ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR Al /26
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU

zdnia...oz;g.ﬂn%(l ..... 2026 1.

W sprawie ustalenia organizacji wewne¢trznej Departamentu Finanséw Miasta
oraz szczegblowych zadan referatow

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 1370/24 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz § 9 zalacznika do Regulaminu Orgamzacyjnego
Urzc;du Miejskiego w Biatymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Departamentu Finanséw Miasta oraz szczegélowe zadania
referatow, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 30/24 Prezydenta Miasta Bialegostoku z “dnia

01 hpca 2024 r. w sprawie ustalenia orgamzacp wewngtrznej Departamentu Finansow Mlasta
oraz szczegolowych zadan referatow.

§3

Wykonanie  zarzadzenia powierzam  Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta
oraz Dyrektorowi Departamentu Finanséw Miasta.

§4

Zarzédzenie wchodzi w zycie z dniem od 1 lipca 2026r.
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! Zmlemone zarzadzeniami: Nr 1399/24 z dnia 31 grudnia 2024 r., Nr 390/25 z dnia 26 maja 2025r., Nr 647/25
z dnia 18 lipca 2025 r. oraz Nr 311/26 z dnia 30 kwietnia 2026 r.
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Organizacja wewnetrzna Departamentu Finanséw Miasta oraz szczeg6lowe zadania referatow
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Organizacja wewngtrzna

Departament Finanséw Miasta — symbol ,,DFN”- dzieli si¢ na nast¢pujace referaty:
Referat Planowania, Budzetu i Srodkéw Unijnych (DFN-I); :
Kancelaria Skarbnika Miasta (DFN-II);

Referat Podatkéw, Oplat i Zobowigzan Pienieznych (DFN-IV);

Referat Ksieggowosci Podatkowej (DFN-V);

Referat Podatkéw i Optat od Os6b Prawnych (DFN-VII).

Departamentem kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy i kierownikéw referatow.
Zastepca dyrektora nadzoruje wykonywanie zadan w zakresie planowania, realizacji
budzetu, w tym srodkéw unijnych, a w czasie nieobecnosci dyrektora klemje praca
catego Departamentu.

Szczegélowe zadania referatow

Do zadan Referatu Planowania, Budzetu i Srodkéw Unijnych nalezy:

opracowanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j;

nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych Miasta oraz planéw finansowych departamentéw Urzgdu;
przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzec1e
i wieloletniej prognozie finansowe;j;

prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta, w tym srodkow pozyskanych z Unii
Europejskiej i innych instytucji migdzynarodowych;

przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilanséw oraz okresowych analiz
i informacji z wykonania budzetu Miasta, w tym sprawozdan o wydatkach
strukturalnych; '
kontrola dilugu publicznego Miasta i rdwnowagi budzetu w czgsci operacyjnej
(biezacej); -
wspdlpraca z departamentami merytorycznymi Urzedu w zakresie podziatu srodkow
finansowych i dotacji oraz ich wykorzystania przez jednostki organizacyjne powigzane
z budzetem Miasta; :



9) wspoldzialanie z departamentami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi
Miasta w przygotowaniu wnioskow o kredyty i pozyczki;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z.wyborem banku obstugujacego budzet Miasta,
. lokowaniem $rodkéw finansowych, emisjg obligacji;

11)wspolpraca z departamentami merytorycznymi w postgpowaniach zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej i lnnych
instytucji migdzynarodowych.

2. Do zadan Kancelarii Skarbnika Miasta nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej na potrzeby Skarbnika Miasta
i Departamentu Finanséw Miasta;
2) prowadzenie sekretariatu Skarbnika Miasta i Departamentu;
3) prowadzenie spraw kadrowych Departamentu, w tym ewidencji pracowmkow
* rozliczanie czasu pracy, urlopéw, wnioskow o zatrudnienie;
4)- prowadzenie spraw gospodarczych Departamentu;
5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych;
6) prowadzenie rejestru korespondencji i zapewnienie sprawnego jej obiegu, wysylka
korespondenc;ji;
7) zaopatrywanie Departamentu w niezbedny sprzet i materiaty;
8)  prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej, w tym pehueme
funkcji publikatora;

9) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zobowigzan oraz dokonywanie rozliczen
~ ianaliz z tego tytutu; :
10) opracowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Bialegostoku w sprawie
~ prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bialymstoku Centralnego Rejestru Umow
"1 Zobowigzan oraz szczegolowych zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu uméw;

11) petnienie  funkcji wspomagajacej w przygotowywaniu projektéw, rejestracji

- irozliczeniu uméw oraz wydatkéw bezumownych;
12) archiwizacja umoéw i wydatkéw bezumownych w wersji elektroniczne;j;
13) obstuga centralnej kartoteki kontrahentéw w zakresie umow;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych.

3. Do zadan Referatu Podatkow, Optat i Zobowiazan Pieni¢znych nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z wymiarem zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
~ od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i od $rodkéw transportowych, dp{at

* lokalnych, w tym:

a) wymiar naleznosci,

b) prowadzenie rejestréw wymiarowych,

¢) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

d) zatatwianie odwotlan, podan itp. korespondencji dotyczacej spraw podatkowych;

2) realizacja zadan organu podatkowego z zakresu oplaty skarbowej;

3) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z zastosowanych ulg i informacji
" o utraconych dochodach podatkowych z tytutu ulg i zwolnien; -
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prowadzenie czynnosci kontrolnych, w tym ogledzin gruntéw, budynkéw i lokali
bedacych przedmiotem opodatkowania w celu sprawdzenia rzetelnosci zgloszenia
przedmiotéw opodatkowania; -
wydawanie zaswiadczen i udzielanie 1nformac31 w zakresie przemdzw.nym przez
ustawg - Ordynacja podatkowa i zezwoleri na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej;
opracowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych;
przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody Miasta;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscia
z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;
przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w oparciu o przepisy
Ordynacji podatkowe;j;

-10) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju nape;dowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) wspélpraca w sprawach podatkow i oplat lokalnych z Departamentem Geodezy
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Departamentem Skarbu, Departamentem Architektury, Departamentem Urbanistyki,
Biurem Gospodarowania Odpadami oraz Departamentem Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska.

Do zadan Referatu Ksiggowosci Podatkowej nalezy:

prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j i optat w zakresie:

podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego i lesnego,

podatku od $rodkéw transportowych

optaty od posiadania psow,

oplaty targowe;j,

optaty skarbowsj;

windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

wystawianie upomnien z tytulu zaleglosci podatkowej i tytuléw wykonawczych,
wystepowanie o wpis hipoteki; :
prowadzenie kartotek podatnikéw w zakresie podatkow i optat lokalnych;
przygotowywanie zestawieni wierzytelnosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
zglaszanych do masy upadlosci;

zglaszanie zaleglosci w podatkach i oplatach lokalnych do licytacji prowadzonej
przez komornika sadowego;

sprawdzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wptywéw podatkowych.

Do zadan Referatu Podatkow i Optat od Osob Prawnych nalezy:

realizacja zadan zwigzanych z wymiarem zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomosci oraz podatku rolnego (za uzytki rolne mewchodza,ce w sktad
gospodarstwa rolnego) naleznych od podatnikéw bedacych osobami prawnymi,
jednostkami  organizacyjnymi  oraz = osobami  fizycznymi = pozostajacymi
we wspotwlasnosci lub wspoétposiadaniu z tymi podmiotami, w tym: '
wymiar naleznosci,
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b) prowadzenie rejestréw wymiarowych,

¢) prowadzenie rejestroOw przypiséw i odpisow,

d) zalatwianie odwotlan, podan itp. korespondencji dotyczacej spraw podatkowych;
sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z zastosowanych ulg i informacji
o utraconych dochodach podatkowych z tytulu ulg i zwolnien; _
prowadzenie czynnosci kontrolnych, w tym ogledzin gruntéw, budynkéw i lokali bedacych
przedmiotem opodatkowania w celu sprawdzenia rzetelnosci zgloszenia przedmiotow
opodatkowania;
opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscig
z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkow lokalnych;
przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w oparciu o przepisy
Ordynacji podatkowej; _
wspdtpraca w sprawach podatkéw lokalnych z innymi departamentami tutejszego Urzedu,
w tym Departamentem Geodezji, Departamentem Skarbu, Departamentem Architektury,
Departamentem Urbanistyki, Departamentem Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska.
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