Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 59/12/2014
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2014 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24
sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Finanséw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz § 22 ust. 1 i § 17 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam,
co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Finanséw stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia nr 182/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu  Organizacyjnego Departamentu  Finansow
zmienionego zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Lublin nr 33/4/2013 z dnia 15 kwietnia
2013 r., nr 59/4/2013 z dnia 30 kwietnia 2013 r. oraz nr 61/12/2013 z dnia 31 grudnia
2013 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Dyrektor Wydziatu (BK) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BK-OR);
2) referat ksiegowosci wydatkéw majgtkowych oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych (BK-WM), w skfad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (BK-WM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkdow majgtkowych
oraz projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw bezzwrotnych
(BK-WM-I),
c) stanowisko pracy ds. ewidencji mienia (BK-WM-II);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towaréw i ustug (BK-VAT).”;

2)w§5:
a) wust. 1:
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) referat podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od os6b prawnych
(PE-OP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego (PE-OP-I),

Numer dokumentu Mdok: 402570/11/2014 Strona1z8



c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy publicznej i udzielania ulg
(PE-OP-II);”,

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) referat podatku od srodkéw transportowych, optaty targowej i skarbowej
(PE-TS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-TS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od srodkdéw transportowych
(PE-TS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. optaty targowej i skarbowej
(PE-TS-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy inkasentéw optaty targowej (PE-TS-III).”;

b) w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) referat rachunkowosci podatkow i optat (PE-RP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PE-RP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci , rolnego
ileSnego od o0s6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych
(PE-RP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomoéci, rolnego
i leSnego od os6b fizycznych (PE-RP-II),
d) stanowisko pracy ds. podatku rolnego od gospodarstw rolnych oraz
wyciggow bankowych (PE-RP-III),
e) stanowisko pracy ds. optaty skarbowej i optat lokalnych oraz zaswiadczen
0 niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci (PE-RP-1V),
f) stanowisko pracy ds. orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej oraz
monitorowania naleznosci podatkowych zgtoszonych do masy upadtosci
(PE-RP-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zabezpieczania wykonania zobowigzan
podatkowych (PE-RP-VI).”;

3)w§12:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci wydatkow majgtkowych
oraz projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw majgtkowych oraz
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych;
2) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym  dowododw
ksiegowych;
3) sprawdzania przedktadanych do realizacji dowodéw ksiegowych pod
wzgledem ujecia w planie budzetu miasta na dany rok;
4) dekretowania dokumentoéw ksiegowych;
5) sporzgdzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;
6) terminowego regulowania zobowigzan;
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7) biezgcej analizy rozrachunkéw oraz rocznego uzgadniania sald naleznosci

Z kontrahentami;

8) rozliczania kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikow w ramach projektow wspotfinansowanych ze sSrodkow
bezzwrotnych;

9) sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji
finansowych oraz przygotowania danych do opracowania analiz;

10) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

11) potwierdzania sald z kontrahentami;

12) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

13) przygotowywania pism z zakresu realizowanych zadan.”,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4. Stanowisko pracy ds. ewidencji mienia realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej mienia gminy, powiatu oraz Skarbu

Panstwa;

2) przygotowania danych do opracowania analiz i sprawozdan finansowych;

3) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

4) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

5) sprawdzania dowodow ksiegowych sporzgdzanych przez komorki
organizacyjne prowadzgce ewidencje ilosciowo-wartosciowg mienia;

6) przygotowywania pism z zakresu realizowanych dziatan.”,

c) skresla sie ust. 5;

4) w § 13 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towaréw i ustug
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:”;

5)w § 23:
a) w ust. 1:
- wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,1. Referat podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb
prawnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:”,
- skresla sie pkt 3,

b) w ust. 2 w pkt 1:

- skresla sie lit. b,

- lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,C) wydawaniem decyzji w sprawie udzielenia ulg podatkowych w zakresie
podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,”,

- lit. e otrzymuje brzmienie:
,€) udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych
oraz opfaty skarbowej, w tym wydawania zaswiadczen o pomocy de
minimis;”,
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c) skres$la sie ust. 4,

d) w ust. 5:

- pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) prowadzenia postepowan w zakresie udzielania ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych, w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz
optaty skarbowej, w tym przygotowywania decyzji i postanowien;”,

- pkt 3 i 4 otrzymuje brzmienie:
,3) prowadzenia postepowan w sprawach pomocy publicznej w zakresie
podatkow i opfat lokalnych oraz optaty skarbowej, w tym opracowywanie
projektow programdéw pomocowych;
4) przygotowywania zaswiadczeh o pomocy de minimis udzielonej
w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;”;

6)w § 24:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Referat podatku od sSrodkéw transportowych, optaty targowej
i skarbowej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) podatku od srodkow transportowych;
2) optaty targowej, w tym rozliczania inkasentéw;
3) optaty skarbowej, w tym rozliczania inkasentow;
4) przeprowadzania kontroli dotyczgcej prawidtowosci poboru i terminowosci
wptacania pobranej optaty targowej i optaty skarbowej przez inkasentéw.”,

b) w ust. 2:
- pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) prowadzenia postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji

dotyczacych:

a) zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od $rodkéow
transportowych,

b) zobowigzan podatkowych w zakresie optaty targowej i opfaty
skarbowej,

c) zwrotu optaty skarbowej,
d) stwierdzenia nadptaty z tytutu optaty skarbowej i targowej,
e) odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta;”,

- skresla sie pkt 4i 5,

c) ust. 3 i 4 otrzymuje brzmienie:
.3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od srodkéw transportowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania deklaracji na podatek od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych, osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych;
2) dokonywania czynnos$ci sprawdzajgcych ztozonych deklaraciji;
3) prowadzenia spraw zwigzanych z uwierzytelnianiem kopii skorygowanych
deklaracji;
4) biezgcego prowadzenia ewidencji podatnikbw podatku od sSrodkow
transportowych;
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5) prowadzenia postepowan podatkowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego;

6) przygotowywania decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania
podatkowego w przypadku nie ziozenia deklaracji, albo gdy wysokosé
zobowigzania podatkowego jest inna niz wykazana w deklaracj;

7) prowadzenia rejestrow przypisow i odpiséw.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. optaty targowej i skarbowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan podatkowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w tym przygotowywania decyzji dotyczacych okre$lenia
wysokosci zobowigzan podatkowych w zakresie optaty targowej;

2) prowadzenia postepowan podatkowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w tym przygotowywania decyzji dotyczgcych okreslenia
wysokosci zobowigzan podatkowych w zakresie optaty skarbowej, zwrotu
optaty skarbowej oraz stwierdzenia nadpfaty z tytutu optaty skarbowej;

3) zaopatrywania inkasentow w bloczki optaty targowej oraz rozliczania ich
z wydanych bloczkow;

4) zaopatrywania inkasentow opfaty skarbowej w kwitariusze przychodowe
oraz rozliczania ich z wydanych kwitariuszy;

5) rozliczania inkasentdéw z poboru optaty targowej i skarbowej;

6) kontroli podatkowej u inkasentéw optaty targowej i skarbowej;

7) prowadzenia rejestrow przypisow i odpiséw.”,

d) dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
,9. Wieloosobowe stanowisko pracy inkasentow optaty targowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) poboru opfaty targowej od o0s6b dokonujgcych sprzedazy na
targowiskach,;
2) dokonywania rozliczen z pobranych i wydanych dowodéw optaty targowej
oraz wpfacania zebranych kwot na rachunek Urzedu;
3) sporzgdzania protokotdw odmowy uiszczenia optaty targowej.”;

7) w § 26 po pkt 6 dodaje sie pkt 6a w brzmieniu:
,0a) nadzoru i kontroli nad czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania
srodkdw egzekucyjnych oraz zabezpieczania wykonania zobowigzan
podatkowych;”;

8)w § 28:
a) w ust. 2:

- w pkt 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,C) ze zgtaszaniem wierzytelnosci,”,

- pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,7) nadzoru nad czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych oraz zabezpieczania wykonania zobowigzan
podatkowych;”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
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»3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od os6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od oséb prawnych oraz podatku od srodkéw transportowych
oraz uzgadnianie sald kont podatkowych;

2) biezacej kontroli terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw
i wystawiania upomnien;

3) prowadzenia postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych nadptat
i wygasniecia zobowigzania podatkowego;

4) dokonywania zwrotu nienaleznego podatku;

5) wystawiania zaswiadczen o optacaniu podatkéw;

6) inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego od oséb prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych;
7) sprawdzania poprawnosci dowoddéw ksiegowych oraz dekretowania
dokumentéw ksiegowych;

8) dokonywania analiz danych w zakresie obrotéw i sald.”,

c) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego od 0s6b fizycznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego od oséb fizycznych oraz uzgadnianie sald kont
podatkowych;
2) biezgcej kontroli terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw
i wystawiania upomnien;
3) prowadzenia postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych nadptat
i wygasniecia zobowigzania podatkowego;
4) dokonywania zwrotu nienaleznego podatku;
5) wystawiania zaswiadczen o opfacaniu podatkéw;
6) inwentaryzacji naleznosci i zobowigzah =z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego od os6b fizycznych.”,

d) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,D. Stanowisko pracy ds. podatku rolnego od gospodarstw rolnych oraz
wyciggow bankowych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci, leSnego (tgcznego zobowigzania pienieznego) od oséb
fizycznych od gospodarstw rolnych;
2) uzgadniania sald kont podatkowych;
3) biezgcej kontroli terminowosci wpfat naleznosci przez podatnikow
i wystawiania upomnien;
4) prowadzenia postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych nadptat
i wygasniecia zobowigzania podatkowego;
5) dokonywania zwrotu nienaleznego podatku;
6) wystawiania zaswiadczenh o optacaniu podatkéw;
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7) inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatku rolnego, od
nieruchomosci i leSnego od o0sbb fizycznych od gospodarstw rolnych;

8) dekretacji wyciggéw bankowych prowadzonych dla rachunkéw podatkéw
i optat lokalnych;

9) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie sum do wyjasnienia, optaty
komorniczej i prowizji bankowej.”,

e) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,0. Stanowisko pracy ds. opfaty skarbowej i optat lokalnych oraz
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie:
a) optaty skarbowej,
b) optaty targowej,
¢) zniesionych podatkéw (podatek od posiadania pséw);
2) uzgadniania sald kont podatkowych;
3) prowadzenia postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych nadptat
i wygasniecia zobowigzania podatkowego;
4) dokonywania zwrotu nienaleznego podatku;
5) wystawiania zaswiadczen o opfacaniu podatkéw;
6) inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu opfaty skarbowej, optaty
targowej oraz zniesionego podatku od posiadania pséw;
7) wystawiania zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci;
8) prowadzenia postepowan w przypadku odmowy wydania zaswiadczenia,
w tym przygotowanie postanowien.”,

f) wust. 7:

- wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
.7 . Stanowisko pracy ds. orzekania o odpowiedzialnosci podatkowej oraz
monitorowania naleznosci podatkowych zgtoszonych do masy upadtosci
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:”,

- pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,9) biezgcego monitorowania stanu naleznosci podatkowych zgtoszonych
do masy upadtosci;”

- skresla sie pkt 6,

g) po ust. 7 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:
,8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zabezpieczania wykonania
zobowigzan podatkowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wystawiania tytutdw wykonawczych;
2) przygotowywania informacji nt. znanych wierzycielowi skfadnikow
majgtkowych zobowigzanego, w przypadku gdy organem egzekucyjnym nie
jest Prezydent Miasta Lublin;
3) powiadamiania organu egzekucyjnego o zmianie wysokosci naleznosci
pienieznej, jej wygasnieciu oraz zdarzeniu powodujgcym zawieszenie lub
umorzenie postepowania egzekucyjnego;
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4) wystawiania dalszych, ponownych, zmienionych tytutéw wykonawczych;
5) prowadzenia ewidenciji tytutdbw wykonawczych;

6) przekazywania akt sprawy, po uzyskaniu informacji o zbiegu egzekuciji
(w przypadku, gdy tytut wykonawczy byt skierowany do organu
egzekucyjnego innego niz Prezydent Miasta Lublin), do wtasciwego organu
egzekucyjnego oraz monitorowanie realizacji zbiegu;

7) przygotowywania stanowiska wierzyciela w sprawie zarzutéw
zobowigzanego;

8) przygotowywania wnioskdw o wpis hipoteki i zastawu skarbowego.”.

§2
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Finanséw stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Finanséw otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wykonanie  zarzgdzenia powierzam  Dyrektorowi Wydziatu  Budzetu
i Ksiegowosci oraz Dyrektorowi Wydziatu Podatkow w Departamencie Finanséw.

§4
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
Lublin.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 .

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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