ZARZ ADZENIE NR 1579/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 1 lipca 2010 roku

w sprawie podziatu na wewrtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego za&su
dziatania Wydziatu Podatkow i Opfat.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&dX. o samorgizie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U.
Nr 142, poz.1591 z @d. zm.) zarzdza s¢, co nastpuje:

§1

1. Wydzialem Podatkéw i Optat kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegajbezpdrednio:
1) Z-ca Dyrektora Wydziatu,
2) Stanowisko ds. Zbiorczej Kglowasci i Sprawozdawczwi,
3) Referat ds. Kgigowasci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic od | do VII,
4) Referat ds. Ksigowasci Podatkéw od Nieruchondoi, Rolnego i Lénego dla Dzielnic od
VIII do XllI,
5) Referat ds. Ksigowasci Naleznosci Publicznoprawnych i Cywilnoprawnych dla Dzielnic
od XIV do XVIIl,
6) Referat ds. Ksigowasci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodéw Gminy,
7) Referat ds. Ksigowasci Naleznosci Skarbu Pastwa i Powiatu,
8) Referat ds. Organizacyjnych i Nadzoru Kasowego,
9) Stanowiska ds. Pomocy Publicznej.
3. Zastpcy Dyrektora Wydziatu podlegabezpdrednio:
1) Stanowisko ds. Prawno-podatkowych,
2) Referat ds. Wymiaru Podatkéw od NieruchdoipRolnego i Lénego dla Dzielnic od |

do VIl

3) Referat ds. Wymiaru Podatkow od NieruchdoipRolnego i Lénego dla Dzielnic od
VIl do Xl

4) Referat ds. Wymiaru Podatkow od NieruchdoipRolnego i Lénego dla Dzielnic od
XIV do XVl

5) Referat ds. Podatkow od Nieruchaodtip Rolnego i Lénego Osob Prawnych,
6) Referat ds. Podatku &todkow Transportowych,
7) Referat ds. Orzecznictwa i Pgsowan Podatkowych.

§2

Wydziat Podatkow i Optat podlega merytorycznie Skakowi Miasta Krakowa.
Wydziat Podatkéw i Optat:

=



W

1) prowadzi obstug finansowo-ksigowa zad@ Miasta Krakowa i Urgdu Miasta Krakowa
po stronie dochodéw w oparciu o uchwalony przez RMlasta Krakowa buzet
i odpowiada za strarksiggowo-rachunkow operaciji finansowych w tym zakresie,
2) podejmuje prawem dopuszczalne dziataniaan®apa celu:
a) zachowanie zasady powszecfrioopodatkowania podatkiem od nieruchagip
rolnym, leénym i odsrodkdéw transportowych,
b) prawidtowa¢ wymiaru tych podatkéw - zgodnie z ewidengeodezyja w podatku
rolnym i w wyniku naleytej weryfikacji danych zawartych w informacjach
o nieruchoméciach osob fizycznych i deklaracjach podatku odrutikomdci oraz
w deklaracjach podatku dgdodkdéw transportowych,
c) prawidtowag¢ poboru podatkébw w wysokoiach wynikajcych z decyzji
wymiarowych lub prawidtowo obliczonych przez podkéndeklaracjach,

d) zapewnienie prawidtowsci udzielania ulg podatkowych oraz podejmowanie

wiasciwych czynndéci zwigzanych z poborem i egzekacgjaleznosci,

3) moze zadat od innych stab udzielania w formie ustnej lub pisemnej nigdtych
informacji i wyjanien, jak rownie udostpnienia do wgidu dokumentéw i wylicze
bedacychzrédtem tych informaciji i wyjgnien,

4) ponosi odpowiedzialrsé za ugcie w kstgach rachunkowych wytwarzanych wextnz
Wydziatu i otrzymanych z innych komorek organizaggh dokumentow ksgowych
sprawdzonych pod wzglem merytorycznym i przekazanych w obaguijacych
terminach.

§3

sktad Wydzialu Podatkéw i Optat wchodza nasigpujace wewretrzne komorki

organizacyjne:

1.
2.

3.

o

©o~No

11.

12.

Stanowisko ds. Prawno-podatkowych PD-01

Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchoméci, Rolnego i L&nego

dla Dzielnic od | do VII PD-01-1

Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchoméci, Rolnego i L&nego

dla Dzielnic od VIII do XIlI PD-01-2

Referat ds. Wymiaru Podatkéw od Nieruchoméci, Rolnego i L&nego

dla Dzielnic od XIV do XVIII PD-01-3

Referat ds. Podatkow od Nieruchomsgci, Rolnego i L&nego Osbb

Prawnych PD-01-4

Referat ds. Podatku odSrodkéw Transportowych PD-01-5

Referat ds. Orzecznictwa i Pogipowan Podatkowych PD-01-6

Stanowisko ds. Zbiorczej Ksggowdci i Sprawozdawczdci PD-02

Referat ds. Kskgowasci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic

od | do VIl PD-02-1
. Referat ds. Kskgowdci Podatkbw od Nieruchomdci, Rolnego

i Lesnego dla Dzielnic od VIII do XIII PD-02-2

Referat ds. Kskgowasci Naleznosci Publicznoprawnych

i Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIIi PD-0 2-3

Referat ds. Ksegowdsci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych

Dochodéw Gminy PD-02-4



13. Referat ds. Kskgowasci Naleznosci Skarbu Paastwa i Powiatu PD-02-5
14. Referat ds. Organizacyjnych i Nadzoru Kasowego PD3
15. Stanowiska ds. Pomocy Publicznej PD-04

§4
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Prawno-podatkoyeh (PD-01) naley:

1) analiza akt oraz przygotowywanie projektéw decyejsprawach zawitych, wymaggajych
interpretacji przepisow prawa podatkowego lub e odniesieniu do szczegolnej kategorii
podatnikéw

2) opiniowanie posfpowar odwotawczych, w sprawach odwatgpodatnikow od decyzji,
przesytanych do Samadowego Kolegium Odwotawczego — ustosunkowanie &o
przedstawionych zarzutow

3) przygotowywanie projektow pisemnych oraz ustnycforimacji w zakresie interpretacji
i stosowanie przepisow prawa podatkowego w ramagtiVatu

4) interpretacja przepiséw zmierzaeych do wydania decyzji ok§jacych i ustalajcych
zobowhzanie podatkowe

5) przygotowywanie projektow pisemnej interpretacjawa podatkowego w indywidualnej
sprawie

6) opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i \8Rio

7) przygotowywanie projektéw upouvmien do podpisywania w imieniu Prezydenta Miasta
Krakowa decyzji administracyjnych, postanoivieawiadcze i innych dokumentow

8) biezaca analiza ukazagych s¢ aktow prawnych dotyezych zakresu dziatania Wydziatu

9) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interwencjesgiskie, interpelacje i wnioski
radnych, wnioski Komisji Rady Miasta oraz uchwatdRBzielnic w zakresie natacsci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych

10)opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowaakresie stawek podatkéw i optat
lokalnych oraz ulg w tych podatkach

11)opracowywanie projektéw Zagdzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie podatkéw
i optat lokalnych,

12)scista wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych w sakieterpretacji przepiséw prawa ,

13)przygotowywanie projektow petnomocnictw udzielanyuzez Prezydenta Miasta Krakowa
pracownikom Wydziatu Podatkow i Optat,

14)wspoipraca z Regionainzba Obrachunkow, z Samorzdowym Kolegium Odwotawczym,
z Sdami, z Prokuratay z 1zlm Skarbows oraz Urzdami Skarbowymi w zakresie nafeosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych

15)nadzor nad prawidtowégia i terminowGcia postpowar podatkowych oraz wydawanych
decyzji

16)okresowa kontrola zgodsa prowadzonych pogpowai z przepisami prawa.

§5

Do zakresu dziatania Referatu ds. Wymiaru Podatkéwod Nieruchomaci, Rolnego

i Lesnego dla Dzielnic od | do VII (PD-01-1) nalgy:

1) gromadzenie materiatowzrodiowych stanowicych baz do wymiaru podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i podatkusleego oséb fizycznych, poprzez wspotdziatanie



z Wydziatem Architektury i Urbanistylkoraz Wydziatem Geodezji w zakresie zmian stanu
posiadania gruntow i budynkéw, Wydzialem Skarbu dthaw zakresie umow sprzega
uzytkowania wieczystego i dzigawy nieruchomgci Gminy i Skarbu Pastwa

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o niemlesciach oséb fizycznych

3) przyjmowanie od podatnikéw drukow informacji o niehomdciach i ich weryfikacja

4) wydawanie decyzji ustalggych wysokeé¢ podatku od nieruchondoi, rolnego i lénego dla
nieruchoméci stanowicych wtasné¢ osob fizycznych

5) wydawanie decyzji zmieniggych wysoké¢ ustalonego podatku od nieruchaitio rolnego
i lesnego

6) weryfikacja dokumentéw zrodiowych stanowicych podstaw przypisu lub odpisu
naliczonego podatku

7) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypisow i adpv ustalonych zobowazan

8) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowyahz orejestrow przypisow
i odpisow z odpowiednim referatem ds.gggiwasci naleznosci publicznoprawnych

9) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszegtinopodatkowania oraz rzetekud
sktadanych informacji o nieruchoswach

10)biezace sporzdzanie protokotdbw =z czynsoi kontrolnych, wnioskow i zalede
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji

11)sporadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nigdosagnia obowizku
podatkowego lub znacznych rozikmesci uwidocznionych w skladanych informacjach
o nieruchomeéciach

12)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej, dla referatu wipdago zéwiadczenia nazadanie osob
fizycznych lub prawnych

13)wydawanie decyzji wymiarowych w zakresigznego zobovdzania piengznego

14)prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow iayowych oraz rejestrOw przypisow
i odpisow

15)prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych i uchwaldwyv podatku od nieruchorém,
rolnym i lesSnym

16)przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw od producentémnych dotycacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@dpnvego wykorzystywanego do produkcji rolnej

17)wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéminych okrélajacych wysoke&c¢
limitu zwrotu podatku, kwatzwrotu podatku oraz e€x¢ limitu pozostad do wykorzystania

18)przekazywanie imiennych list producentéw rolnychrzgiujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydzialu Finansowego w celu dokonamvaotu na wskazany rachunek
bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptatyasie

19)prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie windykacji w stosunkio
producentow rolnych, ktorzy pobrali nienaiée lub w nadmiernej wysokoi zwrot podatku

20)wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow w gtemstwach rolnych z uwzglnieniem
rodzajow i klas @ytkdw rolnych, na podstawie zawiadomietrzymywanych z Wydziatu
Geodezji

21)tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nitlwmaci w systemie informatycznym

22)weryfikacja zasadrioi korzystania przez przedbiorcow ze zwolni@ ustawowych
i uchwatowych

23)sporadzanie informacji i jednostkowych sprawoada udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych spogdzane g sprawozdania zbiorcze

24)wydawanie z&wviadczeé o udzielonej pomocgle minimis.



§6

Do zakresu dziatania Referatu ds. Wymiaru Podatkéwod Nieruchomdci, Rolnego
i Lesnego dla Dzielnic od VIII do XIII (PD-01-2) nalezy:

1) gromadzenie materiatowzrodiowych stanowicych baz do wymiaru podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i podatkusieego oséb fizycznych, poprzez wspétdziatania
z Wydzialem Architektury i Urbanistykoraz Wydzialem Geodezji w zakresie zmian stanu
posiadania gruntow i budynkéw, Wydzialem Skarbu sthaw zakresie umow sprzega
uzytkowania wieczystego i dziggwy nieruchomgci Gminy i Skarbu Pastwa

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o niermlesciach oséb fizycznych

3) przyjmowanie od podatnikdw drukow informacji o niehomdciach i ich weryfikacja

4) wydawanie decyzji ustalggych wysoké¢ podatku od nieruchomndoi, rolnego i Iénego dla
nieruchoméci stanowicych wtasné¢ osob fizycznych

5) wydawanie decyzji zmieniggych wysoké¢ ustalonego podatku od nieruchaitio rolnego
i lesnego

6) weryfikacja dokumentéw zrodiowych stanowicych podstaw przypisu lub odpisu
naliczonego podatku

7) prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i adpv ustalonych zobowzan

8) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowyahz orejestrow przypisow
i odpiséw z odpowiednim referatem ds.gggiwasci naleznosci publicznoprawnych

9) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszegtinopodatkowania oraz rzetekoo
sktadanych informacji o nieruchoeach

10)biezace sporzdzanie protokotbw =z czyngoi kontrolnych, wnioskéw i zalede
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji

11)sporadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nidosagnia obowizku
podatkowego lub znacznych rozhesci uwidocznionych w skladanych informacjach
0 nieruchoméciach

12)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej, dla referatu wipdago zéwiadczenia nazadanie osob
fizycznych lub prawnych

13)wydawanie decyzji wymiarowych w zakresigznego zobovdzania piengznego

14)prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow iayowych oraz rejestrOw przypisow
i odpisow

15)prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych i uchwaldwyv podatku od nieruchorém,
rolnym i lesnym

16)przyjmowanie i weryfikacja wnioskow od producentéminych dotyczcych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dgvego wykorzystywanego do produkcji rolnej

17)wydawanie decyzji administracyjnych dla producenté@inych okrélajacych wysokéé¢
limitu zwrotu podatku, kwatzwrotu podatku oraz €&¢ limitu pozostad do wykorzystania

18)przekazywanie imiennych list producentéw rolnychrzginujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydziatu Finansowego w celu dokonamveotu na wskazany rachunek
bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptatyasie

19)prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie windykacji w stosunkio
producentow rolnych, ktorzy pobrali nienaiée lub w nadmiernej wysokoi zwrot podatku



20)wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw w giestwvach rolnych z uwzglnieniem
rodzajow i klas aytkéw rolnych, na podstawie zawiadomietrzymywanych z Wydziatu
Geodezji

21)tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nitilwmdci w systemie informatycznym

22)weryfikacja zasadrioi korzystania przez przedbiorcow ze zwolnigé ustawowych
i uchwatowych

23)sporadzanie informacji i jednostkowych sprawoada udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych spogdzane g sprawozdania zbiorcze

24)wydawanie z&wiadczeé o udzielonej pomocge minimis.

§7

Do zakresu dziatania Referatu ds. Wymiaru Podatkéwod Nieruchomaci, Rolnego
i Lesnego dla Dzielnic od XIV do XVIII (PD-01-3) nalezy:

1) gromadzenie materiatowzrodiowych stanowicych baz do wymiaru podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i podatkusleego oséb fizycznych, poprzez wspoétdziatania
z Wydziatem Architektury i Urbanistyki oraz Wydzgsh Geodezji w zakresie zmian stanu
posiadania gruntow i budynkéw, Wydzialem Skarbu sthaw zakresie umow sprzega
uzytkowania wieczystego i dzigawy nieruchomgci Gminy i Skarbu Pastwa

2) dostarczenie podatnikom drukéw informacji o niemlasciach oséb fizycznych

3) przyjmowanie od podatnikéw drukow informacji o niehomdciach i ich weryfikacja

4) wydawanie decyzji ustalggych wysokeé¢ podatku od nieruchondoi, rolnego i lénego dla
nieruchoméci stanowicych wtasné¢ oséb fizycznych

5) wydawanie decyzji zmieniggych wysoké¢ ustalonego podatku od nieruchaitio rolnego
i lesnego

6) weryfikacja dokumentéw zrodtowych stanowicych podstaw przypisu Ilub odpisu
naliczonego podatku

7) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypiséw i adpv ustalonych zobowzan

8) biezace uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowyciz orejestrow przypisow
i odpiséw z odpowiednim referatem ds.gggiwasci naleznosci publicznoprawnych

9) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszegtinopodatkowania oraz rzetekoo
sktadanych informacji o nieruchogeach

10)biezace sporzdzanie protokotdbw =z czyngoi kontrolnych, wnioskéow i zalede
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji

11)sporadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nidosagnia obowizku
podatkowego lub znacznych rozikesci uwidocznionych w skladanych informacjach
o nieruchomeéciach

12)wydawanie zswiadczér o stanie magkowym, potwierdzanie okéonych faktow na
podstawie prowadzonych rejestréow podatkowych naosgk podatnikow i instytuciji,
wydawanie zawiadczé dla celow KRUS

13)wydawanie decyzji wymiarowych w zakresigznego zobowdzania pieniznego

14)prowadzenie kart gospodarstw rolnych, rejestrow iayowych oraz rejestrOw przypisow
i odpisow

15)prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych i uchwalchwyv podatku od nieruchorém,
rolnym i lesnym



16)przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentémnych dotycacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@dpnvego wykorzystywanego do produkcji rolnej

17)wydawanie decyzji administracyjnych dla producentémnych okrélajacych wysok&c¢
limitu zwrotu podatku, kwatzwrotu podatku oraz e€x¢ limitu pozostad do wykorzystania

18)przekazywanie imiennych list producentéw rolnychrzgiujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydzialu Finansowego w celu dokonamvaotu na wskazany rachunek
bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptatyasie

19)prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie windykacji w stosunkio
producentow rolnych, ktorzy pobrali nienaiée lub w nadmiernej wysokoi zwrot podatku

20)wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow w gtemstwach rolnych z uwzglnieniem
rodzajow i klas @ytkdw rolnych, na podstawie zawiadomietrzymywanych z Wydziatu
Geodezji

21)tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nitlwmaci w systemie informatycznym

22)weryfikacja zasadrsoi korzystania przez przedbiorcow ze zwolni@ ustawowych
i uchwatowych

23)sporadzanie informacji i jednostkowych sprawoada udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych spogdzane g sprawozdania zbiorcze

24)wydawanie z&wiadczeé o udzielonej pomocy de minimis

25)gromadzenie informacji otrzymywanych odzmgch organdw o przypadkach nieuiszczenia
optaty skarbowej

26)biezace uzupetnianie bazy danych osob zalegajh z zaptat optaty skarbowej na podstawie
posiadanych informacji

27)wysytanie wezwa do uiszczenia nataych optat skarbowych, oraz prowadzenie w tym
zakresie pogpowai wyjasniajacych

28)prowadzenie pogpowaar w sprawie okréenia wysokéci zobowhzania z tytutu optaty
skarbowej oraz wydawanie w tych sprawach decyajstanowié

29)biezace dokonywanie zapisow kgiowych na kontach analitycznych optaty skarbowej
w zakresie wptywoéw gotowkowych i bezgotowkowych

30)comiesiczne rozliczanie inkasentdw wyznaczonych uchwatadyR#Miasta Krakowa
z pobranej optaty skarbowej

31)mieskczne uzgadnianie wptat i zwrotow z tytulu optaty adglowej z Referatem
ds. Ksegowdici Naleznosci Publicznoprawnych i Cywilnoprawnych dla Dzielmd XIV do
XVIII

32)sporadzanie zestawieobrotéw i sald oraz okresowych sprawazdarealizacji dochodow z
optaty skarbowej

33)prowadzenie pogpowar w sprawie zwrotu optaty skarbowej oraz stwierdaenizwrotu
nadptaty optaty skarbowej wraz z wydawaniem dedyagistanowié w tych sprawach

34)przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji w wpea odwotan i zazalen do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

35)likwidacja zalegtéci poprzez sukcesywne wystawianie upomnigytutdbw wykonawczych
dotycacych optaty skarbowej, oraz dokonywanie przerachiovzarachowa wptat.

§8

Do zakresu dziatania Referatu ds. Podatkow od Niemhomdici, Rolnego i L&nego Osob
Prawnych (PD-01-4) naley:



1) gromadzenie materiatdwzrédiowych stanowicych baz do wymiaru podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i podatku slgego osob prawnych i fizycznych, poprzez
wspotdziatanie z Wydziatem Architektury i UrbanisityrazWydziatem Geodezji w zakresie
zmian stanu posiadania gruntow i budynkéw, Wydnatekarbu Miasta w zakresie umow
sprzeday, uzytkowania wieczystego i dzigawy nieruchomgci Gminy i Skarbu Rastwa

2) przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchéenopodatek rolny i podatek dsy ich
analiza i weryfikacja

3) prowadzenie pogpowania podatkowego mgego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysokéci zobowhzania podatkowego, zwolnienia podatkowego, stwiemdz
nadpfaty, umorzenia pegtowania podatkowego jako bezprzedmiotowego, uzigrghn
i sprostowania decyzji oraz zmiany decyzji na skwtaiesionego odwotania

4) kontrola dokumentéwirodtowych stanowicych podstaw przypisu, odpisu lub zarachowania
wptaty podatku

5) kontrola powszechrici opodatkowania podatkiem od nieruchdgicosob prawnych i 0sob
fizycznych pod wzgidem zgodnéci ze stanem prawnym i faktycznym zadeklarowanych
kwot

6) sporadzanie protokotéw z czynioi kontrolnych, wnioskow i zaleéepokontrolnych oraz
kontrola ich realizaciji

7) prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i @dpv ustalonych zobowzan oraz
wptat na poczet gkacego na osobach prawnych i fizycznych ob@ku podatkowego

8) wprowadzanie zweryfikowanych danych dotycych podatku od nieruchordm, podatku
rolnego i podatku knego od podatnikéw do programu komputerowego

9) biezace dokonywanie zapiséw kgiowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodow wptat i innych dokumentoweksiwych, naliczanie odsetek za zwépk
wystawianie postanowiew sprawie zarachowania wptat na odsetki

10)uzgadnianie za kay miesiac wptat i zwrotdw zaewidencjonowanych na stanowtbka
ksiegowych prowadzcych kartoteki podatnikow z obrotami na rachunknkoavym

11)uzgadnianie za kay miesac ustalonych kwot zobowzan podatkowych ze stanowiskami
pracy ds. wymiaru podatkéw

12)biezace uzgadnianie wptaconych kwot z odpowiednim stasidem kasowym na podstawie
wystawionych dowodow wptat

13)likwidacja zalegtéci i nadptat na kontach podatnikbw poprzez wystawiaupomnié
i tytutdbw wykonawczych oraz poprzez dokonywanieaziowa kwot nadptaconych na inne
naleznosci lub ich zwrot

14)sporadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nidosagnia obowizku
podatkowego lub znacznych rozimesci uwidocznionych w skladanych wykazach
nieruchomeci

15)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej, dla stanowiskeaqy wydajcego zawiadczenia na
zadanie os6b fizycznych lub prawnych

16)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej dla Referatu dszé@znictwa i Pogpowar Podatkowych
i Referatu  Egzekucji Administracyjnej Nateosci Publicznoprawnych — Wydziatu
Finansowego

17)zgtaszanie wierzytelrdai gminy do adow gospodarczych w zwiku z ogtoszom upadiccia
poszczegolnych podmiotow oraz prowadzenie rejggidmiotéw upadtych

18)sporadzanie okresowych sprawoZzdiganaliz w zakresie realizowanych zada



19)tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej niGlmaici w systemie informatycznym

20)weryfikacja zasadrioi korzystania przez przedbiorcow ze zwolnigé ustawowych
i uchwatowych

21)sporadzanie informacji i jednostkowych sprawosda udzielonej pomocy publicznej, na
podstawie ktorych spogdzane g sprawozdania zbiorcze

22)wydawanie zéwiadczé o udzielonej pomocgle minims

23)przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentéeinych dotycacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dgvego wykorzystywanego do produkcji rolnej

24)wydawanie decyzji administracyjnych dla producenttminych okrélajacych wysokéc
limitu zwrotu podatku, kwatzwrotu podatku oraz €&¢ limitu pozostad do wykorzystania

25)przekazywanie imiennych list producentow rolnychrzpmujacych zwrot podatku
akcyzowego do Wydziatu Finansowego w celu dokonamveotu na wskazany rachunek
bankowy producenta rolnego lub dokonanie wyptatyasie

26)prowadzenie pogpowan administracyjnych w zakresie windykacji w stosunklo
producentow rolnych, ktorzy pobrali nienaiée lub w nadmiernej wysokoi zwrot podatku

27)przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji w wpea odwotan i zazalen do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

§9
Do zakresu dziatania Referatu ds. Podatku o8rodkéw Transportowych (PD-01-5) nalety:

1) przyjmowanie deklaracji na podatek &@ddkdéw transportowych osob fizycznych i prawnych,
ich analiza i weryfikacja

2) gromadzenie dokumentowwddiowych stanowicych baz do wymiaru podatku oérodkéw
transportowych oraz podstaywrzypisu i odpisu podatku

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian a@nych z prawem wiaskd
srodkéw transportowych oraz ulg i zwolhigv podatku odrodkdéw transportowych

4) kontrola powszechr$oi opodatkowania podatkiem écbdkow transportowych

5) przeprowadzanie kontroli indywidualnych podatnikpad wzgtdem zgodnéci ze stanem
prawnym i faktycznym zadeklarowanych kwot

6) biezace sporzdzanie protokotdw z czyndoi kontrolnych, wnioskéw i zalegée
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji

7) prowadzenie pogpowania podatkowego m@ego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysokdéci nie zaptaconego podatku, umorzenia gosivania podatkowego,
uzupetnienia i sprostowania decyzji oraz zmianydptia skutek wniesionego odwotania

8) przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokutéenw wymienionych sprawach do
organu odwotawczego

9) wprowadzanie zweryfikowanych danych dotyoych podatku odrodkow transportowych
os6b fizycznych i prawnych do programu komputercayegprowadzenie ewidencji
podatkowej oraz wptat na poczetuzicego na osobach fizycznych i prawnych obxaku
podatkowego

10)sporadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nigdosagnia obowizku
podatkowego w podatku dgdodkdéw transportowych

11)biezace dokonywanie zapisow kgiowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodow wptat, naliczanie odsetek za kgytlowystawianie postanowie
w sprawie zarachowania na odsetki



12)likwidacja zalegtéci i nadptat na kontach podatnikow, poprzez wystand upomnig
i tytutdbw wykonawczych oraz dokonywanie zarachowamadptaconych kwot na inne
naleznosci lub ich zwrot

13)biezace uzgadnianie wptaconych kwot z odpowiednim staskiem kasowym na podstawie
wystawionych dowodow wptat

14)uzgadnianie za kay miesiac wptat i zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegii
stanowiskach ksgowych prowadzcych kartoteki podatnikdbw z obrotami na rachunku
bankowym

15)ksiegowanie i dekretowanie not kgiowych/polecgé ksiggowania

16)potwierdzanie okrgonych faktow wynikajcych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajego z&wiadczenia naadanie 0sob fizycznych i prawnych

17)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej dla Referatu dsze&dznictwa Podatkowego i Referatu
Egzekucji Administracyjnej Naimosci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego

18)zgtaszanie wierzytelrdai gminy do adow gospodarczych w zwiku z ogtoszon upadiccia
poszczegolnych podmiotow

19)sporadzanie zestawie obrotow i sald oraz okresowych sprawazdaanaliz w zakresie
realizowanych zadea

§10
Do zakresu dziatania Referatu Orzecznictwa i Pogpowan Podatkowych (PD-01-6) nalgy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uraara zalegiéci, odraczania,
rozktadania na raty podatkow i optat lokalnych, gid rolnego, optaty skarbowej oraz renty
planistycznej

2) wydawanie postanowte w sprawach zwolnie ptatnika, odraczania terminu ptateq
roztozenia na raty, umorze zalegidci podatkow i optat stanowdych dochody gminy
a realizowanych przez umdy skarbowe

3) prowadzenie w zakresie pkt 1 i 2 pgsiwar wyjasniajacych, gromadzenie dowoddw itp.
zgodnie z proceddrzatatwiania wymienionych spraw

4) przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokutéenw wymienionych sprawach do
organu odwotawczego

5) okresowe spordzanie sprawozaa informacji w zakresie zatatwianych spraw

6) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji uznaniowgahpodstawie, ktérych przyznano ulgi
w sptacie podatkow

7) wydawanie decyzji administracyjnych dla przetgircow w zakresie udzielania ulg
w podatkach i optatach lokalnych w ramach pomodylipanej

8) sporadzanie informacji i jednostkowych sprawoada udzielonej pomocy publicznej,
na podstawie ktorych spaidzane g sprawozdania zbiorcze

9) wydawanie z&wiadcze o udzielonej pomocge minimis

10)prowadzenie pogpowania restrukturyzacyjnego i wydawanie decyza grzedsibiorcow
z tytutu zobowazan podatkowych stanowtych dochody miasta

11)prowadzenie pogpowania podatkowego oraz wydawanie decyzji gkjgcych wysokéé¢
zobowhnzania podatkowego

12)prowadzenie pogpowania podatkowego oraz wydawanie decyzji o odpdmialngci
podatkowej nagpcéw prawnych
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13)prowadzenie pogpowania podatkowego oraz wydawanie decyzji o odpdwialngci os6b
trzecich w tym w szczegoldoi:
a) nabywcoOw przedsbiorstwa, zorganizowanej e€xi przedstbiorstwa lub skladnikow
majatku zwigzanego z prowadzardziatalngcia gospodarcz
b) wspdlnikow spdétki cywilnej, jawnej, partnerskiggraz komplementariuszy spotki
komandytowej albo komandytowo-akcyjnej, nigiicych akcjonariuszami
c) czionkow zarzdu spoiki z ograniczan odpowiedzialnécia, spotki z ograniczom
odpowiedzialnécia w organizacji, spotki akcyjnej lub spotki akcyjngjorganizacji ,
14)prowadzenie pogpowar podatkowych w przypadkach decyzji uchylonych przez
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze i zwroconych do ponowneggpatrzenia,
15)przygotowywanie projektow pisemnej interpretacjeywa podatkowego w indywidualnej
sprawie.

§11

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Zbiorczej Kggowasci i Sprawozdawczdéci (PD-02)
nalezy:

1) prowadzenie zbiorczego rejestru dochodow realizgwlani ewidencjonowanych przez
Wydziat Podatkow i Optat

2) sporadzanie zbiorczych sprawozta
a) Rb 27s z wykonania planu dochodéw betwych jednostek samaidu terytorialnego
b) Rb-N o stanie nafmosci oraz wybranych aktywow finansowych
c) Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy/raiast prawach powiatu

3) sporadzanie bilansu wraz z zmiznikami w zakresie podatkéw i optat za dany rok
podatkowy

4) przygotowanie zbiorczego wykazu jednostek, ktorsiguap zalegidci lub nadptaty do
sporadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Miejskiej ktna

5) opracowanie danych wykorzystywanych do spdrenia informacji o stanie mienia
komunalnego Gminy

6) comieséczne sporgdzanie zbiorczego zestawienia obrotéw i sald ora&stawienia
dziennikéw i przekazywanie ich do Wydziatu Finansge UMK

7) ksiegowanie i dekretowanie wygow bankowych dotyezych konta zbiorczego

8) przekazywanie zgromadzonych dochoddéw na rachunelziédy Budetu Urzdu Miasta
Krakowa

9) przekazywanie z rachunku konta zbiorczego wptat odakych kar ptatnica na
poszczegolne rachunki bankowe

10)wyliczanie 2% odpisu od uzyskanych wptywow z tytplodatku rolnego po uptywie terminu
ptatnaci pobieranego na obszarze izby rolniczej

11)biezaca kontrola i nadzor nad prawidtowym przebiegiemocpesu ksigowania na
poszczegolnych stanowiskachdgawych

12)okresowa weryfikacja procedur kgowych stosowanych w Wydziale Podatkéw i Optat

13)nadzor nad wdtaniem zmian w przepisach prawa w zakresiegmivasci

14)koordynacja prac w zakresie inwentaryzacji i akiazatji naleznosci

15)kontrolowanie prawidtowsri, rzetelndci i terminowgci prowadzonych ewidencji
w zakresie ksigowasci
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§12

Do zakresu dziatania Referatu ds. Kgigowasci Naleznosci Publicznoprawnych dla Dzielnic
od | do VII (PD-02-1) nalezy:

1) biezace dokonywanie zapisow kgiowych na kontach analitycznych podatnikbw na
podstawie dowodow wptat

2) uzgadnianie za kaly miesic:
a) wptat i zwrotow zaewidencjonowanych na poszczegdingtanowiskach ksjowych

prowadzacych kartoteki podatnikéw z obrotami na rachunkokoavym
b) ustalonych kwot zobowran podatkowych z poszczegoOlnymi stanowiskami pracy
ds. wymiaru podatku

3) rozpracowywanie wyagow bankowych i przekazywanie dowodow wptat na @iaska
ewidencji ksggowej kont analitycznych podatnikow

4) ewidencjonowanie i kegowanie wptywow z podatku od nieruchodop rolnego i I8nego
od os6b fizycznych

5) ewidencjonowanie i kegowanie wptat optaty targowe;j

6) czynndci sprawdzajce inkasentow optaty targowej w zakresie powszedino
i prawidtowasci poboru optaty targowej pobieranej na targowiskadnnych miejscach
targowych

7) biezace sporzdzanie protokotow z czyndoi kontrolnych, wnioskéw i zalege
pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji

8) biezaca wspoOtpraca i wspoétdziatanie z jednostkami orgaryjnymi Urzdu Miasta Krakowa
w zakresie funkcjonowania targowisk i innych migjgggowych w kontedcie prawidtowdci
i powszechngci poboru optaty targowej

9) wydawanie postanowieo wszczciu postpowania oraz decyzji okfékajacych wysokéc
zobownzania w zakresie optaty targowej i miejscowe;j

10)rozliczanie wptat optaty targowej w odniesieniu dgdanych bloczkéw optaty targowej,
wyliczanie i sporgdzanie wnioskow o wyptatprowizji

11)prowadzenie ewidencji drukowscistego zarachowania: bloczkéw optaty targowej,
kwitariuszy przychodowych K-103, kontrola oraz iozanie drukéwscistego zarachowania

12)ewidencjonowanie i ksgowanie wpltywow z optaty miejscowej, optaty uzdrekowej
rozliczanie wptat w odniesieniu do wydanych kwitgzy, wyliczanie | sposmizanie
wnioskow o wyptat prowizji

13)ksiggowanie i dekretowanie wygdéw bankowych, raportbw kasowych, oraz not
ksiggowych/polecé ksiggowania

14)sporadzanie zestawieobrotow i sald oraz sprawozda realizacji dochodow

15)likwidacja zalegtéci i nadptat na kontach podatnikéw a w szczeg&ino
a) wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych
b) dokonywanie zarachouwig&kwot nadptaconych na inne natesci lub ich zwrot

16)ewidencjonowanie optat za zezwolenia na handel jaapalkoholowymi

17)ewidencjonowanie optat za udzielanie, zmidub wydanie wypisu licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego taksawk

18)ewidencjonowanie optat z tytutu wzrostu wadionieruchoméci w zwiazku z uchwaleniem
lub zmiara planu miejscowego

19)przekazywanie zgromadzonych dochodow na konto ebeowWydziatu
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20)sporadzanie projektow umow cywilnoprawnych w zakresiedgaoéw i optat wraz
z ewidencj uméw w Generalnym Rejestrze Uméw

21)ksiggowanie wydatkow rzeczowych Wydziatu

22)przygotowywanie wnioskow, rozlicael sprawozda w zwiazku z dotacj celowa na zwrot
podatku akcyzowego zawartego w cenie olejucdapego wykorzystywanego do produkcji
rolnej

23)wydawanie zéwiadczeé nazadanie osoby fizycznej lub prawnej , potwierdzaj okrélony
stan faktyczny lub stan prawny istriey w dniu jego wydania , na podstawie dokumentacji
organu podatkowego oraz innych informacji otrzyn@mgd innych organéw podatkowych

24)potwierdzanie okrdonych faktéw wynikagcych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajego z&wiadczenia naadanie 0sob fizycznych i prawnych

25)potwierdzanie okrdonych faktow lub stanu prawnego wynikeggo z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej dla Referatu dszé@znictwa i Pogpowar Podatkowych
i Referatu  Egzekucji Administracyjnej Nateosci Publicznoprawnych — Wydziatu
Finansowego.

§13

Do zakresu dziatania Referatu ds. Kggowasci Podatkébw od Nieruchomdci, Rolnego
i Lesnego dla Dzielnic od VIII do XIII (PD-02-2) nalezy:

1) biezace dokonywanie zapisOw kgiowych na kontach analitycznych podatnikbw na
podstawie dowodow wptat

2) uzgadnianie za kay miesic:
a) wplat i zwrotdbw zaewidencjonowanych na poszczegdingtanowiskach ksgowych

prowadacych kartoteki podatnikéw z obrotami na rachunkokoavym
b) ustalonych kwot zobowkar podatkowych z poszczegdlnymi stanowiskami pracy
ds. wymiaru podatku

3) rozpracowywanie wyagow bankowych i przekazywanie dowodow wptat na ctaska
ewidencji kstggowej kont analitycznych podatnikéw

4) ksiggowanie i dekretowanie wygow bankowych, raportow kasowych oraz not
ksiggowych/polecé ksiggowania

5) ewidencjonowanie i ksgowanie wptywow z podatku od nieruchoop rolnego i lénego od
0s0b fizycznych

6) sporadzanie zestawieobrotdéw i sald oraz sprawozda realizacji dochodow

7) ewidencjonowanie optat z tytutu udegghienia informacji komornikomaslowym, wydania
interpretacji przepiséw podatkowych, kar patzowych

8) wydawanie zéwiadczeé nazadanie osoby fizycznej lub prawnej , potwierdzaj okrélony
stan faktyczny lub stan prawny istriey w dniu jego wydania , na podstawie dokumentacji
organu podatkowego oraz innych informacji otrzyn@mgd innych organéw podatkowych

9) likwidacja zalegtéci i nadptat na kontach podatnikow a w szczegéno
a) wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych
b) dokonywanie zarachouwigwot nadptaconych na inne natesci lub ich zwrot

10)potwierdzanie okrgonych faktow wynikajcych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajego z&wiadczenia naadanie 0sob fizycznych i prawnych
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11)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej dla Referatu dsze@znictwa Podatkowego i Referatu
Egzekucji Administracyjnej Naimosci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego
12)przekazywanie zgromadzonych dochodéw na konto ebéoYVydziatu

§14

Do <zakresu dziatania Referatu ds. Ksgowasci Naleznosci Publicznoprawnych
i Cywilnoprawnych dla Dzielnic od XIV do XVIII (PD- 02-3) nalexy:

1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypis@dpisow nalenosci na podstawie
dokumentéw ustalagych mdz zmieniajcych wysokéé zobownzania, wydanych przez
wydziaty merytoryczne Urtdlu Miasta Krakowa oraz Starostwo Powiatowe

2) biezace dokonywanie zapisow kgiowych na kontach analitycznych podmiotow
zobowhzanych do wptaty naimosci

3) ewidencjonowanie wptat z tytutu optaty targowej

4) czynnaci sprawdzajce inkasentOw optaty targowej w zakresie powszedino
i prawidtowasci poboru optaty targowej pobieranej na targowiskadnnych miejscach
targowych

5) wydawanie postanowte wszczciu postpowania oraz decyzji okfékajacych wysokéé
zobowhzania w zakresie optaty targowe;j

6) biezaca wspoOtpraca i wspoétdziatanie z jednostkami orryjnymi Urzdu Miasta Krakowa
w zakresie funkcjonowania targowisk i innych migjgggowych w kontedcie prawidtowdci
i powszechnéci poboru optaty targowej

7) ewidencjonowanie i ksgowanie wptywow z podatku od nieruchosoip podatku rolnego
i podatku l&énego od oséb fizycznych

8) rozliczanie wptat optaty targowej w odniesieniu wgdanych bloczkow optaty targowe;,
wyliczanie i sporgdzanie wnioskow o wyptatprowizji

9) prowadzenie ewidencji drukéwscistego zarachowania: bloczkéw optaty targowej,
kwitariuszy przychodowych K-103, kontrola oraz iozanie drukéwscistego zarachowania

10)uzgadnianie za kaly miesic:

a) wptat i zwrotébw zaewidencjonowanych na poszczegdingtanowiskach kgjowych
prowadacych kartoteki podatnikéw z obrotami na rachunkokoavym

b) ustalonych kwot zobowkar podatkowych z poszczegolnymi stanowiskami pracy
ds. wymiaru podatku

11)rozpracowywanie wyagoéw bankowych i przekazywanie dowoddéw wptat na ctaska
ewidencji kstggowej kont analitycznych podatnikéw, rozliczani&siegowanych wptat

12)ksiegowanie i dekretowanie wyg@dw bankowych, raportow kasowych, not gkgiwych/
polecé ksiggowania

13)sporadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych westaobrotow i sald oraz
sprawozda z realizacji dochodéw

14)likwidacja zalegtéci i nadptat na kontach podatnikdéw, a w szczegdno
a) wystawianie upomniei tytutbw wykonawczych
b) dokonywanie zarachowiéwot nadptaconych na inne natesci lub ich zwrot

15)potwierdzanie okrgonych faktow wynikajcych z prowadzonej ewidencji podatkowej, dla
stanowiska pracy wydajego z&wiadczenia naadanie 0sob fizycznych i prawnych

14



16)wydawanie zéwiadczé nazadanie osoby fizycznej lub prawnej , potwierdzaj okrélony
stan faktyczny lub stan prawny istniey w dniu jego wydania, na podstawie dokumentacji
organu podatkowego oraz innych informacji otrzyne@ngd innych organéw podatkowych
17)potwierdzanie okrdonych faktéw lub stanu prawnego wynikeg¢go z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej dla Referatu dszé@znictwa i Pogpowai Podatkowych i
Referatu Egzekucji Administracyjnej Nafeosci Publicznoprawnych Wydziatu Finansowego
18)ewidencjonowanie optaty za udgshianie informacji grodowisku i jego ochronie
19)prowadzenie ewidencji sprzeda towarow i ustug w zakresie podlegeaym ustawie
0 podatku VAT na podstawie dokumentéw z wydziatoverytorycznych zawieragych
umowy cywilnoprawne
20)miesikczne przekazywanie podatku VAT zgodnie z prowadmomejestrem VAT do
Referatu ds. Kggowasci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych Dochodow Gminy
21)uzgadnianie rejestru ewidencji kgowej z Wydziatem Skarbu Miasta
22)likwidacja zalegtéci i nadptatprzez:
a) wystawianie wezwado zaptaty
b) wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych do natecsci niepodatkowych, ktére
podlegag egzekucji administracyjnej
c) dokonywanie zwrotu nadptat
23)sporadzanie i przesytanie w olilenych terminach wykazéw dimikow do Referatu
Windykacji Nalenosci  Cywilnoprawnych ~ Wydzialu  Finansowego i wydzialu
merytorycznego
24)ewidencjonowanie wptat z tytutu gospodarowania kaso nieruchomizi Gminy Miejskiej
Krakow na podstawie i zgodnie z dokumentami otrayyna z Wydziatu Skarbu Miasta
25)przekazywanie zgromadzonych dochoddw na konto @béowWydziatu

§15

Do zakresu dziatania Referatu ds. Kggowasci Naleznosci Cywilnoprawnych i Innych
Dochodow Gminy (PD-02-4) nalgy:

1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypis®dpisow nalenosci na podstawie
dokumentéw ustalagych dz zmieniajcych wysokéé zobowinzania, wydanych przez
wydziaty merytoryczne Urtdu Miasta Krakowa oraz Starostwo Powiatowe

2) prowadzenie ewidencji sprzedatowarow i ustug w zakresie podlegeym ustawie o
podatku VAT na podstawie dokumentow z wydziatow ytaycznych zawieragych
umowy cywilnoprawne

3) rozpracowywanie wyagow bankowych i przekazywanie dowodow wptat na ctdaska
ewidencji ksggowej kont analitycznych klientow, rozliczanie zigg@wanych wptat

4) prowadzenie Rejestru Uméw w ¢gei dochodow z gospodarki nieruchofu@mmi Gminy
Miejskiej Krakow:

a) nadawanie numeréw ewidencyjnych

b) sprawdzanie wkxiwej klasyfikacji dochodow

c) sprawdzanie prawidtowai wskazanych w umowie numerow rachunkow bankowweh,
ktore mag by¢ dokonywane wptaty

d) gromadzenie dokumentéw chronologicznie wg dat zeamrmow

e) przekazywanie umow na vglgwe stanowiska odpowiedzialne za rozliczenia erittami
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5) wypisywanie informacji o wysokoi naleznosci uiszczanych w kasach Wydziatu z tytutu
naleznosci wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych i innych Optat

6) biezace dokonywanie zapiséw kgiowych na kontach klientow zobazanych do wptaty
naleznosci

7) uzgadnianie za kay miesic wptat i zwrotébw na kontach zobaganych z ksigowdscia
syntetyczn

8) sporadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych westaobrotéw i sald oraz
sprawozda z realizacji dochodéw

9) przekazywanie zgromadzonych dochodéw na konto ebéovWydziatu

10)ksiegowanie i dekretowanie wymow bankowych, raportow kasowych, notckgiwych /
polecé, ksiggowania

11)potwierdzanie okrdonych faktéw wynikajcych z prowadzonej ewidencji kgiowej, dla
stanowiska pracy wydajego z&wiadczenia naadanie 0sob fizycznych i prawnych

12)likwidacja zalegtéci i nadptatprzez:
a) wystawianie wezwado zaptaty
b) wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych do natecsci niepodatkowych, ktére

podlegag egzekucji administracyjnej

c) dokonywanie zwrotu nadptat

13)sporadzanie i przesylanie w olglenych terminach wykazow dimikow do Referatu
Windykacji Nalenosci  Cywilnoprawnych  Wydzialu  Finansowego i  wydzialu
merytorycznego

14)prowadzenie ewidencji analitycznej mandatéw karnyaedytowanych, gotéwkowych
i zaocznych naktadanych przez StrMiejska

15)prowadzenie pogpowar zmierzagcych do przymusowegeéciagnigcia nalencici z tytutu
niezaptaconych mandatow karnych kredytowanych pEprzwystawianie tytutdw
wykonawczych

16)ewidencjonowanie optat eksploatacyjnych i optaeksmisje

17)ewidencjonowanie nataosci z tytutu kar i grzywien

18)ewidencjonowanie wptywow z #@ych optat

§16

Do zakresu dziatania Referatu ds. Kgigowdsci Naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu
(PD-02-5) naley:

1) wprowadzanie do komputerowej bazy danych przypis@dpisow nalenosci na podstawie
dokumentéw ustalagych mdz zmieniajcych wysokéé zobownzania, wydanych przez
Wydziat Skarbu Miasta oraz Matopolski WdzWojewodzki

2) prowadzenie ewidencji sprzeda towarow i ustug w zakresie podlegeym ustawie
0 podatku VAT na podstawie dokumentéw z WydziaharBk Miasta oraz Matopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego

3) wypisywanie informacji o wysokmi naleznosci uiszczanych w kasach Wydziatu z tytutu
naleznosci wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych i innych optat

4) rozpracowywanie wyagow bankowych i przekazywanie dowodow wptat na @taska
ewidencji kstggowej kont analitycznych klientow, rozliczanie zigk®wanych wptat

5) ksiggowanie i dekretowanie wygow bankowych, raportow kasowych, not ¢ggiwych
/polecé ksiggowania
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6) biezace dokonywanie zapiséw kgiowych na kontach klientow zobazanych do wptaty
naleznosci

7) przekazywanie i uzgadnianie zgromadzonych docho&karbu Pastwa na syntetyczny
rachunek bankowy zgodnie z obawijacymi terminami rozliczé

8) przekazywanie zgromadzonych dochoddw Powiatu neesyezny rachunek bankowy

9) uzgadnianie za kaly miesac wptat i zwrotdw na kontach klientbw z kgbwascia
syntetyczn

10)sporadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych westaobrotow i sald oraz
sprawozda z realizacji dochodéw

11)likwidacja zalegtéci i nadptatprzez:
a) wystawianie wezwado zaptaty
b) wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych do natecsci niepodatkowych, ktére

podlegag egzekucji administracyjnej

c) dokonywanie zwrotu nadpfat.

12)sporadzanie i przesylanie w olglenych terminach wykazow dimikow do Referatu
Windykacji Nalenosci  Cywilnoprawnych ~ Wydzialu  Finansowego i wydzialu
merytorycznego

13)potwierdzanie okrdonych faktow wynikajcych z prowadzonej ewidencji kgiowej, dla
stanowiska pracy wydajego z&wiadczenia naadanie 0sob fizycznych i prawnych

14)ewidencjonowanie optat za udgshianie danych osobowych

15)ewidencjonowanie i kggowanie dochoddw z tytutu optat komunikacyjnych

16)ewidencjonowanie optat za wydanie karty parkingowsg wydawanie kart gdkarskich
i towiectwa podwodnego, za przeprowadzenie egzaminzakresie transportu drogowego
taksowlky

17)ewidencjonowanie optat za udzielanie, zmidmb wydanie wypisu licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego rzeczy lub os6b aazwydanie zaviadczenia na
przewozy drogowe na potrzeby wiasne, wykonywane rajolvym niezarobkowym
przewozie drogowym 0s6b lub rzeczy

18)ewidencjonowanie optat za wydanie legitymacji inktora oraz za wydanie wtornika
legitymacji instruktora

19)ewidencjonowanie optat za ztomowanie tablic regestinych

20)ewidencjonowanie optat za dziaeme obwodow towiecki

8§17
Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych Nadzoru Kasowego (PD-03) naley:

1) sporazdzanie wnioskéw o refundacje ulg ustawowych dlaadddw rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawny

2) sporadzanie wnioskdw o refundacjulg ustawowych przedsiiorcow dziatagcych
w specjalnych strefach ekonomicznych

3) opracowywanie projektéw planow dochodéw w zakrgsielatkow i opfat realizowanych
przez Wydziat

4) biezaca analiza wptywow z podatkow i optat i przygotoveana tej podstawie projektow
zmian do przyjtych planow

5) wyszukiwanie nowyclrodet dochodow gminy

6) opracowywanie zalen wewnatrz wydziatowego buzktu dla potrzeb realizowanych zada
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7) wprowadzanie danych dotygz/ch zada budzetowych do systemu SWBZ i spadzanie
sprawozda z budretu zadaniowego Wydziatu

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakawaakresie stawek podatkow i optat
lokalnych oraz ulg w tych podatkach

9) opracowywanie projektow Zagdzen Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie podatkdéw
| optat lokalnych

10)opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje

11)staty monitoring dochodow realizowanych w zakrggdatkow i optat

12)wspotpraca ze stanowiskami Miejskiej Prezentacjtermetowe) “Magiczny Krakow”
dotyczzca aktualizacji zakresu dzialania oraz przekazywaimformacji do Biuletynu
Informacji Publicznej

13)prowadzenie rejestru elektronicznych zgtagsze udosgpnienie informacji publicznej
I udzielanie odpowiedzi na wptywage pytania

14)biezaca ewidencjonowanie korespondencji wplyxead) i wyplywapcej z Wydzialu
w systemie RISS oraz obstuga interesantéw na stakownformacyjno — podawczym

15)prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziat

16)ewidencjonowanie wptywagych do Wydzialu Zawdzen Prezydenta Miasta Krakowa,
Polecé Stwbowych Prezydenta Miasta Krakowa, Polec&tuzbowych Dyrektora
Magistratu, uchwat Rady Miasta, wnioskow KomisjidgdMiasta i innych dokumentow

17)ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacjiydaicych zada Wydziatu, oraz nadzor
nad terminowym udzielaniem odpowiedzi

18)czuwanie nad terminowoia zatatwianych spraw skierowanych do poszczegoéinych
Referatow i stanowisk pracy Wydziatu

19)prowadzenie spraw osobowych Wydziatu (etatyzac@g@wnikdw, zakresy czyniaoi, opisy
stanowisk, karty bada ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych i zwolnlekarskich,
listy obecndci, ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz rejestr godzin nadliczbotvy
itp.)

20)wspotpraca z Referatem Kadr i Referatem Plac w WyeOrganizacji i Nadzoru w zakresie
wynagrodze, spraw socjalnych oraz szkalpracownikéw Wydziatu Podatkow i Optat

21)przygotowywanie projektow upovmien do podpisywania w imieniu Prezydenta Miasta
Krakowa decyzji administracyjnych, postanoijiegwiadczé i innych dokumentéw

22)przygotowywanie zardzen Dyrektora Wydziatu i PolegeStuzbowych

23)prowadzenie spraw zazanych z bezpiecastwem i higien pracy w Wydziale

24)nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych

25)prowadzenie spraw za#anych z zaopatrzeniem Wydzialu w materiaty biurowéety
komunikacji miejskiej, drukiscistego zarachowania, druki i wzory pism powszeehni
stosowanych w Wydziale

26)prowadzenie ewidencji pieeai uzywanych w Wydziale, w tym: sktadanie zapotrzebowani
na piecegci, przekazywanie pieeei pracownikom oraz ewidencjonowanie pieaz
przekazanych do kasacji

27)organizacja druku i kolporta dokumentéw opracowywanych w Wydziale

28)sporadzanie protokotéw z narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora Wydziatu

29)prowadzenie kag inwentarzowych Wydziatu

30)przyjmowanie wptat na podstawie dowodow wptat wysbeych na stanowiskach kasowych
Z nasgpujacych tytutdw:
a) podatek od nieruchordaoi, rolny, le&ny
b) optata targowa
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c) podatek odrodkow transportowych
d) dzierawy, wieczystego zytkowania nieruchomiwi, nalenosci z tytutu wykupu
nieruchoméci Gminy Miejskiej Krakow, nalenosci z tytutu wykupu nieruchonsgi
Skarbu Pastwa, leasingu, bezumownego korzystania, najmulilokar poradkowych,
mandatéw, optat skarbowych, przeksztatcenie pramyskawania wieczystego w prawo
whasndci, wejscia w teren, zwrotu odszkodowastuzebndgci drogi koniecznej, kosztéw
postpowania gdowego i inne
31)przyjmowanie wptat na podstawie dowodow wptat wysbaych na stanowiskach kasowych
za udzielanie, zmianlub wydanie wypisu licencji na wykonywanie krajayeetransportu
drogowego takséwk licencji na wykonywanie krajowego transportu craggo pojazdem
samochodowym nie goacym taksowk, licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy oraz za wydanigwedczenia potwierdzagego prowadzenie przewozow
jako dziatalnéci pomocniczej
32)przyjmowanie optat za zezwolenia na handel napogkaholowymi na podstawie dowoddéw
wptat wystawionych na stanowiskach kasowych
33)przyjmowanie wptat za wydawanie kartdkarskich i towiectwa podwodnego na podstawie
dowodow wptat wystawionych na stanowiskach kasowych
34)przyjmowanie optat komunikacyjnych na podstawie ddow wptat wystawionych na
stanowiskach kasowych
35)pobor optat eksploatacyjnych na podstawie dowod@laiwvystawionych na stanowiskach
kasowych
36)przyjmowanie optat za eksmisje na podstawie dowoddptat wystawionych na
stanowiskach kasowych
37)pobdr podwyszonych opfat za uswrtie odpadéw komunalnych z terenu nieruchéche-
zastpcze usuricie odpadéw na podstawie dowodow wptat wystawionyahstanowiskach
kasowych
38)pobor optat za wydanie karty parkingowej na podstasowodow wptat wystawionych na
stanowiskach kasowych
39)przyjmowanie wptat za udaginienie danych osobowych na podstawie dowodow wptat
wystawionych na stanowiskach kasowych
40)pobdr optaty skarbowej
41)codzienne uzgadnianie stanu wptaconych kwot do kaay podstawie wystawionych
dowodow wptat
42)sporadzanie zbiorczych dowoddéw wptat KP oraz raportowckaych
43)codzienne spoarizanie zestawieanalitycznych przytych nalenosci oraz przekazywanie
ich do odpowiednich komorek kgjowych wraz z raportami kasowymi
44)codzienne przygotowanie pakietow z gotawk bankowym dowodem wptaty celem
odprowadzenia gotoéwki do banku
45)biezace inwentaryzowanie i zabezpieczanie gotowki p@ggstj w kasie zgodnie
z procedus dotyczca przyjmowania, przechowywania i odprowadzania wgtatbwkowych
dokonanych w kasach Wydziatlu Podatkow i Optat z evyistaniem sejfu gabinetowego
wielokomorowego
46)prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowychzagadach obowzujacych dla drukow
scistego zarachowania, wydawanych na stanowiskawease przypadkach awarii systemu
komputerowego ,Kasa” oraz higca kontrola ich zzycia i rozliczanie
47)kontrola i monitoring kas w zakresie stanu peisj gotowki ze stanem wypisanych kwitéw
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§18

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Pomocy Publiczn@D-04) nalezy:

1) prowadzenie pogpowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych

2)

3)

4)

5)

ulg podatkowych, ze szczegdlnym uwgglieniem spraw podatnikéw wnioskaych
0 udzielenie pomocy publicznej w formie tych ulg

sporadzanie i aktualizacja programéw pomocowych dla gsebiorcow oraz
opracowywanie sprawozfla ich realizacji

sporadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw \gpraan w zakresie pomocy
publicznej udzielanej przedsiorcom przez komérki organizacyjne Jdu Miasta Krakowa
i miejskie jednostki organizacyjne, a fak sprawozda o zalegtych nalencsciach
przedsgbiorcow z tytutuswiadcze na rzecz sektora finanséw publicznych
opracowywanie analiz z zakresu udzielonej pomocylipznej dla potrzeb organow
monitorupcych, Rady Miasta Krakowa, Prezydenta Miasta Krakonaz Wydziatlu Strategii
i Rozwoju Miasta

opracowywanie i aktualizowanie informacji z zakresgdlnych zasad pomocy publicznej,
oraz sprawozdawcZoi

6) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi klm Miasta Krakowa i miejskimi jednostkami

organizacyjnymi udzielagymi pomocy publicznej

§19

Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatlu — w zakrege dotyczcym dziatania komorki —
sa odpowiedzialne za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

Prawidlowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowhzujacych zaradzen, polecé, instrukcji dotycacych dziatalnéci wydziatu.
Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelagenych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.
Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zawenia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdaych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi hatbwemu Wydziatu:

a) materiatow do projektu budtu,

b) informacji do harmonogramu wydatkéw.

Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriac
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriac
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow

Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriac
w Serwisie Informacyjnym UMK.

10) Dyscyplirg pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.
11) Przestrzeganie obowzujacych przepiséw BHP i ppo
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12) Realizacg zada& wynikajacych ze wspodipracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

13) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie infojiméawnych, przepisow innych ustaw
dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy arogie danych osobowych.

14) Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpigtstera Informacji Urzdu Miasta Krakowa.

15) Prawidiowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym zytkowanie wskazanych
systemow S| UMK.

16) Skutki prawne i szkody materialne wynikie z tytmiedopetnienia obowikdéw stzbowych.

17) Nalezyte dbanie o powierzone wypasaie biurowe | spkt oraz powierzony
do eksploatacji spet informatyczny.

18) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z oba@wauljacymi przepisami.

19) Wykonywanie poleagprzetazonego w sprawach nieuregulowanych zakresem ciaddw.

§ 20

Schemat organizacyjny Wydzialu Podatkéw i Oplatngtd zahcznik do niniejszego
zaradzenia.

§21
Traci moc zaradzenie Nr 2994/2009 Prezydenta Miasta Krakowa a &1 grudnia 2009 r.
w sprawie podziatu na wewtnzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowegoesakdziatania
Wydziatu Podatkéw i Optat.

§22

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Prezydent Miasta Krakowa
/-
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