ZARZADZENIE NR ¥56 19

PREZYDENTA MIASTA WAL BRZYCHA

zmieniajace Zarzadzenie nr 558/10 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 9 lipca 2010 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Migjskiego w Walbrzychu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(JT 22001 r. Dz. U, nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadzam. co nastepuje:

§ 1.
W Zarzadzeniu nr 558/10 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 9 lipca 2010 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Walbrzychu wprowadza  sie
nastgpujace zmiany:
1) w zalaczniku do zarzadzenia Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Walbrzychu § 17
otrzymuje brzmienie:

.8 17. W sklad Urzedu Miejskiego wehodza nastepujace komérki organizacyjne:

podporzadkowane bezposrednio PREZYDENTOWT MIASTA:

KANCELARIA PREZYDENTA -KP

BIURO PROMOCJI MIASTA - BPROM

BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - BZK

BIURO PRAWNE -BP

BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO I KONTROLI - BAWIK

BIURO WINDYKACJI - BW
podporzadkowane SEKRETARZOWI MIASTA:

WYDZIAL ORGANIZACYJINY I SPRAW OBYWATELSKICH - WOIiSO

1) Dzial Organizacyjny - DO

2) Dzial Spraw Obywatelskich - DSO

3) Biuro Zamowien Publicznych - BZP

URZAD STANU CYWILNEGO - USC

BIURO OBSLUGI RADY MIEJSKIE] - BORM

BIURO INFORMATYKI - BI

BIURO OBSLUGI KLIENTA - BOK

BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH - BPR
podporzadkowane SKARBNIKOWI MIASTA:

WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW - WBIiF

1) Dzial Budzetowy -DB

2) Dzial Finansowy - DF

WYDZIAL DOCHODOW GMINY - WDG

1) Dzial Podatkow -DP

2) Dziat Dochodéw Niepodatkowych - DDN
podporzadkowane 1 ZASTEPCY PREZYDENTA:

WYDZIAEL ROZWOJU MIASTA -WRM

1) Biuro Obshugi Inwestorow 1 Przedsigbiorczosci - BOIiP

2) Dzial Inwestycji Miejskich - DIM

T 2-A



-

3) Dzial Gospodarki Przestrzennej i Srodowiska - DGPiS

BIURO FUNDUSZY EUROPEJSKICH, STRATEGII 1 ANALIZ - BFESIA
podporzadkowane 11 ZASTEPCY PREZYDENTA:

WYDZIAL INFRASTRUKTURY MIASTA - WIM

1) Dzial Obrotu Mieniem Komunalnym -DOMK

2) Dzial Gospodarki Lokalowej - DGL

3) Dzial Gospodarki Komunalnej - DGK

4) Biuro Zamiany Mieszkan - BZM

podporzadkowane 111 ZASTEPCY PREZYDENTA:

2)

WYDZIAL EDUKACJI I SPRAW SPOLECZNYCH - WEISS
1) Dzial Edukacji i Wychowania - DEIiW
2) Dzial Spraw Spolecznych - DSS
3) Dzial Swiadczen Rodzinnych - DSR
BIURO DS. PARKU WIELOKULTUROWEGO — STARA - BPWSK
KOPALNIA
w zalgezniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu Schemat

organizacyjny Urzedu Miejskiego w Walbrzychu otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgeznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

w zalaczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mieiskicgo w Walbrzychu
Szczegolowy wykaz obowigzkow  poszezegdlnych  komoérek  organizacyjnych  Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu:
a) w § 5 wyrazy .BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO™ zastepuje si¢ wyrazami
SBIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO 1 KONTROLI™;
b) w § 13 skresla sie ust. 3:
¢) po § 13 dodaje si¢ § 13a w brzmieniu:
.§ 13a. WYDZIAL DOCHODOW GMINY prowadzi sprawy zwiazane z wymiarem,
poborem 1 egzekucja administracyjng podatkéw 1 oplat lokalnych, realizacja pozostatych
dochodéw z majatku gminy, w tym:
1. DZIAL PODATKOW prowadzi sprawy zwigzane z wymiarem, poborem i egzekucja
administracyina podatkow i oplat lokalnych, a w szczegdlnosci:
1) Zespol ds. Wymiaru Podatkow i Oplat Lokalnyeh wykonuje zadania poprzez:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow i odpisow,

b) uzgadnianie ksiggowan na kartotekach analitycznych w zakresie przypisow
i odpisow z ksiggowosceia syntetyezna podatkow i oplat lokalnych,

¢) zakladanie kartotek podatkowych,

d) wystawianie decvzji administracyjnych 1 nakazoéw platniczych w  sprawach
podatkow i oplat lokalnych, w tym podatku od nieruchomosei. rolnego. lesnego
i od srodkow transportowych,

e) dokonywanie czynnoscei sprawdzajacych ..deklaracji™ i .informacji” podatkowych.

) kiecrowanic wnioskow do Urz¢du Skarbowego o ukaranie podatnikéw nie
sktadajacveh deklaracji 1 informacji podatkowych,

g) udzielanie ulg w podatku rolnym,

h) prowadzenie rejestru ulg ustawowych oraz przyznawanych w drodze uchwal Rady
Miejskiej.

i) prowadzenie postgpowania podatkowego majacego na celu przeniesienie
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie. spadkobiercow,
malzonkow nastepcow prawnych. nabyweow przedsigbiorstwa,

j) przesylanie odwotan wraz z ustosunkowaniem si¢ do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego i Naczelnego Sadu Administracyjnego.



k) przygotowvwanie projektow uchwal Rady Miejskiej Walbrzycha w sprawie

1)
m)
n)
o)
p)

q)

podatkow i1 oplat lokalnych, a w szezegolnosei: podatku od nieruchomodei.
rolnego i lesnego. Srodkow transportowych, od posiadania psow, oplaty targowej
oraz zwolnien podatkowych w zakresie tych podatkow,

przyjmowanie zgloszef identyfikacyjnych oraz zgloszen aktualizacyjnych przez
podatnikéw podatku rolnego i lesnego.

sprawdzanic i potwierdzanie poprawno$ci oraz kompletnosei wypelnionego
zgloszenia identyfikacyjnego lub aktualizacyjnego i przekazywanie go Urzedowi
Skarbowemu,

prowadzenie kontroli podatkowych,

wydawanie zaswiadczen z zakresu dzialania zespotu (m.in. o dochodowosci
gospodarstw rolnych, wielkosci uzytkow rolnych, o stanie majatkowym),
opracowywanie wnioskow o rekompensatg utraconych dochodow przez gmine
z tytulu ulg i zwolnien ustawowych w podatkach lokalnych.

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

2) Zespol Ksiggowosei Podatkowej wykonuje zadania poprzez:

a)

b)

c)

h)

i)

1)
k)

m)

n

0)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych cwidencji wplat. zwrotow, zaliczen
nadptat z tytulu podatkow 1 optat lokalnych oraz odpisow z tytulu przedawnien
i umorzen,

wystawianie decyzji administracyjnych z zakresu podatku od posiadania psow,
oplaty targowej oraz oplaty skarbowej.

kontrolowanie wysokodei i terminowosci zadeklarowanych podatkéw, w tym
rowniez pobieranych przez inkasentow,

podejmowanie czynnosci  egzekucyjnych w  formie upomnien i tytulow
wykonawcezych,

naliczanie odsetek za zwloke od nieterminowych wptat podatkowych.
przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

rozpatrywanie wnioskéw podatnikow o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych
(odroczenia. raty, umorzenia podatkow i oplat lokalnych) przy uwzglednieniu
ograniczen zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Wydzialu Dochodéw Gminy, w tym
sprawozdan o wysokosci udzielonej pomocy publicznej oraz o zaleglosciach
przedsigbiorcow we wplatach srodkow publicznych oraz sprawozdan Rb-27S. Rb-
N. Rb-PDP.

przygotowywanie decyzji Prezydenta o stwierdzeniu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego w trybie art. 66 § 1 Ordynacji podatkowej.

prowadzenie rejestru ulg podatkowych.

przesylanie odwolan wraz z ustosunkowaniem si¢ do Samorzadowego Kolegium
Odwolawcezego 1 Naczelnego Sadu Administracyjnego,

prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy Urzedu oraz
wplatami z tytutu oplaty skarbowej.

dokonywanie zwrotu zaplaconego podatku od Srodkoéw  transportowych
wykonujacym przewozy w tzw. transporcic Kombinowanym na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z art. 1la ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych.

prowadzenie analityki kart podatkowych oraz ksiegowosci syntetycznej podatkow
i oplat lokalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sposobem pobierania, zaplaty i zwrotu oplaty
skarbowe] oraz sposobem prowadzenia rejestrow tej oplaty.



p) dokonywanie wpisow hipotek przymusowych i prowadzenie rejestru hipotek
przymusowych,

q) zglaszanie wierzytelnosci Gminy Watbrzych do sadéw w przypadku likwidacji
lub upadto$ei dhuznikow.,

r) wysigpowanie wraz z radca prawnym do sgdu o ustanowienie Rady Wierzycieli
po uprzednim uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

2. DZIAL DOCHODOW NIEPODATKOWYCH prowadzi sprawy zwigzane z realizacja

dochodow z majatku gminy. a w szczegdlnosei:

1) kasowe wykonywanie dochodéw budzetowych, zgodnic z zatwierdzonym budzetem
miasta,

2) ewidencjonowanie naleznosci w tym =z tytulu sprzedazy mieszkan i lokali

uzytkowych, sprzedazy garazy. zwrotu kosztow dokumentacji, oplaty za wieczyste

uzytkowanie terenu. czynszow dzierzawnych, czynszow najmu, leasingu, nienaleznie
wyplaconych swiadezen w odniesieniu spolek gminnych i innych.

) dokonywanie zwrotéw nadptat,

4) naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,

) prowadzenie ewidencji dochodéw wedlug rodzajow w sposob umozliwiajacy
prawidlowyg ich windykacje.

6) terminowe wysylanie wezwan do zaplaty,

7) kicrowanie spraw zaleglosci do radey prawnego celem przygotowania pozwu do sadu
i skierowania wniosku egzekucyjnego do komornika sadowego,

8) odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunck budzetu miasta,

9) naliczanie oprocentowanych rat od sprzedazy ratalnej,

10) wystawianie oswiadczen o wykresleniu hipoteki, po dokonaniu splaty zadluzenia za
wykupione lokale uzytkowe, mieszkalne i garaze,

11) prowadzenie kont syntetveznych i analitycznych zgodnie z zakladowym planem kont,

12) sprawdzanie otrzymanych wyciagdéw z rachunku dochodow budzetowych,

13) sporzadzanie dziennych przelewow bankowych,

14) sporzadzanie pomocniczych analiz z wykonania dochodow,

15)sporzadzanie 1 parafowanie sprawozdawczosci budzetowej i bilansu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 na podstawie ewidencji ksiggowej.

16) ewidencjonowanie mandatow  karnych kredytowyeh (Strazy  Miejskiej) wraz
z wystawianiem tytutow wykonawezych do wlasciwego organu egzekucyjnego celem
$ciggnigcia naleznoscei,

17) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow na koniec kazdego roku,

18) przekazywanie do Zespolu ds. Wymiaru Podatkow 1 Oplat Lokalnych kwot
wierzytelnosci w celu zlozenia lacznego wniosku do sadow gospodarczych
w przypadku likwidacji lub upadlosci dluznikow.

19) rozpatrywanie  wnioskow o ulgi w splacie zobowiazan cywilno-prawnych
(odroczenia, raty, umorzenia WUT, dzierzaw itp.) przy uwzglednieniu ograniczen
zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu pomocy
publicznej dla przedsigbiorcow,

20) sporzadzanie sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wplatach $rodkow
publicznych.

21) przekazywanie do Wydzialu Rozwoju Miasta informacji o przedsigbiorcach, ktérym
udzielono ulg w splacie zobowiazan cywilnoprawnych,

22) prowadzenie rozliczen Gminy z tytulu podatku od towarow i ustug:

a) Scisla wspolpraca z wydzialami merytoryeznymi dokonujacymi sprzedazy oraz
zakupOow towardw i ustug.

b) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym faktur VAT, korvgujacych faktur VAT
wystawianych przez wydzialy merytoryczne. dokumentujacych sprzedaz oraz
dokumentujacych zakupy stuzace sprzedazy opodatkowane;.



L]
—

prowadzenie ewidencji faktur VAT i korygujacych faktur VAT w rejestrach

sprzedazy oraz w rejestrach zakupow,

d) sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow za okresy miesigczne z zachowaniem
chronologii, kolejnosci numeracji faktur VAT oraz wedlug grup podatkowych,

¢) uzgadnianie sprzedazy na rzecz osob fizycznych za pomoca kas fiskalnych
w wydzialach merytorycznych z dobowymi raportami fiskalnymi.

) uzgadnianie miesigezne sprzedazy z okresowym raportem fiskalnym oraz
rozliczanie podatku za okres miesi¢ezny,

g) wystawianie wewngtrznych faktur VAT dotyczacych wydania towaréw na cele
promocji, reprezentacji. reklamy i reprezentacji. funduszu socjalnego.
nicodplatnego przekazania itd.,

h) uzgadnianie rejestrow sprzedazy i zakupéw na koniec kazdego miesigca
z ewidencja ksiggowa,

i) uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca rejestrow sprzedazy z Kontami
syntetveznymi  sprzedazy oraz rejestrow  zakupow  z  kontem rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami.

|) sporzadzanie miesi¢eznego zbiorczego zestawicnia rejestrow  sprzedazy oraz
rejestrow zakupow wedtug kont. klasyfikacji budzetowej, stawek podatkowych
dla celow sporzadzenia deklaracji VAT-7,

k) obliczanie i odprowadzanie podatku naleznego do Urzedu Skarbowego
w okresach miesiecznyeh i pomniejszanie naliczonego podatku VAT z deklaracji
VAT-7 lub odzyskiwanie z Urzedu Skarbowego na zlozony wniosek oraz
sporzadzanie polecenia ksi¢gowania,

I) sporzadzanie i terminowe przedkladanie miesigcznych deklaracji podatkowych
VAT oraz ewentualnych korekt deklaracji VAT-7 do Naczelnika Urzedu
Skarbowego.

23)sporzadzanie informacji o zrodlach dochodu os6b  fizyeznych 1 podmiotow
gospodarczych przed wyplatg srodkéw pienigznych za wykonane na rzecz miasta lub
Urzedu np. ustugi z tytulu wyplaty kaucji. ugody itd.,

24)naliczanic oplaty bedgce] warunkiem wyrejestrowania pojazdu w  przypadku
udokumentowanej trwalej 1 zupelnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa
wlasnosci,

25)ewidencjonowanie analityezne i syntetyezne skladnikéw majatku gminy Watbrzych,
zaliczanvch zgodnic z Kklasyfikacja Srodkéw trwalych, do grupy 0 i 1 oraz
sporzadzanie sprawozdan 1 informacji w tym zakresie.™:

¢) w§ 16 wust. 3 w pkt 3 lit. g kropkg zast¢puje si¢ przecinkiem i po lit. ¢ dodaje sig¢ lit. h
w brzmieniu:
.h) zalatwianie spraw z zakresu nabycia przez gming spadku lub darowizny.”
§ 2.
Pozostale postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.
§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Walbrzycha.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
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