
ZARZĄDZENIE NR 120/71/18 

PREZYDENTA MIASTA TYCHY  

z dnia 19 września 2018 r. 

 

w sprawie szczegółowego regulaminu organizacyjnego Wydziału Podatków i Opłat 
 

 Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Tychy 
nadanego Zarządzeniem Nr 120/36/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 maja 2018 roku 
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie 
Informacji Publicznej 

 
zarządzam, co następuje : 

 
§ 1 

1. Zakres działania Wydziału Podatków i Opłat określają postanowienia § 52 Regulaminu 
Organizacyjnego Urzędu Miasta Tychy. 

2. Wydział realizuje zadania w ramach obowiązujących aktualnie przepisów prawnych. 
3. Wydziałem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierowników Referatów: 

 Wymiaru Podatków, 

 Księgowości Podatkowej, 

 Egzekucji Administracyjnej. 
4. Naczelnika Wydziału, zastępuje wyznaczony pracownik, działający w ramach 

udzielonych mu pełnomocnictw. 
5. Wewnętrzną strukturę organizacyjną zawierającą także liczbę etatów Wydziału Podatków 

i Opłat odzwierciedla schemat graficzny stanowiący załącznik do niniejszego 
zarządzenia. 

 
§ 2 

1. Do zadań własnych gminy realizowanych przez Wydział Podatków i Opłat należy: 
1) w zakresie zobowiązań podatkowych: 

a) planowanie dochodów z podatków i opłat (JRWA 3110), 
b) prowadzenie rejestrów podatkowych, ewidencji i wykazów (JRWA 3111); 

2) prowadzenie postępowań z tytułu: 
a) podatku od nieruchomości (JRWA 3120), 
b) podatku rolnego (JRWA 3121), 
c) podatku leśnego (JRWA 3122), 
d) łącznego zobowiązania podatkowego rolników (JRWA 3123), 
e) podatku od środków transportowych (JRWA 3124), 
f) podatku od osób fizycznych (JRWA 3125), 
g) podatku od spadków i darowizn (JRWA 3126), 
h) łącznego zobowiązania podatkowego dla osób nie będących rolnikami (JRWA 

3127); 
3) w zakresie opłat:  

a) pobór opłaty skarbowej (JRWA 3130), 
b) prowadzenie postępowań w zakresie opłaty targowej (JRWA 3132), 
c) pobieranie opłaty administracyjnej (JRWA 3137), 
d) prowadzenie postępowań w zakresie opłaty od posiadania psów (JRWA 3138); 

4) wydawanie zaświadczeń w sprawach podatkowych (JRWA 3140); 
5) w zakresie innych dochodów gminy – prowadzenie spraw w zakresie dochodów 

z majątku gminy (JRWA 3150); 
6) w zakresie egzekucji i windykacji: 

a) egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot (JRWA 3160), 
b) egzekucja administracyjna prowadzona przez inny organ egzekucyjny (JRWA 

3161), 
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c) windykacja należności (JRWA 3162), 
d) kontrola podatkowa u podatników (JRWA 3163); 

7) w zakresie obrotu gotówkowego – przyjmowanie wpłat (JRWA 3210); 
8) w zakresie obrotu bezgotówkowego – księgowanie wpłat (JRWA 3211); 
9) przygotowywanie dowodów księgowych (JRWA 3220); 
10) przygotowywanie rejestru VAT dla jednostek organizacyjnych Urzędu (JRWA 3228); 

2. Do zadań zleconych z zakresu administracji rządowej realizowanych przez Wydział 
należy: 
1) prowadzenie spraw związanych z dochodami z majątku Skarbu Państwa (JRWA 

3152); 
2) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie 

oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej – dotacje (JRWA 3153). 
3. Ponadto do zadań Wydziału należy: 

1) prowadzenie bieżących spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia 
materiałowego, sprawozdawczości, archiwizowania akt, 

2) przestrzeganie przepisów „o ochronie danych osobowych”, „o ochronie informacji 
niejawnych” i „o dostępie do informacji publicznej”, 

3) realizowanie zadań obronnych oraz przedsięwzięć wynikających z potrzeb obrony 
cywilnej i powszechnej samoobrony, 

4) opracowywanie rocznych planów finansowych i sprawozdań z ich realizacji 
w zakresie zadań Wydziału, 

5) realizacja dochodów i wydatków budżetowych zgodnie z opracowanym 
harmonogramem, 

6) podejmowanie działań zmierzających do jak najlepszej realizacji celów Wydziału, 
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wniosków. 

 
§ 3 

Wydział Podatków i Opłat podlega Skarbnikowi Miasta i posługuje się skrótem 
organizacyjnym (symbol akt) "DKP". 

 
§ 4 

Wykonanie zarządzenia powierza się Naczelnikowi Wydziału Podatków i Opłat. 
 

§ 5 
Traci moc Zarządzenie Nr 120/23/12 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 16 lipca 2012 r. 
w sprawie szczegółowego regulaminu organizacyjnego Wydziału Podatków i Opłat. 

 
§ 6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji 
Publicznej. 

 
 
 

Prezydent Miasta Tychy 
 

/-/ mgr inż. Andrzej Dziuba 
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Załącznik do Zarządzenia Nr 120/71/18 

Prezydenta Miasta Tychy 
 

z dnia 19 września 2018 r. 
 

 
 

Struktura organizacyjna 
 

WYDZIAŁ PODATKÓW I OPŁAT 
 

   NACZELNIK 1    

         

             

KIEROWNIK REFERATU 
WYMIARU PODATKÓW  

1 

  
KIEROWNIK REFERATU 

KSIĘGOWOŚCI PODATKOWEJ 
1 

 

 
KIEROWNIK REFERATU  

EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ 
1 

  

   
  

           

WIELOOSOBOWE STANOWISKO 
DS. WYMIARU PODATKÓW 

9 

  WIELOOSOBOWE STANOWISKO 
DS. KSIĘGOWOŚCI PODATKOWEJ 

 
11 

 

 
WIELOOSOBOWE STANOWISKO  

DS. EGZEKUCJI 
ADMINISTRACYJNEJ 

5 

  

   
  

           

  
  STANOWISKO  

DS. UZGODNIEŃ 
WPŁYWÓW PODATKOWYCH 

1 
  

POBORCA 1 

  

    
  

            

  
  

STANOWISKO  
DS. OBSŁUGI KASOWEJ 

1 
  

  

  

    
  

           

   
STANOWISKO DS. OBSŁUGI 

SEKRETARIARTU 
1 
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