ZARZADZENIE NR 0152/182/10
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 27 kwietnia 2010 r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Podatkéw i Optat

Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a i § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy
nadanego Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji
Publicznej z p6zn. zm.

zarzadza sie co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydzialu Podatkow i Optat okreslajg postanowienia § 52 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Woydziat realizuje zadania w ramach obowigzujacych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Wydziatem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierownikéw Referatéw:
—  Wymiaru Podatkow,
— Ksiegowosci Podatkowej,
— Egzekucji Administracyjnej.

4. Naczelnika Wydziatu, zastepuje wyznaczony pracownik, dziatajgcy w ramach udzielonych mu
petnomocnictw.

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

§2

. ZADANIA WLASNE

1. Do zadan Wydziatu Podatkéw i Opfat nalezy:

w zakresie wymiaru podatkéw:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw stanowigcych dochdd budzetu Miasta,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow,

3) prowadzenie ewidencji kart gospodarstw rolnych,

4) prowadzenie rejestrow przypiséw, odpiséw i rejestrow wymiarowych dla oséb fizycznych, prawnych
i innych wg poszczegdlnych podatkow,

5) udzielanie wyjasnieh w indywidualnych sprawach podatnikow,

6) wspoldziatanie z Wydziatem Architektury, Geodezji, Gospodarki Lokalowej, Gospodarki
Nieruchomosciami, Spraw Obywatelskich, Wydziatem DziatalnoSci Gospodarczej i Urzedem
Skarbowym, a takze kontrola w terenie, oraz przyjmowanie informacji o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych oraz deklaracji podatkowych,

7) wspotdziatanie z innymi gminami w sprawach podatkowych,

8) sporzadzanie sprawozdan i wystepowanie do wtadciwych organéw o rekompensate udzielonych ulg
w podatkach ,

9) wydawanie zadwiadczen w sprawach podatkowych, na wniosek,

w zakresie ksieqowosci podatkowej:

11) prowadzenie kasy w zakresie poboru podatkéw i opfat,

12) ewidencja wptat i zwrotéw naleznosci pienieznych,

13) kontrola terminowej realizacji w/w podatkéw i opfat oraz wystawianie upomnien i tytutdw
wykonawczych,

14) przyjmowanie i ksiegowanie wpfat z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie oraz czynszu dzierzawnego
z gruntéw Gminy oraz windykacja zalegtosci w tych opfatach poprzez wzywanie zobowigzanych do
uregulowania wyzej wymienionych optat w tym wnioskowanie do wydzialu merytorycznego
0 wszczecie egzekucji sgdowej,

15) likwidacja nadptat naleznosci oraz wptat zarachowanych jako wptywy do wyjasnienia,

16) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu budzetowego w zakresie zobowigzan pienieznych,

17) wydawanie zaswiadczenh o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,

18) rozpatrywanie podan w sprawach udzielania ulg podatkowych, w tym umorzenia zalegtosci, odsetek
za zwtoke, odraczania terminéw ptatnosci, rozktadania na raty zobowigzan podatkowych,

19) sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazéw osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, odroczeh, umorzen lub roziozono spfate na raty,




20) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

w zakresie egzekuciji administracyjnej:

21) przyjmowanie i ewidencjonowanie otrzymanych tytutéw wykonawczych,

22) prowadzenie egzekucji pienieznej naleznosci objetych tytutami wykonawczymi z tytulu podatkow
i optat,

23) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie egzekucji z nieruchomosci, celem wszczecia egzekucji przez
uprawniony organ,

24) wspotpraca z naczelnikami urzedéw skarbowych oraz komornikami w przypadku zbiegu egzekuc;ji,

25) wspotpraca z witasciwymi sadami powszechnymi w zakresie nadawania tytutom wykonawczym
sgdowej klauzuli wykonalnosci oraz wyznaczenia organu prowadzacego tagczng egzekucje,

26) przygotowywanie wnioskéw do sgddw o ustanowienie hipoteki przymusowe;,

27) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z umorzeniem i zawieszeniem postepowan
egzekucyjnych,

28) rozpatrywanie skarg, zarzutdéw i zazalen na prowadzone postepowania egzekucyjne.

Il. ZADANIA ZLECONE Z ZAKRESU ADMINISTRACJI RZADOWEJ OKRESLONE DLA POWIATU

29) przyjmowanie i ksiegowanie wptat z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie z gruntéw Skarbu Panstwa,

30) przyjmowanie i ksiegowanie optat z tytutu czynszu dzierzawnego z gruntéw Skarbu Panstwa,

31) sporzadzanie sprawozdan,

32) wzywanie podatnikdow do uregulowania zobowigzan z tytutu optat wymienionych w punkcie 1i 2,

33) wnioskowanie do wydziatu merytorycznego o wszczecie egzekucji sagdowej, celem wyegzekwowania
naleznosci.

34) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

2) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informaciji niejawnych” i ,0 dostepie
do informacji publicznej”,

3) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

4) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,

5) realizacja dochodéw i wydatkéow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

6) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéow Wydziatu,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

8) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig opartego na wymogach normy 1SO
9001.

§3

Wydziat Podatkow i Optat podlega Skarbnikowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol
akt) "DKP".
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Podatkéw i Optfat.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/38/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 20 kwietnia 2007 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Podatkéw i Optat.

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



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/182/10

Schemat graficzny

Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 27 kwietnia 2010 r.

WYDZIAL PODATKOW | OPLAT

NACZELNIK

KIEROWNIK REFERATU
WYMIARU PODATKOW

KIEROWNIK REFERATU
KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

KIEROWNIK REFERATU
EGZEKUCJI ADMINISTRACYJNEJ

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. WYMIARU PODATKOW

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. KSIEGOWANIA
I WINDYKACJI
PODATKOW | OPLAT

11

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. EGZEKUCJI
ADMINISTRACYJNEJ

STANOWISKO
DS. UZGODNIEN
WPLYWOW PODATKOWYCH

POBORCA

STANOWISKO
DS. POMOCY PUBLICZNEJ

KASJER

STANOWISKO DS. OBStUGI
SEKRETARIARTU




