ZARZADZENIE Nr 1785/2015
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 10.07.2015 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Podatkow i Oplat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z

2013 r. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379, 1072) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wydzialem Podatkéw 1 Optat, zwanym dalej] Wydzialem, kieruje Dyrektor.

§ 2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1. Stanowisko ds. Prawnych PD-01
2. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1 Le$nego

dla Dzielnic od I do VII PD-01-1
3. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1 Le$nego

dla Dzielnic od VIII do XIII PD-01-2
4. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1 Lesnego

dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-01-3
5. Referat ds. Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1 Le$snego Osdéb

Prawnych PD-01-4
6. Referat ds. Podatku od Srodkéw Transportowych PD-01-5
7. Referat ds. Orzecznictwa i Postgpowan Podatkowych PD-01-6
8. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic

od I do VII PD-02-1
9. Referat ds. Ksiggowosci Nalezno$ci Publicznoprawnych dla Dzielnic

od VIII do XIII PD-02-2
10. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci  Publicznoprawnych

1 Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-02-3
11. Referat ds. Ksiegowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i1 Innych

Dochodow Gminy PD-02-4
12. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu PD-02-5
13. Referat ds. Optat i Niepodatkowych Nalezno$ci Budzetowych PD-02-6
14. Referat ds. Organizacyjnych PD-03
15. Referat Kasowy PD-06

16. Referat ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi dla Dzielnic I 1 od VIII do XIII PD-05-1

17. Referat ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi dla Dzielnic od IT do VII i od XIV do XVIII PD-05-2



§ 3. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja:

1) Z-ca Dyrektora Wydzialu ds. Wymiaru i Orzecznictwa Podatkowego
2) Z-ca Dyrektora Wydziatu ds. Rachunkowosci

3) Stanowisko ds. Prawnych

4) Referat ds. Organizacyjnych

5) Referat Kasowy

PD-01
PD-03
PD-06

2. Zastgpcy Dyrektora Wydziatu ds. Wymiaru 1 Orzecznictwa Podatkowego podlegaja:

1) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1
Lesnego dla Dzielnic od I do VII

2) Referat ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomosci, Rolnego 1 Lesnego
dla Dzielnic od VIII do XIII

3) Referat ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomosci, Rolnego 1 Le$nego
dla Dzielnic od XIV do XVIII

4) Referat ds. Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1 Lesnego Osob
Prawnych

5) Referat ds. Podatku od Srodkéw Transportowych

6) Referat ds. Orzecznictwa i Postgpowan Podatkowych

3. Zastepcy Dyrektora Wydzialu ds. Rachunkowosci podlegaja:

1) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic
od I do VII

2) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic
od VIII do XIII

3) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci  Publicznoprawnych
1 Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIII

4) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych
Dochodéw Gminy

5) Referat ds. Ksiegowosci Naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu
6) Referat ds. Optat i Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych

7) Referat ds. Ksiegowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi dla Dzielnic I 1 od VIII do XIII

8) Referat ds. Ksiggowosci Oplaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi dla Dzielnic od IT do VII i od XIV do XVIII

4. Wydzial podlega merytorycznie Skarbnikowi Miasta Krakowa.
5. Wydziak:

PD-01-1

PD-01-2

PD-01-3

PD-01-4
PD-01-5
PD-01-6

PD-02-1

PD-02-2

PD-02-3

PD-02-4
PD-02-5
PD-02-6

PD-05-1

PD-05-2



1) prowadzi obsluge finansowo-ksiegowa zadan Miasta Krakowa i Urzedu Miasta
Krakowa po stronie dochodow w oparciu o uchwalony przez Rad¢ Miasta Krakowa budzet
1 odpowiada za strong¢ ksiggowo-rachunkowg operacji finansowych w tym zakresie,

2) podejmuje prawem dopuszczalne dziatania majace na celu:

a) zachowanie zasady powszechno$ci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci,
rolnym, lesnym 1 od $§rodkow transportowych;

b) prawidlowos¢ wymiaru tych podatkow - zgodnie z ewidencja geodezyjng w podatku
rolnym 1 w wyniku nalezytej weryfikacji danych zawartych w informacjach o
nieruchomos$ciach o0s6b fizycznych 1 deklaracjach podatku od nieruchomosci oraz w
deklaracjach podatku od §rodkéw transportowych;

c) prawidlowo$¢ poboru podatkbw w wysokosciach wynikajacych z decyzji
wymiarowych lub prawidlowo obliczonych przez podatnika deklaracjach;

d) zapewnienie prawidlowosci udzielania ulg podatkowych oraz podejmowanie
wiasciwych czynno$ci zwigzanych z poborem 1 egzekucja naleznosci,

3) moze zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen
bedacych Zrodiem tych informacji 1 wyjasnien,

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za ujecie w ksiggach rachunkowych wytwarzanych
wewnatrz Wydziatu 1 otrzymanych z innych komorek organizacyjnych dokumentow
ksieggowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym 1 przekazanych w
obowigzujacych terminach.

§ 4. Stanowisko ds. Prawnych (PD-01)
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Prawnych nalezy:

1) analiza akt oraz opiniowanie projektow decyzji i postanowien w sprawach zawilych,
wymagajacych interpretacji przepisow prawa podatkowego lub tez w odniesieniu do
szczegblnej kategorii podatnikéw oraz w sprawach egzekucji administracyjne;.

2) opiniowanie postepowan odwotawczych, w sprawach odwotan podatnikow od decyz;ji
przesytanych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego — ustosunkowanie si¢ do
przedstawionych zarzutow.

3) opiniowanie postepowan dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz udzielanie ustnych informacji w zakresie interpretacji i stosowania
przepiséw prawa regulujacych ta optatg.

4) opiniowanie postepowan egzekucyjnych oraz udzielanie ustnych informacji w
zakresie interpretacji i stosowania przepiséw prawa regulujacych te postepowania.

5) przygotowywanie projektow pisemnych oraz ustnych informacji w zakresie
interpretacji i stosowania przepiséw prawa podatkowego oraz przepisow regulujacych
prawa i obowigzki wierzyciela w postepowaniu egzekucyjnym.

6) interpretacja przepisOw zmierzajagcych do wydania decyzji okreslajacych 1
ustalajacych zobowigzanie podatkowe.

7) przygotowywanie projektow indywidualnych interpretacji przepisow prawa
podatkowego 1 odpowiedzi na wezwania do usuni¢cia naruszenia prawa w zwigzku z
wydaniem interpretacji.

8) koordynowanie opracowywania projektoéw odpowiedzi na skargi i wnioski.



9) przygotowywanie projektow upowaznien do podpisywania w imieniu Prezydenta
Miasta Krakowa decyzji administracyjnych, postanowien i1 zaswiadczen oraz do
dokonywania innych czynnosci.

10) przygotowywanie projektow petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta
Krakowa pracownikom Wydziatu.

11)biezagca analiza ukazujacych sie aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatania
Wydziatu.

12) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje poselskie, interpelacje 1 wnioski
radnych, wnioski Komisji Rady Miasta oraz uchwal Rad Dzielnic w zakresie
naleznos$ci publicznoprawnych i1 cywilnoprawnych.

13) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w zakresie stawek podatkoéw
1 oplat lokalnych oraz ulg w tych podatkach.

14) opracowywanie stanowiska Wydziatu Podatkow i1 Optat w sprawach skarg na uchwaty
Rady Miasta Krakowa w zakresie stawek podatkow i optat lokalnych oraz ulg w tych
podatkach.

15) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych.

16) Scista wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie interpretaciji przepisow
dotyczacych naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

17)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, z sadami, z prokuraturg, z izbami skarbowymi oraz urzedami
skarbowymi w zakresie naleznosci publicznoprawnych 1 cywilnoprawnych.

18)nadz6r nad prawidlowoScia 1 terminowos$cia postgpowan podatkowych oraz
wydawanych decyzji.

19) okresowa kontrola zgodnos$ci prowadzonych postgpowan z przepisami prawa.

§ 5. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego i Lesnego dla Dzielnic od
[ do VII (PD-01-1)

1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego 1
Lesnego dla Dzielnic od I do VII nalezy:

1) gromadzenie materiatow zZrodlowych stanowigcych baz¢ do wymiaru podatku od
nieruchomos$ci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb fizycznych, poprzez
wspoéldzialanie z Wydziatem Architektury 1 Urbanistyki oraz Wydzialem Geodezji w
zakresie zmian stanu posiadania gruntow i budynkow, Wydzialem Skarbu Miasta w
zakresie umoéw sprzedazy, uzytkowania wieczystego 1 dzierzawy nieruchomosci
Gminy i Skarbu Panstwa;

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o nieruchomosciach osob fizycznych;

3) przyjmowanie od podatnikow drukéw informacji o nieruchomos$ciach i ich
weryfikacja z posiadanymi dokumentami;

4) wydawanie decyzji ustalajagcych wysokos¢ podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego dla nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych;

5) wydawanie decyzji zmieniajacych wysokos¢ ustalonego podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego;

6) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypiséw i odpisow ustalonych zobowigzan;

7) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisOw
1 odpiséw z odpowiednim referatem ds. ksiegowosci naleznosci publicznoprawnych;



8) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania i rzetelnos$ci
sktadanych informacji o nieruchomos$ciach oraz biezace sporzadzanie protokotéw z
tych czynnosci;

9) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowigzku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych informacjach
o nieruchomosciach;

10) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej, dla referatu wydajacego zaswiadczenia na zadanie
0s0b fizycznych lub prawnych;

11) wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie lacznego zobowigzania pieni¢znego;

12) prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow wymiarowych oraz rejestréw
przypisow 1 odpisow;

13) prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych 1 uchwalowych w podatku od
nieruchomosci, rolnym 1 lesnym;

14) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentéw rolnych dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

15) wydawanie decyzji administracyjnych dla producentow rolnych okreslajacych
wysokos$¢ limitu zwrotu podatku, kwote zwrotu podatku oraz czg¢$¢ limitu pozostatg do
wykorzystania, a takze prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie
windykacji w stosunku do producentéw rolnych, ktoérzy pobrali nienaleznie lub w
nadmiernej wysokos$ci zwrot podatku;

16) przekazywanie imiennych list producentéw rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zwrotu na wskazany
rachunek bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyplaty w kasie;

17) wprowadzanie Zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntow 1 budynkéw
otrzymywanych z Wydzialu Geodez;ji;

18) tworzenie 1 prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie
informatycznym;

19) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sg sprawozdania zbiorcze;

20) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

2. W ramach Referatu moze funkcjonowa¢ stanowisko pracownika wiodacego —
Specjalisty do spraw wymiaru podatku.

§ 6. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego i Lesnego dla Dzielnic od
VIII do XIII (PD-01-2)

1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomosci, Rolnego i
Lesnego dla Dzielnic od VIII do XIII nalezy:

1) gromadzenie materialow zrédtowych stanowigcych baz¢ do wymiaru podatku od
nieruchomos$ci, podatku rolnego i1 podatku lesnego oséb fizycznych, poprzez
wspoldziatania z Wydziatem Architektury i Urbanistyki oraz Wydziatem Geodezji w
zakresie zmian stanu posiadania gruntéw i budynkow, Wydziatem Skarbu Miasta w



zakresie umoéw sprzedazy, uzytkowania wieczystego 1 dzierzawy nieruchomosci
Gminy 1 Skarbu Panstwa;

2) dostarczenie podatnikom drukow informacji o nieruchomosciach osob fizycznych;

3) przyjmowanie od podatnikow drukéw informacji o nieruchomosciach 1 ich
weryfikacja z posiadanymi dokumentami;

4) wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego dla nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych;

5) wydawanie decyzji zmieniajacych wysoko$¢ ustalonego podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego;

6) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypisow i odpisow ustalonych zobowigzan;

7) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpisow z odpowiednim referatem ds. ksiggowos$ci naleznosci publicznoprawnych;

8) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania i rzetelnos$ci
sktadanych informacji o nieruchomos$ciach oraz biezace sporzadzanie protokotéw z
tych czynnosci;

9) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowigzku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych informacjach
o nieruchomosciach;

10) potwierdzanie okre§lonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej, dla referatu wydajacego zaswiadczenia na zadanie
0sob fizycznych lub prawnych;

11) wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie fagcznego zobowigzania pieni¢znego;

12) prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow 1 odpisow;

13) prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych 1 uchwalowych w podatku od
nieruchomosci, rolnym 1 lesSnym;

14) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentéw rolnych dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

15) wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéw rolnych okreslajacych
wysoko$¢ limitu zwrotu podatku, kwote zwrotu podatku oraz cz¢s$¢ limitu pozostata do
wykorzystania, a takze prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie
windykacji w stosunku do producentow rolnych, ktoérzy pobrali nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci zwrot podatku;

16) przekazywanie imiennych list producentéw rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zwrotu na wskazany
rachunek bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptaty w kasie;

17) wprowadzanie Zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow
otrzymywanych z Wydzialu Geodez;ji;

18) tworzenie 1 prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie
informatycznym;



19) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sg sprawozdania zbiorcze;

20) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

2. W ramach Referatu moze funkcjonowa stanowisko pracownika wiodacego —
Specjalisty do spraw wymiaru podatku.

§ 7. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego i Le$nego dla Dzielnic od
XIV do XVII (PD-01-3)

1. Do zakresu dzialania Referatu ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego i
Lesnego dla Dzielnic od XIV do XVIII nalezy:

1) gromadzenie materiatow zrédlowych stanowiacych baze do wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego 1 podatku lesnego osob fizycznych, poprzez
wspotdziatania z Wydziatlem Architektury 1 Urbanistyki oraz Wydzialem Geodezji w
zakresie zmian stanu posiadania gruntow i budynkéw, Wydziatem Skarbu Miasta w
zakresie umoéw sprzedazy, uzytkowania wieczystego 1 dzierzawy nieruchomosci
Gminy 1 Skarbu Panstwa;

2) dostarczenie podatnikom drukow informacji o nieruchomosciach osob fizycznych;

3) przyjmowanie od podatnikow drukéw informacji o nieruchomosciach 1 ich
weryfikacja z posiadanymi dokumentami;

4) wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ podatku od nieruchomosci, rolnego 1
lesnego dla nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych;

5) wydawanie decyzji zmieniajacych wysokos¢ ustalonego podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego;
6) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypisow 1 odpisow ustalonych zobowigzan;

7) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrOw przypisOw
1 odpisow z odpowiednim referatem ds. ksiggowos$ci naleznosci publicznoprawnych;

8) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania i rzetelnos$ci
sktadanych informacji o nieruchomosciach oraz biezace sporzadzanie protokotéow z
tych czynnosci;

9) sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowigzku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych informacjach
o nieruchomosciach;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, potwierdzanie okreslonych faktow na
podstawie prowadzonych rejestréw podatkowych na wniosek podatnikdéw i instytucji,
wydawanie za§wiadczen dla celow KRUS;

11) wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie fagcznego zobowigzania pieni¢znego;

12) prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow;

13) prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych 1 uchwatowych w podatku od
nieruchomosci, rolnym i lesnym;



14) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentéw rolnych dotyczacych zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

15) wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéw rolnych okreslajacych
wysoko$¢ limitu zwrotu podatku, kwote zwrotu podatku oraz czg¢$¢ limitu pozostatg do
wykorzystania i1 prowadzenie postegpowan administracyjnych w zakresie windykacji w
stosunku do producentéw rolnych, ktoérzy pobrali nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci zwrot podatku;

16) przekazywanie imiennych list producentdéw rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydziatu Finansowego w celu dokonania zwrotu na wskazany
rachunek bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptaty w kasie;

17) wprowadzanie Zawiadomien o Zmianach w Danych Ewidencji Gruntéw 1 Budynkéw
otrzymywanych z Wydzialu Geodez;ji;

18) tworzenie 1 prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomo$ci w systemie
informatycznym;

19) sporzadzanie informacji 1 jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze;

20) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

2. W ramach Referatu moze funkcjonowa¢ stanowisko pracownika wiodacego —
Specjalisty do spraw wymiaru podatku.

§ 8. Referat ds. Podatkow od Nieruchomosci, Rolnego 1 Lesnego Osob Prawnych (PD-01-
4)

1. Referat ds. Podatkow od Nieruchomosci, Rolnego 1 Lesnego Osob Prawnych
podejmuje dziatania w zakresie wymiaru podatku. Dziatania te obejmuja:

1) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych wywigzywania si¢ podatnikéw z natozonych
prawem obowigzkow podatkowych poprzez: formalng weryfikacje terminowosci i
poprawnosci sktadanych deklaracji podatkowych, porownywanie danych podatkowych
ujawnianych przez podatnikow z danymi organu podatkowego zgromadzonymi w
Ewidencji gruntow i budynkow, ksiegach wieczystych oraz dokumentach urzgdowych
bedacych w posiadaniu organu podatkowego;

2) prowadzenia postgpowan wyjasniajacych w zakresie deklarowanych lub pominigtych
przedmiotow opodatkowania oraz zastosowanych stawek podatkowych;

3) prowadzenie postepowan podatkowych majacych na celu okre§lanie wysoko$ci
podatku;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych majacych na celu okreslenie lub stwierdzenie
nadptaty podatku;

5) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego;

6) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie zwolnien i ulg udzielanych na
wniosek podatnika innych niz umorzenie zaleglo$ci podatkowych, roztozenie zalegtosci
podatkowej na raty czy odroczenie terminu zaptaty podatku;

7) prowadzenie kontroli podatkowej;



8) przygotowywanie zawiadomien o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego
stanowigcego wykroczenie lub przestgpstwo karno-skarbowe;

9) przygotowywanie zgloszen wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi si¢ postepowaniami
upadio$ciowymi;

10) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sg sprawozdania zbiorcze;

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielonej pomocy de minimis;

12) udzielanie 1 udostgpnianie na wniosek uprawnionych podmiotéw informacji oraz
dokumentow objetych tajemnica skarbowa;

13) prowadzenie sprawozdawczoS$ci budzetowe;.

2. Referat ds. Podatkdow od Nieruchomos$ci, Rolnego i Lesnego Oséb Prawnych
podejmuje dziatania w zakresie ksiggowosci podatkowej. Dziatania te obejmuja:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji wptlat, zwrotéw i
zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

2) wydawanie postanowien w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet biezacych,
zalegtych oraz przysztych zobowigzan podatkowych

3) sprawdzanie terminowosci wptat nalezno$ci przez podatnikow;

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak kierowanie upomnien do podatnikéw niewywiazujacych si¢ z terminowych
wptat podatku oraz wystawienia tytutéw wykonawczych;

5) przygotowywanie wnioskow o przeprowadzenie egzekucji z nieruchomosci;

6) powiadamianie organow egzekucyjnych o kazdej zmianie wysokosci egzekwowanego
zobowigzania podatkowego;

7) przygotowywanie stanowiska wierzyciela w toczacych si¢ postepowaniach
egzekucyjnych;

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia zobowigzan podatkowych
poprzez wpis do hipoteki oraz poprzez zastaw skarbowy;

9) przygotowywanie not ksiegowych dokumentujacych operacje ksiegowe, ktore nie
wymagaja odrebnego dokumentu;

10) prowadzenie postegpowania w zakresie przenoszenia odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe na osoby trzecie;

11) udzielanie i udostgpnianie na wniosek uprawnionych podmiotéw informacji oraz
dokumentow objetych tajemnica skarbowa;

12) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

3. W ramach Referatu moze funkcjonowa¢ stanowisko pracownika wiodacego —
Specjalisty do spraw wymiaru podatku.

§ 9. Referat ds. Podatku od Srodkéw Transportowych (PD-01-5)
1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Podatku od Srodkéw Transportowych nalezy:



1) gromadzenie dokumentow zrédlowych stanowigcych baze do wymiaru podatku od
srodkoOw transportowych oraz podstawg przypisu 1 odpisu podatku poprzez
wspotdziatanie z Wydziatem Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow w zakresie zmian
stanu wtasnosci pojazdow;

2) przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkoéw transportowych osob fizycznych 1
prawnych, ich analiza 1 weryfikacja;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z prawem wiasno$ci
srodkow transportowych oraz ulg i zwolnien w podatku od §rodkow transportowych;

4) kontrola powszechno$ci opodatkowania podatkiem od $rodkoéw transportowych;

5) przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikéw pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 faktycznym zadeklarowanych kwot;

6) biezace sporzadzanie protokoldéw z czynnosci kontrolnych, wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji;

7) prowadzenie postepowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w
sprawach okreslenia wysoko$ci nie zaplaconego podatku, umorzenia postgpowania
podatkowego, uzupelienia i1 sprostowania decyzji oraz zmiany decyzji na skutek
wniesionego odwotania;

8) przygotowywanie 1 przekazywanie kompletnych dokumentéw w wymienionych
sprawach do organu odwotawczego;

9) wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku od $rodkéw
transportowych osob fizycznych 1 prawnych do programu komputerowego,
prowadzenie ewidencji podatkowej oraz wptat na poczet cigzacego na osobach
fizycznych i prawnych obowiazku podatkowego;

10) sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowigzku
podatkowego w podatku od $rodkow transportowych;

11) biezace dokonywanie zapisOw ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodow wptat, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie postanowien w
sprawie zarachowania na odsetki;

12) likwidacja zaleglo$ci 1 nadptat na kontach podatnikow, poprzez wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych oraz dokonywanie zarachowania nadptaconych
kwot na inne naleznosci lub ich zwrot;

13) biezace uzgadnianie wptaconych kwot z odpowiednim stanowiskiem kasowym na
podstawie wystawionych dowodéw wpltat;

14) uzgadnianie za kazdy miesiagc wplat 1 zwrotow zaewidencjonowanych na
poszczeg6lnych stanowiskach ksiegowych prowadzacych kartoteki podatnikow z
obrotami na rachunku bankowym;

15) ksiegowanie i dekretowanie not ksiggowych/polecen ksiggowania;

16) potwierdzanie okreslonych faktéw wynikajacych z prowadzonej ewidencji
podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie o0séb
fizycznych i prawnych;

17) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa i Postgpowan
Podatkowych oraz komoérki egzekucyjnej;



18) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejacy w dniu jego wydania, na
podstawie dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych od
innych organdéw podatkowych;

19) zglaszanie wierzytelnosci gminy do saddéw gospodarczych w zwiazku z ogloszona
upadioscig poszczegdlnych podmiotow;

20) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz okresowych sprawozdan i analiz w
zakresie realizowanych zadan.

2. W ramach Referatu moze funkcjonowac¢ stanowisko pracownika wiodacego —
Specjalisty do spraw podatku od srodkoéw transportowych.

§ 10. Referat ds. Orzecznictwa 1 Postepowan Podatkowych (PD-01-6)
1. Do zakresu dziatania Referatu ds. Orzecznictwa i Postepowan Podatkowych nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania zaleglo$ci, odraczania,
rozktadania na raty podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, oplaty skarbowe;,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz renty planistycznej;

2) wydawanie postanowien w sprawach zwolnien platnika, odraczania terminu ptatnosci,
rozlozenia na raty, umorzen zalegtosci podatkow 1 optat stanowigcych dochody gminy
a realizowanych przez urzgdy skarbowe;

3) prowadzenie w zakresie pkt 1 postgpowan wyjasniajacych, gromadzenie dowodow itp.
zgodnie z procedurami;

4) przygotowywanie 1 przekazywanie kompletnych dokumentdow w wymienionych
sprawach do organu odwolawczego;

5) okresowe sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie zalatwianych spraw;

6) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji uznaniowych na podstawie, ktorych
przyznano ulgi w sptacie podatkows;

7) wydawanie decyzji administracyjnych dla przedsigbiorcow w zakresie udzielania ulg
w podatkach i optatach lokalnych w ramach pomocy publicznej;

8) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze;

9) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

10) prowadzenie postgpowania podatkowego oraz wydawanie decyzji ustalajacych i
okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego;

11) prowadzenie  postgpowania  podatkowego oraz  wydawanie decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej nastepcéw prawnych;

12) prowadzenie  postgpowania  podatkowego oraz  wydawanie decyzji o
odpowiedzialnosci oséb trzecich w tym w szczegdlnosci:

a) nabywcow przedsicbiorstwa, zorganizowanej czesci przedsigbiorstwa lub sktadnikow
majatku zwigzanego z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza;

b) wspolnikéw spotki cywilnej, jawnej, partnerskiej oraz komplementariuszy spoiki
komandytowej albo komandytowo-akcyjnej, niebedacych akcjonariuszami;



¢) czlonkow zarzadu spotki z ograniczong odpowiedzialno$cia, spotki z ograniczong
odpowiedzialnoscig w organizacji, spotki akcyjnej lub spotki akcyjnej w organizacji;

13) prowadzenie postgpowan podatkowych w przypadkach decyzji uchylonych przez
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze 1 zwrdéconych do ponownego rozpatrzenia,

14) wystgpowanie do sadu z wnioskiem o ustanowienie hipoteki, celem zabezpieczenia
zalegtosci z tytutu podatkow 1 optat naleznych Gminie Miejskiej Krakoéw - dotyczy
0sob fizycznych;

15) przygotowanie wnioskow do Naczelnikow Urzedow Skarbowych w sprawie
wszczecia egzekucji z nieruchomosci;

16) koordynowanie wspotpracy w zakresie pomocy publicznej pomiedzy Wydzialem
Podatkow 1 Optat a Stanowiskami ds. Pomocy Publicznej w Wydziale Egzekuc;ji
Administracyjnej 1 Windykacji.

2. W ramach Referatu moze funkcjonowa¢ stanowisko pracownika wiodacego —
Specjalisty do spraw postepowan podatkowych.

§ 11. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic od I do VII
(PD-02-1)

Do zakresu dziatania Referatu Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic
od I do VII nalezy:

1) biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodoéw wplat;

2) uzgadnianie za kazdy miesigc:

a) wplat i zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym;

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z poszczegdlnymi stanowiskami pracy ds.
wymiaru podatku;

3) rozpracowywanie wyciagdw bankowych 1 przekazywanie dowodow wptat na
stanowiska ewidencji ksiegowej kont analitycznych podatnikéw;

4) ewidencjonowanie 1 ksiggowanie wplywoéw z podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego od 0s6b fizycznych;

5) ksiggowanie 1 dekretowanie wyciagéw bankowych, raportoéw kasowych, oraz not
ksiggowych/polecen ksiggowania;

6) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz sprawozdan z realizacji dochodow;
7) likwidacja zalegtosci i nadptat na kontach podatnikoéw a w szczegdlnosci:

a) Wwystawianie upomnien i tytutow wykonawczych;

b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne nalezno$ci lub ich zwrot;

8) ewidencjonowanie oplat za udzielanie, zmian¢ lub wydanie wypisu licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka;

9) ewidencjonowanie optat z tytulu kar pieni¢znych za niedopetnienia obowigzku zwrotu
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

10) ewidencjonowanie wptywow z roznych dochodows;



11) ewidencjonowanie nadwyzek i niedoboréw kasowych;
12) ewidencjonowanie kar porzagdkowych naktadanych w trybie Ordynacji podatkowej;

13) udzielenie informacji organom i osobom wymieniony w art. 298 oraz 299 Ordynacji
podatkowej;

14) przekazywanie zgromadzonych dochoddéw na konto zbiorcze Wydziatu;

15) potwierdzanie okreslonych faktéw wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej,
dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie osob fizycznych i
prawnych;

16) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa 1 Postgpowan
Podatkowych oraz komorki egzekucyjne;j;

17) prowadzenie zbiorczego rejestru dochodéw realizowanych 1 ewidencjonowanych przez
Wydziat;

18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych,;

19) sporzadzanie bilansu wraz z zalacznikami w zakresie podatkow i optat za dany rok
podatkowy;

20) przygotowanie zbiorczego wykazu jednostek, ktore posiadaja zaleglosci lub nadptaty do
sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Miejskiej Krakow;

21) opracowanie danych wykorzystywanych do sporzadzenia informacji o stanie mienia
komunalnego Gminy;

22) comiesigczne sporzadzanie zbiorczego zestawienia obrotéw i1 sald oraz zestawienia
dziennikow 1 przekazywanie ich do Wydzialu Finansowego UMK

23) ksiegowanie i1 dekretowanie wyciggow bankowych dotyczacych konta zbiorczego;

24) przekazywanie zgromadzonych dochodéw na rachunek Wydziatu Budzetu Urzedu
Miasta Krakowa;

25) przekazywanie z rachunku konta zbiorczego wptat dokonanych karta ptatniczg na
poszczegblne rachunki bankowe;

26) wyliczanie 2% odpisu od uzyskanych wplywow z tytulu podatku rolnego po uptywie
terminu platnos$ci pobieranego na obszarze izby rolniczej.

§ 12. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic od VIII do XIII
(PD-02-2)

Do zakresu dziatania Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla
Dzielnic od VIII do XIII nalezy:

1) biezace dokonywanie zapisoéw ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodow wptat;

2) uzgadnianie za kazdy miesigc:

a) wplat i zwrotéw zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym;

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z poszczegdlnymi stanowiskami pracy ds.
wymiaru podatku;



3) rozpracowywanie wyciggéw bankowych 1 przekazywanie dowoddéw wplat na
stanowiska ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikow;

4) ksiegowanie i1 dekretowanie wyciggdw bankowych, raportow kasowych oraz not
ksiggowych/polecen ksiggowania;

5) ewidencjonowanie i ksiggowanie wplywow z podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego od o0sob fizycznych;

6) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz sprawozdan z realizacji dochodow;

7) ewidencjonowanie optat z tytulu udostepnienia informacji komornikom sadowym,
wydania interpretacji przepisOw podatkowych, za wpis do rejestru ztobkoéw i1 klubow
dziecigcych, kar porzadkowych;

8) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejacy w dniu jego wydania, na
podstawie dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych od
innych organow podatkowych;

9) likwidacja zalegtosci 1 nadptat na kontach podatnikow a w szczegdlnosci:

a) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych;

b) dokonywanie zarachowan kwot nadplaconych na inne naleznosci lub ich zwrot;

10) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji

podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie o0séb
fizycznych 1 prawnych;

11) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa 1 Postgpowan
Podatkowych oraz komorki egzekucyjne;j;

12) przekazywanie zgromadzonych dochodow na konto zbiorcze Wydziatu

§ 13. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych 1 Cywilnoprawnych dla
Dzielnic od XIV do XVIII (PD-02-3)

Do zakresu dziatania Referatu ds. Ksiegowosci Naleznosci Publicznoprawnych i
Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIII nalezy:

1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypisow i odpis6w naleznosci na
podstawie dokumentéw ustalajacych badZz zmieniajacych wysoko$¢ zobowigzania,
wydanych przez wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta Krakowa oraz Starostwo
Powiatowe;

2) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikow i
kontrahentéw na podstawie dowodow wplat;

3) ewidencjonowanie i ksiggowanie wptywoéw z podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego od oso6b fizycznych;

4) uzgadnianie za kazdy miesiac:

a) wplat i zwrotéw zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikodw z obrotami na rachunku bankowym;

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z poszczegdlnymi stanowiskami pracy ds.
wymiaru podatku;



5) rozpracowywanie wyciagdéw bankowych 1 przekazywanie dowoddéw wplat na
stanowiska ewidencji ksiegowej kont analitycznych podatnikoéw, rozliczanie
zaksiggowanych wplat;

6) wprowadzanie do GRU umoéw dochodowych z zakresu gospodarki nieruchomosciami
GMK;

7) ksiggowanie 1 dekretowanie wyciggéw bankowych, raportdow kasowych, not
ksiggowych/ polecen ksiggowania;

8) sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych zestawien obrotow 1 sald
oraz sprawozdan z realizacji dochodow;

9) likwidacja zaleglosci 1 nadptat na kontach podatnikoéw, a w szczego6lnosci:
a) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych;
b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot;

10) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji
podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie oséb
fizycznych i prawnych;

11) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejacy w dniu jego wydania, na
podstawie dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych od
innych organow podatkowych;

12) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa i1 Postgpowan
Podatkowych oraz komorki egzekucyjne;j;

13) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug w zakresie podlegajacym ustawie o
podatku VAT na podstawie dokumentéw z wydziatow merytorycznych zawierajagcych
umowy cywilnoprawne;

14) miesieczne przekazywanie podatku VAT zgodnie z prowadzonym rejestrem VAT do
Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodéow Gminy;

15) likwidacja zaleglosci i nadptat przez:
a) wystawianie wezwan do zaptaty;

b) wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych do naleznosci niepodatkowych, ktore
podlegaja egzekucji administracyjnej;

c) dokonywanie zwrotu nadptat;

16) sporzadzanie i przesytanie w okreslonych terminach wykazow dtuznikow do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji i wydziatlu merytorycznego;

17) przekazywanie zgromadzonych dochodéw na konto zbiorcze Wydziatu.

§ 14 Referat ds. Ksiggowos$ci Naleznosci Cywilnoprawnych i1 Innych Dochodéw Gminy
(PD 02-4)

1. Do zakresu dzialania Referatu ds. Ksiggowos$ci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych
Dochodéw Gminy nalezy:



1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypiséw i1 odpiséw nalezno$ci na
podstawie dokumentéw ustalajagcych badz zmieniajacych wysoko$¢ zobowigzania,
wydanych przez wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta Krakowa oraz Starostwo
Powiatowe;

2) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardow i ustug w zakresie podlegajacym ustawie o
podatku VAT na podstawie dokumentéw z wydziatow merytorycznych zawierajagcych
umowy cywilnoprawne;

3) rozpracowywanie wyciggow bankowych 1 przekazywanie dowoddéw wplat na
stanowiska ewidencji  ksiggowej kont analitycznych klientow, rozliczanie
zaksiggowanych wptat;

4) wprowadzanie do GRU uméw dochodowych z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami
GMK;

5) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach klientéw zobowigzanych do
wpflaty naleznosci;

6) uzgadnianie za kazdy miesigc wplat i zwrotow na kontach zobowigzanych z
ksiegowoscig syntetyczna;

7) sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych zestawien obrotéw i sald
oraz sprawozdan z realizacji dochodow;

8) przekazywanie zgromadzonych dochodow na konto zbiorcze Wydzialu;

9) ksiggowanie 1 dekretowanie wyciggéw bankowych, raportow kasowych, not
ksiggowych / polecen, ksiggowania;

10) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiggowej,
dla stanowiska pracy wydajacego zas§wiadczenia na zadanie oséb fizycznych i
prawnych;

11) likwidacja zalegto$ci 1 nadptat przez:
a) wystawianie wezwan do zaplaty;

b) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych do nalezno$ci niepodatkowych, ktore
podlegaja egzekucji administracyjnej;

c) dokonywanie zwrotu nadptat;

12) sporzadzanie i przesytanie w okreslonych terminach wykazéw dtuznikow do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji 1 wydzialu merytorycznego;

13) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
sptate¢ rat z tytulu sprzedazy mienia komunalnego oraz przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci w celu wykreslenia hipoteki;

14) ewidencjonowanie oplat eksploatacyjnych 1 optat za eksmisje;
15) ewidencjonowanie naleznosci z tytutu kar i grzywien oraz wptywow z roznych optat;

2. W ramach Referatu funkcjonuje stanowisko Specjalisty do spraw  aplikacji
komputerowych i Naleznego VAT.

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Aplikacji Komputerowych i Naleznego VAT nalezy:

1) opracowanie we wspotpracy z uzytkownikami aplikacji wytycznych do wprowadzenia
koniecznych modyfikacji w celu dostosowania aplikacji do wymogoéw UMK



2) szkolenie i1 koordynacja pracy uzytkownikéw aplikacji obstugujacych naleznosci
z tytutu mandatoéw karnych kredytowanych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych;

3) opracowywanie oraz okresowa weryfikacja procedur dotyczacych nalezno$ci
cywilnoprawnych i mandatow;

4) nadzér nad wdrazaniem zmian w zakresie przepiséw podatku od towardéw 1 ustug;
5) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ewidencji naleznego podatku VAT;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem naleznos$ci wynikajacych z umow,
na mocy ktorych Gmina wnosi aport do innych jednostek;

7) nadzér nad prawidlowym wprowadzaniem do aplikacji komputerowych wyrokow
sagdowych 1 porozumien w zakresie naleznosci cywilnoprawnych, stanowigcych dochod
budzetu Miasta Krakowa i ksiggowanych w Wydziale;

8) sporzadzanie formularzy PIT - 8C z tytutu udzielonych ulg w sptacie wierzytelnosci
cywilnoprawnych;

9) biezaca wspotpraca z Biurem Skarbnika, Wydziatem Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji oraz innymi Wydzialami w zakresie prowadzonych spraw.

§ 15. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu (PD-02-5)

Do zakresu dzialania Referatu ds. Ksiggowosci Naleznosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu
nalezy:

1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypisow i odpisOw naleznosci na
podstawie dokumentéw ustalajacych badz zmieniajacych wysoko$¢ zobowigzania,
wydanych przez Wydziat Skarbu Miasta oraz Matopolski Urzad Wojewodzki;

2) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug w zakresie podlegajacym ustawie o
podatku VAT na podstawie dokumentow z Wydziatlu Skarbu Miasta oraz
Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego;

3) rozpracowywanie wyciggow bankowych 1 przekazywanie dowoddéw wplat na
stanowiska ewidencji  ksiggowej kont analitycznych klientow, rozliczanie
zaksiggowanych wplat;

4) wprowadzanie do GRU uméw dochodowych z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa;

5) ksiggowanie 1 dekretowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych, not
ksiggowych /polecen ksiggowania;

6) biezace dokonywanie zapisOw ksiggowych na kontach analitycznych podmiotow
zobowigzanych do wplaty naleznosci;

7) przekazywanie i1 uzgadnianie zgromadzonych dochodow Skarbu Panstwa na konto
zbiorcze Wydzialu zgodnie z obowigzujacymi terminami rozliczen;

8) przekazywanie zgromadzonych dochodéw Powiatu na konto zbiorcze Wydziatu;

9) uzgadnianie za kazdy miesigc wplat 1 zwrotdéw na kontach zobowigzanych z
ksiggowoscia syntetyczna;

10) sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych zestawien obrotow i sald
oraz sprawozdan z realizacji dochodow;



11) likwidacja zalegto$ci i nadptat przez:
a) wystawianie wezwan do zaplaty;

b) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych do naleznosci niepodatkowych, ktore
podlegaja egzekucji administracyjne;j;

c) dokonywanie zwrotu nadptat;

12) sporzadzanie 1 przesytanie w okreslonych terminach wykazéw dtuznikow do Wydziatu
Egzekucji Administracyjnej i Windykacji 1 wydzialu merytorycznego;

13) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiggowej,
dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie osob fizycznych i
prawnych;

14) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
sptat¢ rat z tytutu sprzedazy nieruchomosci oraz przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wiasno$ci Skarbu Panstwa w celu wykreslenia hipoteki;

15) ewidencjonowanie optat za udostepnianie danych osobowych;
16) ewidencjonowanie z tytutu optat komunikacyjnych;

17) ewidencjonowanie optat za wydanie karty parkingowej, za wydawanie kart
wedkarskich 1 fowiectwa podwodnego, za przeprowadzenie egzaminu w zakresie
transportu drogowego taksowka;

18) ewidencjonowanie optat za udzielanie, zmian¢ lub wydanie wypisu licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego, posrednictwo przy przewozie rzeczy
oraz za wydanie zaSwiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,
wykonywane w krajowym niezarobkowym przewozie drogowym osob lub rzeczy,
zezwolenia na transport drogowy;

19) ewidencjonowanie oplat za wydanie legitymacji instruktora oraz za wydanie wtérnika
legitymacji instruktora;
20) ewidencjonowanie optat za ztomowanie tablic rejestracyjnych;

21) ewidencjonowanie oplat za dzierzawe obwodow towieckich;

22) ewidencjonowanie oplat za wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcoéw oraz za wydanie po$wiadczenia potwierdzajacego spelnienie
dodatkowych wymagan przez osrodek szkolenia kierowcow;

23) ewidencjonowanie oplat za wpis do ewidencji instruktoréw 1 wyktadowcow;

24) ewidencjonowanie kar za niedopelnienie obowigzku zwrotu licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego oraz prowadzenie postgpowan zmierzajagcych do
przymusowego S$ciagnigcia naleznosci z tytulu niezaptaconych kar poprzez
wystawianie tytutow wykonawczych;

25) prowadzenie ewidencji kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska Miasta
Krakowa (doch6d Skarbu Panstwa);

26) prowadzenie postepowan zmierzajacych do przymusowego $ciggnigcia naleznos$ci z
tytulu niezaptaconych kar porzadkowych (dochdéd Skarbu Panstwa) poprzez
wystawianie upomnienia a w nastepnej kolejnosci tytutu wykonawczego.

§ 15. Referat ds. Optat i Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych (PD-02-6)



Do zakresu dzialania Referatu Optat i Niepodatkowych Naleznos$ci Budzetowych nalezy:

1) biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodow wplat;

2) uzgadnianie za kazdy miesigc wplat 1 zwrotdw zaewidencjonowanych na
poszczegolnych stanowiskach ksiegowych prowadzacych kartoteki podatnikow z
obrotami na rachunku bankowym,;

3) rozpracowywanie wyciagdw bankowych 1 przekazywanie dowodow wptlat na
stanowiska ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikdw;

4) ewidencjonowanie i ksiggowanie wplywdw z optaty targowej, optaty miejscowe;j,
oplaty uzdrowiskowej, optaty skarbowej, optaty od posiadania psow ;
5) czynnosci sprawdzajace inkasentow optaty targowej w zakresie powszechno$ci i

prawidtowosci poboru optaty targowej pobieranej na targowiskach i1 innych miejscach
targowych;

6) biezace sporzadzanie protokoldw z czynnosci kontrolnych, wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

7) biezaca wspotpraca 1 wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie funkcjonowania targowisk i innych miejsc targowych w
kontekscie prawidtowosci 1 powszechnosci poboru oplaty targowe;;

8) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania oraz decyzji okreslajacych
wysokos$¢ zobowigzania w zakresie oplaty targowe;;

9) prowadzenie ewidencji drukéw S$cislego zarachowania: bloczkoéw optaty targowej,
kwitariuszy przychodowych K-103, kontrola oraz rozliczanie drukow Scistego
zarachowania;

10) ksiegowanie 1 dekretowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych, oraz not
ksiggowych/polecen ksiggowania;

11) sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald oraz sprawozdan z realizacji dochodow;
12) likwidacja zaleglos$ci 1 nadptat na kontach podatnikéw a w szczego6lnosci:

a) Wwystawianie upomnien i tytutow wykonawczych;

b) dokonywanie zarachowan kwot nadplaconych na inne naleznosci lub ich zwrot;

13) ewidencjonowanie oplat za zezwolenia na handel napojami alkoholowymi, oplat z
tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang planu
miejscowego;

14) prowadzenie ewidencji analitycznej mandatow karnych kredytowanych, gotowkowych
i zaocznych naktadanych przez Straz Miejska;

15) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do przymusowego $ciggni¢cia nalezno$ci z
tytulu niezaptaconych mandatéw karnych kredytowanych poprzez wystawianie
wezwan do zaptaty i tytutow wykonawczych;

16) gromadzenie informacji otrzymywanych od réznych organéw o przypadkach
nieuiszczenia optaty skarbowe;;

17) biezace uzupeknianie bazy danych osob zalegajacych z zaplata oplaty skarbowej na
podstawie posiadanych informacji;



18) prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania z tytutu optaty
skarbowej oraz wydawanie w tych sprawach decyzji i postanowien;

19) comiesigczne rozliczanie inkasentow wyznaczonych uchwata Rady Miasta Krakowa z
pobranej optaty skarbowej;

20) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochoddw z optaty skarbowe;;

21) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowej oraz stwierdzenia i
zwrotu nadplaty optaty skarbowej wraz z wydawaniem decyzji i postanowien w tych
sprawach;

22) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji w sprawie odwotan i zazalen do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

23)likwidacja zaleglosci poprzez sukcesywne wystawianie upomnien 1 tytutow
wykonawczych dotyczacych optaty skarbowej, oraz dokonywanie przerachowan i
zarachowan wplat

§ 17. Referat ds. Organizacyjnych (PD-03)

Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) zarzadzanie i doskonalenie procesow zwigzanymi z realizacja zadania gromadzenia
dochodéw,

2) projektowanie, wdrazanie 1 kontrola stosowania aktow kierownictwa wewnetrznego
(wspotpraca ze stanowiskiem prawnym),

3) planowanie i analiza dochodoéw budzetu w zakresie podatkow, oplat lokalnych oraz
innych nalezno$ci budzetowych obstugiwanych przez Wydziat Podatkéw i Opltat,

4) planowanie i analiza budzetu zadaniowego,

5) projektowanie i opiniowanie aktow prawa miejscowego (wspotpraca ze stanowiskiem
prawnym),

6) prowadzenie sekretariatu,

7) prowadzenie dziennika podawczego,

8) koordynacja i wydawanie zaswiadczen,

9) prowadzenie wewngtrznej polityki 1 administracji kadrowej,

10) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

11) prowadzenie wydziatowej ksiegi inwentarzowej srodkoéw trwatych,

12) prowadzenie wydziatowej ksiggi kontroli,

13) ewidencjonowanie rachunkow, faktur i uméw, obstuga podsysteméw GRU, WYBUD
1 WPBUD, przygotowywanie wnioskéw o wyptate oraz ksiggowanie wydatkow
rzeczowych Wydziatu,

14) uczestniczenie w wyborze wykonawcow 1 przygotowanie projektow umow,



15) przygotowanie i ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw do reprezentacji
Prezydenta Miasta Krakowa (wspotpraca ze stanowiskiem prawnym),

16) nadzor i koordynacja archiwizacji w Wydziale,

17) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych uzywanych w Wydziale,

18) prowadzenie wydziatowego rejestru wnioskow i interpelacji (wspotpraca ze
stanowiskiem prawnym),

19) prowadzenie i biezaca aktualizacja spraw z zakresu publikacji urzgdowego serwisu
internetowego — BIP,

20) organizowanie i zaopatrywanie wydzialu w materiaty potrzebne do jego
funkcjonowania,

21) rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

§ 18. Referat Kasowy (PD-06)
Do zakresu dziatania Referatu Kasowego nalezy:
1) przyjmowanie na stanowiskach kasowych wptat z nastepujacych tytutow:
a) podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny, od §rodkoéw transportowych;
b) optata targowa, skarbowa, eksploatacyjna;

c) oplaty z tytulu dzierzawy, wieczystego uzytkowania nieruchomosci, naleznosci z
tytulu wykupu nieruchomosci Gminy Miejskiej Krakow i Skarbu Panstwa, bezumownego
korzystania, najmu lokali, kar porzadkowych, mandatow, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, wejscia w teren, zwrotu odszkodowan,
stuzebno$ci, kosztow postepowania sadowego;

d) optata za zezwolenie na handel napojami alkoholowymi, za wydawanie kart
wedkarskich 1 towiectwa podwodnego, za wydanie karty parkingowej, za udostepnienie
danych osobowych, za eksmisje;

e) oplaty komunikacyjne;

f) optata za udzielanie, zmian¢ lub wydanie wypisu licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego taksowka, licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego pojazdem samochodowym nie bedacym takséwka, licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego rzeczy oraz za wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego
prowadzenie przewozow jako dzialalnos$ci pomocniczej;

g) oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) codzienne uzgadnianie stanu wptaconych kwot do kasy na podstawie wystawionych
dowodow wplat;

3) sporzadzanie zbiorczych dowodow wptat KP oraz raportow kasowych;

4) sporzadzanie zestawien analitycznych przyjetych nalezno$ci oraz przekazywanie ich do
odpowiednich komorek ksiggowych wraz z raportami kasowymi;

5) przygotowanie pakietow z gotowka 1 bankowym dowodem wptaty celem
odprowadzenia gotéwki do banku;



6) biezace inwentaryzowanie i zabezpieczanie gotowki pozostajacej w kasie zgodnie z
procedurg dotyczacg przyjmowania, przechowywania 1 odprowadzania wptat
gotowkowych dokonanych w kasach Wydzialu Podatkow i1 Opfat;

7) prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych, na zasadach obowigzujacych dla
drukéw S$cislego zarachowania, wydawanych na stanowiska kasowe w przypadkach
awarii systemu komputerowego oraz biezaca kontrola ich zuzycia i rozliczanie;

8) kontrola i monitoring kas w zakresie stanu przyjetej gotdéwki ze stanem wypisanych
kwitow.

§ 19. Referat ds. Ksiegowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi dla
Dzielnic 11 od VIII do XIII (PD-05-1)

Do zakresu dziatania Referatu ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi dla Dzielnic I 1 od VIII do XIII nalezy:

1) biezagce dokonywanie zapisoOw ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodow wplat;

2) uzgadnianie za kazdy miesiac:

a) wplat i zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym;

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z komodrka wymiarowa tj. Miejskim
Przedsigbiorstwem Oczyszczania Sp. z 0.0.;

3) ksiggowanie 1 dekretowanie raportow kasowych oraz not ksiggowych/polecen
ksiegowania;

4) ewidencjonowanie 1 ksiggowanie wplywow z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

5) sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz sprawozdan z realizacji dochodow;

6) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejacy w dniu jego wydania, na
podstawie dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych od
innych organow podatkowych;

7) likwidacja zalegtosci i nadptat na kontach podatnikow a w szczegdlnosci:
a) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych;
b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne nalezno$ci lub ich zwrot;

8) prowadzenie postgpowan podatkowych majacych na celu okre$lenie lub stwierdzenie
nadptaty podatku;

9) potwierdzanie okreSlonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji
podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie oséb
fizycznych i prawnych;

10) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla komodrki Miejskiego Przedsigbiorstwa
Oczyszczania Sp. z 0. 0. weryfikujacej deklaracje;



11) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa 1 Postepowan
Podatkowych oraz komorki egzekucyjne;j;

12) przekazywanie zgromadzonych dochodow na wtasciwe konto zbiorcze.

§ 20. Referat ds. Ksiegowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi dla
Dzielnic od II do VII i od XIV do XVIII (PD-05-2)

Do zakresu dziatania Referatu ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi dla Dzielnic od II do VII i od XIV do XVIII nalezy:

1) biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodoéw wplat;

2) uzgadnianie za kazdy miesigc:

a) wplat i zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym;

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z komodrka wymiarowa tj. Miejskim
Przedsigbiorstwem Oczyszczania Sp. z 0.0.;

3) rozpracowywanie wyciaggow bankowych 1 przekazywanie dowodow wptat na
stanowiska ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikdw;

4)  ksieggowanie i1 dekretowanie wyciaggow bankowych oraz not ksiggowych/polecen
ksiggowania;

5) ewidencjonowanie i ksiggowanie wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby fizycznej lub prawnej, potwierdzajace
okreslony stan faktyczny lub stan prawny istniejagcy w dniu jego wydania, na podstawie
dokumentacji organu podatkowego oraz innych informacji otrzymanych od innych
organow podatkowych;

7) likwidacja zalegtosci 1 nadptat na kontach podatnikow a w szczegdlnosci:
a) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych;
b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot;

8) prowadzenie postgpowan podatkowych majacych na celu okreslenie lub stwierdzenie
nadplaty podatku;

9) potwierdzanie okreslonych faktéw wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej,
dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie os6b fizycznych i
prawnych;

10) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla komodrki Miejskiego Przedsiebiorstwa
Oczyszczania Sp. z o. o. weryfikujacej deklaracje;

11) potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa i Postepowan
Podatkowych oraz komorki egzekucyjne;;



12) weryfikacja prawidlowo$ci dziatania oraz wdrazanie nowych funkcjonalnosci
w aplikacji Ecosanit.

§ 21. Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu — w zakresie dotyczacym dziatania
komorki — s odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji
Rady Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie
informacji publiczne;.

3. Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz udzial w
komisjach przetargowych.

5. Opracowywanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:
a) materiatow do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow

9. Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK.

10. Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnoSci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

11. Prawidlowa publikacje, pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym ushug
publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

12. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.
13. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i1 ppoz.

14. Realizacj¢ zadah wynikajacych ze wspotpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

15. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

16. Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa.

17. Prawidtowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

18. Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytutu niedopeinienia obowigzkow
stuzbowych.



19. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

20. Rejestrowanie pism w RISS.
21. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

22. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 22. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 23. Traci moc zarzadzenie Nr 1818/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca
2014 roku w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego
zakresu dzialania Wydziatu Podatkow i Optat.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



