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Zarzadzenie nr ME
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia J.Squ- 2014 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegotowego zakresu dzialania
Wydzialu Podatkdéw i Windykacji Urzedu Miasta Torunia.

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowiacego
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paZdziernika 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie wewngtrzng strukture organizacyjng i szczegélowy zakres dziatania Wydziatlu
Podatkéw i Windykacji stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Wydzialu Podatkdw 1 Windykacji stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Podatkéw i Windykacji.

§ 4. Zarzadzenie oglasza si¢ poprzez publikacjg na stronie internetowej Urzgdu Miasta Torunia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 186 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 14 czerwca 2012 r.
w sprawie ustalenia wewnetrzngj struktury organizacyjnej i szczegolowego zakresu dziatania Wydziatu

Podatkéw 1 Windykacji Urzedu Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




%

§ 1.

§2.

§ 3.

Zalqcznik nr 1 do zarzadzenia nr 4% .
Prezydenta Miasta Torunia z dniad3: ©.§7.2014 1,

-

Wewngtrzna struktura organizacyjna i szczegdlowy zakres dzialania Wydzialu Podatkéw
i Windykacji Urzedu Miasta Torunia. '

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja wydzialu

Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego zatacznika jest mowa o:

1) mieécie— nalezy przez to rozumieé Gming Miasta Torun;

2) prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbniku, sekretarzu— nalezy przez to rozumieé Prezydenta
Miasta Torunia, Zastgpcg Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta Torunia, Sekretarza
Miasta Torunia;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;

4) dziale - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna urzedu wyodrebniona w schemacie
organizacyjnym bez wzgledu na jej nazwe;

5) dyrektorach dziatéw — nalezy przez to rozumieé dyrektorow jednostek organizacyjnych urzedu
wyodrgbnionych w schemacie organizacyjnym bez wzgledu na ich nazwe;

6) wydziale — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Podatkdw i Windykacji;

7) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydziatu Podatkéw i Windykacji;

8) referacie - nalezy przez to rozumieé Referat Ksiegowosci Podatkowej oraz Referat Egzekucii;

9) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu Ksiegowosci Podatkowej
oraz kierownika Referatu Egzekucji;

10) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego z udziatem gminy,
jednostki administracji zespolonej;

11) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Torunia ustalony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia.

Zadania wydziatu realizuja:

1) dyrektor; :

2) pracownicy Zespotu Podatkéw i Oplat Lokalnych;

3) pracownicy Referatu Ksiggowosci Podatkowej;

4) pracownicy Referatu Egzekucji;

5) pracownicy pracujacy na stanowiskach pod bezposrednim kierownictwem dyrektora.

Rozdziatl 2 )
Zasady kierowania wydzialem.

1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtows i terminows realizacje zadaf wydziatu, reprezentuje

go wobec prezydenta, zastgpcodw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektoréw innych dzialéw oraz

miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym:

1) kierownikéw referatéw, przy pomocy ktérych ogdlnie nadzoruje prace pracownikéw referatéw;
2) pracownikéw Zespolu Podatkéw i Optat Lokalnych;
3) pozostatych pracownikéw wydziatu.

3. W szczegdlnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadaf okreslonych w§ 24 regulaminu urzedu
i innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika i sekretarza.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastgpuje wyznaczony kierownik referatu,



5. Do wylacznych zadaf dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza z zachowaniem udzielonych
upowazniel i pelnomocnictw, a w szczegdlnosei:

a) kierowanych do prezydenta, zastgpcdw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do pozostatych
dzialéw lub na zewnatrz urzedu,
b) projektu budzetu wydziatu, zmian w budzecie i informagji o wykonaniu budzetu,
¢) wnioskdéw o upowaznienia i petnomocnictwa,
d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,
) wszelkich informacji wynikajacych z zadan wydziahu;
2) wstepne aprobowanie projektéw dokument6w kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow

prezydenta, skarbnika i sekretarza, 0
3) wspolpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznoéci w drodze postgpowania
sadowego.

§ 4.1, Kierownicy referatéw odpowiadaja za prawidlowa i terminowa realizacje zadafi przez podlegiych
im pracownikéw, na biezaco ich madzoruja i kieruja nimi na zasadach ustalonych przez dyrektora
w , Zakresach czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci”.
2. Do wylacznych zadan kierownikow referatéw nalezy: .
1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow referatu;
2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
upowaznief i petnomocnictw; .
3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadaft, szczegdlnie
zlecanych po raz pierwszy;
4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;
5) planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu wydziatu w zakresie dotyczacym wlasciwego
referatu.

Rozdzial 3
Szczegolowe zadania wydziatu.

§ 5.1. Do zadan wydzialu realizowanych na stanowiskach w Zespole Podatkéw i Optat Lokalnych
nalezy w szczegoinosci:

1) ustalanie wymiaru zobowigzafi podatkowych oraz wykonywanie czynnoéci sprawdzajacych
w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i podatku leSnego;

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z poborem i zwrotem oplaty skarbowej;

3) przeprowadzanie kontroli podatkowej podatnikéw, platnikéw i inkasentéw w zakresie
zobowigzan podatkowych wymienionych w pkt 1;

4) wydawanie zaswiadczen w zakresie posiadanych nieruchomosci, otrzymanej pomocy
de minimis, potwierdzanie okreséw objgcia ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw oraz
wysokosci dochodu uzyskiwanego z gospodarstwa rolnego;

5) przeprowadzanie kontroli uméw ubezpieczenia obowigzkowego rolnikéw oraz wymierzanie
optat za niedopelnienie tego obowigzku w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow;

6) udzielanie informacji z ewidencji i akt podatkowych z zachowaniem zasad dotyczacych
przestrzegania tajemnicy skarbowej;

7) opracowywanie danych do projektu budzetu miasta oraz do analiz z jego wykonania
w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, podatku leénego, podatku rolnego i oplaty skarbowej;

8) sporzadzanie sprawozdan :

a) opisowych z wykonania planu dochodéw budzetowych w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, optaty skarbowej,

b) o udzielonej pomocy publicznej,

¢) o zaleglosciach przedsigbiorcow,



9) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji rekompensujacej utracone dochody z tytulu
ustawowego zwolnienia od podatku;
10) prowadzenie postgpowas podatkowych;
11) opracowywanie projektéw uthwat w sprawie zwolniefi podatkowych.

2. Do zadan wydzialu realizowanych na stanowisku do spraw orzecznictwa, ulg i zwolnien
podatkowych nalezy w szczeg6lnosei:

1) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i le$nego, oplacie skarbowej;

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg podatkowych;

3) przygotowywanie projektéw postanowieft w sprawach o udzielenie ulg w spiacie podatkéw
naleznych budzetowi miasta, realizowanych przez urzedy skarbowe tj. podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, podatku dochodowego od oséb fizycznych opfacanego w formie karty
podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn;

4) opracowywanie stanowisk w sprawie zazalen i odwotan od decyzji organu podatkowego;

5) opracowywanie stanowisk w sprawach dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomoéci;

6) przygotowanie pism w sprawach skarg i wnioskéw podatnikéw;

7) monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach i orzecznictwie w sprawach dotyczacych
podatkéw i optat lokalnych;

8) opracowywanie interpretacii przepisow prawa podatkowego w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych;

9) opracowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkéw i oplat lokalnych w ramach
kompetencji wynikajacych z obowigzujacych przepisow. '

3. Do zadait wydzialu realizowanych w Referacie Ksiegowosci Podatkowe] nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkdw i oplat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesnego, oplaty skarbowej i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) uzgadnianie przypisow, odpiséw i umorzen;

3) sporzadzanie miesigcznych zestawien syntetycznych i ich uzgadnianie z Referatem Gospodarki
Odpadami w Wydziale Gospodarki Komunalnej w zakresie zadan realizowanych przez ten
referat tj. przypiséw, odpisow i udzielonych ulg;

4) wystawianie upomnief oraz wystawianie i przekazywanie do Referatu Egzekucji tytutow
wykonawczych;

5) zabezpieczanie nalezno$ci podatkowych, w tym przygotowywanie wnioskéw o wpis hipoteki
przymusowe;j i zastawu skarbowego;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

7) naliczanie odpisu na rzecz Izb Rolniczych;

8) wydawanie za§wiadczen w zakresie zalegtosci podatkowych i informacji o wplatach naleznosci
podatkowych;

9) rejestrowanie faktur w ZSI Otago;

10) udzielanie informacji z ewidencji z zachowaniem zasad dotyczacych przestrzegania tajemmicy
skarbowej;

11) dokonywanie rozliczefi i kontroli kwitariuszy pobranych przez inkasentdw;

12) dokonywanie miesigeznej weryfikacji kont ksiggowych podatnikéw,

13) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia badZ zwrotu nadplaty;

14) realizacja zadan z zakresu windykacji optaty skarbowej i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

15) rozpatrywanie érodkéw prawnych wnoszonych od orzeczen organu podatkowego I instancji
oraz kierowanie spraw do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w zakresie zadan
wykonywanych przez referat;

16) miesigczne uzgadnianie zestawienia (sumy do bilansu ksiegowego) z Zespotem Podatkow
i Optat Lokalnych,

17) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych inkasa i poboru oplaty skarbowej, miejscowej
itargowej;

18) biezaca analiza funkcjonowania podsystemu ksiegowego;

19) dokonywanie analiz w zakresie realizowanych dochodéw, nadplat i zaleglodei.
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4. Kierownik Referatu Ksiggowosci Podatkowej jest odpowiedzialny za:

1) podejmowanie skutecznych dziataf windykacyjnych wobec naleznosci wymienionych w ust. 3
pkt 1 i monitorowanie ich poziomu;

2) analizowanie i sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie naleznosci wymagalnych miejskich
jednostek organizacyjnych zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnym zarzadzeniu
prezydenta;

3) opracowywanie propozycji usprawniefi w zakresie dochodzenia naleznosci wymagalnych,
o ktérych mowa w pkt 11 2.

5. Do zadan wydziatu realizowanych w Referacie Egzekuciji nalezy w szezegolnosci:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkéw i opfat lokalnych, podatku rolnego oraz
podatku lesnego, oplaty skarbowej oraz innych naleinosci miasta, zgodnie z przepisami
o postgpowaniu egzekucyinym w administracji; P

2) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej oraz poprawnosci formalnej otrzymanych
tytuléw wykonawczych;

3) nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytulow wykonawezych do egzekucji
administracyjnej;

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
Z postgpowaniem egzekucyjnym;

5) doreczanie zobowigzanym odpiséw tytuléw wykonawczych;

6) prowadzenie postepowan egzekucyjnych;

7) stosowanie $rodkéw egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postepowania
egzekucyjnego;

8) rozpatrywanie zarzutdw skladanych przez zobowigzanych w sprawie egzekucji
administracyjne;j;

9) wydawanie postanowien w zwiazku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym;

10) wystgpowanie z wnioskiem o wyjawienie majatku zobowigzanego;

11) uzyskiwanie informacji od organéw administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych im
podlegtych lub podporzadkowanych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami;

12) wspdldziatanie z dziatami urzedu w zakresie przekazywania i aktualizacji informacji, majacych
na celu usprawnienie i przyspieszenie egzekucji;

13) sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych zalatwionych spraw z zakresu egzekucji
oraz zbiorczych, miesiecznych zestawieri kwot wyegzekwowanych, bedacych podstawa
wyliczenia wynagrodzenia prowizyjnego;

14) dokonywanie podzialu sum uzyskanych z egzekucji;

15) rejestrowanie faktur w ZSI Otago;

16) udzielanie informacji z ewidencji z zachowaniem zasad dotyczacych przestrzegania tajemnicy
skarbowej;

17) sporzadzanie miesigcznych informacji dotyczacych zatatwionych spraw z zakresu egzekucji;

18) agregowanie i analiza danych niezbednych do sporzadzania miesigcznych i kwartalnych
programéw likwidacji naleznosci wymagalnych miasta.

6. Kierownik Referatu Egzekucii jest odpowiedzialny za:
1) biezgce monitorowanie stanu naleznosci wymagalnych podatkowych i niepodatkowych;
2) nadzor nad programami likwidagji naleznosci miasta;
3) sporzadzanie informacji o stanie naleznosci wymagalnych miasta i poziomie realizacji dziataf
windykacyjnych;
4) przedkiadanie propozycji usprawnief w zakresie ich dochodzenia.

7. Do zadah wydzialu realizowanych na stanowisku do spraw wydawania za$wiadczen o stanie
majgtkowym podatnikéw i zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej oraz obstugi
administracyjnej nalezy w szczegdlnosei:

1) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

2) wydawania zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej;

3) rejestrowanie faktur w ZSI Otago;

4} obstuga administracyjna wydziatu.



§ 6. Pracownicy wydzialu podczas realizacji zadafi przydzielonych im ,,Zakresem czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci” zobowiagzani s w szezegdlnosci do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspdtdziatania z pozostatymi pracownikami urzedu;
informowania przetozonych o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadan;
wspOlpracy z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci w drodze
postepowania sgdowego;

dzialania na rzecz pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych poprzez wspétudzial w tworzeniu
projektéw dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;

znajomosci 1 stosowania ustalonych w urz¢dzie procedur wykonywania czynnosci
shizbowych, w tym procedur systemu zarzgdzania jakoscig ; ’

sporzadzania opracowafi, sprawozdafi, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan, rowniez na wniosek innego dzialu w zakresie wynikajacym
z zajmowanego stanowiska;

uczestniczenia w przygotowywaniu i realizowaniu plandw rzeczowo-finansowych;

udzielania odpowiedzi na wplywajgce wnioski i zapytania;

uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
i ustalonymi zasadami;

10) prowadzenia postgpowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j;

11) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnien na zajmowanym stanowisku,

efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej wydziat,
w szcezegblnodci majacych wplyw na obsluge interesantow;

12) udostepniania zbioru przepisoéw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;
13) udostgpniania informacji zainteresowanym osobom w trybie ustawy o dostgpie do informacji

publicznej;

14) tworzenia niezbgdnych baz danych;

15) przestrzegania tajemnicy skarbowej;

16) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
17) dzialania na rzecz ochrony wiasnosci intelektualne;j.
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