Zarządzenie Nr  494/2000

Prezydenta Miasta Lublina

z dnia  29 grudnia 2000 roku

zmieniające Zarządzenie Nr 308/2000 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 16 sierpnia 2000 r. w sprawie utworzenia w Wydziale Finansowym komórek organizacyjnych oraz ustalenia regulaminu organizacyjnego.


Na podstawie § 13 ust. 1 i § 26 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie stanowiącego załącznik do uchwały Nr 343/XXII/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000 roku w związku z § 4 Zarządzenia Nr 251/2000 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 12 lipca 2000 r. w sprawie zasad tworzenia komórek organizacyjnych w wydziałach Urzędu Miejskiego w Lublinie, zarządza się co następuje:

1. § 1

2. W regulaminie organizacyjnym Wydziału Finansowego Urzędu Miejskiego w Lublinie stanowiącym załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 308/2000  Prezydenta Miasta Lublina z dnia 16 sierpnia 2000 r. w sprawie utworzenia w Wydziale Finansowym komórek organizacyjnych oraz ustalenia regulaminu organizacyjnego wprowadza się następujące zmiany:
1) w części I, w § 1dodaje się:

ust. 7   ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (j.t. Dz.U. Nr 94 z 1993 r.
poz. 431 z późn. zm.)

ust. 8   ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz.U. Nr 9, poz. 31 z późn. zm.)


ust. 9   ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach (j.t. z 2000 r. Dz.U. Nr 56, poz. 679 z późn. zm.)


ust. 10 ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86 poz. 960).

2) w części III, w § 4, w Dziale Podatków, w ust. 1, w pkt 2 wyrazy „opłaty skarbowej” zastępuje się wyrazami „podatku od czynności cywilno-prawnych”, w pkt 3 przed wyrazem „stanowisko” dodaje się wyraz „wieloosobowe”, w pkt 4 i 6 skreśla się wyrazy „oraz podatku od posiadania psów” oraz dodaje się pkt 7 w brzmieniu:

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

3) w części III, w § 4, w Dziale Księgowości w ust. 2, w pkt 6 skreśla się wyrazy „opłaty administracyjnej i” oraz dodaje się pkt 7 w brzmieniu:

„7/ stanowisko pracy ds. opłaty skarbowej i administracyjnej.”

4) w części IV, w § 5, w Dziale Podatków, w ust. 1, w pkt 2 oraz w pkt 2 lit. c/ wyrazy: „opłaty skarbowej” zastępuje się wyrazami: „podatku od czynności cywilno-prawnych.” 

5) w części IV, w § 5, w Dziale Podatków, w ust. 1, w pkt 4  skreśla się wyrazy „oraz podatku od posiadania psów” i skreśla się litery l/ i ł/.

6) w części IV, w § 5, w Dziale Podatków, w ust. 1, w pkt 6 i pkt 6 lit. e/ skreśla się wyrazy „oraz podatku od posiadania psów”, w lit. g/, lit. i/, lit. j/ skreśla się wyrazy „i od posiadania psów”  oraz skreśla się literę m/.

7) w części IV, w § 5, w Dziale Podatków, w ust. 1 dodaje się pkt 7 w brzmieniu:

„7/ do stanowiska pracy ds. opłaty skarbowej oraz podatku od posiadania psów pozostające w zakresie uprawnień:


a/ współpraca z Wydziałami UM i urzędami skarbowymi w zakresie informacji niezbędnych w postępowaniu podatkowym

b/ załatwianie spraw związanych z opłatą skarbową

c/ prowadzenie rejestru opłaty skarbowej od weksli

d/ prowadzenie ewidencji płatników z tyt. opłaty skarbowej

e/ kontrola prawidłowości prowadzenia rejestrów opłaty skarbowej oraz kontrola terminowości i prawidłowości dokonywanych rozliczeń przez płatników z tyt. opłaty skarbowej

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

g/ załatwianie spraw związanych z podatkiem od posiadania psów

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

i/ przeprowadzanie kontroli inkasentów podatku od posiadania psów

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

k/ opracowywanie postanowień o wszczęciu postępowania

l/  przygotowywanie decyzji określających zaległości podatkowe

ł/ załatwianie podań, odwołań, zażaleń dotyczących podatków i opłat

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

n/ sporządzanie protokołów karnych za wykroczenia w zakresie podatków i opłat

o/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości.”

8) w części IV, w § 5, w Dziale Księgowości, w ust. 2 w pkt 6 skreśla się wyrazy „opłaty administracyjnej i” oraz w pkt 6, lit. a/ skreśla się wyrazy „opłaty administracyjnej”.

9) w części IV, w § 5 , w Dziale Księgowości, w ust. 2 dodaje się pkt 7 w brzmieniu:

„7/ do stanowiska pracy ds. opłaty skarbowej i administracyjnej pozostające w zakresie uprawnień:

a/ prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie poboru opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej

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

c/ wystawianie pokwitowań w kwitariuszu K-103 na wpłaty gotówkowe dokonywane w kasie Wydziału

d/ uzgadnianie gotówkowych obrotów dziennych 

e/ bieżące prowadzenie terminarza płatności i spraw wpływających do załatwienia

f/ likwidacja zaległości poprzez wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych

g/ prowadzenie ewidencji upomnień

h/ prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych

i/ aktualizacja tytułów wykonawczych

j/ przygotowywanie danych do sprawozdawczości

k/ uzgadnianie sald kont podatkowych na półrocze i koniec roku

l/ sporządzanie wykazów nadpłat i zaległości

ł/ ustalanie wg prowadzonej ewidencji danych niezbędnych do wydawania zaświadczeń, zgłaszania wierzytelności i zabezpieczenia hipotecznego

m/ wydawanie zaświadczeń o opłacaniu opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej

n/ prowadzenie postępowania przed wydaniem decyzji w sprawie stwierdzenia nadpłat

o/ wydawanie decyzji i postanowień w ww. sprawach oraz o sposobie zarachowania wpłat

p/ stała współpraca z pracownikami innych referatów – przekazywanie niezbędnych informacji do referatu podatków i referatu egzekucji administracyjne.” 

3. Schemat organizacyjny Wydziału stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2


Wykonanie Zarządzenia powierza się dyrektorowi Wydziału Finansowego.

§ 3


Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Andrzej Pruszkowski
