Zarzgdzenie nr @i}

PREZYDENTA % TA TORUNIA
Z dnia . mdag dolly,

w sprawie ustalenia wewnetiznej struktury organizacyjnej i szezeghdlowego zakresn
dzialania Wydzialu Podatkéw i Windykacji w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559" oraz § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta
Torunia, stanowigcego zatgeznik or 1 do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia
z dmia 30 pazdziernika 2013 r., w sprawie nadania Regulaminn Organizacyjnego Urzgdowi
Miasta Torunia?

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala sig wewngtrzng steukturg organizacyjng 1 szczegotowy zakres dziatania
Wydziatu Podatkow 1 Windykacji w Urzedzie Miasta Torunia, stanowiace zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyiny Wydzialu Podatkow 1 Windykacji stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic zarzgdzenia powierza sic Dyreltorowl Wydziatu Podatkdw
1 Windykacji.

§ 3. Traci moe zarzgdzenie or 116 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 29 maja 2014 1.
w sprawie ustalenia wewnetrznej strukhuy organizacyjne] i szczegdlowego zakresu
dzialania Wydziati Podatkow 1 Windykacji Urzedu Miasta Torunia’.

8 4. Zarzadzenic wechodz w zycie z dnlem podpisania.

Pr 1asta Torunig

Michal Zaleski

! Zmiang tekstu jednolitege ustawy ogloszono w Dz, U, z 2022 1. poz. 583,

? Zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia or 312 = doia 21 pafdziernika 2014 r., or 380 z dnia
30 grudnia 2014 1., nir 149 z doiz [9 czerwea 2015 ., nr 273 z doia 21 sisrpnia 2015 1., or 391 z duoia 4 grudnia
2015 v, nr 379 z dnia 24 listopada 2016 1., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z doia 23 maja 2017 r., nr 254
z dnia 18 wrzednia 2017 r, nr 319 z dnia 31 padziernika 2019 r, or 202 z dnia 28 wrzesnia 2020 1, or 222
z dnia § patdziernila 2020 r, ar 230 z daia 26 patdzemila 2020 r, or 253 z dnda 9 listopada 2020 r, or 222
z dnia 31 sierpnia 2021 r, nr 294 z dnia 18 listopada 2021 r.,, ir 7 = dnia 13 stycznia 2022 r., or 3% = dnis
24 hatego 2022 v, oraz nr 62 z dnia 10 marca 2022 r.

¥ Zmienjone zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia rr 208 2 doia 18 czerwea 2018 r., nr 147 2 dnia 23 maja
2009 ¢ orax nr B7 Z dnia 21 marca 2022 r,



Zalgoznik nr 1 do zarzgdzenia nr ‘Iﬂ,i
Prezvdenta Miasta Torunia z dnia 144 0. 2od2r,

Podathkiw i Wmd}fkacjl W Urz@dme Miasta Torunia

_ Rozdzial 1
Postanowienia ogélne i wewnetvzna organizacja wydzialu

§ 1. llekro¢ w dalsze) czesei mmigjszego zalacznika jest mowa o:

1) miedcie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torus;

2) prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbnikn, sekretarzue — nalezy przez to rozumied
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepce Prez,},rdenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Tormnia, Sekretarza Miasta Torunia;

3} urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunis;

4y dziale - nalezy przez to rozFunged ]ednostk¢ ﬂrganlzacyjnq urzedu wyodrgbniona
w schemacie organizacyjnym bez wzgledu na jej nazwe;

3) dyrekiorach dzialdw - nalezy przez to rozumiedé dyrektoréw jednosick organizacyjnych
urzedu wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym bez wzgledu na ich nazwie:

6} wydziale - nalezy przez to rozumieé Wydziat Podatkdw 1 Windykaeji;

7) dyrektorze - nalezy przez to rozumied dyrektora Wydziatu Podatkéw i Windykaciji;

8) referacie - nalezy przez to rozumieé Referat Ksiggowosci Podatkowej;

9) zespole - nalezy przez to rozumieé Zespol Podatkéw i Oplat Lokalnych;

10) kierowmniku referatu - nalezy przez to rozmmieé kierownika Referatu KSLQgﬂwoscl
Podatkows];

11} miejskiej jednostce organizacyjng] — nalezy przez to rozumied jednosiki organizacyjne
utworzone przez gming, komunalne osoby prawne, spétki prawa handlowego
z udziatem gminy, jednosiki administracji zespolone];

12) regulaminie urzedu - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjoy Urzedn
Miasta Torunia okreflony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 2. 1. Zadania wydzial realizuja:

1} dyrektor;

2} pracownicy Zespotu Podatkdw i Oplat Lokalnych (liczba stanowisk urzgdniczych: 10,
liczba stanowisk pomocniczych i obstugt 1);

3) pracownicy Referatu Ksiegowosci Podatkowej i Egzekne)i (liczba stan-::-wwk
urzr;dmczych 11, etatow 10,);

4) pracownicy na Stan:)wmkaﬁh pod bezpodrednim kierownictwem dyrektora (liczba
stanowisk urzedniczych: 1, liczba stanowisk pomocniczych i obstugi 1),

2. Livzba etatdow w wydziale wynosi: 24.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminows realizacje zadafy wydziatu,
reprezentuje go wobec prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektordw
innych dzialdéw oraz migjskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezpodrednim przelozonym kierownika referatu, przy pomocy kibrego
nadzoruje pracg pracownikdw referatu, pracownikéow Zespolu Podatkdw i Oplat Lokalnych
oraz przefozonym pracownikéw na stanowiskach bezposrednio mu podlegajacycir.



3. Obowigzkiem dyrektora jest wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie urzedn
1 innych zadan zlecanych przez prezydenta, zastepedw prezydenta, skarbnika 1 sekretarza.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje kisrownik Referatu Ksiggowoscl
Podatkowej 1 Egzelauci.
5. Dig-zadif dyrektora alezys
1) kierowanie pracg wydziaha;
2} podpisywanie dokumentow sporzadzonych w wydziaie, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastepcéw prezydenta, skarbnika i sekretarza, z zachowaniem udzielonych
upowaznien 1 pelnomocnictw; :
3) aprobowanmie dekumentow kierowanych do podpisu prezydenta, zastepecdw prezydenta,
skarbnika i sekretarza; '
3) wspolpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznodci zwigzanych
z zakresem dziatania wydziatu;
4} wspolpraca z Wydzialem BudZzetv w zakiesie obshugi finansewej dzialdw wrzedn,
realizipgcych zadania pomocowe w zwigzku z konfliktem zbrojnym na Ukrainie oraz Zespolu
do spraw dzialai pomocowych na rzeez uchodzedw z Ukrainy;
5) optymalizacja kosztdw wysylania przesylek 115t0wych dﬂt}’wﬁc}’ch spraw prowadzonych
przez dzial, poprzez przekazywanie do. rozmoszenia przez pracownikéw urzedu listdw
poleconvch za zwrotnym potwierdzeniem odbior, kierowanych do adresatéw naz terenie
Torunia, z wylaczeniem instytuc)i pansowowych;
6) rownomierne rozdzielanie roznoszone] korespondencji pomiedzy zamnteresowanych
pracownilddw oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjy zlecenia.

§ 4. 1. Kierownik referatu kieruje referatem na zasadach okredlonych przez dyrektfora
w . Zakresie czynnodci, odpowiedzialnosei i uprawnied” oraz odpowiada za prawidlows
i terminowa realizacje zadat referatu,

2, Do krerownika referatu nalezy takze:

1) wykonywanie polecen dyrektora oraz informowanie go o stanie prowadzonych spraw;

2) organizowanie, nadzorowanie 1 egzekwowanie wykonywania obowigzkéw shizbowych
oraz przestrzegania dyscypliny pracy przez podleghyvch mu pracownikéw;

3) podejmowanie decyzyi dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
petnomocnictw 1 upowsasnien;

4) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadait, szezegdlnie
zlecanych po raz pierwszy;

5} planowanie 1 nadzér nad realizacia budzetn wydzialu w zakresie dotyczacym spraw
realizowanych prezez pracownikéw pozostajacych pod jepo  bezposrednim
Klerownictwen,

6) sprawdzanie projekiow dokumentdw sporzadzanych przez podleghyeh mu shizbowo
pracownikdw, a kierowanych do podpisu prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika,
sekretarza lub dyrektora,

Roxdzial 3
Szezegolowe zadania wydzialn

§ 5. 1. Do zadan wydzialu realizowanych na stanowiskach w Zespole Podatkow i Opfat
Lokalnych nalezy w szezegblnoscei:
1) ustalanie wymiaru zobowiazan podatkowych oraz wykonywanie czynnosci
sprawdzajacych w zakresie podatkdw 1 oplat lolealnych;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z poborem i zwrotem optaty skarbowei;



3) przeprowadzanie kontroli podatkowe] podatnikdw, platnikéw i inkasentéw w zakresie
realizacii zobowigzanl podatkowych wymienionych w pkt 1 oraz ubezpieczenia
obowlazkowego rolnikow;

4) -udzielanie-informacji-oraz mdau.ame zasdwiadczen z ewidencii 1 akt podatkowych
z zachowaniem zasad dotyczacych przestrzegania tajemnicy skarbowej; )

5) sporzadzanie sprawozdawczodei budzetowej, finansowej i statystycznej z zakresu
dziatania zespohu;

§) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacii rekompensujgce] utracone dochody
z tytulu ustawowych zwolnien w zakresie podatkow i opfat lokalnych; -

7) opracowywanie projekidw uchwat w zakresie zmwolnien podaticowyeh.

2. Do zadanh wydzialu realizowanych w Referacie Ksiegowosici Podatkowej 1 Egzekucii nalezy
w szezegdlnosei: '

1} prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw 1 oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) wystawianie upommen oraz tytuldw wykonawczych wymienionych w pkt 1;

3) zabezpieczanie naleznosci podatkowych, w tym przygotowywanie wnioskéw o wpis
hipoteki preymusowe] 1 zastawn skarbowego; '

4) wydawanie zaswiadczen w zakresie zaleglodei podatkowyceh i informacji o wplatach
naleznoéel podatkowych;

3) udzielanie informacji z ewidenc)i ksiggowej z zachowaniem zasad dotyczacych
przestrzegania tajemnicy skarbowe;

&) dokonywanie rozliczen i koutroli [witariuszy pobranych przez inkasentow;

7} dokonywanie miesieczne] werylikacji kont ksiegowych podatnikdwr;

8) dokonywanie analiz w zakresie realizowania dochoddw, nadplat i zaleglosci;

0} prowadzenic egzeckucji administracyjnej podatkdéw 1 oplat lokalnych oraz innych
naleznosci miasta;

10} nadawanie tytulom wykonawezym kiauzull o skierowaniu tytulow wykonavmzych do
gpzekucii adminisiracyinej;

11) prowadzenie ewidencji tytdow wykeonawczych | innych ew1danc_;1 zwigzanyeh
Z postepowaniem egzekucymym;

12) stosowanie - srodkéw egzekucyinych przewidzianych dla  administracyinego
postgpowania egzekueyinego;

13) uzyskiwanie informacji od organéw adminisiracji publicznej] w  zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami egzekueyjnymi;

14) wspdtduiatanie # dziatami urzedu w zakresie przekazywania i aktualizacji informacji,
majgcych na celu uspravnienie i przyspieszenie egzekucii;

15) dokonywanie podziatu sum uzyskanych = egzelagcji;

16} udzielanie informacji z ewidencji podatkowej i egzekucyjng] z zachowaniem zasad
dotyczacych preestrzegania tajemnicy skarbowei:

1'7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegiem egzekucji administracyjne] z egzekucia
administracyjng lub egzekucia sadows;

18) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystyczne] z zakresu
dziatama Referatu Ksiegowoscl Podatkowsj 1 Egzekucyi;

19} analiza poziomu naleznosci Gminy Miasta Torun;

3. Kierownik Referatu Ksiggowosci Pedaticowej 1 Egzekucji jest odpowiedzialny za:
1} podejmowanie dzialan windykacyjnych wobec podatlkowych naleznosct wymienionych
wust. 2 pkt 11 monitorowanie ich poziommu,
2) sporzadzanie sprawozdawczodel budzetowej, finansowej 1 statystyczngj z zakresu
dziatania referatu;



3} aliczanie odpisu na rzecz [2b Rolimiczych;
" 4) rozpatrywanie frodkow prawvmych wnoszonych od orzeczef organu podatkowego
w zakresie zadan W}’konjewan'ych przez referat; '
5) opracowywanie propozycjii usprawniei w zakresie dochedzenia Hﬂl&zﬂ{}éﬂl
© wymagalnyeh, o KiGrych mowa w § 5 ust. 2 kil
4, Do zadan wydziatu realizowanych na stanowiskach pracy pozostajacych pod bezposrednim
kierownictwem dyrektora nalezy w szezegdlnosci:
1) rozpatrywanie wnioskéw o udziclenie ulg w splacie podatkdw 1 oplat lokalnych;
2) opracowywanie stanowisk w spraww zazalen 1 odwolan od decyzji organu podatkowego -
oraz w sprawach dntyczgcych wymiaru podatku od nieruchomosci;
3) przygotowywanie pism w sprawach skarg i wnioskow pudatmkuw
4) prowadzente postgpowan w przedmiocie oplaty skarbowej;
3) opracowywanie interpretacji przepisow prawa podatkowego w zakresie podaticow 1 oplat
lokalnych;
6} opracowywanie projekidw uchwal w zakresie podatkdw i oplat lokaloych w ramach
kompetencii wynikajacych z obowigzujgcyeh przepiséw;
7) sporzadzanie sprawozdawczoscl budzetowej, finansowej 1 statvstyeznel z zakresn
dzialania stanowiska;
8) nadzér nad ewidencja preesyiek wydawanych oraz doreczanvch w  zwiazku
z prowadzonymi postgpowaniami podatkowymi oraz windykacyjno-egzekucyjnymi
- oraz nad korespondencjg wysylang przez elelfronicznag skrzynke podaweza organu
podatkowego. '
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