Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie
dochoddw.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw Urzedu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw z zadanh zleconych.
4.0pracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczgcej podatkdw i optat
lokalnych realizowanych przez wydziat.

5.0pracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i okreslaniem wymiaru
podatkow, optat iinnych naleznosci okreslonych odrebnymi przepisami.

7. Sprawowanie kontroli powszechnos$ci opodatkowania i podstaw jego wymiaru.
8. Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozktadania na
raty naleznosci podatkowych i niepodatkowych.

9.Prowadzenie ewidencji ksiegowej przychoddéw Urzedu w zakresie dochoddéw
budzetu JST nieujetych w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych.

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych dochoddéw z zadan zleconych.
11. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych z realizacji dochodow z zadanh wiasnych i zadan zleconych.

12. Sporzadzenie sprawozdan w zakresie operacji finansowych Urzedu jako
jednostki budzetowej oraz innych wymaganych przepisami informacji

i opracowan.

13. Dokonywanie analizy wykonania dochodow budzetowych.

14.Dokonywanie analizy stanu zalegtosci podatkowych i niepodatkowych oraz ich
windykacja.

15. Przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Miasta w zakresie dochodéw
i przekazywanie ich do Wydziatu Budzetu.

16.Prowadzenie zbiorczej ewidencji/rejestru podatku VAT i sporzgdzanie
deklaracji podatkowych dla Urzedu jako jednostki organizacyjnej.
17.Sporzadzanie sprawozdan finansowych /bilans, rachunek zyskéw i strat,
zestawienie zmian w funduszu/ w czesci dochodowej Urzedu jako jednostki
budzetowej i przekazywanie ich do Gtéwnego Ksiegowego.

18. Sporzadzanie dokumentacji konsolidacyjnej z przedstawionych w bilansie
wzajemnych rozliczeh naleznosci i zobowigzan i przekazywanie jej do Wydziatu
Budzetu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem informacji i zaswiadczen na
podstawie ewidencji prowadzonej przez wydziat.



