Zalacznik nr 4

WYDZIAL PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu.
1. Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych dzieli sie na:

1) Referat Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych,

2) Referat Ksiegowosci Podatkowej,

3) Referat Kontroli i Orzecznictwa,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych,
2) Kierownik Referatu Ksieggowosci Podatkowej,

3) Kierownik Referatu Kontroli i Orzecznictwa,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

II. Szczegétowy zakres dzialania Referatow i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dzialania Referatu Wymiaru Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy:

1) dokonywanie wymiaru, przypisw i odpiséw w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym
i lesnym oraz od posiadania $rodkéw transportowych od o0séb fizycznych,

2) dokonywanie przypiséw i odpiséw w podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym oraz od posiadania
srodkdw transportowych od oséb prawnych,

3) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w podatku od nieruchomosci, rolnym,
leénym i od posiadania $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych,

4) prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
i od posiadania srodkéw transportowych,

5) prowadzenie rejestrow przypisdw i odpisow i ich miesieczne uzgadnianie z Referatem Ksiggowosci
Podatkowej,

6) wydawanie zaswiadczen o:
a) figurowaniu/niefigurowaniu w ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i

le$nego, podatku od srodkéw transportowych,

b) powierzchni gospodarstwa rolnego badz uzytkéw rolnych,

7) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawach podatkowych,

8) weryfikacja wptywajacych dokumentow, w tym aktéw notarialnych, uméw najmu i uméw dzierzaw

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie okreslenia wysokosci stawek, zwolnien
w podatku od nieruchomosci, podatku od posiadania Srodkéw transportowych ,

10) prowadzenie spraw w zakresie przenoszenia odpowiedzialnoéci za zobowiagzania podatkowe na osoby
trzecie,

11) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowego I instancji
oraz kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

12) przekazywanie zgtoszer do wiasciwych urzedéw skarbowych,

13) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
producentom rolnym,

14) sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych
oraz skutkéw udzielonych ulg i zwolnien,

15) sporzadzanie sprawozdania SP-1

16) sporzadzanie projektu budzetu w czeéci dochoddw podatkowych i opfat lokalnych realizowanych przez
Wydziat,

17) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntdw rolnych, o ktdrej mowa w ustawie o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw.
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2. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowos$ci Podatkoweij nalezy:
1) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wptat, zwrotéw i rozliczania nadpfat z tytutu  podatkéw
i optat lokalnych,
2) prowadzenie postepowan dotyczacych oplaty skarbowej,
3) ksiggowanie wptat podatkéw i optat lokalnych oraz naleznosci nieprzypisanych, a naleznych
od podatnikéw,
4) kontrola terminowosci dokonywania wptat zainkasowanych naleznosci przez inkasentow,
5) rozliczanie i kontrola rachunkowa wptat naleznosci zainkasowanych dokonywanych przez
inkasentow,
6) biezaca weryfikacja zalegtosci podatkowych,
7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych do wydawania zaswiadczen
w podatkach i optatach lokalnych,
8) dokonywanie rozliczen i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez inkasentéw,
9) wydawanie zaswiadczen okreslonych w dziale VIII a ustawy Ordynacja podatkowa,
10) sporzadzanie sprawozdah miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z wplywéw podatkowych,
11) miesieczna weryfikacja kont ksiegowych podatnikdw,
12) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty badz zwrotu nadptaty,
13) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez Prezydenta Miasta decyzji oraz przekazywanie wniesionych
odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
14)miesieczne  uzgadnianie zestawienia(sumy do bilansu ksiegowego) z Referatem Wymiaru
i Referatem Kontroli i Orzecznictwa,
15) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zasad poboru i inkasa podatkéw i optat lokalnych
oraz optaty skarbowej,
16)przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia projektu dochodéw i wydatkéw realizowanych
przez Wydziat,
17) sporzadzanie wnioskéw o ustanowienie hipoteki przymusowej na podstawie decyzji
ustalajgcych/okreslajacych wysokos¢ zobowigzania.

3. Do zakresu dziatlania Referatu Kontroli i Orzecznictwa nalezy:

1) przeprowadzanie doraznych kontroli/ogledzin wynikajacych z biezacych potrzeb Referatu Wymiaru
Podatkéw i Optat Lokalnych w celu potwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego
z danymi wynikajacymi ze ztozonej deklaracji lub innych dokumentéw,

2) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonej kontroli /ogledzin,

3) wspolpraca z innymi organami kontroli i organami podatkowymi w zakresie wykonywanych zadan,

4) sporzadzanie wnioskéw, decyzji i postanowiedn w sprawach dotyczacych umarzania zalegtosci,
odraczania, rozktadania na raty naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
posiadania srodkéw transportowych, optaty skarbowej i targowej,

5) przygotowywanie i przekazywanie akt sprawy do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
w Bydgoszczy, w przypadku odwotan od decyzji w sprawach udzielonych ulg,

6) sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkow decyzji wydanych przez organ
na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa, bedacych w zakresie kompetencji Referatu,

7) przygotowywanie wnioskw o rekompensate utraconych dochoddw z tytutu ulg i zwolnien ustawowych
w zakresie podatku rolnego oraz od nieruchomosci,

8) udzielanie pisemnej interpretacji w zakresie stosowania prawa podatkowego w odniesieniu
do podatkéw i optat lokalnych, dla ktdrych Prezydent Miasta Bydgoszczy jest organem podatkowym,

9) prowadzenie i monitorowanie spraw zwigzanych z pomocg publiczng (w tym w zakresie udzielanych
zwolnien) w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

10) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej, w tym o pomocy de minimis, dia ktorej
organem udzielajgcym jest Prezydent Miasta Bydgoszczy,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

12) uzgadnianie rejestrow decyzji uznaniowych z Referatem Ksiegowosci Podatkowej,

13) sporzadzanie do dnia 31 maja roku nastepnego po roku budzetowym, wykazéw oséb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie
podatkéw umorzono, roztozono na raty lub odroczono termin zaptaty podatku badz zalegtosci w kwocie
przewyzszajacej 500,00zt wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot oraz przyczyn umorzenia,

14) Sporzadzanie do dnia 31 maja roku nastepnego po roku budzetowym wykazéw osob prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym udzielono
pomocy publicznej,

15) prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie naleznosci podatkowych, dla ktdrych organem podatkowym
sg urzedy skarbowe, a ktdre stanowig dochody podatkowe budzetu Miasta Bydgoszcz

16) przygotowywanie projektdw uchwal dotyczacych zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,
a stanowigcych pomoc publiczng lub pomoc de minimis,
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4. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno — technicznych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

obstuga sekretariatu Skarbnika Miasta, Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych i Wydziatu Zarzadzania
Budzetem,
ewidencja korespondencji przychodzacej w Elektronicznym Systemie Zarzadzania

Dokumentami SIDAS i przekazywanie jej do wasciwych Wydziatéw,
prowadzenie i weryfikacja rejestru RCP w zakresie pracy Wydziatu

zgtaszanie wnioskow na szkolenia,
zaopatrywanie w niezbgdne materiaty biurowe i $rodki pracy,
obstuga programu ,Rejestracja i Sledzenie Spraw RISS” oraz przygotowywanie i przekazywanie

korespondencji do wysyiki za posrednictwem Kancelarii Ogdinej lub Poczty Polskiej,

przygotowywanie wyposazenia do likwidacji i sporzadzanie protokoldw  zdawczo-odbiorczych
i kasacyjnych oraz ich ewidencja,

przygotowywanie zbiorczych protokoldw oraz przekazywanie dokumentdw spraw ostatecznie
zatatwionych do Archiwum Zakfadowego,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i Srodkéw trwatych w uzywaniu.
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