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Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 754/2003

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 5 listopada 2003 roku

Regulamin organizacyjny

Wydziału Finansowego

Urzędu Miasta Lublin

I. Postanowienia ogólne

§ 1

Wydział Finansowy, zwany dalej Wydziałem, działa na podstawie: 

1. statutu Miasta Lublin,

2. regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin, 

3. niniejszego regulaminu.

II. Zasady kierowania Wydziałem

§ 2

1. Pracą Wydziału kieruje dyrektor przy pomocy trzech zastępców:


1/ zastępca dyrektora ds. podatków,


2/ zastępca dyrektora ds. budżetu,


3/ zastępca dyrektora ds. księgowości.

2. Dyrektor Wydziału kieruje pracą Wydziału i sprawuje ogólny nadzór nad całokształtem działalności Wydziału oraz bezpośrednio nadzoruje pracę:

1/ wieloosobowego stanowiska ds. ogólnoorganizacyjnych.

3. Zastępca dyrektora ds. podatków bezpośrednio nadzoruje pracę:

1/ referatu podatków i opłat, 

2/ referatu ds. egzekucji administracyjnej

3/ pełni zastępstwo w czasie nieobecności zastępcy dyrektora do spraw budżetu.

4. Zastępca dyrektora ds. budżetu bezpośrednio nadzoruje pracę:


1/ referatu planowania i analiz budżetu,

2/ stanowiska ds. umów powodujących powstawanie zobowiązań pieniężnych.

3/ pełni zastępstwo w czasie nieobecności zastępcy dyrektora do spraw księgowości oraz do spraw podatków

5. Zastępca dyrektora  ds. księgowości bezpośrednio nadzoruje pracę:


1/ referatu księgowości budżetowej,

2/ referatu rachunkowości podatków i opłat,

6. Na czas nieobecności Dyrektora Wydziału wszystkie jego kompetencje przejmuje Zastępca Dyrektora Wydziału wskazany przez Dyrektora.

§ 3

1. Do wyłącznych uprawnień i obowiązków Dyrektora Wydziału należy:


1/ ogólne kierownictwo i nadzór nad całością spraw przynależnych Wydziałowi,


2/ wnoszenie spraw do Prezydenta Miasta Lublin w zakresie:



a/ projektów zarządzeń wydawanych przez Prezydenta,



b/ wniosków w sprawach osobowych pracowników Wydziału dotyczących zatrudnienia, awansów, nagród i wyróżnień, kar porządkowych, rozwiązania umowy o pracę,



c/ wniosków o usprawnienie działalności finansowej lub organizacyjnej w Wydziale, względnie w innych jednostkach organizacyjnych Urzędu,


3/ przedkładanie Prezydentowi Miasta:



a/ okresowych i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu miasta,



b/ projektów uchwał Rady Miasta w zakresie spraw budżetowych,  podatkowych i innych dotyczących finansów publicznych,


4/ udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych i przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje


5/ rozpatrywanie spraw dotyczących skarg i wniosków wchodzących w zakres działania Wydziału.

2. Do kompetencji Zastępcy Dyrektora ds. podatków należy:


1/ wstępna aprobata spraw zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora Wydziału


2/ ostateczna aprobata pozostałych spraw wchodzących w zakres działania podległych mu komórek organizacyjnych, a w szczególności:



a/ decyzji w sprawie ustalania wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego, podatku od nieruchomości, podatku leśnego, podatku rolnego



b/ decyzji w sprawie ustalenia odpowiedzialności podatkowej



c/ decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego w przypadku nie złożenia deklaracji, albo gdy wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niż wykazana w deklaracji



d/ decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego z tytułu podatku od posiadania psów i opłaty skarbowej



e/ decyzji dotyczących udzielania ulg podatkowych w sprawie zwolnienia od podatku oraz umorzenia zaległości podatkowej, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej



f/ decyzji dotyczących odroczenia i rozłożenia na raty zapłaty podatku lub zaległości podatkowej



g/ wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego i podatników oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej



h/ wydawanych zaświadczeń o stanie majątkowym



i/ postanowień w sprawie wszczęcia postępowania podatkowego



j/ postanowień wydawanych w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej


3/ prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsiębiorcom


4/ prowadzenie postępowań dotyczących udzielania ulg, odroczeń i umorzeń w zakresie podatków i opłat stanowiących dochody gminy a pobieranych przez urzędy skarbowe


5/ akceptacja wniosku o wypłatę prowizji dla pracowników referatu ds. egzekucji administracyjnej


6/ okresowa kontrola realizacji tytułów wykonawczych

7/ sporządzanie sprawozdań z wykonania podstawowych dochodów podatkowych w części dotyczącej podatków i opłat lokalnych oraz wniosków o przyznanie kwoty rekompensującej utracone dochody z tytułu ustawowych ulg i zwolnień określonych w ustawach podatkowych


8/ sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej przedsiębiorcom określonych w odrębnych przepisach


9/ przygotowywanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat lokalnych

10/ współdziałanie z Wydziałami Urzędu Miasta w zakresie wymiany informacji przydatnych w postępowaniu podatkowym

11/ organizowanie kontroli powszechności opodatkowania.

3. Do kompetencji  Zastępcy Dyrektora ds. budżetu należy:


1/ wstępna aprobata spraw zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora Wydziału


2/ określanie zasad, trybu i terminów opracowywania materiałów do projektu budżetu miasta


3/ przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta w zakresie planowania, zmian i realizacji budżetu miasta


4/ opracowywanie projektów Zarządzeń Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budżecie miasta


5/ stała analiza realizacji planowanych dochodów i wydatków budżetu miasta w aspekcie zachowania równowagi budżetowej

6/ opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budżetu miasta za I półrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budżetu


7/ wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonania budżetu oraz jego zmian


8/ analiza zmian w planowanych wydatkach dokonywanych przez kierowników jednostek budżetowych

9/ bieżąca analiza długu miasta oraz spłat rat kredytów i pożyczek, a także wykupu papierów wartościowych

10/ prowadzenie spraw dotyczących emisji obligacji oraz kredytów i pożyczek

11/ analiza umów powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych

12/ prowadzenie spraw dotyczących wystąpień i wniosków o środki bezzwrotne na realizację planowanych zadań

13/ opiniowanie i analizy projektów aktów normatywnych dotyczących finansów publicznych


14/ opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących planowania i realizacji budżetu miasta


15/ współpraca z innymi jednostkami samorządu terytorialnego w zakresie wymiany informacji dotyczących finansów publicznych


16/ nadzór nad sprawami związanymi z publikowaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Do kompetencji Zastępcy Dyrektora ds. księgowości należy:

1/ prowadzenie ksiąg rachunkowych

2/ wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi

3/ dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4/ dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

5/ wstępna aprobata spraw zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora Wydziału

6/ ostateczna aprobata spraw wchodzących w zakres działania podległych komórek organizacyjnych, a w szczególności dotyczy to pozostających w zakresie uprawnień:

· wezwań do zapłaty

· tytułów wykonawczych i ich aktualizacji

· not księgowych

· not odsetkowych

· potwierdzeń sald 

· decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłaty

· decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej

· decyzji o odpowiedzialności podatkowej płatnika i inkasenta

· wezwań

· postanowień

· zawiadomień

· zaświadczeń

· wniosków o wpis hipoteki przymusowej do księgi wieczystej oraz o wpis zastawu skarbowego do rejestru prowadzonego przez urząd skarbowy 

· dokumentów i pism

7/ analiza wykorzystania środków budżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki

8/ sprawowanie kontroli nad całokształtem prac z zakresu sprawozdawczości wykonywanych przez głównych księgowych jednostek budżetowych oraz jednostek działających w formie zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, środków specjalnych funduszy celowych oraz instruowanie ich w zakresie organizacji rachunkowości


9/ opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości

10/ sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych

11/ rozliczanie i terminowe odprowadzanie podatku VAT.

III. Wewnętrzna struktura organizacyjna Wydziału

§ 4

I. Dział Budżetu

1. W skład referatu planowania i analiz budżetu wchodzą:


1/ stanowisko kierownika referatu


2/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analiz budżetu

2. Stanowisko ds. umów powodujących powstawanie zobowiązań pieniężnych.

II. Dział Podatków

1. W skład referatu podatków i opłat wchodzą:


1/ stanowisko kierownika referatu

2/ stanowisko pracy ds. postępowań dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń, i rozkładania na raty podatku od spadków i darowizn, podatku od czynności cywilnoprawnych, karty podatkowej oraz przygotowania zaświadczeń o stanie majątkowym


3/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej


4/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości, podatku rolnego (gruntów rolnych nie będących gospodarstwem rolnym) i podatku leśnego od osób fizycznych 


5/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od środków transportowych 


6/ stanowisko pracy ds. podatku rolnego od gospodarstw rolnych, leśnego od osób fizycznych i prawnych


7/ stanowisko pracy ds. opłaty skarbowej oraz podatku od posiadania psów


8/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli powszechności opodatkowania


9/ stanowisko pracy ds. pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom.

2. W skład referatu ds. egzekucji administracyjnej wchodzą:


1/ stanowisko komornika


2/ wieloosobowe stanowisko pracy poborcy 


3/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjnej.

III. Dział Księgowości

1. W skład referatu księgowości budżetowej wchodzą:


1/ stanowisko kierownika referatu

2/ jednoosobowe stanowisko związane z koordynowaniem prac dotyczących księgowości jednostki budżetowej


3/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości budżetu miasta


4/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury


5/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości jednostki budżetowej


6/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i funduszy celowych 


7/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki materiałowej


8/ stanowisko pracy ds. obsługi środków specjalnych


9/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. dodatków mieszkaniowych, depozytów i zakładowego funduszu świadczeń socjalnych


10/ kasjer

2. W skład referatu rachunkowości podatków i opłat wchodzą:


1/ stanowisko kierownika referatu


2/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej


3/ stanowisko pracy ds. podatku od środków transportowych od osób prawnych, opłaty targowej, opłaty za wydanie zezwolenia na zarobkowy przewóz osób, opłaty za zezwolenia na sprzedaż alkoholi


4/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatków: od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób fizycznych


5/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od środków transportowych od osób fizycznych


6/ wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatków: rolnego, leśnego i łącznego zobowiązania pieniężnego od osób fizycznych oraz podatków: rolnego i leśnego od osób prawnych


7/ stanowisko pracy ds. podatku od posiadania psów oraz opłaty skarbowej i administracyjnej.

IV. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ogólnoorganizacyjnych

W skład wieloosobowego stanowiska pracy ds. ogólnoorganizacyjnych wchodzą:


1/ stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych


2/ stanowisko pracy ds. obsługi kancelaryjnej i maszynopisania


3/ stanowisko pracy ds. administrowania siecią komputerową

IV Zakres zadań komórek organizacyjnych Wydziału

§ 5

I. Dział Budżetu

1. Do zakresu zadań referatu planowania i analiz budżetu należy:


1/ do stanowiska kierownika referatu:



a/ prawidłowa organizacja i koordynacja pracy referatu



b/ szczegółowe opracowywanie zadań wyznaczonych do wykonania przez poszczególnych pracowników referatu



c/ nadzór i kontrola w zakresie powierzonych do wykonania zadań realizowanych przez referat



d/ współdziałanie z Wydziałami i jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie opracowywania projektu budżetu miasta i funduszy, zmian w planie i realizacji budżetu



e/ sporządzanie informacji i sprawozdań dotyczących działania referatu



f/ przygotowywanie projektów opinii aktów prawnych dotyczących finansów publicznych



g/ przygotowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących planowania i realizacji budżetu miasta



h/ opracowywanie projektów wystąpień i wniosków o środki bezzwrotne na realizację planowanych zadań



i/ wstępna akceptacja odpowiedzi i pism na skierowane do Wydziału zapytania z zakresu planowania i realizacji budżetu



j/ wstępna akceptacja zawiadomień Wydziałów i jednostek organizacyjnych miasta o planowanych dochodach i wydatkach wynikających z uchwały budżetowej i układu wykonawczego budżetu miasta oraz o dokonanych w trakcie roku budżetowego zmianach.


2/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. planowania i analiz budżetu:



a/ planowanie dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów budżetowych, przychodów i wydatków zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, środków specjalnych, instytucji kultury, funduszy celowych w szczegółowości uchwały budżetowej

b/ opracowywanie układu wykonawczego budżetu miasta



c/ prowadzenie ewidencji w zakresie:

· dochodów i wydatków budżetu miasta

· przychodów i rozchodów budżetu miasta

· wydatków majątkowych i remontowych

· jednostek organizacyjnych realizujących budżet miasta

· jednostek pomocniczych miasta 

· przychodów i wydatków zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, środków specjalnych

· dotacji dla instytucji kultury

· zadań miasta realizowanych przez podmioty nie zaliczone do sektora finansów publicznych i niedziałające w celu osiągnięcia zysku

· zadań miasta realizowanych przez podmioty nie zaliczone do sektora finansów publicznych na podstawie odrębnych przepisów

· przychodów i wydatków funduszy celowych 

· harmonogramu realizacji dochodów i wydatków oraz funduszy celowych 

· zadań zleconych z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych ustawami oraz planu dochodów, które podlegają przekazaniu do budżetu państwa



d/ przygotowywanie materiałów na sesje Rady Miasta w zakresie planu i wykonania budżetu



e/  opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawie zmian w budżecie miasta



f/ bieżąca analiza realizacji planowanych dochodów i wydatków budżetu miasta



g/ sporządzanie okresowych informacji o realizacji dochodów i wydatków budżetu miasta 

h/ opracowywanie informacji, półrocznych i rocznych sprawozdań z realizacji budżetu miasta w szczegółowości uchwały budżetowej



i/ opracowywanie materiałów do wniosków o pożyczki, kredyty i inne środki



j/ przygotowywanie zawiadomień do wydziałów i jednostek organizacyjnych miasta o wielkościach dochodów i wydatków określonych w uchwale budżetowej oraz o dokonanych zmianach w trakcie roku budżetowego



k/ redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadań wykonywanych przez referat



l/ przygotowywanie odpowiedzi na skierowane do wydziału pytania w zakresie planowania i realizacji budżetu



ł/ sporządzanie wniosków o przyznanie dotacji z budżetu państwa i rozliczeń otrzymanych dotacji celowych 



m/ współpraca z wydziałami i jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie wymiany informacji koniecznych do opracowania materiałów do projektu budżetu miasta i sprawozdań z realizacji budżetu miasta.

2. Do zakresu zadań stanowiska ds. umów powodujących powstawanie zobowiązań pieniężnych należy prowadzenie ewidencji zobowiązań oraz ich szczegółowa analiza.
II.     Dział Podatków

1. Do zakresu zadań referatu podatków i opłat należy:


1/ do stanowiska kierownika  referatu:



a/ organizacja i koordynacja pracy referatu



b/ nadzór i kontrola nad realizacją zadań powierzonych do wykonania poszczególnym pracownikom referatu



c/ wstępna aprobata decyzji dotyczących rozkładania na raty, umarzania (w tym odsetek i opłaty prolongacyjnej), 
odraczania terminów płatności oraz decyzji w sprawie ustalenia odpowiedzialności podatkowej



d/ ostateczna aprobata spraw wchodzących w zakres działania referatu a w szczególności:

· decyzji w sprawie ustalania wymiaru łącznego zobowiązania pieniężnego, podatku od nieruchomości, podatku leśnego, podatku rolnego

· decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego w przypadku nie złożenia deklaracji, albo gdy wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niż wykazana w deklaracji

· decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego z tytułu podatku od posiadania psów i opłaty skarbowej

· postanowień w sprawie wszczęcia postępowania 



e/ sporządzanie informacji oraz sprawozdań z zakresu działania referatu



f/ opracowanie harmonogramu kontroli powszechności opodatkowania i kontrola jego realizacji



g/ koordynacja zadań związanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsiębiorcom



h/ współdziałanie z Wydziałami Urzędu Miasta oraz innymi organami podatkowymi w zakresie wymiany informacji przydatnych w postępowaniu podatkowym



i/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz podatników


j/ wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.


2/ do stanowiska pracy ds. postępowań dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń i rozkładania na raty podatku od spadków i darowizn, podatku od czynności cywilnoprawnych, karty podatkowej oraz przygotowywania zaświadczeń o stanie majątkowym: 



a/ współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta i urzędami skarbowymi w zakresie uzyskania informacji niezbędnych w postępowaniu podatkowym



b/ prowadzenie spraw dotyczących ulg w zakresie: 

odroczeń, rozłożenia na raty, umorzeń w zakresie podatków i opłat stanowiących dochody gmin a pobieranych przez urzędy skarbowe, tj. podatku od spadków i darowizn, podatku od czynności cywilnoprawnej, karty podatkowej:




- opracowywanie postanowień 




- załatwianie pism 



c/ prowadzenie postępowań wyjaśniających



d/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz podatników

e/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości



f/ przygotowywanie zaświadczeń o stanie majątkowym.


3/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od nieruchomości od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej: 



a/ przyjmowanie deklaracji podatku od nieruchomości  osób prawnych, jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej a także osób fizycznych, które deklarują podatek na zasadach obowiązujących osoby prawne, sprawdzanie ich pod względem merytorycznym i rachunkowym oraz bieżące ich ewidencjonowanie



b/ prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatników podatku od nieruchomości



c/ wystawianie postanowień o wszczęciu postępowania

d/ przygotowywanie decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego w przypadku nie złożenia deklaracji, albo gdy wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niż wykazana w deklaracji



e/ załatwianie pism, odwołań i zażaleń



f/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości



g/ współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta i urzędami skarbowymi w zakresie pozyskiwania 
informacji przydatnych w postępowaniu podatkowym dla zapewnienia powszechności opodatkowania



h/ bieżąca kontrola realizacji planowanych wpływów 



i/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz podatników

j/ przygotowywanie zawiadomień do urzędu skarbowego o popełnieniu wykroczenia /przestępstwa skarbowego z wnioskiem o wszczęcie i prowadzenie postępowania w sprawie karno-skarbowej

k/ prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów oraz rejestru ulg

l/ przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia odpowiedzialności podatkowej

ł/ przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczących ulg podatkowych.


4/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od nieruchomości, podatku rolnego (gruntów rolnych nie będących gospodarstwem rolnym) i podatku leśnego od osób fizycznych:



a/ ustalanie wymiaru podatku 



b/ wzywanie podatników do złożenia informacji o nieruchomościach i obiektach budowlanych, o gruntach, o lasach 

c/ przyjmowanie i sprawdzanie pod względem merytorycznym informacji składanych przez podatników



d/ prowadzenie rejestrów wymiarowych, rejestrów przypisów i odpisów oraz rejestrów ulg



e/ prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatników 



f/ załatwianie pism, odwołań  i zażaleń



g/ prowadzenie postępowań wyjaśniających dotyczących podatków oraz wystawianie postanowień o wszczęciu postępowania

h/ przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczących ulg podatkowych

i/ przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia odpowiedzialności podatkowej



j/ współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta w zakresie wymiany informacji niezbędnych w postępowaniu podatkowym dla zapewnienia powszechności opodatkowania



k/ bieżąca kontrola realizacji planu wpływów w zakresie wymienionych podatków 

l/ przygotowywanie zawiadomień do urzędu skarbowego o popełnieniu wykroczenia /przestępstwa skarbowego z wnioskiem o wszczęcie i prowadzenie postępowania w sprawie karno-skarbowej



ł/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz podatników



m/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości.


5/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od środków transportowych:


a/ przyjmowanie 
deklaracji na podatek od środków transportowych
i sprawdzanie ich pod względem merytorycznym i rachunkowym oraz bieżące ich ewidencjonowanie

b/ prowadzenie ewidencji podatników podatku od środków transportowych

c/ współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta w zakresie uzyskania niezbędnych informacji do prowadzenia postępowania w sprawie podatku od środków transportowych



d/ prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów oraz rejestru ulg



e/ opracowywanie i wystawianie postanowień o wszczęciu postępowania



f/ przygotowywanie decyzji w sprawie określenia wysokości zobowiązania podatkowego w przypadku nie złożenia deklaracji, albo gdy wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niż wykazana w deklaracji

g/ przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczących ulg podatkowych

h/ przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia odpowiedzialności podatkowej



i/ bieżąca kontrola realizacji wpływów podatku od środków transportowych



j/ załatwianie podań, odwołań i zażaleń 



k/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do podatników

l/ przygotowywanie zawiadomień do urzędu skarbowego o popełnieniu wykroczenia /przestępstwa skarbowego z wnioskiem o wszczęcie i prowadzenie postępowania w sprawie karno-skarbowej



ł/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości.


6/ do stanowiska pracy ds. podatku rolnego od gospodarstw rolnych, leśnego od osób fizycznych i prawnych:


a/ ustalanie wymiaru podatku 

b/ przyjmowanie deklaracji oraz sprawdzanie ich pod względem merytorycznym i rachunkowym

c/ przyjmowanie i sprawdzanie pod względem merytorycznym informacji: o nieruchomościach i obiektach budowlanych, o gruntach, o lasach

d/ prowadzenie ewidencji podatników 

e/ prowadzenie rejestrów wymiarowych, rejestrów przypisów i odpisów oraz rejestrów ulg



f/ przygotowywanie decyzji określających wysokość  zobowiązania podatkowego w przypadku braku deklaracji 



g/ przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczących ulg podatkowych



h/ przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia odpowiedzialności podatkowej



i/ współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta i urzędami skarbowymi w zakresie uzyskania informacji niezbędnych w postępowaniu podatkowym



j/ załatwianie pism, odwołań i zażaleń 



k/ bieżąca kontrola realizacji wpływów z tytułu wymienionych podatków



l/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości



ł/ prowadzenie postępowań wyjaśniających dotyczących podatków oraz wystawianie postanowień o wszczęciu postępowania



m/ wydawanie zaświadczeń uprawniających do otrzymania bonów paliwowych oraz sporządzanie sprawozdania w tym zakresie

n/ przygotowywanie zawiadomień do urzędu skarbowego o popełnieniu wykroczenia /przestępstwa skarbowego z wnioskiem o wszczęcie i prowadzenie postępowania w sprawie karno-skarbowej.

7/ do stanowiska pracy ds. opłaty skarbowej oraz podatku od posiadania psów:


a/ prowadzenie rejestru opłaty skarbowej od weksli

b/ prowadzenie ewidencji płatników opłaty skarbowej


c/ załatwianie spraw związanych z opłatą skarbową

d/ kontrola prawidłowości prowadzenia rejestrów opłaty skarbowej oraz kontrola terminowości i prawidłowości dokonywanych rozliczeń przez płatników opłaty skarbowej

e/ przygotowywanie projektów umów dotyczących sprzedaży znaków opłaty skarbowej i urzędowych blankietów wekslowych oraz prowadzenie rejestru tych umów

f/ prowadzenie ewidencji podatników podatku od posiadania psów

g/ przygotowywanie projektów umów z inkasentami i prowadzenie rejestru tych umów

h/ przeprowadzanie kontroli inkasentów podatku od posiadania psów

i/ bieżąca kontrola realizacji wpływów podatku od posiadania psów oraz opłaty skarbowej

j/ wystawianie postanowień o wszczęciu postępowania

k/ przygotowywanie decyzji określających wysokość zobowiązania podatkowego

l/ załatwianie podań, odwołań, zażaleń 

ł/ współpraca z Wydziałami Urzędu Miasta i urzędami skarbowymi w zakresie informacji niezbędnych w postępowaniu podatkowym

m/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Lublinie, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do podatników

n/ przygotowywanie zawiadomień do urzędu skarbowego o popełnieniu wykroczenia/przestępstwa skarbowego z wnioskiem o wszczęcie i prowadzenie postępowania w sprawie karno-skarbowej

o/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości.


8/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli powszechności opodatkowania:



a/ przeprowadzanie kontroli u osób fizycznych, osób prawnych, jednostek organizacyjnych, spółek nie posiadających osobowości prawnej w zakresie podatków 



b/ sporządzanie protokołów z kontroli



c/ współpraca z pracownikami zajmującymi się wymiarem podatków



d/ współpraca z wydziałami Urzędu Miasta i urzędami skarbowymi w zakresie wymiany informacji niezbędnych w postępowaniu administracyjnym dla zapewnienia powszechności opodatkowania podatkiem od nieruchomości, rolnym, leśnym, od środków transportowych oraz od posiadania psów

e/  redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadań wykonywanych przez referat.


9/ do stanowiska pracy ds. pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom:



a/ prowadzenie postępowania o udzielenie pomocy publicznej przedsiębiorcom w formie odroczenia terminu płatności, rozłożenia na raty płatności podatku bądź zaległości podatkowej oraz umorzenia zaległości podatkowej, odsetek za zwłokę



b/ przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg podatkowych 



c/ sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej



d/ sporządzanie raportów dotyczących badania skuteczności i efektywności udzielonej pomocy


e/ opracowywanie, w koordynacji z właściwym merytorycznie wydziałem Urzędu Miasta, projektów programów pomocowych oraz przygotowywanie wniosku do organu nadzorującego dotyczącego wydania opinii o projekcie programu



f/ współdziałanie z wydziałami Urzędu Miasta w zakresie udzielania pomocy publicznej przedsiębiorcom.

2. Do zakresu zadań referatu ds. egzekucji administracyjnej należy:


1/ do stanowiska komornika:



a/ prawidłowa organizacja i koordynacja pracy w referacie



b/ szczegółowe opracowywanie zadań wyznaczonych do wykonania przez poszczególnych pracowników referatu



c/ nadzór nad przydziałem tytułów wykonawczych poborcom i kontrola ich realizacji



d/ podejmowanie czynności egzekucyjnych w zakresie egzekucji z ruchomości, z wynagrodzenia za pracę, ze świadczeń emerytalnych i ubezpieczenia społecznego, rachunków bankowych oraz innych wierzytelności i praw majątkowych



e/ ostateczna aprobata spraw wchodzących w zakres działania referatu, a w szczególności postanowień wydawanych w toku prowadzonej egzekucji administracyjnej oraz dotyczących postępowania egzekucyjnego



f/ sporządzanie informacji oraz sprawozdań z zakresu działania referatu



g/ nadzór nad przygotowaniem miesięcznych zestawień dokonanych przez poborców czynności i pobranej gotówki w celu wyliczenia należnej za ten okres prowizji



h/ wystawianie pokwitowań na przyjmowane wpłaty z tytułu zajęcia i z tytułu kosztów egzekucyjnych.


2/ do wieloosobowego stanowiska pracy poborcy:



a/ podejmowanie czynności egzekucyjnych w zakresie egzekucji z pieniędzy, zajęcia ruchomości i ich sprzedaży



b/ sporządzanie protokołów z podejmowanych czynności egzekucyjnych



c/ wystawianie pokwitowań za pobraną u zobowiązanego gotówkę



d/ wpłata gotówki do banku


e/ zwózka i sprzedaż zajętych ruchomości.


3/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. egzekucji administracyjnej:

a/ przydział i rozliczanie poborców z otrzymanych do realizacji tytułów wykonawczych

b/ przygotowywanie miesięcznych zestawień dokonanych przez poborców czynności i pobranej gotówki w celu wyliczenia należnej za ten okres prowizji

c/ wprowadzanie do bazy komputerowej danych z otrzymanych do realizacji tytułów wykonawczych

d/ przygotowywanie wniosków do zajęć: wynagrodzenia za pracę, świadczeń z ubezpieczenia społecznego, rachunków bankowych i wkładów oszczędnościowych oraz innych wierzytelności pieniężnych i praw majątkowych

e/ wystawianie pokwitowań na przyjmowane wpłaty z tytułu zajęcia i z tytułu  kosztów egzekucyjnych.

III. Dział Księgowości

1. Do zakresu zadań referatu księgowości budżetowej należy:


1/ do stanowiska kierownika referatu:
a/ szczegółowe opracowywanie zadań wyznaczonych do wykonywania przez pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy

b/ nadzór i kontrola nad realizacją zadań powierzonych do wykonania pracownikom referatu

c/ nadzór i kontrola nad prowadzeniem ewidencji księgowej organu i jednostki budżetowej

d/ nadzór i kontrola nad sporządzaniem sprawozdań finansowych i budżetowych organu i jednostki budżetowej

e/ nadzór i kontrola nad prowadzeniem ewidencji księgowej funduszy celowych i środków specjalnych jednostki budżetowej

f/ sprawdzanie bilansów samorządowych instytucji kultury i samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej oraz przygotowywanie zarządzeń w sprawie zatwierdzeń rocznych sprawozdań finansowych

g/ ostateczna aprobata do zapłaty dokumentów księgowych zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu

h/ kontrola dokumentów księgowych w zakresie zgodności z planem finansowym oraz ich kompletności i rzetelności

i/ podpisywanie wystawionych: wezwań do zapłaty, tytułów wykonawczych i ich aktualizacji, not księgowych oraz potwierdzeń sald

j/ podpisywanie dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych (tj. polecenie przelewu, czeki) oraz innych dokumentów składanych w banku związanych z obsługą rachunków bankowych



k/ analiza wykorzystania środków budżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki



l/ przygotowywanie wstępnych projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości.

2/ do stanowiska związanego z koordynowaniem prac dotyczących księgowości jednostki budżetowej:

a/ koordynacja prac dotyczących księgowości jednostki budżetowej:

· nadzór i kontrola nad prowadzeniem ewidencji księgowej jednostki, nadzór i kontrola nad prowadzeniem ewidencji księgowej funduszy celowych  i środków specjalnych,
· nadzór i kontrola nad sporządzaniem sprawozdawczości budżetowej,

· nadzór nad terminowym ściąganiem należności oraz terminową spłatą zobowiązań,

· nadzór i kontrola nad prowadzeniem spraw związanych z rozliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatku VAT  oraz sporządzaniem deklaracji VAT

b/ ostateczna aprobata do zapłaty dokumentów księgowych zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu

c/ podpisywanie dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych (tj. polecenie przelewu, czeki) oraz innych dokumentów składanych w banku związanych z obsługą rachunków bankowych

d/ analiza wykorzystania środków budżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki

e/ kontrola dokumentów (dowodów księgowych)

f/ podpisywanie wystawionych:

· wezwań do zapłaty

· tytułów wykonawczych i ich aktualizacji

· not księgowych

· not odsetkowych

· potwierdzeń sald.

3/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. księgowości budżetu miasta:



a/ prowadzenie ewidencji księgowej budżetu miasta 



b/ dekretowanie dokumentów księgowych 



c/ lokowanie wolnych środków finansowych



d/ prowadzenie ewidencji w zakresie planu dochodów i wydatków budżetowych oraz ich zmian w ciągu roku



e/ przekazywanie środków finansowych na poszczególne konta jednostek budżetowych zgodnie z ich zapotrzebowaniami do wysokości kwot uchwalonych w budżecie miasta



f/ przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdań z realizacji dochodów i wydatków jednostek budżetowych, dochodów realizowanych przez urzędy skarbowe - sporządzanie zbiorczych sprawozdań z realizacji budżetu miasta, 

g/ sporządzanie sprawozdań w zakresie dochodów Skarbu Państwa oraz przekazywanie tych dochodów na konto Lubelskiego Urzędu Wojewódzkiego

h/ sporządzanie przez jednostkę samorządu terytorialnego sprawozdań kwartalnych



i/ sprawdzanie przyjmowanych okresowych i rocznych sprawozdań od jednostek działających w formie zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, środków specjalnych, funduszy celowych, samorządowych instytucji kultury i samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej oraz sporządzanie ich w formie zbiorczej

j/ przygotowywanie sporządzonych sprawozdań do przekazywania w formie elektronicznej Regionalnej Izbie Obrachunkowej



k/ sprawdzanie bilansów otrzymywanych od jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych. Sporządzanie bilansów zbiorczych.



l/ sporządzanie sprawozdania o dotacjach/wydatkach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami

ł/ analiza otrzymanych dotacji związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami

m/ weryfikacja sald kont na koniec każdego miesiąca 

n/ sporządzanie bilansu z wykonania budżetu miasta

o/ sporządzanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu terytorialnego 

p/ analiza przychodów budżetu z tytułu obligacji, kredytów i pożyczek oraz terminowe regulowanie ustalonych z tego tytułu zobowiązań do wysokości kwot ustalonych w budżecie miasta

r/ redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadań wykonywanych przez referat.


4/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. likwidatury:



a/ sprawdzanie na bieżąco, czy przedkładane do realizacji dowody księgowe znajdują pokrycie w planowanych wydatkach budżetu miasta na dany rok



b/ sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym 



c/ rozliczanie kosztów podróży służbowych krajowych i zagranicznych pracowników i radnych oraz rozliczanie ryczałtów za używanie prywatnych samochodów do celów służbowych

d/ dekretowanie dowodów księgowych

e/ konfrontacja zobowiązań Urzędu z zaległościami podatkowymi lub budżetowymi 

kontrahentów



f/ sporządzanie zleceń płatniczych w systemie elektronicznym i terminowa realizacja zaakceptowanych zleceń do banku

g/ bieżące śledzenie obrotów i sald na rachunkach bankowych

h/ sporządzenie miesięcznych wydruków w zakresie obrotów i sald kont analitycznych i syntetycznych oraz analiza danych zawartych w tych wydrukach



i/ sporządzanie bilansu jednostki



j/ podpisywanie dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych (tj. polecenie przelewu, czeki) oraz innych dokumentów składanych w banku związanych z obsługą rachunków bankowych.

5/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. księgowości jednostki budżetowej:



a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie  dochodów i wydatków budżetowych wg podziałek klasyfikacji budżetowej



b/ sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dowodów księgowych dotyczących kosztów prowadzenia egzekucji



c/ prowadzenie ewidencji księgowej rozchodów magazynowych

d/ dekretowanie dokumentów księgowych





e/ naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowo regulowanych należności oraz wystawianie upomnień



f/ prowadzenie spraw związanych z dochodzeniem roszczeń oraz ściąganiem prawomocnie ustalonych należności

g/ gospodarka mandatami kredytowanymi - ich ewidencja, windykacja, kierowanie do egzekucji administracyjnej



h/ prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych realizowanych przez Wydziały Urzędu Miasta



i/ bieżąca analiza rozrachunków, terminowe egzekwowanie należności oraz roczne uzgadnianie sald należności z kontrahentami



j/ egzekwowanie terminowości rozliczeń zaliczek udzielanych pracownikom

k/ weryfikacja sald kont na koniec każdego miesiąca

l/ sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości oraz przygotowywanie danych niezbędnych do opracowywania analiz finansowych.


6/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. inwestycji i funduszy celowych:



a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie wydatków inwestycyjnych finansowanych z budżetu miasta

b/ prowadzenie ewidencji księgowej funduszy celowych (Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej)



c/ sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym faktur z zakresu wydatków inwestycyjnych i rozchodów funduszy celowych



d/ bieżąca kontrola, czy przedkładane do realizacji dokumenty w zakresie zadań inwestycyjnych oraz rozchodów funduszy celowych znajdują pokrycie w planowanych wydatkach i rozchodach na dany rok

e/ dekretowanie dokumentów księgowych

f/ bieżąca analiza rozrachunków oraz roczne uzgodnienia sald należności z kontrahentami




g/ terminowe regulowanie zobowiązań i egzekwowanie należności



h/ weryfikacja sald kont na koniec każdego miesiąca



i/ sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości oraz przygotowywanie danych do opracowywania analiz finansowych.


7/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. gospodarki materiałowej:



a/ prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu według klasyfikacji rodzajowej środków trwałych 



b/ prowadzenie ewidencji wartości niematerialnych i prawnych



c/ naliczanie umorzenia i amortyzacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych



d/ dokonywanie aktualizacji wyceny środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 


e/ prowadzenie ewidencji księgowej w wyżej wymienionym zakresie



f/ uzgadnianie ewidencji analitycznej z księgami inwentarzowymi  prowadzonymi w poszczególnych wydziałach 



g/ wycena i rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu ujętych w ewidencji ilościowo-wartościowej 



h/ weryfikacja sald kont na koniec każdego miesiąca



i/ sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości.


8/ do stanowiska pracy ds. obsługi środków specjalnych:



a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie środków specjalnych

b/ sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym

c/ sporządzanie na bieżąco, czy przedkładane do realizacji dowody księgowe znajdują pokrycie w planie wydatków



d/ dekretowanie dowodów księgowych



e/ terminowe regulowanie zobowiązań i egzekwowanie należności



f/ naliczanie ustawowych odsetek od nieterminowo regulowanych należności i wystawianie upomnień

g/ egzekwowanie terminowości rozliczeń zaliczek udzielanych pracownikom

h/ roczne uzgadnianie sald należności z kontrahentami

i/ weryfikacja sald kont na koniec każdego miesiąca

j/ sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości oraz przygotowywanie danych do opracowywania analiz finansowych.


9/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. dodatków mieszkaniowych, depozytów i zakładowego funduszu świadczeń socjalnych:

a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie obsługi finansowo-księgowej rachunku sum depozytowych

b/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie obsługi finansowo-księgowej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

c/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie dodatków mieszkaniowych



d/ sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym i terminowe regulowanie zobowiązań 



e/ przekazywanie w ustalonych terminach dodatków mieszkaniowych poszczególnym zarządcom domów (przygotowywanie zleceń płatniczych w systemie elektronicznym)



f/ wypisywanie dowodów wypłat KW w zakresie dodatków mieszkaniowych wypłacanych comiesięcznie do rąk wnioskodawców 

g/ prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania (kwitariusze przychodowe, dowody KW)


h/ koordynacja całości prac związanych z prawidłowym naliczaniem i rozliczaniem podatku od towarów i usług VAT , sporządzanie deklaracji VAT



i/ wprowadzanie do ewidencji mandatów kredytowanych nałożonych przez Straż Miejską



j/ bieżąca analiza kont rozrachunkowych i terminowe dokonywanie zwrotu sum depozytowych



k/ dekretowanie dowodów księgowych



l/ roczne uzgadnianie sald z kontrahentami



ł/ weryfikacja sald kont na koniec każdego miesiąca.


10/ do kasjera:

a/ przyjmowanie do kasy wpłat gotówkowych z tytułu rozrachunków z pracownikami 



b/ odprowadzanie na właściwe rachunki bankowe w pełnej wysokości i we właściwych terminach przyjętych do kasy wpłat 



c/ pobieranie środków z rachunków bankowych na realizację zobowiązań

d/ dokonywanie wypłat gotówkowych z różnych tytułów na podstawie właściwych dowodów rozchodowych 



e/ okresowe sporządzanie raportów kasowych i przekazywanie ich do księgowości wraz z załącznikami



f/ prowadzenie kontrolki depozytów przyjętych do kasy stanowiących zabezpieczenie należytego wykonania umów



g/ pobieranie z PKO BP S.A. znaków opłaty skarbowej i weksli oraz wydawanie ich pracownikom wyznaczonym w poszczególnych wydziałach do ich sprzedaży



h/ prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania (ewidencja czeków).

2. Do zakresu zadań referatu rachunkowości podatków i opłat należy:


1/ do stanowiska kierownika referatu:



a/ nadzór i kontrola nad realizacją zadań wyznaczonych do wykonania na poszczególnych stanowiskach pracy.

b/ sprawowanie stałego nadzoru nad prawidłowością prowadzonej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat w sposób zapewniający:

· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych

· sporządzanie terminowo obowiązującej sprawozdawczości

c/ wstępna aprobata spraw wchodzących w zakres działania referatu, a w szczególności:

· decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłaty

· decyzji o odpowiedzialności podatkowej inkasenta i płatnika

· decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej



d/ podpisywanie wystawionych:

· wezwań

· postanowień 

· zawiadomień

· tytułów wykonawczych i ich aktualizacji

e/ sporządzanie sprawozdań z wykonania planu finansowego



f/ sporządzanie na koniec każdego miesiąca zestawienia z dzienników częściowych dotyczącego wpływów należności budżetowych



g/ sporządzanie zbiorczego zestawienia obrotów i sald



h/ wystawianie i podpisywanie zaświadczeń 



i/ nadzór nad terminowym rozliczaniem inkasentów



j/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i podatników



k/ przygotowywanie projektów odpowiedzi i wyjaśnień dotyczących prowadzonych kontroli w zakresie rachunkowości i opłat.


2/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od nieruchomości od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej:



a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie podatku od nieruchomości od osób prawnych 



b/ terminowe ewidencjonowanie wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat



c/ bieżąca kontrola terminów płatności



d/ wystawianie i podpisywanie upomnień



e/ wystawianie tytułów wykonawczych i ich aktualizacja



f/ prowadzenie ewidencji upomnień


g/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych


h/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości


i/ uzgadnianie sald kont podatkowych


j/ sporządzanie wykazów przedawnionych nadpłat i zaległości


k/ ustalanie według prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń


l/ wystawianie wniosków w sprawach zgłaszania wierzytelności oraz zabezpieczeń wykonania zobowiązań podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy)


ł/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłaty oraz przygotowywanie tej decyzji



m/ przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej

n/ wystawianie i podpisywanie wezwań i zawiadomień

o/ wystawianie postanowień w sprawie zaliczenia wpłaty i nadpłaty

p/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do podatników, Samorządowego Kolegium Odwoławczego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.
3/ do stanowiska pracy ds. podatku od środków transportowych od osób prawnych, opłaty targowej, opłaty za wydanie zezwolenia na zarobkowy przewóz osób, opłaty za zezwolenia na sprzedaż alkoholi:



a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie:

· podatku od środków transportowych od osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej 

· opłaty targowej

· opłaty za wydanie zezwolenia na zarobkowy przewóz osób

· opłaty za wydanie zezwolenia na sprzedaż alkoholi



b/ terminowe prowadzenie ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat



c/ prowadzenie ewidencji kont podatników podatku od środków transportowych od osób prawnych oraz inkasentów opłaty targowej



d/ prowadzenie dzienników obrotów należności przypisanych i nieprzypisanych

e/ bieżąca kontrola terminów płatności

f/ wystawianie i podpisywanie upomnień

g/ wystawianie tytułów wykonawczych i ich aktualizacja

h/ prowadzenie ewidencji upomnień

i/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych



j/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości



k/ uzgadnianie sald kont podatkowych

 

l/ sporządzanie wykazów przedawnionych nadpłat i zaległości

 

ł/ wystawianie i podpisywanie faktur VAT na sprzedaż bloczków opłaty targowej

 

m/ ustalanie wg prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń 

n/ wystawianie wniosków w sprawach zgłaszania wierzytelności oraz zabezpieczeń wykonania zobowiązań podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy)

o/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji w sprawach stwierdzenia nadpłaty i o odpowiedzialności podatkowej inkasenta oraz przygotowywanie tych decyzji



p/ przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej



r/ wystawianie i podpisywanie wezwań i zawiadomień.



s/ wystawianie postanowień o sposobie zaliczenia wpłaty i nadpłaty.



t/ zaopatrywanie inkasentów w bloczki opłaty targowej oraz rozliczenie ich z wydanych bloczków



u/ rozliczanie inkasentów z poboru opłaty targowej



w/ rozliczanie poborców



z/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do podatników, Samorządowego Kolegium Odwoławczego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.

4/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatków: od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób fizycznych:
a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie podatków: od nieruchomości, rolnego, leśnego oraz łącznego zobowiązania pieniężnego od osób fizycznych

b/ prawidłowe i terminowe ewidencjonowanie wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat

c/ bieżąca kontrola terminów płatności

d/ wystawianie i podpisywanie upomnień

e/ wystawianie tytułów wykonawczych i ich aktualizacja


f/ prowadzenie ewidencji upomnień


g/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych


h/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości


i/ uzgadnianie sald kont podatkowych


j/ sporządzanie wykazów przedawnionych nadpłat i zaległości


k/ ustalanie wg prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń


l/ wystawianie wniosków w sprawach zgłaszania wierzytelności oraz zabezpieczeń wykonania zobowiązań podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy)


ł/ wystawianie zaświadczeń o opłacaniu podatków


m/ wystawianie postanowień o sposobie zaliczenia wpłaty i nadpłaty

n/ przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej


o/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do podatników, Samorządowego Kolegium Odwoławczego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.

5/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatku od środków transportowych od osób fizycznych:

a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie podatku od środków transportowych od osób fizycznych

b/ terminowe ewidencjonowanie wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat

c/ bieżąca kontrola terminów płatności 

d/ wystawianie i podpisywanie upomnień

e/ wystawianie tytułów wykonawczych i ich aktualizacja

f/ prowadzenie ewidencji upomnień

g/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych

h/ uzgadnianie sald kont podatkowych

i/ sporządzanie wykazów przedawnionych nadpłat i zaległości

j/ ustalanie wg prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń

k/ wystawianie wniosków w sprawach zgłaszania wierzytelności oraz zabezpieczeń wykonania zobowiązań podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy)

l/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłaty oraz przygotowywanie tej decyzji


ł/ przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej

m/ wystawianie postanowień o sposobie zaliczenia wpłaty i nadpłaty

n/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości

o/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz podatników.

6/ do wieloosobowego stanowiska pracy ds. podatków: rolnego, leśnego i łącznego zobowiązania pieniężnego od osób fizycznych oraz podatków: rolnego i leśnego od osób prawnych

a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie podatków:

- rolnego, leśnego oraz łącznego zobowiązania pieniężnego od osób fizycznych

- podatku rolnego i leśnego od osób prawnych

b/ dekretacja wpłat dokonanych na rachunek bankowy

c/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie sum do wyjaśnienia

d/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie opłaty komorniczej i prowizji bankowej

e/ terminowe prowadzenie ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat

f/ bieżąca kontrola terminów płatności


g/ wystawianie i podpisywanie upomnień


h/ wystawianie tytułów wykonawczych i ich aktualizacja


i/ prowadzenie ewidencji upomnień


j/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych


k/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości


l/ uzgadnianie sald kont podatkowych


ł/ sporządzanie wykazów przedawnionych nadpłat i zaległości

m/ ustalanie wg prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń

n/ wystawianie wniosków w sprawach zgłaszania wierzytelności oraz zabezpieczeń wykonania zobowiązań podatkowych (hipoteka i zastaw skarbowy)

o/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłaty oraz przygotowywanie tej decyzji. 

p/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji o odpowiedzialności podatkowej inkasenta oraz przygotowywanie tej decyzji

r/ przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej

s/ wystawianie zaświadczeń o opłacaniu podatków

t/ wystawianie postanowień sposobie zaliczenia wpłaty i nadpłaty

u/ rozliczanie inkasentów podatków

w/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do podatników, Samorządowego Kolegium Odwoławczego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.

7/ do stanowiska pracy ds. podatku od posiadania psów oraz opłaty skarbowej i administracyjnej:

a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie:

- opłaty skarbowej

- opłaty administracyjnej

- podatku od posiadania psów

b/ terminowe prowadzenie ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat

c/ prowadzenie ewidencji kont płatników opłaty skarbowej, inkasentów podatku od posiadania psów oraz należności przypisanych w zakresie podatku od posiadania psów

d/ prowadzenie dzienników obrotów należności przypisanych i nieprzypisanych

e/ bieżąca kontrola terminów płatności

f/ wystawianie i podpisywanie upomnień

g/ wystawianie tytułów wykonawczych i ich aktualizacja

h/ prowadzenie ewidencji upomnień

i/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych

j/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości

k/ uzgadnianie sald kont podatkowych

l/ sporządzanie wykazów przedawnionych nadpłat i zaległości

ł/ ustalanie wg prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń

m/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji o odpowiedzialności podatkowej inkasenta i płatnika oraz przygotowywanie tych decyzji


n/ przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia z urzędu zaległości podatkowej

o/ wystawianie i podpisywanie wezwań i zawiadomień

p/ wystawianie postanowień o sposobie zaliczenia wpłaty i nadpłaty

r/ rozliczanie inkasentów z poboru podatku od posiadania psów

s/ opracowywanie projektów wystąpień i odpowiedzi do podatników, Samorządowego Kolegium Odwoławczego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej.

IV. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ogólnoorganizacyjnych

Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska ds. ogólnoorganizacyjnych należy:


1/ do stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych:



a/ prowadzenie rejestrów:




- aktów normatywnych




- skarg, wniosków i postulatów




- interpelacji radnych dotyczących działalności Wydziału



b/ protokołowanie narad wydziałowych



c/ opracowywanie sprawozdań z realizacji uchwał Rady Miasta dotyczących działalności Wydziału



d/ prowadzenie spraw dotyczących organizacji pracy Wydziału i spraw administracyjnych Wydziału ( sporządzanie list obecności, ewidencja urlopów i zwolnień lekarskich, ewidencja wyjść służbowych i prywatnych)



e/ prowadzenie ewidencji szkoleń wewnętrznych



f/ prowadzenie archiwum wydziałowego



g/ maszynopisanie 



h/ wykonywanie odbitek kserograficznych na potrzeby Wydziału.


2/ do stanowiska pracy ds. obsługi kancelaryjnej i maszynopisania:



a/ obsługa kancelarii Wydziału, a w szczególności




- przyjmowanie wpływającej korespondencji i jej ewidencjonowanie w książce wpływów




- rozdział korespondencji na poszczególne komórki organizacyjne Wydziału




- przygotowywanie korespondencji do wysyłki



b/ maszynopisanie i powielanie pism



c/ zabezpieczenie zaopatrzenia Wydziału w druki i materiały biurowo-kancelaryjne oraz pomoce techniczne i przedmioty niezbędne do sprawnego funkcjonowania Wydziału.

3/ do stanowiska pracy ds. administrowania siecią komputerową:



a/ administrowanie siecią komputerową w Wydziale



b/ szkolenie pracowników Wydziału w zakresie posługiwania się dostępnymi narzędziami



c/ wdrażanie zakupionych systemów



d/ przenoszenie (okresowo) bazy EWGRUN z Wydziału Geodezji do systemów naliczających podatek od nieruchomości i rolny oraz ewidencji pojazdów z Wydziału Spraw Administracyjnych do systemu podatku od środków transportowych



e/ udzielanie doraźnej pomocy w sprawach związanych z eksploatacją sprzętu komputerowego oraz funkcjonujących w Wydziale programów.
V.  Zasady funkcjonowania Wydziału

§ 6

1. Dyrektor sprawuje ogólne kierownictwo nad działalnością Wydziału.

2. Do dyrektora należy przede wszystkim kierowanie pracą Wydziału w celu prawidłowej realizacji zadań z zakresu działania Wydziału, które nie zostały zastrzeżone do kompetencji Prezydenta (na podstawie pisemnego upoważnienia).

3. Zastępcy dyrektora są upoważnieni do załatwiania spraw w zakresie wynikającym z niniejszego regulaminu oraz z indywidualnych zakresów czynności i upoważnień.

§ 7

1. Pracą referatów kierują kierownicy na podstawie szczegółowych zakresów czynności i odpowiedzialności.

2. Kierownicy referatów lub inni pracownicy mogą podpisywać pisma na podstawie imiennych upoważnień Prezydenta Miasta.

VI. Obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności pracowników

§ 8

1. Pracownicy Wydziału wykonują zadania zgodnie z ustalonym zakresem czynności obejmującym obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności.

2. Zakresy czynności dla poszczególnych pracowników przygotowują kierownicy referatów. Podpisany przez kierownika Urzędu lub upoważnioną osobę zakres czynności winien być doręczony pracownikowi wraz z umową o pracę i aktualizowany w przypadku  zmian organizacyjnych powodujących zmianę zakresu zadań i kompetencji.

§ 9

1. Pracownicy Wydziału powinni:


1/ postępować zgodnie z zasadami praworządności, kierować się interesem społecznym, pogłębiać zaufanie interesantów do reprezentowanego organu, działać wnikliwie, szybko i bezstronnie, posługując się możliwie prostymi środkami prowadzącymi do osiągnięcia wyznaczonych zadań i należytego załatwienia spraw;


2/ udzielać niezbędnych informacji, wyjaśnień zgodnych z obowiązującymi przepisami prawa, dbać by interesanci nie ponosili szkody wskutek nieznajomości prawa i wyjaśniać przepisy prawa;


3/ stale podnosić kwalifikacje zawodowe i doskonalić się w wykonywaniu powierzonych im zadań.

2. Do obowiązków pracowników Wydziału należy w szczególności:


1/ gruntowna znajomość obowiązujących przepisów w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu działania;


2/ właściwe planowanie organizacji pracy własnej;


3/ stałe usprawnianie pracy;


4/ sumienne i terminowe rozpatrywanie skarg i wniosków;


5/ dbanie o ład, porządek i ochronę mienia;


6/ przestrzeganie tajemnicy państwowej, służbowej i skarbowej;


7/ wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych.

3. Do pracowników wydziału mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz.1593 z późn.zm.) oraz regulaminu pracy Urzędu Miejskiego.

VII. Postanowienia końcowe

§ 10

1. W znakowaniu spraw Wydziału używa się symbolu Fn:


1/ Fn.I     - referat planowania i analiz budżetu


2/ Fn.II    - referat księgowości budżetowej


3/ Fn.III   - referat podatków i opłat 


4/ Fn.IV   - referat rachunkowości podatków i opłat


5/ Fn.V    - referat ds. egzekucji administracyjnej


6/ Fn.VI   - wieloosobowe stanowisko ds. ogólnoorganizacyjnych

     7/ Fn.VII - stanowisko ds. umów powodujących powstawanie zobowiązań pieniężnych

§ 11

W pozostałych sprawach nie objętych niniejszym regulaminem obowiązują postanowienia wynikające z regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Lublin oraz innych wewnętrznych i ogólnie obowiązujących przepisów prawa.

Prezydent

Miasta Lublin

Andrzej Pruszkowski
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