ZARZADZENIE NR 1575/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 7 sierpnia 2006 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U.
Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.), § 19 zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miasta Krakowa (z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

N —

—

§1

Wydziatem Podatkow i Optat kieruje Dyrektor.
Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora Wydziah,
2) Oddziat Orzecznictwa Podatkowego i Kontroli,
3) Referat Zbiorczej Ksiggowosci, Planowania i Spraw Organizacyjnych,
4) Stanowisko ds. Prawno-podatkowych

§2

Wydziat Podatkow i Optat podlega merytorycznie Skarbnikowi Miasta Krakowa.

Wydziat Podatkow i Optfat:

prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa zadan Miasta Krakowa i Urzedu Miasta Krakowa po

stronie dochodéw w oparciu o uchwalony przez Rad¢ Miasta Krakowa budzet i odpowiada za

strong ksiggowo-rachunkowa operacji finansowych w tym zakresie,

podejmuje prawem dopuszczalne dziatania majace na celu:

a) zachowanie zasady powszechno$ci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, rolnym,
le$nym 1 od $rodkéw transportowych,

b) prawidlowo§¢ wymiaru tych podatkéw-zgodnie z ewidencja geodezyjna w podatku
rolnym i w wyniku nalezytej weryfikacji danych zawartych w wykazach nieruchomosci
i deklaracjach podatku od nieruchomosci oraz wykazach $rodkow transportowych,

c¢) prawidlowos$¢ poboru podatkdéw w wysokosciach wynikajacych z decyzji wymiarowych
lub prawidlowo obliczonych przez podatnika deklaracjach,

d) zapewnienie prawidtowos$ci udzielania ulg podatkowych oraz podejmowanie wlasciwych
czynno$ci zwiazanych z poborem i egzekucja naleznosci,



moze zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji
1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczef bedacych Zrédtem
tych informacji i wyjasnien,

ponosi odpowiedzialno$¢ za ujgcie w ksiggach rachunkowych wytwarzanych wewnatrz
Wydziatu i otrzymanych z innych komorek organizacyjnych dokumentéow ksiggowych
sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym i przekazanych w obowiazujacych terminach.

§3
W sklad Wydzialu Podatkow i Oplat wchodza nast¢epujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:
1. Oddzial Wymiaru Podatkow i Oplat PD-01
1) Referat ds. Wymiaru Podatku od Nieruchomosci dla
Dzielnic od I do VII PD-01-1
2) Referat ds. Wymiaru Podatku od Nieruchomosci dla Dzielnic
od VIII do XIII oraz Podatku Rolnego dla Dzielnic od I do XIII PD-01-2
3) Referat ds. Podatku od Nieruchomosci Oséb Prawnych PD-01-3
2. Oddzial Ksi¢ggowosci Naleznosci Publicznoprawnych PD-02
1) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla
Dzielnic od I do VII PD-02-1
2) Referat ds. Ksiggowosci Podatku od Nieruchomosci dla Dzielnic
od VIII do XIII oraz Podatku Rolnego dla Dzielnic od I do XIII PD-02-2
3) Referat ds. Podatku od Srodkéw Transportowych PD-02-3
3. Oddzial Ksi¢ggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych
i Niepodatkowych Naleznosci Publicznoprawnych PD-03
1) Referat ds. Naleznosci Cywilnoprawnych Gminy PD-03-1
2) Referat ds. Naleznosci Cywilnoprawnych Skarbu Panstwa PD-03-2
4. Oddzial Obstugi Kasowej i Nadzoru Kasowego PD-04
5. Oddzial NaleznoS$ci Publicznoprawnych i Cywilnoprawnych
dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-05
1) Stanowiska ds. Wymiaru Podatku od Nieruchomosci
i Podatku Rolnego dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-05-1
2) Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych
i Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-05-2
6. Oddzial Orzecznictwa Podatkowego i Kontroli PD-06
1) Referat ds. Orzecznictwa Podatkowego PD-06-1
2) Stanowiska ds. Kontroli Podatkowej PD-06-2
3) Stanowiska ds. Pomocy Publicznej PD-06-3
7. Referat Zbiorczej Ksiggowosci, Planowania i Spraw Organizacyjnych PD-07
8. Stanowisko ds. Prawno-podatkowych PD-08

§4

Do zakresu dzialania Oddzialu Wymiaru Podatkéow i Oplat (PD-01) naleza sprawy
realizowane przez:



1. Referat ds. Wymiaru Podatku od Nieruchomosci dla Dzielnic od I do VII (PD-01-1):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

gromadzenie materialow Zréodlowych stanowiacych bazg do wymiaru podatku od
nieruchomos$ci os6b fizycznych, poprzez wspéldzialanie z: Wydzialem Architektury
i Urbanistyki oraz Wydzialem Geodezji w zakresie zmian stanu posiadania gruntéw
i budynkow, Wydzialem Skarbu Miasta w zakresie umow sprzedazy, uzytkowania
wieczystego i dzierzawy nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa. (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych — tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 8§44,
Ustawa z dnia 23 kwietnia z 1964 r. Kodeks Cywilny - Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami — tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 z pozn zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne
i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240 poz. 2027, Ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 124 poz. 1361
z pozn. zm.), (W)

dostarczenie podatnikom drukéw informacji o nieruchomosciach (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844),
(w)

przyjmowanie od podatnikéw drukéw informacji o nieruchomos$ciach i ich weryfikacja
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)

wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ podatku od nieruchomoscei, rolnego i lesnego dla
nieruchomosci stanowiacych wilasno$¢ osoéb fizycznych (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431
z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz.
1682 z pozn. zm.), (w)

wydawanie decyzji zmieniajacych wysoko$¢ ustalonego podatku od nieruchomosci, rolnego
ilesnego (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym - tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia
30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm.), (W)

wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie lacznego zobowiazania pieni¢znego (Ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity
Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisOow i odpisow ustalonych zobowiazan
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrOw przypisow
1 odpisow z Referatem ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic od I do
VII (Rozporzqdzenie Ministra Finansow zdnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad



rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego D:z.
U. Nr 112, poz. 761), (w)

9) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych wykazoéw nieruchomosci
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (W)

10) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowiazku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych wykazach
nieruchomosci (Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy Dz. U. Nr 83,
poz. 930 z pozn. zm.), (w)

11) potwierdzanie okre$lonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie
osob fizycznych lub prawnych (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.), (w)

12) tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomos$ci w systemie informatycznym
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci Dz. U. Nr 107, poz. 1138),

13) weryfikacja zasadno$ci korzystania przez przedsigbiorcow ze zwolnien ustawowych
iuchwalowych (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych
pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

14) sporzadzanie informacji 1 jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze (Ustawa z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postegpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123,
poz. 1291), (w)

15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o0 postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291).

2. Referat ds. Wymiaru Podatku od Nieruchomosci dla Dzielnic od VIII do XIII oraz
Podatku Rolnego dla Dzielnic od I do XIII (PD-01-2):

1) gromadzenie materialow zrodlowych stanowiacych baz¢ do wymiaru podatku od
nieruchomos$ci os6b fizycznych, poprzez wspoldzialania z: Wydzialem Architektury
i Urbanistyki oraz Wydzialem Geodezji w zakresie zmian stanu posiadania gruntéw
i budynkéw, Wydziatem Skarbu Miasta w zakresie umoéw sprzedazy, uzytkowania
wieczystego i dzierzawy nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844,
Ustawa z dnia 23 kwietnia z 1964 r. Kodeks Cywilny Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami — tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 z pozn. zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. -Prawo geodezyjne
i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240, poz. 2027, Ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 124, poz. 1361
z pozn. zm.), (W)

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o nieruchomosciach (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844),

w)



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie od podatnikoéw drukéw informacji o nieruchomos$ciach i ich weryfikacja
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)

wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ podatku od nieruchomoscei, rolnego i lesnego dla
nieruchomosci stanowiacych wilasno$¢ osoéb fizycznych (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431
z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz.
1682 z pozn. zm.), (w)

wydawanie decyzji zmieniajacych wysoko$¢ ustalonego podatku od nieruchomosci, rolnego
ilesnego (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia
30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm.), (W)

kontrola dokumentéw zréodlowych stanowiacych podstawe przypisu lub odpisu naliczonego
podatku (Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz. U.
z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

przyjmowanie deklaracji na podatek rolny i le$ny, ich analiza i weryfikacja (Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
zpozn. zm., Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym tekst jednolity Dz. U.
z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 8 lipca 2005 r. o rodzinnych
ogrodach dziatkowych Dz. U. Nr 169, poz. 1419, Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej Dz. U. Nr 29, poz. 154 z pozn.
zm., Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym Dz. U. Nr 164, poz. 1365
z pozn. zm., Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty — tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn. zm., Ustawa z dnia 25 lipca 1985 r. o jednostkach
badawczo - rozwojowych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 33, poz. 388 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pozn. zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r.
- Prawo geodezyjne i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240, poz. 2027), (w)
prowadzenie postgpowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysoko$ci zobowiazania podatkowego w podatku rolnym i podatku lesnym dla
nieruchomosci os6b prawnych (Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst
jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r.
o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (W)
prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisOow i odpisow ustalonych zobowiazan
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego D:z.
U. Nr 112, poz. 761), (w)



10) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrOw przypisow
i odpiséw z odpowiednim Referatem ds. Ksiggowosci Podatkéw i1 Oplat (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

11) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych wykazow nieruchomosci
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (W)

12) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowiazku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych wykazach
nieruchomosci (Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy - Dz. U. Nr 83,
poz. 930 z pozn. zm.), (w)

13) potwierdzanie okre$lonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na
zadanie osob fizycznych lub prawnych (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn.
zm.), (W)

14) wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego (Ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity
Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

15) prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 0dpisoOw (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

16) prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych w podatku rolnym (Ustawa z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym — tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm.), (w)
17) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow od producentow rolnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej
(Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

18) wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéw rolnych okreslajacych wysokos¢
limitu zwrotu podatku, kwote zwrotu podatku oraz czgs$¢ limitu pozostala do wykorzystania
(Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

19) przekazywanie imiennych list producentdow rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zwrotu na wskazany rachunek
bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptaty w kasie (Ustawa z dnia 10 marca
2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie windykacji w stosunku do
producentow rolnych, ktorzy pobrali nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci zwrot podatku
(Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)



21) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow w gospodarstwach rolnych z uwzglgdnieniem
rodzajow 1 klas uzytkow rolnych, na podstawie zawiadomien otrzymywanych z Wydziatu
Geodezji — Oddziat Katastru Nieruchomosci (Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku
rolnym — tekst jednolity - Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz.431 zpozn. zm., Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pozn. zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne - Dz. U.
z 2005 r. Nr 240, poz.2027 z pozn. zm.), (W)

22) potwierdzanie okre$lonych faktow lub stanu prawnego, wynikajacego z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej gospodarstw rolnych, dla stanowiska pracy wydajacego na
zadanie osob fizycznych i prawnych stosownych zaswiadczen (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity
Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.), (w)

23) tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomos$ci w systemie informatycznym
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci Dz. U. Nr 107, poz. 1138),

24)weryfikacja zasadno$ci korzystania przez przedsigbiorcow ze zwolnien ustawowych
iuchwatowych (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych
pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

25) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123 poz. 1291), (w)

26) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o0 postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291).

3. Referat ds. Podatku od Nieruchomosci Os6b Prawnych (PD-01-3):

1) gromadzenie materialow zrodlowych stanowiacych baz¢ do wymiaru podatku od
nieruchomos$ci os6b fizycznych, poprzez wspoldzialania z: Wydzialem Architektury
i Urbanistyki oraz Wydzialem Geodezji w zakresie zmian stanu posiadania gruntéw
i budynkéw, Wydziatem Skarbu Miasta w zakresie umoéw sprzedazy, uzytkowania
wieczystego i dzierzawy nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844,
Ustawa z dnia 23 kwietnia z 1964 r. - Kodeks Cywilny Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami — tekst jednolity Dz. U.
z2004 r. Nr 261, poz. 2603 z pozn. zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. -Prawo geodezyjne
i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240 poz.2027, Ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 124, poz. 1361
z pozn. zm.), (W)

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o nieruchomosciach (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844),
(w)

3) przyjmowanie od podatnikow drukow deklaracji o nieruchomos$ciach i1 ich weryfikacja
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)



4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny ich analiza i weryfikacja
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
— tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 8 lipca 2005 r.
o rodzinnych ogrodach dziatkowych Dz. U. Nr 169, poz. 1419, Ustawa z dnia 17 maja 1989 r.
o stosunku Panstwa do Kosciola Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej Dz. U. Nr 29, poz.
154 z pozn. zm., Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym Dz. U.
Nr 164, poz. 1365 z pozn. zm., Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty — tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn. zm., Ustawa z dnia 25 lipca 1985 r.
o jednostkach badawczo - rozwojowych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 33, poz. 388
z pozn. zm., Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych — Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pozn. zm., Ustawa z dnia
17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240,
poz. 2027), (w)

wypisywanie dowodow wplat wnoszonych do kasy Oddziatu z tytutlu poszczegdlnych
podatkéw 1 oplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

prowadzenie postgpowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego, stwierdzenia nadplaty, umorzenia
postgpowania podatkowego jako bezprzedmiotowego, uzupetnienie i sprostowania decyzji
oraz zmiany decyzji na skutek wniesionego odwotania (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 121, poz. 844), (w)

kontrola dokumentow zrédlowych stanowiacych podstaweg przypisu, odpisu lub zarachowania
wplaty podatku (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694), (w)
prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisOow i odpisow ustalonych zobowiazan
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku od nieruchomos$ci od osob
prawnych z terenu gminy do programu komputerowego, prowadzenie rejestrow
wymiarowych, rejestrOw przypisow i odpisdw oraz wplat na poczet ciazacego na osobach
prawnych obowiazku podatkowego (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.

zm), (w)

10) ksiggowanie wptat podatku i naliczanie odsetek za zwlokg, wydawanie postanowien

w sprawie zarachowania na odsetki (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci -
tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm, Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.,



Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

11) likwidacja zaleglosci przez wystawianie upomnien i tytutdow wykonawczych (Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pozn. zm., Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
— tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pozn. zm.), (w)

12) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowiazku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych wykazach
nieruchomosci (Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy Dz. U. z 1999 r.
Nr 83, poz. 930 z pozn. zm.), (w)

13) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na
zadanie osob fizycznych lub prawnych (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn.
zm.), (W)

14) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa Podatkowego i1 Referatu
Egzekucji Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr §,
poz. 60 z pozn. zm.),

15) zglaszanie wierzytelno$ci gminy do sadow gospodarczych w zwiazku z ogloszona upadioscia
poszczego6lnych podmiotéw. Prowadzenie rejestru podmiotéw upadlych (Ustawa z dnia
28 lutego 2003 r. - Prawo upadtosciowe i naprawcze Dz. U. Nr 60, poz. 535 z pozn. zm.), (w)

16) sporzadzanie okresowych sprawozdan 1 analiz w zakresie realizowanych zadan
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761, Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity
Dz. U.z2002r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), (w)

17) tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomos$ci w systemie informatycznym
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci Dz. U. Nr 107, poz. 138),

18) weryfikacja zasadno$ci korzystania przez przedsigbiorcow ze zwolnien ustawowych
iuchwalowych (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych
pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

19) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o0 postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291), (w)

20) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291).



§5

Do zakresu dzialania Oddzialu Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych (PD-02) naleza
sprawy realizowane przez:

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

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

(PD-02-1):

biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw na

podstawie dowodoéw wplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r.

w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu

terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

wypisywanie dowodow wplat wnoszonych do kasy Oddziatu z tytutlu poszczegdlnych

podatkéw 1 oplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie

zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego

Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

codzienne uzgadnianie wptaconych kwot z kasa na podstawie wystawionych dowodow wplat

(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego

Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

kontrola nad codziennym uzgadnianiem wplaconych kwot z kasa na podstawie wystawionych

dowodow wptat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie

zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego

Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

uzgadnianie za kazdy miesiac: (w)

a) wplat 1 zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

b) ustalonych kwot zobowiazan podatkowych z poszczegdélnymi stanowiskami pracy
ds. wymiaru podatku (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 20006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

rozpracowywanie wyciagdw bankowych i przekazywanie dowodow wplat na stanowiska

ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikow (Rozporzqdzenie Ministra Finansow

z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji

podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych

Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

ewidencja ksiegowa wptlat oplaty targowej (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia

21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji

podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych

Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)
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8) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania oraz decyzji okreslajacych zaleglos¢
podatkowa w zakresie oplaty targowej i miejscowej (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (W)

9) rozliczanie wptat oplaty targowej w odniesieniu do wydanych bloczkow oplaty targowe;,
wyliczanie i1 sporzadzanie wnioskow o wyptate prowizji (Uchwata Nr LXXVIII/761/97 Rady
Miasta Krakowa z dnia 23 kwietnia 1997 r. w sprawie ustalenia wysokosci i zasad poboru
optaty targowej), (w)

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania: bloczki oplaty targowej, KP, KW,
kwitariusze przychodowe K-103, kontrola oraz rozliczanie (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity - Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), (W)

11) pobieranie i ewidencjonowanie wplat za wydawanie kart wedkarskich i1 lowiectwa
podwodnego (Ustawa z dnia 18 kwietnia 1985r. o rybactwie srodladowym — tekst jednolity
Dz. U. z 1999 r. Nr 66, poz. 750 z pozn. zm.), (w)

12) ewidencja ksiggowa wplywoéw z oplaty miejscowej, rozliczanie wplat w odniesieniu do
wydanych kwitariuszy, wyliczanie i sporzadzanie wnioskow o wyptate prowizji (Uchwata
Nr LXVI/614/04 Rady Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie oplaty
miejscowej), (W)

13) dekretowanie i1 ksiggowanie wyciagéw bankowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

14) dekretowanie i ksiggowanie raportow kasowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

15) dekretowanie i ksiggowanie not ksiggowych/polecen ksiggowania (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

16) sporzadzanie bilansu obrotéw i sald oraz sprawozdan z realizacji dochodéw (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, opltat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

17) likwidacja zaleglo$ci i nadptat na kontach podatnikow a w szczegdInosci: (w)

a) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
zdnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1541 pozn.
zm.),

b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne nalezno$ci lub ich zwrot (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

18) ewidencjonowanie optat za udzielanie, zmiang lub wydanie wypisu licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego taksowka, licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego pojazdem samochodowym nie bgdacym takséwka, licencji na wykonywanie
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krajowego transportu drogowego rzeczy oraz za wydanie za§wiadczenia potwierdzajacego
prowadzenie przewozow jako dzialalnoSci pomocniczej (Rozporzqdzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 5 lipca 2004 r. w sprawie wysokosci optat za czynnosci administracyjne
zwiqzane z wykonywaniem transportu drogowego oraz za egzaminowanie i wydanie
certyfikatu kompetencji zawodowych Dz. U. z 2004 r. Nr 159, poz. 1664), (w)

19) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, aktualnym stanie zaleglo$ci zobowiazan
wobec gminy oraz zas§wiadczen uprawniajacych do wydania bonoéw paliwowych (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug Dz. U. Nr 54,
poz. 535 z pozn. zm.), (w)

20) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie osob fizycznych i prawnych (Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U.
z2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

21) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa Podatkowego i1 Referatu
Egzekucji Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr §,
poz. 60 z pozn. zm.),

22)archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiggowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

23) okresowa, niezapowiedziana kontrola stanowisk ksiggowych,

24) organizacja pracy poszczegolnych stanowisk i nadzor nad praca w Referacie.

2. Referat ds. Ksiegowosci Podatku od Nieruchomosci dla Dzielnic od VIII do XIII oraz
Podatku Rolnego dla Dzielnic od I do XIII (PD-02-2):

1) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodow wptat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 20006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

2) wypisywanie dowodéw wplat wnoszonych do kasy Oddzialu z tytulu poszczegodlnych
podatkéw 1 oplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

3) codzienne uzgadnianie wptaconych kwot z kasa na podstawie wystawionych dowodoéw wptat
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

4) kontrola nad codziennym uzgadnianiem wptaconych kwot z kasa na podstawie wystawionych
dowodow wptat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
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naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego

Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

5) uzgadnianie za kazdy miesiac: (W)

a) wplat 1 zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

b) ustalonych kwot zobowiazan podatkowych z poszczegdlnymi stanowiskami pracy
ds. wymiaru podatku (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 20006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761.),

6) rozpracowywanie wyciagdw bankowych i przekazywanie dowoddéw wplat na stanowiska
ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikow (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

7) dekretowanie i ksiggowanie wyciagow bankowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

8) dekretowanie i ksiggowanie raportow kasowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

9) dekretowanie i ksiggowanie not ksiggowych/polecen ksiggowania (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, kontrola oraz rozliczanie kwitariuszy
przychodowych (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U.
z2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), (w)

11) sporzadzanie bilansu obrotéw i sald oraz sprawozdan z realizacji dochodéw (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

12) likwidacja zaleglo$ci i nadptat na kontach podatnikow a w szczegdInosci: (w)

a) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
zdnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1541
z pozn. zm.),

b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne nalezno$ci lub ich zwrot (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm.),
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13) ewidencjonowanie optaty stalej za wpis lub zmiang wpisu do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej (Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej Dz. U.
Nr 173, poz. 1807 z pozn. zm.), (w)

14) ewidencjonowanie optat za zezwolenia na handel napojami alkoholowymi (Ustawa z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi — tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pozn. zm.), (W)

15) ewidencjonowanie oplaty administracyjnej (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)

16) ewidencjonowanie optaty za egzamin (Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz. 2088 z pozn. zm.), (w)

17) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie osob fizycznych i prawnych (Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U.
z2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

18) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa Podatkowego i1 Referatu
Egzekucji Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr §,
poz. 60 z pozn. zm.),

19) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiggowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

20) okresowa, niezapowiedziana kontrola stanowisk ksiggowych,

21) organizacja pracy poszczegolnych stanowisk i nadzor nad praca w Referacie.

3. Referat ds. Podatku od Srodkéw Transportowych (PD-02-3):

1) przyjmowanie deklaracji na podatek od srodkdw transportowych oséb fizycznych i prawnych,
ich analiza 1 weryfikacja (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych — tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa
z 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym Dz. U. z 2005 r. Nr 108 poz. 908 z pozn.
zm.),

2) gromadzenie dokumentow zrodlowych stanowiacych baze do wymiaru podatku od srodkow
transportowych oraz podstawg przypisu i odpisu podatku (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych — tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 121, poz.844, Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn. zm., Ustawa z 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym Dz. U. z 2005 r. Nr 108 poz. 908 z pozn. zm..),

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwiazanych z prawem wlasnosci
srodkow transportowych oraz ulg i zwolnien w podatku od $rodkoéw transportowych (Ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych — tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 121, poz.844, Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity
Dz. U.z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postgpowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w sprawach

okreslenia wysoko$ci nie zaplaconego podatku, umorzenia postgpowania podatkowego,

uzupehienia 1 sprostowania decyzji oraz zmiany decyzji na skutek wniesionego odwolania

(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.

Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych

— tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844 ),

przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw w wymienionych sprawach do

organu odwotawczego (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst

jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyczacych podatku od $rodkéw transportowych

osob fizycznych i1 prawnych do programu komputerowego, prowadzenie ewidencji

podatkowej oraz wplat na poczet cigzacego na osobach fizycznych i prawnych obowiazku
podatkowego (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity

Dz. U z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.Nr 76, poz.694 z pozn. zm.),

sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowiazku

podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych wykazach

nieruchomosci (Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy - Dz. U. Nr 83,

poz. 930 z pozn. zm.), (w)

biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikéw na

podstawie dowodoéw wplat, naliczanie odsetek za zwlokg, wystawianie postanowien

w sprawie zarachowania na odsetki ( Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca

2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu

terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761, Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja

podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

likwidacja zaleglosci i nadptat na kontach podatnikoéw, a w szczegdInosci:

a) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji — tekst jednolity
Dz. U.z2002r. Nr 110, poz. 968 z pozn. zm.),

b) dokonywanie zarachowania nadptaconych kwot na inne naleznosci lub ich zwrot (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

10) wypisywanie dowodow wptat wnoszonych do kasy z tytulu podatku od $rodkow

transportowych oraz optat za udzielanie, zmiang¢ lub wydanie wypisu licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka, licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego pojazdem samochodowym nie bedacym taksowka, licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy oraz za wydanie zaswiadczenia
potwierdzajacego prowadzenie przewozow jako dzialalno$ci pomocniczej (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, opltat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761, Rozporzqdzenie
Ministra Infrastruktury z dnia 5 lipca 2004 r. w sprawie wysokosci oplat za czynnosci
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administracyjne zwiqzane z wykonywaniem transportu drogowego oraz za egzaminowanie
i wydanie certyfikatu kompetencji zawodowych Dz. U. z 2004 r. Nr 159, poz. 1664.),

11) codzienne uzgadnianie wptaconych kwot z kasa na podstawie wystawionych dowodow wpfat
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761),

12) uzgadnianie za kazdy miesiac wplat i zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdlnych
stanowiskach ksiggowych prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku
bankowym (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761),

13) dekretowanie i ksiggowanie not ksiggowych/polecen ksiggowania (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

14) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie osob fizycznych i prawnych (Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U.
z2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

15) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa Podatkowego i1 Referatu
Egzekucji Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8§,
poz. 60 z pozn. zm.),

16) zglaszanie wierzytelno$ci gminy do sadow gospodarczych w zwiazku z ogloszona upadioscia
poszczegb6lnych podmiotéw (Prawo upadtosciowe i naprawcze z dnia 28 lutego 2003 r.
Dz. U. Nr 60, poz. 535 z pozn. zm.),

17) sporzadzanie bilansu obrotéw i sald oraz okresowych sprawozdan i analiz w zakresie
realizowanych zadan (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761, Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
— tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn. zm.),

18) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiggowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

19) okresowa, niezapowiedziana kontrola stanowisk ksiggowych,

20) organizacja pracy poszczegolnych stanowisk i nadzor nad praca w Referacie.

§6
Do zakresu dzialania Oddzialu Ksiggowosci Naleznosci Cywilnoprawnych

i Niepodatkowych Naleznosci Publicznoprawnych (PD-03) naleza sprawy realizowane
przez:
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1. Referat ds. Naleznosci Cywilnoprawnych Gminy (PD-03-1):

1y

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypisow i odpisow naleznosci na podstawie

dokumentow ustalajacych badz zmieniajacych wysoko$¢ zobowiazania, wydanych przez

wydziaty merytoryczne Urzgdu Miasta Krakowa oraz Starostwo Powiatowe (Rozporzqdzenie

Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont

w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow

podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

prowadzenie ewidencji sprzedazy towaréw i1 ushig w zakresie podlegajacym ustawie

o podatku VAT na podstawie dokumentéw z wydzialow merytorycznych zawierajacych

umowy cywilnoprawne (Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug Dz. U.

Nr 54, poz. 535 z pozn. zm.), (W)

uzgadnianie rejestru ewidencji ksiggowej z Wydzialem Skarbu Miasta i Wydzialem Spraw

Administracyjnych (positkowo Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r.

w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat

i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu

terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

rozpracowywanie wyciagdw bankowych i przekazywanie dowodow wplat na stanowiska

ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikéw, rozliczanie zaksiggowanych wplat

(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego

Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, kontrola oraz rozliczanie kwitariuszy

przychodowych (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U.

z2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), (w)

prowadzenie Generalnego Rejestru Uméw w czeSci dochodéw z  gospodarki

nieruchomos$ciami Gminy Miejskiej Krakow (Zarzqdzenie Nr 1687/2005 Prezydenta Miasta

Krakowa z dnia 21 wrzesnia 2005 r. w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow

i Zlecen) a w szczegdlnosci: (w)

a) nadawanie numeréw ewidencyjnych,

b) sprawdzanie wlasciwej klasyfikacji dochodow,

c) sprawdzanie prawidlowosci wskazanych w umowie numeréw rachunkéw bankowych na
ktore maja by¢ dokonywane wptaty,

d) gromadzenie dokumentéw chronologicznie wg dat zawarcia uméw,

e) przekazywanie uméw na wlasciwe stanowiska odpowiedzialne za rozliczenia
z kontrahentami.

wypisywanie pokwitowan na wplaty dokonywane w kasie z tytutu naleznosci wynikajacych

z uméw cywilnoprawnych i innych dokumentdéw. (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia

21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji

podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych

Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach podmiotoéw zobowiazanych do wplaty

naleznosci (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
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naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego

Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

9) uzgadnianie z wilasciwym stanowiskiem kasowym za kazdy dzien wplaconych kwot na
podstawie wystawionych dowodow wplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

10) uzgadnianie za kazdy miesiac wptat i zwrotdw na kontach zobowiazanych z ksiggowoscia
zbiorcza (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

11) sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych bilanséw obrotow i sald oraz
sprawozdan z realizacji dochodow (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. Nr 115, poz.781, Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn.
zm.), (z)

12) likwidacja zaleglo$ci i nadptat przez: (w)

a) wystawianie wezwan do zaplaty (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

b) dokonywanie zwrotu nadptat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006
r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

c) przesylanie akt dluznikow do Oddzialu Windykacji Naleznosci Wydziatu Finansowego
w celu podjecia czynno$ci zmierzajacych do wszczgeia postgpowania windykacyjnego
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761),

13) prowadzenie ewidencji analitycznej oraz windykacji mandatow karnych kredytowanych oraz
kar porzadkowych nakladanych przez Straz Miejska (Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r.
kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia Dz. U. Nr 106, poz. 1148 z pozn. zm.), (w)

14) ewidencja ksiggowa dochodow z tytutu oplat komunikacyjnych (Rozporzqdzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie rejestracji i oznaczenia pojazdow Dz. U.
Nr 133, poz. 1123 z pozn. zm.), (w)

15) ewidencja optat eksploatacyjnych (Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. - Prawo geologiczne
i gornicze — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 228, poz. 1947 z pozn. zm.), (w)

16)ewidencja optat za eksmisje (Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 229 poz. 1954 z pozn. zm.,
Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiqzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej Dz. U. Nr 137, poz. 1543), (w)
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17) ewidencja podwyzszonych optat za usunigcie odpadéw komunalnych z terenu nieruchomosci
— zastgpcze usunigcie odpadow (Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzqdku w gminach — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 236, poz. 2008), (w)

18) ewidencjonowanie oplat za wydanie karty parkingowej (Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r.
prawo o ruchu drogowym Dz. U. z 2005 r. Nr 108 poz. 908 z pozn. zm., Rozporzqdzenie
Ministra Infrastruktury z dnia 30 marca 2004 r. w sprawie wzorow kart parkingowych dla
0sob niepetnosprawnych i placowek zajmujqcych sie opiekq, rehabilitacjq lub edukacjq tych
0sob Dz. U. z Nr 67, poz. 616), (w)

19) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiegowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

20) organizacja pracy w Referacie.

2. Referat ds. Naleznosci Cywilnoprawnych Skarbu Panstwa (PD-03-2):

1) ewidencjonowanie i dokonywanie zwrotu optaty skarbowej (Ustawa z dnia 9 wrzesnia
2000 r. o optacie skarbowej — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 253, poz. 2532 z pozn. zm.),
(w)

a) wydawanie postanowien w sprawach optaty skarbowej. (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm),
(w)

b) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowiazania podatkowego, decyzji
stwierdzajacych nadptatg i decyzji odmawiajacych stwierdzenia nadptaty (Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr §,
poz. 60 z pozn. zm), (w)

c) przygotowywanie i1 przekazywanie kompletnych dokumentéw do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego,

d) likwidacja zaleglo$ci przez wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych,

2) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypiséw i odpisOw naleznosci na podstawie
dokumentow ustalajacych badz zmieniajacych wysoko$¢ zobowiazania, wydanych przez
Wydzial Skarbu Miasta oraz Malopolski Urzad Wojewodzki. (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

3) prowadzenie ewidencji sprzedazy towar6w 1 ustug w zakresie podlegajacym ustawie
o podatku VAT na podstawie dokumentéw z Wydziatu Skarbu Miasta oraz Malopolskiego
Urzedu Wojewoddzkiego (Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug Dz. U.
z 2004 r. Nr 54, poz. 535 z pozn. zm.), (z)

4) uzgadnianie rejestru ewidencji ksiggowej z Wydzialem Skarbu Miasta (positkowo
Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (z)

5) wypisywanie pokwitowan do kasy na wplaty (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (z)
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6) rozpracowywanie wyciagdw bankowych i przekazywanie dowodoéw wplat na stanowiska
ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikéw, rozliczanie zaksiggowanych wplat
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w).

7) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, kontrola oraz rozliczanie kwitariuszy
przychodowych (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U.
z2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), (w)

8) biezace dokonywanie zapisOw ksiggowych na kontach podmiotéw zobowiazanych do wplaty
naleznosci (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (z)

9) uzgadnianie z wilasciwym stanowiskiem kasowym za kazdy dzien wplaconych kwot na
podstawie wystawionych dowodow wplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (z)

10) przekazywanie i uzgadnianie zgromadzonych dochodéw na zbiorczy rachunek bankowy
zgodnie z obowigzujacymi terminami rozliczen (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
10 listopada 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad, trybu i terminow opracowywania
planow finansowych zadan z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzqdu terytorialnego ustawami oraz przekazywania jednostkom samorzqdu
terytorialnego dotacji celowych na realizacje tych zadan Dz. U. Nr 100, poz. 1077 z pozn.
zm.),

11) uzgadnianie za kazdy miesiac wplat i zwrotdw na kontach zobowiazanych z ksiggowoscia
zbiorcza (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (z)

12) sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych bilanséw obrotow i sald oraz
sprawozdan z realizacji dochodow (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. Nr 115, poz. 781, ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn.
zm.), (z)

13) likwidacja zaleglo$ci i nadptat przez: (z)

a) wystawianie wezwan do zaplaty (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

b) dokonywanie zwrotu nadplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006
r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

c) przesylanie akt dtuznikoéw do Oddzialu Windykacji Naleznosci Wydziatu Finansowego
w celu podjecia czynno$ci zmierzajacych do wszczgeia postgpowania windykacyjnego
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(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761),

14) ewidencjonowanie optat za wydawanie dowodow osobistych (Ustawa z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87,
poz. 960 z pozn. zm.), (z)

15) ewidencjonowanie oplat za udostgpnienie danych osobowych (Ustawa z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87,
poz. 960 z pozn. zm.), (z)

16) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiggowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

17) organizacja pracy w Referacie.

§7

Do zakresu dzialania Oddzialu Obshlugi Kasowej i Nadzoru Kasowego (PD-04) naleza
sprawy:

1) przyjmowanie wplat na podstawie dowodow wplat wypisanych na stanowiskach ksiggowych
z nastgpujacych tytutow:

a) podatek od nieruchomosci,

b) opflata targowa,

c) podatek od srodkéw transportowych,

d) dzierzawy, wieczystego uzytkowania nieruchomos$ci, naleznosci z tytulu wykupu
nieruchomo$ci Gminy Miejskiej Krakow, naleznosci z tytulu wykupu nieruchomosci
Skarbu Panstwa, leasingu, bezumownego korzystania, najmu lokali, kar porzadkowych,
mandatow, opfat skarbowych, przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci, wejscia w teren, zwrotu odszkodowan, stuzebnosci drogi koniecznej, kosztow
postepowania sadowego (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 20006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

2) przyjmowanie wplat na podstawie dowodow wplat wypisanych na stanowiskach ksiggowych
za udzielanie, zmiang lub wydanie wypisu licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego taksowka, licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego pojazdem
samochodowym nie bedacym taksowka, licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy oraz za wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego prowadzenie przewozow
jako dziatalno$ci pomocniczej (Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym —
tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz. 2088 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 5 lipca 2004 r. w sprawie okreslenia wysokosci oplat za czynnosci
administracyjne zwiqzane z wykonywaniem transportu drogowego oraz za egzaminowanie
i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych Dz. U. z 2004 r. Nr 159, poz. 1664),

3) przyjmowanie oplaty stalej za wpis lub zmiang wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j
na podstawie dowodow wplat wystawionych na stanowiskach kasowych (Ustawa z dnia
2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej Dz. U. Nr 173, poz. 1807 z pozn. zm.),
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4) przyjmowanie optat za zezwolenia na handel napojami alkoholowymi na podstawie dowodow
wplat wystawionych na stanowiskach kasowych (Ustawa z dnia 26 paZdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi — tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pozn. zm.),

5) przyjmowanie wplat za wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego na podstawie
dowodow wplat wypisanych na stanowiskach ksiggowych (Ustawa z dnia 18 kwietnia 1985 r.
o rybactwie srodladowym — tekst jednolity Dz. U. z 1999 r. Nr 66, poz. 750 z pozn. zm.),

6) przyjmowanie oplat komunikacyjnych na podstawie dowodow wplat wystawionych na
stanowiskach kasowych (Rozporzqdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r.
w sprawie rejestracji i oznaczenia pojazdow Dz. U. Nr 133, poz. 1123 z pozn. zm.),

7) pobor opflat eksploatacyjnych na podstawie dowodow wptat wypisanych na stanowiskach
ksiggowych (Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. - Prawo geologiczne i gornicze - tekst jednolity
Dz. U.z 2005 r. Nr 228, poz. 1947 z pozn. zm.),

8) przyjmowanie optat za eksmisje na podstawie dowodow wplat wypisanych na stanowiskach
ksiggowych (Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pozn. zm.,
Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji Dz. U. Nr 137,
poz. 1541),

9) pobor podwyzszonych optat za usunigcie odpadéw komunalnych z terenu nieruchomosci —
zastepcze usunigcie odpaddéw na podstawie dowodow wplat wypisanych na stanowiskach
ksiggowych (Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzqdku
w gminach — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 233, poz. 2008),

10) pobor optat za wydanie karty parkingowej na podstawie dowodow wptat wystawionych na
stanowiskach kasowych (Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym —
tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 118, poz. 908 z pozn. zm., Rozporzqdzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 30 marca 2004 r. w sprawie wzorow kart parkingowych dla 0sob
niepetnosprawnych i placowek zajmujqcych sie opiekq, rehabilitacjq lub edukacjq tych osob
Dz. U. z Nr 67, poz. 616),

11) przyjmowanie wptat za wydawanie dowodéw osobistych na podstawie dowodow wplat
wystawionych na stanowiskach kasowych (Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z pozn. zm.),

12) przyjmowanie wplat za udostgpnienie danych osobowych na podstawie dowodow wplat
wystawionych na stanowiskach kasowych (Ustawa z 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z pozn. zm.),

13) pobor, sprzedaz, ewidencja znakoéw oplaty skarbowej (Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r.
o optacie skarbowej — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 253, poz. 2532 z pozn. zm.),

14) codzienne uzgadnianie stanu wptaconych kwot do kasy na podstawie wystawionych
dowodow wptat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761),

15) sporzadzanie zbiorczych dowodéw wptat KP oraz raportoéw kasowych (Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.
zm.),

16) codzienne sporzadzanie zestawien analitycznych przyjetych naleznosci oraz przekazywanie
ich do odpowiednich komorek ksiggowych wraz z raportami kasowymi (Zarzqdzenie
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nr 2285/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 grudnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Miasta Krakowa),

17) codzienne przygotowanie pakietow z gotowka i bankowym dowodem wplaty celem
odprowadzenia gotéwki do Banku (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci —
tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

18) biezace inwentaryzowanie 1 zabezpieczanie gotoOwki pozostajacej w kasie zgodnie
z procedura dotyczaca przyjmowania, przechowywania i odprowadzania wptat gotéwkowych
dokonanych w kasach Wydzialu Podatkow i1 Optat z wykorzystaniem sejfu gabinetowego
wielokomorowego (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci - tekst jednolity
Dz. U.z2002r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.),

19) archiwizacja 1 przechowywanie dokumentéw kasowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

20) prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych, na zasadach obowiazujacych dla drukow
Scistego zarachowania, wydawanych na stanowiska kasowe w przypadkach awarii systemu
komputerowego ,,Kasa”, biezaca kontrola ich zuzycia i rozliczanie (Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.
zm.), (W)

21) kontrola i monitoring kas w zakresie stanu przyjgtej gotowki ze stanem wypisanych kwitow,

22) okresowa, niezapowiedziana kontrola stanowisk kasowych,

23) organizacja pracy kas i nadzér nad obstuga kasowa.

§8

Do zakresu dzialania Oddzialu Naleznosci Publicznoprawnych i Cywilnoprawnych dla
Dzielnic od XIV do XVIII (PD-05) naleza sprawy realizowane przez:

1. Stanowiska ds. Wymiaru Podatku od Nieruchomosci i Podatku Rolnego dla Dzielnic od
XIV do XVIII (PD-05-1):

1) gromadzenie materialow zrodlowych stanowiacych baz¢ do wymiaru podatku od
nieruchomos$ci os6b fizycznych, poprzez wspoldzialania z: Wydzialem Architektury
i Urbanistyki oraz Wydzialem Geodezji w zakresie zmian stanu posiadania gruntéw
i budynkéw, Wydziatem Skarbu Miasta w zakresie umoéw sprzedazy, uzytkowania
wieczystego i dzierzawy nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844,
Ustawa z dnia 23 kwietnia z 1964r. - Kodeks Cywilny Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami — tekst jednolity Dz. U.
z2004 r. Nr 261, poz. 2603 z pozn. zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240, poz. 2027 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr
124, poz. 1361 z pozn. zm.), (W)

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o nieruchomosciach (Ustawa z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844),

w)
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3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie od podatnikoéw drukéw informacji o nieruchomos$ciach i ich weryfikacja
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)

wydawanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ podatku od nieruchomoscei, rolnego i lesnego dla
nieruchomosci stanowiacych wilasno$¢ osoéb fizycznych (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa
z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431
zpozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym Dz. U. Nr 200,
poz. 1682 z pozn. zm.), (W)

wydawanie decyzji zmieniajacych wysoko$¢ ustalonego podatku od nieruchomosci, rolnego
ilesnego (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym - tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia
30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm.), (W)

kontrola dokumentéw zrédlowych stanowiacych podstawe przypisu lub odpisu naliczonego
podatku (Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz. U.
z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

przyjmowanie deklaracji na podatek rolny i le$ny, ich analiza i weryfikacja (Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pozn. zm., Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz. U.
z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 8 lipca 2005 r. o rodzinnych
ogrodach dziatkowych Dz. U. Nr 169, poz. 1419, Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej Dz. U. Nr 29, poz. 154 z pozn.
zm., Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym Dz. U. Nr 164, poz. 1365
z pozn.zm., Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty — tekst jednolity Dz. U.
z2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozn. zm., Ustawa z dnia 25 lipca 1985 r. o jednostkach
badawczo - rozwojowych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 33, poz. 388 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych — Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z pozn. zm., Ustawa z dnia
17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 240,
poz. 2027 z pozn. zm.), (W)

prowadzenie postgpowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysoko$ci zobowiazania podatkowego w podatku rolnym i podatku lesnym dla
nieruchomosci os6b prawnych (Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst
jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r.
o podatku lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)
prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisOow i odpisow ustalonych zobowiazan
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego D:z.
U. Nr 112, poz. 761), (w)
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10) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
iodpisow z odpowiednim Referatem ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych
i Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIII (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

11) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych wykazow nieruchomosci
(Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (W)

12) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w wypadkach nie zgloszenia obowiazku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w skladanych wykazach
nieruchomosci (Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy Dz. U. Nr 83,
poz. 930 z pozn. zm.), (w)

13) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej, dla stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na
zadanie osob fizycznych lub prawnych (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn.
zm.), (W)

14) wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie tacznego zobowiagzania pienig¢znego (Ustawa
z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
Nr 121, poz. 844, Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym - tekst jednolity Dz.
U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm., Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

15) prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 0dpisoOw (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

16) prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych w podatku rolnym (Ustawa z dnia 15 listopada
1984r. o podatku rolnym — tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm.), (w)
17) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow od producentdéw rolnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
(Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

18) wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéw rolnych okreslajacych wysokos¢
limitu zwrotu podatku, kwote zwrotu podatku oraz czgs$¢ limitu pozostala do wykorzystania
(Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

19) przekazywanie imiennych list producentdow rolnych otrzymujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zwrotu na wskazany rachunek
bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptaty w kasie (Ustawa z dnia 10 marca
2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie windykacji w stosunku do
producentow rolnych, ktorzy pobrali nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci zwrot podatku

25



(Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej Dz. U. Nr 52, poz. 379), (z)

21) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow w gospodarstwach rolnych z uwzglgdnieniem
rodzajow 1 klas uzytkow rolnych, na podstawie zawiadomien otrzymywanych z Wydziatu
Geodezji — Oddziat Katastru Nieruchomosci (Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym — tekst jednolity Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz.431 z pozn. zm., Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
zpozn. zm., Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne Dz. U.
z 2005 r. Nr 240, poz. 2027 z pozn. zm.), (w)

22) potwierdzanie okre$lonych faktow lub stanu prawnego, wynikajacego z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej gospodarstw rolnych, dla stanowiska pracy wydajacego na
zadanie osob fizycznych i prawnych stosownych zaswiadczen (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego - tekst jednolity
Dz. U.z2000r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.), (W)

23)tworzenie 1 prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomos$ci w systemie informatycznym
(Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych - tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 121, poz. 844, Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r.
w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci Dz. U. Nr 107 poz. 1138),

24)weryfikacja zasadno$ci korzystania przez przedsigbiorcow ze zwolnien ustawowych
iuchwatowych (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczqcych
pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

25) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123 poz. 1291), (w)

26) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o0 postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291).

2. Referat ds. Ksiggowosci Naleznosci Publicznoprawnych i Cywilnoprawnych dla Dzielnic
od XIV do XVIII (PD-05-2):

1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypiséw i odpiséw naleznosci na podstawie
dokumentow ustalajacych badz zmieniajacych wysoko$¢ zobowiazania, wydanych przez
wydziaty merytoryczne Urzgdu Miasta Krakowa oraz Starostwo Powiatowe (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, opltat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

2) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podmiotow
zobowiazanych do wplaty nalezno$ci (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

3) wypisywanie dowodow wptat wnoszonych do kasy Oddziatlu z tytulu poszczegdlnych
podatkéw 1 oplat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)
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4) ewidencjonowanie wplat z tytutu oplaty targowej (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

5) rozliczanie wptat oplaty targowej w odniesieniu do wydanych bloczkow oplaty targowe;,
wyliczanie i1 sporzadzanie wnioskow o wyptate prowizji (Uchwata Nr LXXVIII/761/97 Rady
Miasta Krakowa z dnia 23 kwietnia 1997 r. w sprawie ustalenia wysokosci i zasad poboru
optaty targowej), (w)

6) prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania: bloczki oplaty targowej, KP, KW,
kwitariusze przychodowe K-103, kontrola oraz rozliczanie (Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), (w)

7) codzienne uzgadnianie wptaconych kwot z kasa na podstawie wystawionych dowodoéw wptat
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

8) uzgadnianie za kazdy miesiac: (W)

a) wplat i zwrotéw zaewidencjonowanych na poszczegélnych stanowiskach ksiggowych
prowadzacych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunku bankowym (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z poszczegdlnymi stanowiskami pracy
ds. wymiaru podatku (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 20006 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

9) rozpracowywanie wyciagéw bankowych i przekazywanie dowodoéw wplat na stanowiska
ewidencji ksiggowej kont analitycznych podatnikéw, rozliczanie zaksiggowanych wptlat
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

10) dekretowanie i1 ksiggowanie wyciagéw bankowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

11) dekretowanie i ksiggowanie raportow kasowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych
Jjednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

12) dekretowanie i ksiggowanie not ksiggowych/polecen ksiggowania (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

13) sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych bilansow obrotow i sald oraz
sprawozdan z realizacji dochodow (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca
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2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. Nr 115, poz. 781, Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pozn.
zm.), (z)

14) likwidacja zaleglo$ci i nadptat na kontach podatnikow, a w szczeg6lnosci: (w)

a) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
zdnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z pozn. zm.),

b) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm.),

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, aktualnym stanie zaleglo$ci zobowiazan
wobec gminy oraz zas§wiadczen uprawniajacych do wydania bonow paliwowych (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z pozn. zm., Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug Dz. U. Nr 54,
poz. 535 z pozn. zm.), (W)

16) potwierdzanie okreslonych faktow wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie osob fizycznych i prawnych (Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U.
z2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

17) potwierdzanie okreslonych faktéw lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej dla Referatu ds. Orzecznictwa Podatkowego i1 Referatu
Egzekucji Administracyjnej Nalezno$ci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego (Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.
60 z pozn. zm.),

18) ewidencjonowanie optat za wydawanie dowodu osobistego (Ustawa z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87,
poz. 960 z pozn. zm.), (z)

19) ewidencjonowanie oplaty za udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie
(Rozporzqdzenie Ministra Srodowiska z dnia 25 lutego 2003 r. w sprawie stawek oplat za
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz sposobu uiszczania optat Dz. U.
Nr 50, poz. 435), (w)

20) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow 1 ustug w zakresie podlegajacym ustawie
o podatku VAT na podstawie dokumentéw z wydzialow merytorycznych zawierajacych
umowy cywilnoprawne (Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug Dz. U.
Nr 54 poz. 535 z pozn. zm.), (W)

21)uzgadnianie rejestru ewidencji ksiggowej z Wydziatem Skarbu Miasta i Wydziatem Spraw
Administracyjnych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego D:z.
U. Nr 112, poz. 761), (w)

22)biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach platnikdéw (Rozporzqdzenie Ministra
Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

23) likwidacja zaleglo$ci i nadptat przez: (w)
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a) wystawianie wezwan do zaplaty (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

b) dokonywanie zwrotu nadptat (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006
r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opftat
i niepodatkowych naleznosci  budzetowych dla organow podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761),

c) przesylanie akt dluznikow do Oddziatu Windykacji Naleznosci Wydzialu Finansowego
w celu podjecia czynno$ci zmierzajacych do wszczgeia postgpowania windykacyjnego
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761),

24)obshuga ksiggowa dochodoéw z tytulu optat komunikacyjnych (Rozporzqdzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie rejestracji i oznaczenia pojazdow Dz. U.
Nr 133, poz. 1123 z pozn. zm.), (w)

25) ewidencjonowanie wplat z tytulu gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy Miejskie;j
Krakéw na podstawie i zgodnie z dokumentami otrzymanymi z Wydziatu Skarbu Miasta
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego D:z.
U. Nr 112, poz. 761), (w)

26) ewidencjonowanie oplat za udostgpnienie danych osobowych (Ustawa z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87,
poz. 960 z pozn. zm.), (z)

27)archiwizacja 1 przechowywanie dokumentéw kasowych (Rozporzqdzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

28) okresowa, niezapowiedziana kontrola stanowisk ksiggowych,

29) organizacja pracy poszczegolnych stanowisk i nadzor nad praca w Referacie.

§9

Do zakresu dzialania Oddzialu Orzecznictwa Podatkowego i Kontroli (PD-06) naleza
sprawy realizowane przez:

1. Referat ds. Orzecznictwa Podatkowego (PD-06-1):

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umorzenia zaleglosci, odroczen,
rozktadania na raty podatkow od nieruchomosci, rolnego, opfaty targowej, pozostatych optat
lokalnych oraz oplaty skarbowej (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa -
tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

2) wydawanie postanowien w sprawach zwolnien pflatnika, odraczania terminu ptatnosci,
rozlozenia na raty, umorzen zaleglosci podatkéw i oplat stanowiacych dochody gminy
a realizowanych przez urzedy skarbowe (Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z pozn. zm., Ustawa z dnia
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29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pozn. zm.), (W)

3) prowadzenie w zakresie pkt 1 i 2 postgpowan wyjasniajacych, gromadzenie dowodow itp.
zgodnie z procedura zatatwiania wymienionych spraw (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

4) przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw w wymienionych sprawach do
organu odwotawczego (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

5) okresowe sporzadzanie sprawozdan 1 informacji w zakresie zatatwianych spraw
(Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego
Dz. U. Nr 112, poz. 761), (w)

6) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji uznaniowych na podstawie, ktorych przyznano ulgi
w splacie podatkow. (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

7) wydawanie decyzji administracyjnych dla przedsigbiorcow w zakresie udzielania ulg
w podatkach i optatach lokalnych w ramach pomocy publicznej (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy
publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291), (w)

8) sporzadzanie informacji i jednostkowych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze (Ustawa z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postegpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123 poz.
1291), (w)

9) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123 poz. 1291), (w)
10) prowadzenie postgpowania restrukturyzacyjnego i wydawanie decyzji dla przedsigbiorcow

z tytutu zobowiazan podatkowych stanowiacych dochody miasta (Ustawa z dnia 30 sierpnia

2002 r. o restrukturyzacji niektorych naleznosci publicznoprawnych od przedsiebiorcow
Dz. U. Nr 155, poz. 1287 z pdzn. zm.). (w)

2. Stanowiska ds. Kontroli Podatkowej (PD-06-2):

1) kontrola powszechnosci i prawidlowosci poboru optaty targowej pobieranej na targowiskach
1 innych miejscach targowych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa -
tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

2) kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, podatkiem od §rodkéw
transportowych oraz pozostaltymi podatkami i optatami lokalnymi (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),
(w)

3) przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikow pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 faktycznym zadeklarowanych kwot — na zlecenie Oddziatu Wymiaru Podatkow
i Optat lub Referatu ds. Podatku od Srodkéw Transportowych (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

w)
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4) biezace sporzadzanie protokotdw z czynnosci kontrolnych, wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

5) biezaca wspolpraca i wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie funkcjonowania targowisk i innych miejsc targowych w kontekscie prawidlowosci
i powszechnosci poboru opfaty targowej (Uchwata Nr 1063/95 ZMK z dnia 20 listopada
1995 r. wsprawie zasad realizacji polityki Gminy w zakresie zagospodarowania
i funkcjonowania targowisk w Krakowie). (w)

3. Stanowiska ds. Pomocy Publicznej (PD-06-3):

1) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych
ulg podatkowych, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem spraw podatnikoéw wnioskujacych
o udzielenie pomocy publicznej w formie tych ulg (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa - tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm., Ustawa
zdnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej
Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

2) sporzadzanie 1 aktualizacja programow pomocowych dla przedsigbiorcow oraz
opracowywanie sprawozdan z ich realizacji (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 .
o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291),

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan (kwartalnych i rocznych) z udzielanej pomocy
publicznej przedsigbiorcom przez komoérki Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki
organizacyjne oraz komunalne osoby prawne (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291,
Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglych naleznosciach przedsiebiorcow
z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finansow publicznych Dz. U. Nr 196, poz. 2014),

4) analizowanie i monitorowanie form pomocy publicznej dla przedsigbiorcow udzielanej przez
komorki Urzgdu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz komunalne osoby
prawne,

5) prowadzenie bazy informacyjnej wszystkich form pomocy publicznej, jaka udzielaja
przedsigbiorcom komorki Urzedu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne oraz
komunalne osoby prawne,

6) badanie skuteczno$ci i efektywno$ci udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom po
zakonczeniu roku kalendarzowego w obszarach pomocy, ktore corocznie okresla stosownym
rozporzadzeniem Rada Ministrow (Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postegpowaniu
w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej Dz. U. Nr 123, poz. 1291).

§10

Do zakresu dzialania Referatu Zbiorczej Ksi¢ggowosci, Planowania i Spraw
Organizacyjnych (PD-07) naleza sprawy:

1) prowadzenie zbiorczego rejestru dochodow w zakresie podatkow i oplat (Rozporzqdzenie
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkow, opltat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 112, poz. 761, Rozporzqdzenie
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ministra Finansow z dnia 25 czerwca 2003 r. w sprawie szczegotowych zasad obliczania
i trybu przekazywania gminom kwoty rekompensujqcej dochody utracone z tytutu ustawowych
ulg i zwolnien Dz. U. Nr 113, poz. 1073 z pozn. zm.), (w)

sporzadzanie sprawozdan z dochodow budzetowych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow
z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej Dz. U. Nr 115, poz. 781),
(w)

sporzadzanie wnioskéw o refundacje ulg ustawowych dla zaktadoéw rehabilitacji zawodowej
ispolecznej oraz =zatrudnianiu o0sO6b niepelosprawnych (Rozporzqdzenie Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 sierpnia 2003 r. w sprawie szczegétowych
zasad obliczania i trybu przekazywania gminom dotacji celowej ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych Dz. U. Nr 166, poz. 1616 z pozn. zm.), (w)
sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ ulg ustawowych przedsigbiorcow dziatajacych
w specjalnych strefach ekonomicznych (Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia
13 kwietnia 2004 r. w sprawie sposobu ustalania i trybu przekazywania gminom czesci
rekompensujqcej subwencji ogolnej na wyrownanie ubytku dochodow w specjalnych strefach
ekonomicznych Dz. U. 65 poz. 599 z pozn. zm.), (w)

sporzadzanie bilansu w zakresie podatkow 1 oplat za dany rok podatkowy (Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.
zm. ), (w)

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéow wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
(Rozporzqdzenie Ministra z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzqcych ze zrodet
zagranicznych Dz. U. Nr 107, poz. 726), (w)

sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych w zakresie podatkow i optat wraz ewidencja
umow w Generalnym Rejestrze Umow,

opracowywanie projektow plandw dochodow w zakresie podatkéw i oplat realizowanych
przez Wydziat (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity
Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), (w)

biezaca analiza wplywow z podatkdéw i oplat 1 przygotowanie na tej podstawie projektow
zmian do przyjetych planow (Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z pozn. zm.), (w)

10) wyszukiwanie nowych zrédet dochodow gminy (Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r.

o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z pozn. zm.), (w)

11) sprawozdawczo$¢ w zakresie wymiaru podatkéw 1 dochodow podatkowych (Rozporzqdzenie

Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
Dz. U. Nr 115, poz. 781), (w)

12) opracowywanie zalozen wewnatrz wydzialowego budzetu dla potrzeb realizowanych zadan

(Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm., Ustawa z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U.
Nr 249 poz. 2104 z pdzn. zm. ), (W)

13) wprowadzanie danych dotyczacych zadan budzetowych do systemu PLBUD, ksiggowanie

wydatkow rzeczowych i sporzadzanie sprawozdan z budzetu zadaniowego Wydziatu (Ustawa
z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.,
Zarzqdzenie Nr 1521/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 wrzesnia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji planowania zadan budzetowych oraz instrukcji sporzqdzania
materiatow sprawozdawczych z realizacji budzetu), (w)
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14) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa w zakresie stawek podatkow i optat
lokalnych oraz ulg w tych podatkach (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)

15) opracowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie podatkow
i optat lokalnych (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), (w)

16) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), (W)
17) staly monitoring dochodéw realizowanych w zakresie podatkow i optat (Ustawa z dnia
8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591

z pozn. zm.). (W)

18) wspolpraca ze stanowiskami Miejskiej Prezentacji Internetowej “Magiczny Krakow”
dotyczaca aktualizacji zakresu dziatania oraz przekazywanie informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, (w)

19) wspolpraca z Referatem ds. Integracji Europejskiej w Wydziale Strategii i Rozwoju
Miasta, (w)

20) prowadzenie rejestru elektronicznych zgloszen o udostgpnienie informacji publicznej wraz
z odpowiedziami na nie (Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.), (w)

21) biezaca ewidencja korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z Wydziatu w systemie RISS
oraz obstuga interesantow na stanowisku informacyjno — podawczym (Rozporzqdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.), (w)

22)prowadzenie obslugi kancelaryjno — biurowej Wydzialu (Rozporzqdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z pozn .zm.), (w)

23) prowadzenie rejestru wptywajacych do Wydzialu Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa,
Polecen Stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, Polecen Shizbowych Dyrektora
Magistratu, uchwat Rady Miasta, wnioskow Komisji Rady Miasta i innych dokumentoéw
(Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. z 1999 r. Nr 112,
poz. 1319 z pozn. zm.), (w)

24) ewidencjonowanie skarg, wnioskoéw 1 interpelacji dotyczacych zadanh Wydzialu, nadzér nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego - tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071
z pozn. zm.), (W)

25)czuwanie nad terminowos$cia zalatwianych spraw skierowanych do poszczegolnych
Oddziatéw 1 stanowisk pracy Wydzialu (Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn.
zm.), (W)

26) prowadzenie spraw osobowych Wydziatu (etatyzacja pracownikdéw, zakresy czynnosci, opisy
stanowisk, karty badan, ewidencja urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich, listy
obecnosci, ksiazki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz rejestr godzin nadliczbowych itp.),
(w)

27)wspolpraca z Referatem Kadr i Plac w Wydziale Organizacji i Nadzoru w zakresie
wynagrodzen, spraw socjalnych oraz szkolen pracownikow Wydziatu Podatkéw i Optat, (w)
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28) przygotowywanie projektoéw upowaznien do podpisywania w imieniu Prezydenta Miasta
Krakowa decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentéw
(Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa —
tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

29) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora Wydziatu, (w)

30) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w Wydziale, (w)

31)nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych - tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.),
(w)

32)prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materialy biurowe, bilety
komunikacji miejskiej, druki $cistego zarachowania, druki i wzory pism powszechnie
stosowanych w Wydziale, (w)

33) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Wydziale, w tym: sktadanie zapotrzebowania
na pieczgei, przekazywanie pieczgci pracownikom oraz ewidencjonowanie pieczgci
przekazanych do kasacji, (w)

34) organizacja druku i kolportazu dokumentéw opracowywanych w Wydziale, (w)

35) sporzadzanie protokoldw z narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu
(Ustawa z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.,
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym - tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm., Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym -
tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.), (w)

36) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydzialu (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci - tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.). (w)

§11
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Prawno-podatkowych (PD-08) naleza sprawy:

1) analiza akt oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zawitych, wymagajacych
interpretacji przepisOw prawa podatkowego lub tez w odniesieniu do szczeg6lnej kategorii
podatnikow (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity
Dz. U.z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (W)

2) opiniowanie postgpowan odwolawczych, w sprawach odwolan podatnikow od decyzji,
przesytanych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego — ustosunkowanie si¢ do
przedstawionych zarzutéw (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

3) przygotowywanie projektéw pisemnych oraz ustnych informacji w zakresie interpretacji
1 stosowanie przepisow prawa podatkowego w ramach Wydzialu (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),
(w)

4) interpretacja przepisOw zmierzajacych do wydania decyzji okreslajacych i ustalajacych
zobowiazanie podatkowe (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

5) przygotowywanie projektow wiazacych interpretacji podatkowych (Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pozn. zm.), (W)
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6) opracowywanie projektoéw odpowiedzi na skargi i wnioski (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), (w)

7) przygotowywanie projektow upowaznien do podpisywania w imieniu Prezydenta Miasta
Krakowa decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentéw
(Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa —
tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.),

8) biezaca analiza ukazujacych si¢ aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu
(nowe uregulowania prawne, zmiana obowigzujacych przepisoOw, utrata mocy obowiazujacej)
(Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319
z pozn. zm.), (W)

9) opracowywanie projektow odpowiedzi na interwencje poselskie, interpelacje i wnioski
radnych, wnioski Komisji Rady Miasta oraz uchwal Rad Dzielnic w zakresie naleznos$ci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym — tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), (w)

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa w zakresie stawek podatkow i optat
lokalnych oraz ulg w tych podatkach (Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844), (w)

11) opracowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie podatkow
i oplat lokalnych (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity
Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), (w)

12)$cista wspolpraca z Zespolem Radcow Prawnych w zakresie interpretacji przepisow
w kwestii spraw publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

13) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikow Wydzialu do wydawania
w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa: decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen, do podpisywania tytulow wykonawczych, do potwierdzania optaty skarbowej
od weksla. (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym — tekst jednolity Dz. U.
z2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm., Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa — tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.), (w)

14) przygotowywanie projektow pelnomocnictw udzielanych prze Prezydenta Miasta Krakowa
pracownikom Wydziatu Podatkow i Optat,

15) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym,
z Sadami, z Prokuratura, z Izba Skarbowa oraz Urzedami Skarbowymi w zakresie naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

§12
Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Wydziatlu sa odpowiedzialne za:

1. Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci wydziahu.

2. Opracowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

3. Przygotowanie projektéw uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie dziatania komorki.
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11.

12.
13.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspdlpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy shuzbowej i pafnstwowej o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych. (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych - tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.).

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetmienia obowiazkéw stuzbowych.

. Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja

1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.
Prowadzenie ewidencji korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej (Rozporzqdzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiqzkow miedzygminnych Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.).

§13

Schemat organizacyjny Wydzialu Podatkow 1 Oplat stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

§ 15

Traci moc zarzadzenie Nr 1893/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 pazdziernika 2004 r.
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu dziatania
Wydziatu Podatkéw i1 Optat.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1
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