Zarzadzenie Nr 581/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 13 wrze$nia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018r. poz. 994 z pdzn zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 1 wrze$nia 2010r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kalisza (j.t. zarzadzenie Nr 127/2012
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 marca 2012r. z pdZn. zm.) wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w§23wust. 2:
a) wpktl:
- lit a — otrzymujg brzmienie:

a) wymiar podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

— prowadzenie ewidencji podatnikow dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od $rodkow
transportowych,

— wystawianie decyzji ustalajacych 1 okreslajagcych wymiar podatkéw 1 optat
lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— weryfikacja informacji 1 deklaracji stanowiagcych podstawe wymiaru podatkow
1 oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w oparciu o baz¢ danych w szczegdlnosci: ewidencje dzialalnosci
gospodarczej, ewidencje gruntéw i budynkéw, ewidencje ludnosci, ewidencje
pojazdow,

— prowadzenie postgpowan podatkowych poprzedzajacych wydanie decyzji
ustalajacych 1 okreslajacych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego w podatku
od nieruchomosci, w podatku rolnym, w podatku lesSnym, w podatku od
srodkoéw transportowych oraz z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

— prowadzenie ewidencji przypisoOw i odpiséw podatkow i optat lokalnych oraz



oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg w podatkach i optatach
lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty
skarbowej 1 w zakresie niepodatkowych naleznosci budzetowych stanowigcych
dochdd budzetu j.s.t. oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,
przygotowywanie danych do sprawozdania z wykonania planu dochodow
budzetowych za poszczeg6lne kwartaly roku podatkowego w zakresie ulg
w podatkach i optatach, zwolnienh w drodze uchwaly oraz obnizenia stawek
podatkéw lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdania podatkowego w zakresie
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego,

sporzadzanie wnioskow o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone
dochody z tytutu zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow

w zakresie podatkow i optat lokalnych i przekazywanie do Urzgedu Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,
sporzadzanie informacji i sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w
rolnictwie 1 rybolowstwie oraz przekazywanie do ministra wlasciwego do
spraw rolnictwa z wykorzystaniem SRPP,

przygotowywanie postanowien oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
udzielonych ulg w podatkach stanowigcych w caloéci dochdéd Miasta, a
pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

sporzadzanie wykazu o0s6b prawnych 1 fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono zaptat¢ na raty zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami prawa,

sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktorym udzielono pomocy
publicznej w zakresie podatkow 1 optat,

przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow w zakresie podatkow
lokalnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami Ordynacji
podatkowe;j,

udziat w pracach zespotu do oceny i1 weryfikacji dokumentow zwigzanych



z dokonaniem remontu Scian zewngtrznych budynkoéw wielorodzinnych lub
dachu pokrywanego dachowka,

analiza otrzymanych zawiadomien o zmianach w danych ewidencyjnych dot.
nieruchomos$ci potozonych na terenie miasta oraz wzywanie podatnikow do
ztozenia informacji lub korekt,

przygotowywanie projektow uchwatl Rady w zakresie podatkéw 1 oplat
lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, oplaty skarbowej, w
szczegdlnosci w sprawach okreslenia wysokosci stawek podatkéw 1 optat
lokalnych, zwolnien od podatku od nieruchomosci, obnizenia ceny skupu zyta
dla celow wymiaru podatku rolnego, inkasa podatkow i optat lokalnych oraz
oplaty skarbowe;,

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w
rolnictwie lub w rybotowstwie,

przygotowanie odpowiedzi na wnioski uprawnionych instytucji w oparciu
o prowadzong ewidencje podatkowa,

wydawanie pisemnych interpretacji przepisOw prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zmierzajacych do ustalenia
spadkobiercow,

przygotowywanie wnioskéw do Sadu o stwierdzenie nabycia spadku,
przyjmowanie informacji, deklaracji i innych materiatdw od podatnikow
niezbednych do ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnym i podatku leSnym (w oparciu o dane z
ewidencji gruntéw 1 budynkow), a takze deklaracji na podatek od
nieruchomos$ci, na podatek od s$rodkow transportowych i optaty z tytulu
gospodarowania odpadami komunalnymi stanowigcych podstawe dokonania
przypisu stosowanych podatkow,

udzielanie informacji zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkow 1 optat,
wydawanie zaswiadczen w oparciu o ewidencje podatkowa zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zaswiadczen wydawanych

przez organy podatkowe;



b) pobdr podatkéw 1 optat lokalnych, optaty skarbowej oraz optaty za gospodarowanie od-

padami komunalnymi:

prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach szczegotowych w zakresie wptat, zwro-
tow, przeksiegowania nadptat oraz odpiséw nalezno$ci przedawnionych,

analiza terminowos$ci wplat w szczegolnosci wystawianie upomnien, tytutlow wyko-
nawczych zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadptat 1 zalegtosci oraz przygotowywanie po-
stanowien o zarachowaniu lub decyzji o stwierdzeniu nadptaty,

prowadzenie postgpowan w zakresie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie
1 spadkobiercéw za zalegtosci podatkowe,

przeprowadzenie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow i poborcow Miasta Ka-
lisza,

ewidencja zatozonych hipotek 1 zastawow skarbowych na kontach szczegoétowych,
terminowe przygotowywanie danych do odpisu od uzyskanych wptywoéw z podatku
rolnego przekazywanego do Wielkopolskiej Izby Rolniczej,

prowadzenie operacji kasowych 1 wuzgadnianie obrotow kasy zwigzanych

z przyjmowaniem wplat gotdwkowych lub bezgotowkowych oraz z dokonywaniem
zwrotow za posrednictwem kasy urzedu,

terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych Urzedu ewidencji podatkéw i oplat w tym:
przypisOw 1 odpisow, wplat 1 zwrotow oraz zaliczen nadpfat,

wydawanie za§wiadczen w oparciu o dane wynikajace z prowadzonej ewidencji ksig-
gowej,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa;

c) egzekucja podatkéw i1 optat oraz stosowanie $rodkdéw egzekucyjnych obowigzkow

o charakterze niepieni¢znym:

— prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych dla ktorych
Prezydent jest wlasciwy do ich ustalenia lub okreslenia i pobierania z zastosowaniem
wszystkich dopuszczalnych S$rodkow egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z
nieruchomos$ci, a w szczegélnosci: przyjmowanie 1 aktualizowanie tytulow
wykonawczych oraz badanie prawidlowosci ich wystawienia pod katem

dopuszczalnosci do egzekucji administracyjnej,



— nadawanie klauzuli o skierowanie tytutéw wykonawczych do egzekucji,

— podejmowanie czynnosci egzekucyjnych zmierzajagcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, a w szczegdlnosci: wystepowanie z wnioskami do innych urzedow i
instytucji celem uzyskania informacji o zobowigzanych ze zbioru danych osobowych,
wystepowanie do Sadu Rejonowego celem nakazania dluznikowi wyjawienia majatku,
dokonywanie zaje¢ praw majatkowych: wynagrodzen za prace, rachunkow
bankowych, $wiadczeh z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego
oraz renty socjalnej, a takze innych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, przygotowywanie dokumentow do zatatwienia w przypadku
wptyniecia zazalen na wydane postanowienia w ramach prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego i ich przekazywanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
—przydzial 1 odbidr shuzby od poborcow oraz rozliczanie rachunkowo-kasowe
poborcow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zakonczeniem i rozliczeniem postepowania
egzekucyjnego, a w szczegdlnoSci: sporzadzanie postanowien w sprawach
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych, rozliczanie kwot uzyskanych w ramach
dokonywanych zaje¢ oraz przygotowywanie dyspozycji dotyczacych tych rozliczen w
systemie bankowosci elektronicznej,

— sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych i przekazywanie ich do organow witasciwych
celem wspolnego prowadzenia egzekucji, oraz zawiadamianie stron bioragcych udziat
w postepowaniu o przekazaniu egzekucji wlasciwemu organowi,

— biezgca analiza zaleglosci podatkowych objetych prowadzonymi postgpowaniami
egzekucyjnymi pod katem ustanowienia zabezpieczenia ich w postaci wpisu hipoteki
przymusowej lub zastawu skarbowego oraz sporzadzanie wnioskéw o ustanowienie
hipoteki lub zastawu skarbowego,

—analiza zaleglosci podatkowych objetych wpisem hipoteki przymusowej i
przygotowywanie wnioskow do wilasciwych organow o przeprowadzenie egzekucji z
nieruchomosci,

— prowadzenie spraw w zakresie egzekucji podatkow i oplat przez poborcow, a w
szczegolnosci: wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u dhuznikoéw na podstawie

przydzielonych tytutow wykonawczych w powierzonym rejonie zgodnie z



obowigzujagcymi  przepisami prawa, egzekucja nalezno$ci pienigznych 1
odprowadzanie wyegzekwowane] gotowki, sporzadzanie protokotow o stanie
majatkowym,

— prowadzenie rachunku depozytéw Referatu Egzekucji;”;

- dodaje sig¢ lit. d i e w brzmieniu:

,,d) administrowanie zintegrowanym systemem informatycznym w zakresie podsystemow

obstugujacych podatki lokalne, optate skarbowa, optate za gospodarowanie odpadami ko-

munalnymi oraz systemem obstugi egzekucji;

e) nadzor merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem, zgodnym z obowigzujacymi

przepisami prawa, modutéw zintegrowanego systemu informatycznego wykorzystywa-

nych przez Wydziat Finansowy;”;

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

» 3) w zakresie obstugi ksiggowej budzetu:

a)

b)

2
h)

prowadzenie ksiegowos$ci budzetu Miasta zgodnie z Polityka Rachunkowosci, Zakta-
dowym Planem Kont, Klasyfikacja budzetowg i uktadem wykonawczym budzetu,
prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku budzetu, rachunku $rodkéw na niewyga-
sajace wydatki, rachunku bankowego stuzacego realizacji dochodéw Skarbu Panstwa
przez Miasto i innych wydzielonych rachunkéw bankowych dotyczacych projektow z
udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

dokonywanie uzgodnien obrotéw i sald kont bilansowych 1 pozabilansowych budzetu,
sporzadzanie 1 aktualizacja Zaktadowego Planu Kont dla budzetu oraz rozliczen Mia-
sta z podatku od towarow i ustug,

dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych,

obstuga systemu bankowego w zakresie przekazywania §rodkéw finansowych zgodnie
ze ztozonymi zapotrzebowaniami jednostek budzetowych Miasta oraz przekazywanie
tym jednostkom dotacji celowych na realizacj¢ wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami wewnetrznymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i likwidacja lokat terminowych,
wprowadzanie danych ksiggowych dotyczacych wykonania dochodéw realizowanych
przez Urzedy Skarbowe na podstawie informacji udostgpnianej w BIP na stronie pod-
miotowej urzedu obslugujacego ministra wtasciwego ds. finanséw publicznych,
przyjmowanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finanso-

wych od jednostek organizacyjnych Miasta, strazy, inspekcji, sporzadzanie na ich pod-



3

k)

D

2)

stawie sprawozdan zbiorczych oraz ich terminowe przekazywanie do odbiorcow zgod-
nie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

przyjmowanie jednostkowych sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wpta-
tach $rodkoéw publicznych, sporzadzanie na ich podstawie sprawozdania zbiorczego
oraz jego terminowe przekazywanie do odbiorcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

terminowe przekazywanie dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

rozliczanie dotacji celowych przekazanych z budzetu panstwa 1 z budzetoéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz dokonywanie ich zwrotu w cz¢$ci niewyko-
rzystanej dysponentowi, w terminach okreslonych przepisami prawa lub wynikajacych
z zawartych porozumien,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta,

monitoring wykonania dochodow i1 wydatkow budzetowych Miasta oraz sporzadzanie
analiz w tym zakresie,

sporzadzanie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla Miasta Kalisza zgod-

nie z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.”;

w § 28 w ust. 2 pkt 23 otrzymuje brzmienie:

»23) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wod, w tym w
szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji nakazujgcej wihascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzed-
niego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w zwigzku ze zmiang kie-
runku i natezenia odptywu wod opadowych lub roztopowych znajdujacych si¢ na jego
gruncie ze szkodg dla gruntéw sasiednich,

b) utrzymanie we wlasciwym stanie rowoéw oraz innych urzagdzen wodnych (odprowa-
dzajacych wody opadowe 1 roztopowe), stanowiacych wlasno$¢ Miasta, z wylacze-
niem rowow melioracyjnych i przydroznych,

c) utrzymanie we wilasciwym stanie odcinkow watow przeciwpowodziowych, stano-
wigcych wlasnos¢ Miasta, z wylaczeniem znajdujacej si¢ tam infrastruktury drogowej,
d) ustalanie wysokos$ci oplaty za zmieszczanienie naturalnej retencji terenowej na sku-
tek wykonania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 rob6t lub obiektéw
budowlanych trwale zwiazanych z gruntem, majacych wplyw na zmniejszenie tej re-

tencji przez wylaczenie wigcej niz 70% powierzchni nieruchomosci z powierzchni



3)

4)

5)

6)

biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej 1 za-
mknietej (lub wydawanie decyzji o wysokosci optaty w przypadku braku uiszczenia

oplaty przez podmiot obowigzany do jej ponoszenia);";

w § 31 w ust. 2 pkt 35 otrzymuje brzmienie:

35) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych prowadzonych przez

inne niz miasto Kalisz osoby fizyczne lub prawne;”;

w § 40 w ust. 2 w pkt. 4 wyrazy ,,Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europej-

skich” zastepuje si¢ wyrazami ,,Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j”;

w § 42 d w ust. 2 w pkt. 17 lit. d kropke zastepuje si¢ przecinkiem 1 dodaje sig lit. e
w brzmieniu:
»€) przyjmowanie pisemnych zawiadomien o zamierzonej ekshumacji od uprawnio-
nych o0sob za zezwoleniem wlasciwego inspektora sanitarnego.”;
w § 42 k w ust. 2 pkt 3 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 4 1 5
w brzmieniu:
,»4) prowadzenie spraw w zakresie planowania, wykonania i sprawozdawczo$ci budze-
tu Biura, w tym w szczegolnosci:
a)  opracowywanie projektu planu budzetu,
b)  opracowywanie planéw finansowych budzetu,
c) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkow,
d) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej 1 propozycji zmian tej pro-
gnozy,
e) dokonywania biezacych i okresowych analiz oraz sprawozdan z wykonania bu-
dzetu;
5) prowadzenie spraw w zakresie realizacji budzetu Biura, w tym w szczegolnosci:
a)  prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu,
b) prowadzenie biezacej kontroli stanu wydatkdw i1 zaangazowania $rodkow
w poszczegdlnych pozycjach budzetu,
c) uzgadnianie z Wpydzialem Finansowym okresowych sald wydatkow

1 zaangazowania srodkow,



d)  proponowanie zmian, korekt do planu wydatkow,
e) czuwanie nad prawidtlowym i1 zgodnym z przepisami ustawy o finansach pu-

blicznych realizowaniem wydatkow budzetu.”.

§ 2.

1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Grzegorz Sapinski



