Naczelnik:

Aleksandra Strzemecka - pok6j 255B
Telefon: 324785344,

e-mail: astrzemecka@um.jastrzebie.pl

fn@um.jastrzebie.pl

Referat Ksi?gowo?ci Podatkowej —

pokdj 252B,
telefon — 32 4785 259

Referat Egzekucji — Kierownik

Barbara Rudzka - pokoj 166B,
telefon — 32 4785 285.

Referat Podatkéw i Op?at - Kierownik

Marek Siekaniec - pokéj 261B,
telefon — 32 47852 81,

Usytuowanie wydzia?u:

Wydzia? Podatkéw i Op?at mie?ci si? w budynku ,B” na Il pi?trze.
Zajmuje pokoje: 252B — 256B, 258B i 261B — 262B.

Adres Urz?du:

Urz?d Miasta Jastrz?bie-Zdroj

al. Jozefa Pi?sudskiego 60
44-335 Jastrz?bie-Zdroj

Godziny przyjmowania interesantow:

od poniedzia?ku do ?rody - od godz. 7:30 do 15:30,

czwartek - od godz. 7:30 do 17:00,
pi?tek - od godz. 7:30 do 14:00.

Zakres kompetencji.
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Do zadanh Wydziatu Podatkdéw i Optat naleza sprawy dotyczace podatkéw, optat
lokalnych i innych naleznosci Urzedu, kontroli podatkowej, prowadzenie
rachunkowosci, egzekucji administracyjnej, zbiorczych sprawozdan dotyczgcych

pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw, w szczegdlnosci:

1. prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo - ksiegowe] jednostki
budzetowej Urzad Miasta dotyczgcych dochodéw z tytutu podatkéw i optat oraz
innych naleznosci, w szczegdélnosci:

a) kontrola formalno - rachunkowa otrzymywanych dokumentéw ksiegowych,
b) dekretacja dowoddw ksiegowych,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym miedzy innymi ksiag gtéwnych,
pomocniczych,

d) dziennikdéw, zestawien, wykazéw sktadnikdw aktywéw i pasywoéw,

€) sporzadzanie sprawozdah budzetowych, bilansu, rachunkdéw zyskdw i strat,
zestawienia zmian funduszu,

f) przygotowywanie okresowych informacji wynikajgcych z prowadzonej ewidencji
ksiegowej,

g) dokonywanie uzgodnien finansowych z wydziatami Urzedu,

h) przyjmowanie i rozliczanie naleznosci,

i) windykacja naleznosci,

j) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald i weryfikacji,

k) archiwizacja dokumentacji finansowo - ksiegowej,

2. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng naleznosci

pienieznych, w tym:

a) dokonywanie egzekucji administracyjnej,

b) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,
c) dokonywanie zabezpieczen naleznosci,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji,

3. rozliczanie inkasentéw i poborcéw,

4. rozliczanie podatku od towardéw i ustug:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu, sporzgdzanie czgstkowych
deklaracji VAT dla Urzedu Miasta,

b) sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT, informacji podsumowujgcych i plikéw



13.
14.

15.
16.
17.
18.

JPK_VAT Miasta,

. prowadzenie obstugi zwrotu podatku akcyzowego, w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie wnioskdéw o zwrot,

b) przygotowywanie decyzji,

c) rozliczanie,

d) dokonywanie zwrotu,

gromadzenie, analiza i kontrola danych Zrédtowych dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych, optaty skarbowej w tym w szczegdlnosci informacji i deklaracji

podatkowych,

. ustalanie wysokosci podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego,

. prowadzenie postepowania podatkowego w tym w szczegdlnosci

przygotowywanie:
a) postanowien, wezwan,
b) decyzji,

¢) innych pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,

. prowadzenie ewidencji podatkowej,
10.
11.
12,

dokonywanie kontroli podatkowych,

dokonywanie zabezpieczenh naleznosci podatkowych,

przygotowywanie opinii, projektéw, rozstrzygnie¢ w zakresie ulg w podatkach i
optatach, zwrotéw optaty skarbowej,

prowadzenie ewidencji ulg, informacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,
przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej
przedsiebiorcom, w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz w zakresie zalegtosci
przedsiebiorcow we wptatach srodkéw publicznych i przekazywanie do wtasciwych
organéw,

wystawianie zaswiadczen z zakresu dziatania wydziatu,

przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu podatkéw,

planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadah wydziatu i jej biezaca analiza.
ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej oraz pozostatych informacji
udostepnianych Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw i Optat - na jego wniosek,
potrzebnych do wydania zaswiadczen o niezaleganiu w naleznosciach

cywilnoprawnych lub stwierdzajacych brak zalegtosci,



19. prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jakoscig Wydziatu, w tym w

szczegblnosci spraw dotyczgcych:
- sytemu zarzadzania jakoscia,

- kontroli zarzadczej,

- wykonywania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,

20. przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Podatkow

i Optat.
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