
Zarzqdzenie wewngtrzne Nr ./18

Prerydenta Miasta Bialegostoku

z dnia wrzeSnia 2018 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu Finans6w Miasta oraz
szczeg6lowych zadari referat6w i samodzielnego stanowiska pracy

Na podstawie $ 26 ust. l i 2 w zwiqzku z $ 29 regulaminu orgarizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowi4cego zal4cznlk do zarzqdzenia Nr 543115 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
UrzEdowi Miejskiemu w Bialymstokur oraz $ 6 za\.qcznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarzEdzam, co nastgpuje:

$l
Ustalam organizacjg wewngtrzn4 Departamentu Finans6w Miasta oraz szczeg6lowe zadania
referat6w i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z zalqcznikiem do niniejszego
zarz1dzenia.

s2
Traci moc zarz1dzenie wewngtrzne Nr 32117 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
18 wrzeSnia 2017 r. w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu Finans6w
Miasta oraz szczeg6lowych zadah referat6w i samodzielnego stanowiska pracy.

$3
Wykonanie zarz4dzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz
Dyrektorowi Departamentu Finans6w Miasta.

$4
Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem 10 wrzeSnia 2018 r.

rZmienione zarz4dzeniami: Nr 102 l/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949116 z dila 28 wrzeSnia 2016 r.,
Nr 432117 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia29 kwietnia 2017 r., Nr I I l8/17 z dnia l8 wrzeSnia 2017 r.,
Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia29 grudnia 2017 r. oraz Nr 666118 z dnia 0l czerwca
2018 r.
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Zal kdo z*z1ilzenia wewngtrznego
Nr ./f 8
P Miasta Bialegostoku
z wrzeSnia 2018 r.

Organizacja wewngtrzna Departamentu Finans6w Miasta oraz szczeg6lowe zadania
referatriw i samodzielnego stanowiska pracy

I. Orqanizacia wewnetrzna

1. Departament Finans6w Miasta - symbol ,,DIIN"- dzieli sig na nastgpuj4ce referaty
i samodzielne stanowisko pracy:

l) Referat Planowania, Budzetu i Srodk6w Unijnych (DFN-I);
2) Kancelaria Skarbnika Miasta - samodzielne stanowisko pracy (DFN-II);
3) Referat KsiggowoSci Oplat i Windykacji (DFN-II!;
4) Referat Podatk6w, Oplat iZobowi4zan PienigZnych (DFN-IV);
5) Referat KsiggowoSci Podatkowej (DFN-V);
6) Referat Oplaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi (DFN-VI):
7) Referat Podatk6w i Oplat od Os6b Prawnych (DFN-VID.

2. Departantentem kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy i kierownik6w referat6w.

3. Zastgpca dyrektora nadzoruje wykonywanie zadan w zakresie planowania, realizacji
budzetu, w tym Srodk6w unijnych, a w czasie nieobecnoSci dyrektora kieruje pracq calego
Departamentu.

1. Do zadari Referatu Planowania, Bud2etu i Srodkt6w Unij ych naleZy:

1) opracowanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej;
2) nadzorowanie prawidlowoSci opracowania i zatvtierdzania plan6w finansowych jednostek

or ganizacyjnych Miast a or az plan6w fi nansowych departament6w Urzgdu ;

3) przygotowywanie projekt6w uchwal i zarzqdzefi w sprawie zmian w budzecie
i wieloletniej prognozie finansowej;

4) prowadzenie rachunkowoSci budzetu Miasta, w tym 6rodk6w pozyskanych z Unii
Europej skiej i innych instytucj i migdzynarodowych;

5) przekazywanie 6rodk6w f,rnansowych j ednostkom budZetowym;
6) sporz4dzarie zbiorczych sprawozdari budzetowych, bilans6w ortv okresowych analiz

i informacji z wykonania bud2etu Miasta, w tym sprawozdari o wydatkach strukturalnych:
7) kontrola dlugu publicznego Miasta i r6wnowagi budZetu w czgSci operacyjnej (biez4cej);
8) wsp6lpraca z departamentami merytorycznymi Urzgdu w zakresie podzialu Srodk6w

finansowych i dotacji oraz ich wykorzystania przez jednostki orgarizacyjne powi4zane
zbudzetem Miasta;
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9) wsp6ldzialanie z departamentami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w przygotowaniu wniosk6w o kredyty ipo?yczki;

l0) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborem banku obslugujqcego budzet Miasta,
lokowaniem Srodk6w finansowych, emisj 4 obligacj i;

I l) wsp6lpraca z departamentami merytorycznymi w postgpowaniach zwi4zanych
z pozyskiwaniem Srodk6w finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji
migdzynarodowych.

2. Do zadafi samodzielnego stanowiska pracy dzialaj4cego pod nazlrq Kancelaria
Skarbnika Miasta naleLy prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej na potrzeby
Skarbnika Miasta i Departamentu Finans6w Miasta, w tym w szczegrilno5ci:

l) prowadzenie sekretariatu Skarbnika Miasta i Departamentu;
2) prowadzenie spraw kadrowych Departamentu, w tym ewidencji pracownik6w, rozliczanie

czasu pracy, urlop6w, wniosk6w o zatrudnienie;
3) prowadzenie spraw gospodarczych Departamentu;
4) prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych, w tym prowadzenie ksi4g inwentarzowych;
5) prowadzenie rejestru korespondencji i zapewnienie sprawnego jej obiegu, wysylka

korespondencji;
6) zaopatrywanie Departamentu w niezbgdny sprzgt i materialy;
7) prowadzenie spraw zwiqzarrych z Biuletynem Informacji Publicznej, w tym pelnienie

funkcji publikatora;
8) prowadzenie centralnego rejestru um6w i zobowiqzai oraz dokonywanie rozliczeh i anahz

ztego tytulu.

3. Do zadafi Referatu KsiggowoSci Oplat i Windykacji naleZy:

l) prowadzenie ksiggowoSci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) prowadzenie kartotek podatnik6w w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;
3) sporz4dzanie sprawozdafi okresowych i rocznych z wplyw6w oplaty;
4) prowadzenie postgpowari i wydawanie decyzji okreSlaj4cych wysokoS6 oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie art. 6m ust. 2b ustawy z dnia
13 wrzeSnia 1996 r. o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach;

5) wystawianie upomnieri dla os6b zalegajqcych z wnoszeniem oplaty, tytul6w
wykonawc zy ch oraz wystgpowanie o wpis hipoteki, zastawu skarbowego ;

6) windykacja nale2noSci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
ich zabezpieczanie;

7) przygotowanie zestawiefi wierzytelnoSci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zglaszarrych dp masy upadloSci;

8) zglaszartie zalegloSci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do

licytacj i prowadzon ej pr zez organy e gzekucyj ne.

4. Do zadafi Referatu Podatk6w, Oplat iZobowi4zarfl Pienig2nych naleZy.:

l) realizacja zadan zwi1zanych z wymiarem zobowi4zafi podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomoSci, podatku rolnego, le5nego i od Srodk6w transportowych, oplat lokalnych,
w tym:
a) wymiar nale2noSci,
b) prowadzenie rejestr6w wymiarowych,



c) prowadzenie rejestr6w przypis6w i odpis6w,
d) zalatwianie odwolati, podari itp. korespondencji dotycz4cej spraw podatkowych;

2) realizacja zadai organu podatkowe go z zal<resu oplaty skarbowej;
3) sporzqdzanie sprawozdari z wymiaru naleznoSci, z zastosowanych ulg i informacji

o utraconych dochodach podatkolvych tytulu ulg i zwolnieri;
4) prowadzenie czynnoSci kontrolnych, w tym oglgdzin grunt6w, budynk6w i lokali bgd4cych

przedmiotem opodatkowania w celu sprawdzenia rzetelnoSci zgloszenia przedmiot6w
opodatkowania;

5) wydawanie zaSwiadczeii udzielanie informacji w zakresie przewidziaurrymprzez ustawg -
Ordynacja podatkowa i zezwoleh na wykreSlenie wpisu hipoteki przymusowej;

6) opracowanie projekt6w uchwal w sprawie stawek podatk6w i oplat lokalnych;
7) przygotowywanie wniosk6w lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach

pobieranychprzeztrzEd skarbowy, a stanowiEcych w caloSci dochody Miasta;
8) prowadzenie spraw zwi4zanych z udzielarriem pomocy publicznej i sprawozdawczoici4

z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatk6w i oplat lokalnych;
9) przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w oparciu o przepisy

Ordynacji podatkowej;
10) prowadzenie spraw z zal<resu zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napgdowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej ;

11) wsp6lpraca w sprawach podatk6w i oplat lokalnych z Departarrtentami Geodezji, Skarbu,
Architektury, Urbanistyki, Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki Komunalnej.

5. Do zad,afirReferatu Ksiggowo5ci Podatkowej naleiy:

1) prowadzenie ksiggowoSci podatkowej i oplat w zakresie:
a) podatku od nieruchomo6ci,
b) podatku rolnego i le6nego,
c) podatku od Srodk6w transportowych,
d) oplaty od posiadania ps6w,
e) oplaty targowej,
I oplaty skarbowej;

2) windykacjanalehno6ci z tytulu podatk6w i optrat lokalnych;
3) wystawianie upomnieri na zaleglo6ci podatkowe i tytul6w wykonawczych, wystgpowanie

o wpis hipoteki;
4) prowadzenie kartotek podatnik6w w zakresie podatk6w i oplat lokalnych;
5) przygotowywanie zestawieri wierzytelno6ci z tytulu podatk6w i oplat lokalnych zglaszanych

do masy upadloSci;
6) zglaszanie zalegloSci w podatkach i oplatach lokalnych do licytacji prowadzonej przez

komornika s4dowego;
7) sprawdzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wplyw6w podatkowych.

6. Do zadtfir Referatu Oplaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi naleZy:

l) realizacja zadan zwiEzarrych z wymiarem zobowiqzan z tyfihs, oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym:

a) wymiar nale2noSci,

b) prowadzenie postgpowari i wydawanie decyzji okre5laj4cych wysokoS6 oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie art. 6o ustawy z dnia
13 wrzeSnia 1996 r. o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach,
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c) prowadzenie rejestr'6w wymiarowych, rejestr6w przypis6w i odpis6w,

d) zalatwianie odwolari. podari i innej korespondencji dotycz4cej oplaty;

2) zawiadamianie wlaSciciela nieruchomoSci o wysokoSci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w przypadku uchwalenia nowej stawki oplaty;

3) prowadzenie czynno3ci sprawdzajqcych, kontrolnych w celu sprawdzenia rzetelnoSci danych

zaw arty ch w zlolony ch deklaracj ach;

4) prowadzenie spraw zwi4zarrych w udzielaniem ulg podatkowych, w tym pomocy publicznej

w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) sporz4dzanie sprawozdah z wymiaru nale2no6ci, zastosowanych ulg, w tym z zalcresu

udzielonej pomocy publicznej ;

6) opracowanie projekt6w uchwal w sprawie termin6w platnoSci oplaty orazwzor6w deklaracji,

7) przygotowanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w sprawach dotycz4cych oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) wsp6lpraca z PUHP Lech sp. z o.o. w zakresie prowadzenia systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi.

7.Do zadaf Referatu Podatk6w i Oplat od Os6b Prawnych naleZy:

1) realizacja zadah zwiqzanych z wymiarem zobowiqzafi podatkowych w zakresie podatku

od nieruchomoSci, podatku rolnego, leSnego i od Srodk6w transportowych, oplat

lokalnych naleZnych od podatnik6w bgd4cych osobami prawnymi, w tym:
a) wymiar naleZnoSci,
b) prowadzenie rejestr6w wymiarowych,
c) prowadzenie rejestr6w przypis6w i odpis6w,
d) zalatwianie odwolar! podari itp. korespondencji dotycz4cej spraw podatkowych;
2) sporzqdzanie sprawozdafi z wymiaru naleznoSci, z zastosowanych ulg i informacji

o utraconych dochodach podatkowych tytulu ulg i zwolnieri;
3) prowadzenie czytrroSci kontrolnych, w tym oglgdzin grunt6w, budynk6w i lokali

bgd4cych przedmiotem opodatkowania w celu sprawdzenia ruetelnoSci zgloszenia

przedmiot6w opodatkowania;
4) opracowanie projekt6w uchwal w sprawie stawek podatk6w i oplat lokalnych;
5 ) prowadzenie spraw zwi4zany ch z :udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoSci4

z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatk6w i oplat lokalnych;
6) przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w oparciu o przepisy

Ordynacji podatkowej;
7) wsp6lpraca w sprawach podatkow i oplat. lokalnych z Departarrentami Geodezji,

Skarbu, Architektury, Urbanistyki, Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki Komunalnej .
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