Zarzadzenie wewnetrzne Nr .7.0../18

Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia QG wrze$nia 2018 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Finanséw Miasta oraz
szczegolowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 1 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz § 6 zalacznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bialymstoku, zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Departamentu Finanséw Miasta oraz szczegdélowe zadania

referatbw i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 32/17 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

18 wrzesnia 2017 r. w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu Finanséw
Miasta oraz szczegdtowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz
Dyrektorowi Departamentu Finanséw Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 wrzes$nia 2018 r.

| Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nt 949/16 z dnia 28 wrze$nia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzes$nia 2017 r.,
Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r. oraz Nr 666/18 z dnia 01 czerwca
2018 r.
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ZalqEz ik do zarzadzenia wewnetrznego
Nr.24./18

Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia 6 . wrze$nia 2018 r.

Organizacja wewngtrzna Departamentu Finansow Miasta oraz szczegélowe zadania
referatéw i samodzielnego stanowiska pracy

I. Organizacja wewnetrzna

1. Departament Finansow Miasta — symbol ,,DFN”- dzieli si¢ na nastgpujgce referaty
i samodzielne stanowisko pracy:

1) Referat Planowania, Budzetu i Srodkéw Unijnych (DFN-I);

2) Kancelaria Skarbnika Miasta — samodzielne stanowisko pracy (DFN-II);
3) Referat Ksiggowosci Optat i Windykacji (DFN-III);

4) Referat Podatkow, Optat i Zobowigzan Pieni¢znych (DFN-IV);

5) Referat Ksiggowosci Podatkowej (DFN-V);

6) Referat Optlaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi (DFN-VI):
7) Referat Podatkéw i Optat od Oséb Prawnych (DFN-VII).

2. Departamentem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy i kierownikow referatow.
3. Zastgpca dyrektora nadzoruje wykonywanie zadan w zakresie planowania, realizacji
budzetu, w tym $rodkow unijnych, a w czasie nieobecnosci dyrektora kieruje praca catego

Departamentu.

II. Szczegélowe zadania referatéw i samodzielnego stanowiska pracy

1. Do zadan Referatu Planowania, Budzetu i Srodkéw Unijnych nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j;

2) nadzorowanie prawidlowo$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Miasta oraz planéw finansowych departamentéw Urzedu;

3) przygotowywanie projektow uchwal i1 zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
i wieloletniej prognozie finansowej;

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, w tym srodkéw pozyskanych z Unii
Europejskiej i innych instytucji migdzynarodowych;

5) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym:;

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilanséw oraz okresowych analiz
i informacji z wykonania budzetu Miasta, w tym sprawozdan o wydatkach strukturalnych:

7) kontrola dtugu publicznego Miasta i rOwnowagi budzetu w cz¢sci operacyjnej (biezacej);

8) wspolpraca z departamentami merytorycznymi Urzgdu w zakresie podzialu srodkow
finansowych i dotacji oraz ich wykorzystania przez jednostki organizacyjne powigzane
z budzetem Miasta;



9) wspoldziatanie z departamentami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w przygotowaniu wnioskéw o kredyty i pozyczki;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obslugujacego budzet Miasta,
lokowaniem srodkow finansowych, emisjg obligacji;
11) wspétpraca z departamentami merytorycznymi Ww postgpowaniach zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji
miedzynarodowych.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy dzialajacego pod nazwa Kancelaria
Skarbnika Miasta nalezy prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej na potrzeby
Skarbnika Miasta i Departamentu Finanséw Miasta, w tym w szczegé6lnoSci:

1) prowadzenie sekretariatu Skarbnika Miasta i Departamentu;

2) prowadzenie spraw kadrowych Departamentu, w tym ewidencji pracownikéw, rozliczanie
czasu pracy, urlopéw, wnioskéw o zatrudnienie;

3) prowadzenie spraw gospodarczych Departamentu;

4) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych;

5) prowadzenie rejestru korespondencji 1 zapewnienie sprawnego jej obiegu, wysylka
korespondencji;

6) zaopatrywanie Departamentu w niezbedny sprzet i materiaty;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej, w tym pelnienie
funkcji publikatora;

8) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zobowigzan oraz dokonywanie rozliczen i analiz
z tego tytutu.

3. Do zadan Referatu Ksi¢gowosci Oplat i Windykacji nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie kartotek podatnikbw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wplywéw oplaty;

4) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji okreslajacych wysokos$¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie art. 6m ust. 2b ustawy z dnia
13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

5) wystawianie upomnien dla os6b zalegajacych z wnoszeniem oplaty, tytulow
wykonawczych oraz wystgpowanie o wpis hipoteki, zastawu skarbowego;

6) windykacja naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
ich zabezpieczanie;

7) przygotowanie zestawiefi wierzytelnosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zglaszanych dp masy upadtosci;

8) zglaszanie zaleglo$ci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do
licytacji prowadzonej przez organy egzekucyjne. '

4. Do zadan Referatu Podatkéw, Oplat i Zobowigzan Pieni¢znych nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z wymiarem zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i od $rodkéw transportowych, oplat lokalnych,
w tym:

a) wymiar naleznosci,
b) prowadzenie rejestréw wymiarowych,



¢) prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw,
d) zalatwianie odwotan, podan itp. korespondencji dotyczacej spraw podatkowych;

2) realizacja zadan organu podatkowego z zakresu optaty skarbowej;

3) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z zastosowanych ulg i informacji
o utraconych dochodach podatkowych tytutu ulg i zwolnien;

4) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych, w tym ogledzin gruntéw, budynkow i lokali bedacych
przedmiotem opodatkowania w celu sprawdzenia rzetelnosci zgloszenia przedmiotéw
opodatkowania;

5) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w zakresie przewidzianym przez ustawe -
Ordynacja podatkowa i zezwolen na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej;

6) opracowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych;

7) przygotowywanie wnioskow lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody Miasta;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczo$cia
z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

9) przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w oparciu o przepisy
Ordynacji podatkowe;;

10) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) wspolpraca w sprawach podatkdéw i oplat lokalnych z Departamentami Geodezji, Skarbu,
Architektury, Urbanistyki, Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki Komunalne;.

5. Do zadal'll Referatu Ksiggowosci Podatkowej nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i oplat w zakresie:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego i lesnego,
¢) podatku od $rodkow transportowych,
d) oplaty od posiadania psow,
e) oplaty targowej,
f) oplaty skarbowej;
2) windykacja naleznosci z tytulu podatkow i optat lokalnych;
3) wystawianie upomnien na zaleglosci podatkowe i tytuléw wykonawczych, wystepowanie
o wpis hipoteki;
4) prowadzenie kartotek podatnikéw w zakresie podatkow i optat lokalnych;
5) przygotowywanie zestawien wierzytelnosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych zgtaszanych
do masy upadtosci;
6) zglaszanie zaleglosci w podatkach i optatach lokalnych do licytacji prowadzonej przez
komornika sadowego;
7) sprawdzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wptywéw podatkowych.

6. Do zadan Referatu Oplaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z wymiarem zobowigzan z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym:

a) wymiar naleznosci,

b) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji okre$lajacych wysokosé optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie art. 60 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,



¢) prowadzenie rejestréw wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow,
d) zatatwianie odwolan, podan i innej korespondencji dotyczacej oplaty;

2) zawiadamianie wlasciciela nieruchomosci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku uchwalenia nowej stawki oplaty;

3) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, kontrolnych w celu sprawdzenia rzetelnosci danych
zawartych w ztozonych deklaracjach;

4) prowadzenie spraw zwigzanych w udzielaniem ulg podatkowych, w tym pomocy publicznej
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru nalezno$ci, zastosowanych ulg, w tym z zakresu
udzielonej pomocy publicznej;

6) opracowanie projektow uchwat w sprawie termin6w platnosci oplaty oraz wzoréw deklaracji,

7) przygotowanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w sprawach dotyczacych optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) wspolpraca z PUHP Lech sp. z 0.0. w zakresie prowadzenia systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

7. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat od Oséb Prawnych nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z wymiarem zobowiazan podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i od srodkéw transportowych, optat
lokalnych naleznych od podatnikéw bedacych osobami prawnymi, w tym:

a) wymiar naleznosci,

b) prowadzenie rejestrow wymiarowych,

¢) prowadzenie rejestrow przypiséw 1 odpisow,

d) zalatwianie odwolaf, podan itp. korespondencji dotyczacej spraw podatkowych;

2) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru nalezno$ci, z zastosowanych ulg i informacji
o utraconych dochodach podatkowych tytutu ulg i zwolnien;

3) prowadzenie czynnosci kontrolnych, w tym ogledzin gruntéw, budynkéw i lokali
bedacych przedmiotem opodatkowania w celu sprawdzenia rzetelnosci zgloszenia
przedmiotéw opodatkowania;

4) opracowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscia
z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;

6) przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w oparciu o przepisy
Ordynacji podatkowe;j;

7) wspolpraca w sprawach podatkéw i optat lokalnych z Departamentami Geodezji,
Skarbu, Architektury, Urbanistyki, Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki Komunalne;.




