ZARZADZENIE NR 0152/16/ 06
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 24 maja 2006 r.

w sprawie szczegbétowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Podatkéw i Optat

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzgdzeniem Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada 2002 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Dzienniku Urzedowym
Miasta Tychy ,Diariusz Tyski” z pézn. zm.

zarzadza sie co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat okreslajg postanowienia § 48 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Wydziatem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierownikéw Referatow:
- Wymiaru Podatkéw,
- Ksiegowosci Podatkowej.

4. Naczelnika Wydziatu, zastepuje Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw, dziatajgcy w ramach
udzielonych mu petnomocnictw.

5. Wewnetrzng strukture organizacyjng =zawierajgcg takze ilos¢ etatow Wydziatu Podatkow
i Optat odzwierciedla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
. ZADANIA WLASNE
Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat nalezy:

w zakresie wymiaru podatkow:

1. dokonywanie wymiaru podatkow i optat stanowigcych dochéd budzetu Miasta,

2. prowadzenie ewidencji podatnikow,

3. prowadzenie ewidencji kart gospodarstw rolnych,

4. prowadzenie rejestréw przypiséw, odpiséw i rejestrow wymiarowych dla oséb fizycznych, prawnych

i innych wg poszczegdinych podatkow,

rozpatrywanie podan o ulgi, zwolnienia i umorzenia naleznosci podatkowych oraz udzielanie wyjasnien

w indywidualnych sprawach podatnikow,

6. wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji, Architektury, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki
Lokalowej i Urzedem Skarbowym, a takze kontrola w terenie oraz okresowe zbieranie zeznan
(wykazdw nieruchomosci),

7. wspodidziatanie z innymi gminami w zakresie wymiaru podatkéw,

8. sporzadzanie sprawozdan i wystepowanie do wiasciwych organéw o rekompensate udzielonych ulg
w podatkach ,

9. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikom,

10. sporzgdzanie sprawozdan i wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
z wnioskami o wydanie opinii o0 projekcie programu pomocowego dla przedsiebiorcow.

o

w zakresie ewidencji wplat podatkowych i egzekucji administracyjnej:

1. prowadzenie kasy poborowej podatkéw i optat, sprzedaz znakdéw optaty skarbowej i blankietéw
wekslowych,

2. ewidencja wpfat i zwrotéw: podatku i optat podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkéw transportowych, optaty skarbowej,

3. kontrola terminowej realizacji w/w podatkéw i optat oraz Scigganie zalegtosci w drodze egzekucji
administracyjnej,

4. likwidacja nadptat wymienionych podatkow oraz wptat zarachowanych jako wptywy do wyjasnienia,

5. sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu budzetowego w zakresie podatkow,

6. wydawanie zasdwiadczen o nie zaleganiu w podatkach,

7. przyjmowanie i ksiggowanie wpfat z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie oraz z tytutu optat czynszu
dzierzawnego z gruntow Gminy oraz windykacja zalegtosci w tych optatach,

8. zatatwianie spraw: roziozenia zalegtosci na raty, przesuniecia terminu ptatnosci zobowigzan

pienieznych i umorzenia odsetek za zwtoke od nieterminowych wptat podatkéw,



9. prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie pobieranych podatkéw i optat lokalnych, ewidencji
tytutdw wykonawczych, przydziatu stuzby poborcy skarbowemu,

10. rozliczanie poborcy z dokonanych czynnosci egzekucyjnych,

11. sporzgdzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktdérym
udzielono pomocy publicznej,

12. sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazdéw oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty.

ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1. prowadzenie biezacych spraw w =zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

2. udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy Prawo zamdwieh publicznych,

3. przestrzeganie ustaw ,o ochronie danych osobowych” , ,o ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”

4. realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej

i powszechnej samoobrony,

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan

Wydziatu,

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu ,

przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig opartego na wymogach normy PN-

EN ISO 9001 : 2001.

o

©ooNO®

Il. ZADANIA ZLECONE Z ZAKRESU ADMINISTRACJI RZADOWEJ OKRESLONE DLA POWIATU
1. przyjmowanie i ksiegowanie wpftat z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie oraz z tytutu opfat czynszu
dzierzawnego z gruntow Skarbu Panstwa oraz sporzgdzanie sprawozdan i windykacja zalegtosci.

§3
Wydziat Podatkow i Optat podlega Skarbnikowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym
(symbol akt) "DKP".

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.
§5
Traci moc Zarzadzenie nr 0152/ 60/ 2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 5 wrze$nia 2002 r. w sprawie

szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Podatkéw i Optat

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/16/06
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 24 maja 2006 r.

Schemat graficzny
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