjnych Miasta,
Sprawdzanie 1 zatwierdzanie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,
Kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.
Ujmowanie w ksiggach rachunkowych (dekretacja) dowodow ksiegowych.
Stala kontrola i nadzor nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym,
Przekazywanie Srodkow pieni¢znych na wydatki budzetowe dla niepublicznych placowek
o$wiatowych, instytucji kultury oraz jednostek nie zaliczanych do sektora finansow
publicznych,
Obstuga dlugu Gminy (sptata odsetek od kredytdéw i1 pozyczek bankowych, sptata
wymagalnych zobowigzan z tytutu udzielonych poreczen 1 gwarancji),
Prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen w zakresie :
1) analizy realizacji wydatkow osobowych i bezosobowych z planem finansowym Urzedu,
2) dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu oraz diet dla radnych na
podstawie sporzadzonej listy ptac przez Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn,
3) terminowe odprowadzanie sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,



12.

13.
14.

15.

16.

4) terminowe przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
pracownikow Urzedu i cztonkow ich rodzin,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej udziatow i akcji Gminy Miejskiej Ketrzyn w miejskich

spotkach komunalnych oraz w obcych podmiotach gospodarczych,

Prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych wg kontrahentow,

Sporzadzanie potwierdzen sald naleznosci oraz weryfikacja sald otrzymanych od

kontrahentow,

Analizowanie — na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji ksiggowej — stopnia

faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania srodkow z budzetu miasta, przeznaczonych na

wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji Urzedu Miejskiego,

Sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald oraz comiesi¢czna analiza i kontrola kont

analitycznych w Urzedzie

Oddziat IV
Zadania zwigzane z obstugg pozabudzetowa

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowe;:

1) sum depozytowych w tym zabezpieczen nalezytego wykonania umowy

2) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) kaucji mieszkaniowych

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;j:

1) sprawdzanie 1 zatwierdzanie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym w celu ujgcia w ksiggach rachunkowych oraz zakwalifikowanie dowodu
do wykonania dyspozycji realizacji wyptaty

2) sporzadzanie polecen zaplaty, przelewow oraz sprawdzanie z dowodami ksiggowymi,

3) ujecie w ksiegach rachunkowych (dekretacja) dowodow ksiggowych,

4) sporzadzanie uzgodnien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,

5) dekretacja i kontrola kompletno$ci obrotow bankowych,

6) prowadzenie biezacej kontroli i analizy kont rozrachunkowych kontrahentow,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w

posiadaniu Urzedu.

Oddziat V
Zadania zwigzane z obstuga bankowa i kasowg
Prowadzenie obstugi finansowe;j transakcji bezgotowkowych 1 gotowkowych dotyczacych
rachunkow bankowych funkcjonujacych dla prowadzenia rozliczen Urzedu Miasta, w tym:
1) import-export przelewow,
2) weryfikacja otrzymanych dyspozycji,

3) zaplata przelewow z danymi wyeksportowanymi do systemu bankowosci elektroniczne;j
oraz kwota zapotrzebowania na $rodki finansowe ustalong na dany termin ptatnosci,
Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta, w tym uzgadnianie obrotéw kasowych,
ustalanie sald, sprawdzanie gotowki i sporzadzanie raportow kasowych, kontrola obrotéw

i sald konta 101 — kasa,



Oddziat VI
Zadania zwigzane ewidencja srodkow trwatych

Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej (bilansowej) srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych stanowigcych wtasno$¢ Urzedu Miasta Ketrzyn oraz Gminy
Miejskiej Ketrzyn za wyjatkiem tych, ktore sg ujete w ewidencji miejskich jednostek
organizacyjnych, tym naliczanie amortyzacji ww. sktadnikow majatku.
Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej (pozabilansowej) $rodkow trwatych
stanowigcych obcg warto$¢ (np. Skarbu Panstwa).
Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej mienia przejetego w drodze nabycia
spadku.
Naliczanie umorzenia sktadnikéw majatkowych.
Okresowe uzgadnianie ilo§ciowego stanu majatkowego w dyspozycji wydzialow i biur
Urzedu.
Sporzadzanie not ksiegowych do ewidencji syntetycznej srodkoéw trwatych.
Sporzadzanie sprawozdania dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego o stanie ruchu
srodkow trwatych,
Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z przeprowadzeniem 1 rozliczaniem
inwentaryzacji aktywow trwatych bedacych w uzywaniu lub stanowigcych wlasno$¢
miasta Ketrzyn (bedacych w bezposrednim uzywaniu przez Urzad Miasta) oraz nie ujgtych
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych.
Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatku trwalego Gminy, dokonywanie wyceny
majatku na arkuszach spisowych przeprowadzanych spisow z natury, w tym roznic
inwentaryzacyjnych.

Oddziat VII
Zadania z zakresu podatku od towarow 1 ustug

Centralne rozliczanie podatku VAT Gminy w szczeg6lnosci:

1) ewidencja jednostkowych deklaracji z jednostek budzetowych Gminy,

2) ksiggowanie wptat i zwrotow podatku VAT zgodnie z wyciggiem bankowym z
jednostek budzetowych Gminy,

3) konsolidacja danych pochodzacych z jednostkowych rejestrow VAT z jednostek
organizacyjnych Gminy,

4) sporzadzanie skonsolidowanych deklaracji VAT Gminy oraz ich terminowe sktadanie
do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

5) przekazywanie do Ministerstwa Finansow scentralizowanej informacji w zakresie
ewidencji zakupu 1 sprzedazy podatku od towarow 1 ustug w formie Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK), w tym sporzadzanie zbiorczego JPK obejmujacego informacje z
jednostek organizacyjnych Miasta,

Aktualizacja danych ewidencyjnych podatnika Gmina Miejska Ketrzyn we wlasciwym

Urzedzie Skarbowym,

Koordynowanie i monitorowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT oraz

spraw zwigzanych z uzyskaniem na wniosek poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

Urzedu 1 jednostek budzetowych Gminy opinii prawnych oraz indywidualnych

interpretacji wlasciwej Izby Administracji Skarbowej, w szczegolnosci :

1) przekazywanie wlasciwym jednostkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
budzetowym Gminy otrzymanych odpowiedzi i opinii prawnych oraz udzielanie
pomocy w zakresie prawidlowego zastosowania uzyskanej opinii lub interpretacji,



2) prowadzenie ewidencji otrzymanych wnioskow od komorek organizacyjnych Urzedu
1 jednostek budzetowych Gminy oraz uzyskanych na nie odpowiedzi,

3) sporzadzanie dyspozycji zaptaty podatku VAT zgodnie z deklaracja podatkowa i
przekazywanie do zaptaty,

Terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujacych zgodnie z przepisami

ustawy o podatku VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie wystawiania

faktur w Urzedzie,

Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT, prowadzenie

spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych kas fiskalnych,

Biezace $ledzenie 1 analiza zmian w przepisach dotyczacych podatku VAT i przekazywanie

istotnych zmian dla jednostek organizacyjnych Gminy,

Opracowywanie procedur rozliczen podatku VAT dla czynnos$ci dokonywanych przez

jednostki organizacyjne Miasta oraz komorki organizacyjne Urzedu,

Wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie VAT do Izby

Skarbowej na podstawie wnioskow wydzialow Urzedu, zawierajacych opis zdarzenia

gospodarczego.

Oddziat VIII
Zadania powierzone

Pozostale zadania z zakresu obslugi wynagrodzen, takie jak :

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9
10)

11)

12)

naliczanie wynagrodzen za prace 1 innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy dla
pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn, umow o charakterze cywilnoprawnym (umowy
zlecenia , o dzielo itp.) oraz terminowe przygotowywanie przelewow wg listy ptac i innych
dokumentow,

prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
prowadzenie naliczania i rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego ptatnych przez
zaklad pracy oraz ZUS,

prowadzenie i rozliczanie skladek przekazywanych na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne pracownikéw Urzedu i cztonkoéw ich rodzin,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7) w czesci dotyczacej
wynagrodzen, w celu ustalenia podstawy wymiar emerytury, renty, kapitatu poczatkowego
oraz innych zaswiadczen w sprawach zwigzanych z wynagrodzeniami,

naliczanie kapitalu poczatkowego dla bylych i obecnych pracownikow Urzedu,
naliczanie 1 rozliczanie zasitkow 1 $§wiadczen ptlatnych z funduszu zaktadowego
ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie indywidualnych kartotek zasitkow
pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn,

naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od 0so6b
fizycznych dotyczacego wyplat z tytulu wynagrodzen i §wiadczen z funduszu ZUS
pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn, umow cywilnoprawnych itp.,

naliczanie i rozliczanie z ZUS skladek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne
pracownikow Urzedu, w tym sporzadzanie zbiorczej deklaracji ZUS DRA dla Urzedu,
sporzadzanie 1 naliczanie sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

przygotowywanie miesigcznych wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie o
refundacj¢ wynagrodzen osobowych wraz z narzutami dotyczacych osob zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych w Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz
wystawianie dokumentéw w sprawach zwigzanych z ww. refundacja wynagrodzen,
reprezentowania Urzedu Miasta Ketrzyn w zakresie kontroli podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,



13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

wspotdzialanie z organami egzekucyjnymi w zakresie wynagrodzen za prac¢ oraz zaj¢é
wierzytelnosci dotyczacych umow o charakterze cywilnoprawnym,

naliczanie i ewidencja diet radnych oraz ryczaltéow z tytutu korzystania z prywatnych
samochodoéw do celow stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego w zakresie plac i
zatrudnienia w Urzegdzie,

sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS,
sporzadzanie raportow ZUS RMUA,

przygotowywanie za§wiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3,

przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS,

sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu Skarbowego

nalezq do zadan Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn zgodnie 7 uchwalg
Rady Miejskiej w Ketrzynie nr X/76/2019 7 dnia 18.04.2019r. w sprawie utworzenia
samorzqgdowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn” oraz nadania jej statutu, w brzmieniu 7 poZ. zmianami.

BURMISTRZ MIASTA

Ryszard Niedziotka
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr 202/2022 z dnia 6 lipca 2022 .

ROZDZIAL 111

ZADANIA BIURA PODATKOW I OPLAT (FPO)

Oddziat I
Zadania zwigzane z podatkami i optatami lokalnymi oraz optata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
srodkow transportowych.
Przyjmowanie o$wiadczen, informacji i deklaracji podatnikow dotyczacych aktualnych
wykazow nieruchomosci, gruntéw, pojazdow.
Podejmowanie dziatah w zakresie zabezpieczenia powszechno$ci opodatkowania poprzez:
1) gromadzenie materialow informacyjnych dla celow wymiaru podatkéw i optat oraz
wykorzystania ich dla celow postepowania podatkowego,
2) przeprowadzenie kontroli prawidlowos$ci i powszechnosci opodatkowania podatkami i
optatami lokalnymi.
Przygotowywanie decyzji dotyczacych osob fizycznych i prawnych w zakresie wymiaru
podatkow.
Przygotowywanie decyzji korygujacych zwigzanych ze zmianami geodezyjnymi, zmianami
wiascicieli nieruchomosci i gruntow:
Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie:
1) podatku od nieruchomosci o0s6b fizycznych, osob prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
2) podatku od s$rodkow transportowych osob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;
3) podatku rolnego o0sob fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej;
4) podatku lesnego o0sob fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawne;j
5) opftaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

Wzywanie podatnikéw do sktadania informacji i deklaracji w zakresie podatkow i1 optat
okreslonych w pkt 6 podatkdw.

Wzywanie podatnikéw do sktadania informacji i deklaracji w zakresie podatkéw 1 oplat
okreslonych w pkt 6 podatkdw.

Weryfikacja ztozonych przez podatnikow dokumentow.

. Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych dotyczacych w/w podatkow majacych na celu

sprawdzanie terminowos$ci 1 poprawnosci skladanych deklaracji, ustalenie stanu
faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi
dokumentami.

Przeprowadzenie ogledzin w ramach prowadzonych postepowan.

Gromadzenie materiatow Zrédlowych stanowigcych baz¢ do wymiaru podatkéw lokalnych
poprzez wspoéldzialanie z wilasciwymi wydzialami urzedu w zakresie zmian stanu
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posiadania gruntow i budynkow oraz zawieranych umow najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.
nieruchomosci gminnych i skarbu panstwa.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych W terenie w trakcie trwajacego postepowania
podatkowego i kontroli podatkowych.

Weryfikacja zawiadomien o zmianach danych w ewidencji gruntéw i budynkéw w celu
prawidlowego wymiaru podatkéw lokalnych.

Weryfikacja miesi¢cznych informacji przekazywanych z ewidencji pojazdow w zakresie
zmian majacych wplyw na wymiar podatku od srodkéw transportowych.

Aktualizacja bazy podatnikéw na podstawie miesigcznych wykazow przekazywanych
przez urzad stanu cywilnego (informacja dotyczgca zgonow).

Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych, przypisOw i odpisow
ww. Podatkow.

Planowanie 1 przeprowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego.

Kontrolowanie prawidtowosci przypisoOw na kontach podatnikéw w zakresie prowadzonych
spraw.

Rozpatrywanie odwotan, skarg, zazaleh w sprawach wymiaru podatkow i optat lokalnych
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Planowanie dochodow z tytutu podatkow lokalnych oraz analiza ich wykonania.
Kierowanie do sadu zapytan w sprawie toczacych si¢ postgpowan spadkowych po zmartych
podatnikach.

Prowadzenie ewidencji wlascicieli, uzytkownikéw, dzierzawcow 1 administratorow
nieruchomosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wymiar i pobdr optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiggowos$ci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Ewidencja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow i informacji na wnioski uprawnionych
podmiotow.

Oddzial I
Zadania zwigzane z windykacja naleznos$ci

1. Wystawianie tytuldéw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci,
podlegajace egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji.

2. Monitorowanie przebiegu egzekucji naleznosci urzgdu prowadzonych przez organy
egzekucyjne.

3. Zglaszanie wierzytelno$ci w postepowaniu upadtosciowym i uktadowym.
4. Kierowanie do sgdu wnioskow o wyjawienie majatku dtuznika.
5. Kierowanie do sagdu zapytan w sprawie toczacych si¢ postepowan spadkowych po

zmartych dtuznikach.

6. Kierowanie do sadu wnioskdw o wpis hipoteki przymusowe;.

7. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaptaconej nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka
Przymusowsy.

8. Sporzadzanie informacji o podjetych czynno$ciach przez pracownikoéw biura z zakresu
windykacji.

9. Analiza nalezno$ci urzedu pod katem:
1) rodzaju naleznosci,
2) podjetych dziatan windykacyjnych.
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Weryfikacja nalezno$ci, w stosunku do ktérych zostaly wyczerpane mozliwos$ci
dochodzenia zaspokojenia roszczen i nie mogg by¢ dochodzone z uwagi na ich
wygasniecie lub przedawnienie.

Opracowanie polityki windykacyjnej naleznosci podlegajacych egzekucji w trybie
postepowania egzekucyjnego w administracji;

Prowadzenie dziatan w celu zintensyfikowania windykacji naleznosci;

Monitorowanie  skuteczno$ci 1 adekwatnosci  podejmowanych  czynnos$ci
windykacyjnych.

Analiza ewentualnych zagrozen w $ciggalnosci naleznosci.

Poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie skutecznej windykacji.

Koordynowanie dziatan majacych na celu wdrazanie nowych funkcjonalno$ci w
zakresie windykacji naleznosci.

Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji organom egzekucyjnych,
w tym rowniez sagdowym.

Oddziat 111
Zadania zwigzane z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan

Prowadzenie spraw dotyczacych ulg w splacie zobowigzan podatkowych:

1) weryfikacja wniosku,

2) gromadzenie i weryfikacja materiatu dowodowego;

3) przygotowywanie opinii do Burmistrza Miasta w celu podjecia decyzji w sprawie
udzielenia ulgi;

4) sporzadzanie decyzji.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg w zakresie naleznosci publicznoprawnych;
Prowadzenie spraw konczacych si¢ wydaniem postanowienia, dotyczacych
pobieranych przez Urzad Skarbowy podatkéw i oplat stanowigcych w catosci dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Oddziat IV
Zadania zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa
zuzywanego do produkcji rolne;j

rozpatrywanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
wystepowanie do Urzgdu Wojewoddzkiego o fundusze na zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
sporzadzanie sprawozdan ze zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Oddziat V
Zadania zwigzane ze zwrotem oplaty skarbowe;j

Weryfikacja zgtoszen o niedopetnieniu obowiazku uiszczenia optaty skarbowe;;
Okres$lanie zobowigzan w optacie skarbowe;;
Wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty oraz zwrotu optaty skarbowe;;
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Scista wspotpraca z innymi wydziatami urzedu oraz innymi organami administracji
publicznej i sgdami w zakresie postgpowan dotyczacych optaty skarbowe;j;

Oddziat VI
Zadania zwigzane z pomocg publiczna

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w ramach zadan biura, w tym
sporzadzanie biezgcych sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej
przedsigbiorcom.

Sporzadzanie 1 przekazywanie informacji o udzielonej badz nieudzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie i rybotowstwie, w tym pomocy de minimis.

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej de minimis na wniosek
podatnika i z urzedu.

Oddziat VII
Pozostate zadania Biura

Wydawanie zaswiadczeh w trybie przepisow podatkowych w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

Biezaca obstuga podatnikow;

Przygotowywanie postanowien o natozeniu kar porzadkowych;

Sporzadzanie wnioskow do Naczelnika Urzedu Skarbowego o nalozenie kary na
podstawie Kodeksu Karnego Skarbowego dotyczacych nieujawnienia lub
nieterminowego zgloszenia obowiazku podatkowego;

Biezaca analiza orzeczen sagdowych z zakresu zadan biura;

Rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie indywidualnych interpretacji prawa
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od $rodkéw transportowych, lacznego zobowigzania pienieznego oraz oplaty
skarbowej;

Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu o0sob prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym udzielono w
zakresie podatkow lub optat lokalnych ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na
raty w kwocie przewyzszajace] lacznie 500,00 zl, wraz ze wskazaniem wysokoSci
umorzonych kwot 1 przyczyn umorzenia, a takze wykazu oso6b prawnych i fizycznych,
ktorym udzielono pomocy publicznej;

Opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkow i oplat
lokalnych;

Przygotowanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddzka Warminsko-Mazurskiego oraz
publikowanie w zbiorze aktow prawa miejscowego;

Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w ramach zadan biura.

Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie czg¢sci subwencji rekompensujacej utracone
dochodu z tytutu ustawowych ulg 1 zwolnien;

Sporzadzanie sprowadzania podatkowego SP-1 w zakresie podatku nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego;

Sporzadzanie wnioskow o refundacje¢ utraconych dochodéw Miasta z tytutu ulg i
zwolnien podatkowych.

Zabezpieczenie danych objetych tajemnicg skarbowg oraz ochrong danych osobowych
w ramach zadan biura.
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Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

Biezaca analiza zmian w przepisach w celu prawidlowej realizacji zadan realizowanych
przez biuro.

Sporzadzenie dla Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie sprawozdan o
zalegto$ciach przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych.

Monitorowanie i kontrola ryzyk zwigzanych z nalezno$ciami Miasta.

Raportowanie w zakresie poziomu i struktury naleznosci Miasta.

BURMISTRZ MIASTA
Ryszard Niedziotka



