ZARZADZENIE Nr 2946/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 07.11.2016 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 (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
i 1579) zarzadza si¢, co nastepuje:

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

§ 2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Osob Fizycznych dla Dzielnic od I do VII PD-01-1
2) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Oséb Fizycznych dla Dzielnic od VIII do XIII PD-01-2
3) Referat ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Oséb Fizycznych dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-01-3
4) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Oséb Prawnych PD-01-4
5) Referat ds. Wymiaru Podatku od Srodkéw Transportowych oraz

Optaty Targowej 1 Skarbowe;j PD-01-5
6) Referat ds. Orzecznictwa i Postgpowan Podatkowych PD-01-6
7) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob

Fizycznych dla Dzielnic od I do VII oraz Os6b Prawnych PD-02-1
8) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob

Fizycznych dla Dzielnic od VIII do XIII PD-02-2

9) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob
Fizycznych dla Dzielnic od XIV do XVIII oraz Podatku od

Srodkéw Transportowych PD-02-3
10)Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i1 Innych

Dochodow Gminy PD-02-4
11)Referat ds. Ksiegowosci Naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu PD-02-5
12) Referat ds. Optat 1 Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych PD-02-6
13)Referat ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami

Komunalnymi PD-02-7
14) Referat ds. Prawnych 1 Wierzycielskich PD-03-1
15)Referat Organizacyjny PD-03-2
16)Referat Kasowy PD-03-3

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja:
1) Z-ca Dyrektora Wydzialu ds. Wymiaru 1 Orzecznictwa

Podatkowego
2) Z-ca Dyrektora Wydzialu ds. Rachunkowosci
3) Referat ds. Prawnych 1 Wierzycielskich PD-03-1
4) Referat Organizacyjny PD-03-2

5) Referat Kasowy PD-03-3



2. Zastgpcy Dyrektora Wydzialu ds. Wymiaru i Orzecznictwa

4.

Podatkowego podlegaja:

1) Referat ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Osob Fizycznych dla Dzielnic od I do VII PD-01-1
2) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Osob Fizycznych dla Dzielnic od VIII do XIII PD-01-2
3) Referat ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Osob Fizycznych dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-01-3
4) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomos$ci, Rolnego

1 Lesnego Osob Prawnych PD-01-4
5) Referat ds. Wymiaru Podatku od Srodkéw Transportowych

oraz Optaty Targowej 1 Skarbowej PD-01-5
6) Referat ds. Orzecznictwa i Postgpowan Podatkowych PD-01-6

. Zastgpcy Dyrektora Wydziatu ds. Rachunkowosci podlegaja:

1) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob

Fizycznych dla Dzielnic od I do VII oraz Os6b Prawnych PD-02-1
2) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob
Fizycznych dla Dzielnic od VIII do XIII PD-02-2

3) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob
Fizycznych dla Dzielnic od XIV do XVIII oraz Podatku od

Srodkéw Transportowych PD-02-3
4) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych

Dochodow Gminy PD-02-4
5) Referat ds. Ksiggowosci Naleznos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu PD-02-5
6) Referat ds. Ksiggowosci Optat 1 Niepodatkowych Naleznosci

Budzetowych PD-02-6
7) Referat ds. Ksiggowosci Optaty za Gospodarowanie Odpadami

Komunalnymi PD-02-7

Wydziat podlega merytorycznie Skarbnikowi Miasta Krakowa.

§ 4. Wydziat gromadzi i ewidencjonuje dochody budzetowe w zakresie naleznosci
publicznoprawnych, cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
udziela ulg oraz podejmuje dziatania przedegzekucyjne.

§ 5. Referaty ds. Wymiaru Podatkow od Nieruchomosci, Rolnego i Lesnego Osob Fizycznych
(PD-01-1, PD-01-2, PD-01-3).
Do zakresu dziatania referatow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie ewidencji podatkowej,

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych,

prowadzenie postgpowan podatkowych zwigzanych z wymiarem podatku,

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

prowadzenie kontroli podatkowej,

wydawanie za§wiadczen i udzielanie informacji,

udzielanie pomocy publicznej na wniosek podatnika w zakresie wymiaru podatku,
zawiadamianie o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego stanowigcego
wykroczenie lub przestepstwo karno-skarbowe,



9) prowadzenie rejestru przypisOw 1 odpisow oraz ich uzgadnianie z referatem
ksiegowosci,

10) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej,

11) prowadzenie rejestru ulg ustawowych i uchwatowych,

12) przekazywanie imiennych list producentdow rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego.

§ 6. Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchomos$ci, Rolnego i Lesnego Os6b Prawnych
(PD-01-4).

Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej,

2) prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych,

3) prowadzenie postepowan podatkowych zwigzanych z wymiarem podatku,

4) prowadzenie postegpowan administracyjnych zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

5) prowadzenie kontroli podatkowej,

6) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji,

7) udzielanie pomocy publicznej na wniosek podatnika w zakresie wymiaru podatku,

8) zawiadamianie o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego stanowigcego
wykroczenie lub przestepstwo karno-skarbowe,

9) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisOw oraz ich uzgadnianie referatem ksiggowosci,

10) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej,

11) prowadzenie rejestru ulg ustawowych i uchwatowych,

12) przekazywanie imiennych list producentoéw rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego,

13) sporzadzanie wnioskow o dotacje 1 refundacje ulg ustawowych.

§ 7. Referat ds. Wymiaru Podatku od Srodkéw Transportowych oraz Optaty Targowej
1 Skarbowej (PD-01-5).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji podatkowej,
2) prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych,
3) prowadzenie postgpowan podatkowych zwigzanych z wymiarem podatku i opfat,
4) prowadzenie kontroli podatkowej,
5) wydawanie zaswiadczen i1 udzielanie informacji,
6) zawiadamianic o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego stanowigcego
wykroczenie lub przestepstwo karno-skarbowe,
7) prowadzenie rejestru przypisoOw 1 odpisow oraz ich uzgadnianie referatem
ksiggowosci,
8) prowadzenie rejestru ulg ustawowych i uchwatowych.

§ 8. Referat ds. Orzecznictwa i1 Postepowan Podatkowych (PD-01-6).

Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1) prowadzenie postepowan podatkowych zwigzanych z wymiarem podatkow 1 optat,

2) prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie podatkéw 1 optat
lokalnych oraz naleznosci z tytutu mandatéw karnych kredytowanych,

3) opiniowanie w sprawach zwolnien ptatnika oraz udzielenia ulg w zakresie podatkow
stanowigcych dochod gminy, a realizowanych przez urzedy skarbowe,

4) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie przenoszenia odpowiedzialno$ci
podatkowej na nastepcOw prawnych oraz osoby trzecie,



S)
6)
7)
8)
9)

wydawanie za§wiadczen i udzielanie informacji,

udzielanie pomocy publicznej na wniosek podatnika,

sporzadzanie sprawozdaf z pomocy publiczne;j,

koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,
prowadzenie ewidencji ulg 1 sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

§ 9. Referat ds. Ksiggowosci Nalezno$ci Publicznoprawnych Osob Fizycznych dla Dzielnic od
I do VII oraz Os6b Prawnych (PD-02-1).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:

§ 10.

1)

9)

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej na podstawie dowodow
ksiggowych w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od osob fizycznych 1 prawnych,

b) pozostatych dochodow,

¢) nadwyzek 1 niedoboréw kasowych,

d) kar porzadkowych,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dziatania referatu oraz zbiorczych
sprawozdan budzetowych catego Wydziatu,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,
zwrot nadptat,
prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych),
udzielanie informac;ji,
prowadzenie zbiorczego rachunku bankowego Wydziatu,
rozliczanie 1 przekazywanie wptat dokonanych karta ptatnicza na poszczegodlne
rachunki bankowe,
przygotowywanie danych do Informacji o Stanie Mienia Komunalnego,

10) wyliczanie 2% odpisu od uzyskanych wptywow z tytutu podatku rolnego po uptywie

terminu ptatno$ci pobieranego na obszarze izby rolniczej,

11) przygotowywanie zgloszen wierzytelnosci w zwiazku z toczacymi si¢ postgpowaniami

upadtosciowymi,

12) uzgadnianie z referatem wymiaru przypisow i odpisow,
13) przekazywanie dochodow.

Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob Fizycznych dla Dzielnic
od VIII do XIII (PD-02-2).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:

)

2)
3)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej na podstawie dowodow
ksiggowych w zakresie:
a) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
b) optaty z tytulu udostgpnienia informacji komornikom sagdowym,
c) optaty za wydanie interpretacji przepiséw podatkowych,
d) optaty za wpis do rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,
e) kar porzadkowych,
f) optaty za udzielenie §lubu poza lokalem,
g) pozostalych dochodow,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dziatania referatu,
zwrot nadptat,
prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wystawianie
upomnien i tytuldéw wykonawczych),
wydawanie za§wiadczen i udzielanie informacji,



6) przygotowanie informacji do zgloszenia wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi si¢
postepowaniami upadio$ciowymi,

7) uzgadnianie z referatem wymiaru przypisow i odpisow,

8) przekazywanie dochodow.

§ 11. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych Osob Fizycznych dla Dzielnic
od XIV do XVIII oraz Podatku od Srodkéw Transportowych (PD-02-3).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej na podstawie dowodoéw
ksiggowych w zakresie:
a) podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
b) podatku od srodkoéw transportowych,
c) zwrotu kosztéw zastepstwa sadowego,
d) oplaty za niedopetnienie obowigzku ubezpieczenia rolnikow,
e) optaty za udostgpnianie informacji o srodowisku,
f) oplaty eksploatacyjnej,
g) grzywien i kar porzadkowych,
h) oplaty za trwalg 1 zupetng utratg pojazdu,
1) optate za informacje publiczna,
J) oplate za dziennik budowy,
k) odszkodowania za korzystanie z lokalu (regres),
1) zwrotu odszkodowan z tytutu wywlaszczonej nieruchomosci,
m) oplaty za trwaly zarzad gruntéw Gminy,
n) dodatkowej optaty rocznej,
0) pozostalych dochodow,
2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
3) zwrot nadptat,
4) prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych),
5) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji,
6) przygotowanie informacji do zgloszenia wierzytelnosci w zwiazku z toczacymi si¢
postepowaniami upadlosciowymi,
7) uzgadnianie z referatem wymiaru przypisoOw 1 odpisow,
8) przekazywanie dochodow.

§ 12. Referat ds. Ksieggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodéw Gminy
(PD 02-4).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej na podstawie dowodow
ksiggowych w zakresie:
a) oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow gminy,
b) optaty za uzytkowanie,
c) wejscia w teren,
d) stuzebnosci drogi konieczne;j,
e) elaboratu szacunkowego,
f) czynszu dzierzawnego,
g) optlaty za najem,
h) odplatnego nabycia prawa wlasno$ci oraz prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,
1) przeksztalcenia wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,



J) bezumownego korzystania,
k) udziatu we wspdtwlasnosci,
1) optaty za herb,
m) oplaty za wynajem sali,
n) wplywow ze sprzedazy sktadnikoéw majatkowych,
0) oplaty za media,
p) oplaty ryczattowej,
q) pozostatych opfat,
2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dziatania referatu,
3) zwrot nadptat,
4) prowadzenie postgpowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wezwan do zaptaty,
upomnienia, tytutow wykonawczych ),
5) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji,
6) prowadzenie ewidencji sprzedazy towaroéw i ustug,
7) sporzadzanie informacji z zakresu naleznego podatku VAT,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem nalezno$ci wynikajacych z umow,
na mocy ktorych Gmina wnosi aport do innych jednostek,
9) przygotowanie informacji do zgloszenia wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi si¢
postepowaniami upadtosciowymi,
10) przekazywanie dochodow,
11)sporzadzanie PIT-8C =z tytulu wudzielonych ulg w splacie wierzytelnosci
cywilnoprawnych.

§ 13. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu (PD-02-5).
Do zakresu dzialania referatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej 1 analitycznej na podstawie dowodow
ksiggowych w zakresie dochodéw Skarbu Panstwa:
a) optat za udostepnianie danych osobowych,
b) oplat za duplikat karty duzej rodziny,
c) optaty za wydanie karty parkingowe;j,
d) optaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw Skarbu Panstwa,
e) optlaty za uzytkowanie,
f) optaty za trwaty zarzad gruntow Skarbu Panstwa,
g) wejscia w teren,
h) stuzebnosci drogi koniecznej,
1) czynszu dzierzawnego,
j) bezumownego korzystania,
k) odptatnego nabycia prawa wlasno$ci oraz prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

1) przeksztalcenia wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,
m) zwrotu odszkodowan,
n) elaboratu szacunkowego,
0) pozostalych optat Skarbu Panstwa,
p) kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska Miasta Krakowa,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej na podstawie dowodow

ksiggowych w zakresie dochodow Powiatu:

a) optaty komunikacyjnej,
b) optaty za wydanie prawa jazdy,
c) optat za wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,



d)

e)
f)
g)

h)
i)

3

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,

optat za zlomowanie tablic rejestracyjnych,

optlat za dzierzawe¢ obwodow towieckich,

oplat za wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow oraz za wydanie poswiadczenia potwierdzajacego spehnienie
dodatkowych wymagan przez osrodek szkolenia kierowcow,

optat za wpis do ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow,

kar za niedopehienie obowigzku zwrotu licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego,

kara za niedopelnienie obowigzku zwrotu certyfikatu kompetencji
zawodowych,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dziatania referatu,

4) zwrot nadptat,

5) prowadzenie postgpowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wezwan do zaptaty,
upomnien, tytutow wykonawczych),

6) wydawanie zaswiadczen 1 udzielanie informacji,

7) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug,

8) sporzadzanie informacji z zakresu naleznego podatku VAT,

9) przygotowanie informacji do zgloszenia wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi
si¢ postgpowaniami upadtosciowymi,

10) przekazywanie dochodow.

§ 14. Referat ds. Optat i Niepodatkowych Nalezno$ci Budzetowych (PD-02-6).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej na podstawie dowodow
ksiggowych w zakresie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D

optaty za zezwolenie na handel napojami alkoholowymi,

optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang planu miejscowego,

optaty targowej,

optaty miejscowej,

optaty uzdrowiskowej,

optaty skarbowe;j,

optaty od posiadania pséw

mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska,

optat za udzielanie, zmian¢ lub wydanie wypisu licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego taksowka,

optaty z tytutlu kar pienigznych za niedopeinienie obowigzku zwrotu licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

optaty za egzamin,

optaty za wydanie duplikatu krakowskiej karty rodzinne;,

m) oplaty za udostgpnianie materiatdéw panstwowego zasobu geodezyjnego

n)
0)

1 kartograficznego,
oplaty za usuwanie drzew i krzewow,
kary za usunigcie, zniszczenie drzewa lub krzewu oraz uszkodzenie drzewa.

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dziatania referatu,



3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

zwrot nadptat,

prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych),

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowej oraz stwierdzenia

1 zwrotu nadptaty,

wydawanie zaswiadczen 1 udzielanie informacji,

przygotowanie informacji do zgloszenia wierzytelnosci w zwiazku z toczacymi si¢
postepowaniami upadiosciowymi,

przekazywanie dochodow,

czynnosci sprawdzajace inkasentdw optaty targowej w zakresie powszechnosci
i prawidlowosci poboru optaty targowej pobieranej na targowiskach i1 innych
miejscach targowych,

10)prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania: bloczkéw optaty targowej,

kwitariuszy przychodowych K-103, kontrola oraz rozliczanie drukow Scistego
zarachowania,

11)rozliczanie inkasentow wyznaczonych uchwata Rady Miasta Krakowa,
12) sporzadzanie wnioskéw o dotacje i refundacje ulg ustawowych.

§ 15. Referat ds. Ksiggowos$ci Oplaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi (PD-02-7).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:

)

7)
8)

dokonywanie zapisow w ksiggach rachunkowych na poziomie syntetycznym
1 analitycznym na podstawie dowoddéw ksiegowych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu dziatania referatu,

zwrot nadptat,

prowadzenie postepowan przedegzekucyjnych (egzekucja migkka, wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych),

wydawanie za§wiadczen i udzielanie informacji,

przygotowanie informacji do zgloszenia wierzytelnosci w zwigzku z toczacymi si¢
postepowaniami upadlosciowymi,

przekazywanie dochodow,

weryfikacja prawidtowosci dzialania oraz wdrazanie nowych funkcjonalno$ci w
aplikacji Ecosanit.

§ 16. Referat ds. Prawnych i Wierzycielskich (PD-03-1).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

udzielanie pomocy prawnej pracownikom w zakresie dzialania Wydziatu,
informowanie pracownikOw o zmieniajacych si¢ przepisach prawa podatkowego
oraz interpretacjach podatkowych (w tym orzeczeniach sgdow  majacych wplyw na
sposob postepowania w zakresie pobieranych podatkow i optat,

kontrola wydawanych rozstrzygniec,

wydawanie indywidualnych interpretacji podatkowych,

przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen zwigzanych z poborem podatkoéw
i optat lokalnych (wspolpraca z Referatem Organizacyjnym),

opiniowanie projektow aktow normatywnych zwigzanych z poborem podatkéw 1 optat
lokalnych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje poselskie, interpelacje
1 wnioski radnych, wnioski Komisji Rady Miasta oraz uchwal Rad Dzielnic w zakresie
naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,



8) nadzor nad skargami kierowanymi w trybie kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz w trybie odwotawczym,

9) poszukiwanie majatku dtuznika — analiza spraw pod katem mozliwos$ci zastosowania
konkretnego srodka wspierajacego proces $ciggalnosci zaleglosci,

10) sporzadzanie wnioskow o ustanowienie hipoteki,

11) sporzadzanie wnioskow o ustanowienie zastawu skarbowego,

12) sporzadzanie wnioskow o wyjawienie majatku dtuznika,

13) sporzadzanie wnioskow o ogloszenie upadiosci,

14) sporzadzanie wnioskow o wpis zalegtosci w KRS,

15) sporzadzanie zawiadomien o mozliwosci popetienia wykroczenia lub przestepstwa
skarbowego,

16) uczestniczenie w postepowaniach upadtosciowych i restrukturyzacyjnych,

17)zawiadamianie o mozliwosci popelnienia czynu zabronionego stanowigcego
wykroczenie lub przestepstwo karno-skarbowe,

18) prowadzenie korespondencji z dluznikami, organami egzekucyjnymi, sagdami 1 innymi
instytucjami w zakresie zadan referatu.

§ 17. Referat Organizacyjny (PD-03-2).

Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1) projektowanie aktow kierownictwa wewngtrznego,

2) projektowanie uchwat i zarzadzen zwigzanych z poborem podatkoéw 1 optat lokalnych
(wspotpraca z Referatem ds. Prawnych 1 Wierzycielskich),

3) planowanie i analiza dochodow budzetowych,

4) nadzor nad planowaniem i realizacjg budzetu zadaniowego,

5) obstuga sekretariatu,

6) prowadzenie dziennika podawczego, punktow informacyjnych, wydawanie
zaswiadczen,

7) prowadzenie wydziatowej ksiggi inwentarzowej Srodkéw trwatych oraz wydziatowej
ksiegi kontroli,

8) ewidencjonowanie rachunkow, faktur i uméw, przygotowywanie wnioskow o wyplate
oraz ksiggowanie wydatkéw rzeczowych Wydziatu,

9) nadzor i koordynacja archiwizacji w Wydziale,

10) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych uzywanych w Wydziale,

11) prowadzenie wydzialowego rejestru wnioskow 1 interpelacji (wspotpraca z Referatem
ds. Prawnych i Wierzycielskich),

12) prowadzenie i biezgca aktualizacja spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu
internetowego — BIP,

13)organizowanie 1 zaopatrywanie wydzialu w materialy potrzebne do jego
funkcjonowania.

14) przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw (wspolpraca w Referatem
ds. Prawych 1 Wierzycielskich).

§ 18. Referat Kasowy (PD-03-3).
Do zakresu dziatania referatu nalezy:
1) przyjmowanie wplat gotdwkowych 1 bezgotdéwkowych,
2) dokonywanie wyptat — zwrot nadpfat,
3) codzienne uzgadnianie stanu wptaconych kwot do kasy na podstawie wystawionych
dowodow wplat,
4) sporzadzanie zbiorczych dowodow wptat KP oraz raportow kasowych,



5) sporzadzanie zestawien analitycznych przyjetych naleznosci oraz przekazywanie ich do
odpowiednich komorek ksiggowych wraz z raportami kasowymi,

6) przygotowanie pakietow z gotowka 1 bankowym dowodem wptaty celem
odprowadzenia gotowki do banku,

7) inwentaryzowanie i zabezpieczanie gotowki pozostajacej w kasie,

8) prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych,

9) zarzadzanie bilonem z urzadzen kopiujacych.

§ 19. Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu — w zakresie dotyczacym dziatania komorki
— sg odpowiedzialne za:

1) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci wydziatu,

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie
informacji publicznej,

3) przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udziat w
komisjach przetargowych,

5) opracowywanie materiatow 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 i1 merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej,

8) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow,

9) prawidtowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym publikowanie informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK,

10)biezaca aktualizacj¢ uslug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP,

11)prawidtowg publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym ustug
publicznych na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

12)dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

13) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i ppoz,

14)realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa,

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych

osobowych,

16) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta
Krakowa,

17)prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK,

18)skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych,

19)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprz¢t informatyczny,

20)rejestrowanie pism w RISS,

21)archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



22)wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 20. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 21. Traci moc zarzadzenie Nr 986/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 kwietnia 2016
roku w sprawie podziatu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu

dzialania Wydzialu Podatkow 1 Optat.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 roku.



