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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU PODATKOW I OPLAT
z dnia 3 sierpnia 2026 1.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewngtrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Podatkéw i Optat, zwanego dalej "Wydziatem", niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na
niego zadan, a w szczegdlnoSci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu oraz kierownikow referatow;
2) szczegotowy strukture organizacyjna Wydzialu i poszczegdlnych komorek w Wydziale;
3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du
Miasta Plocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»~Regulaminem organizacyjnym Urzedu” (ze zmianami).

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okres§lony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydzial wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek wewnetrznych:

1) Referat Windykacji Podatkow i Optat — WPO-I;

2) Referat Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych — WPO-II;

3) Referat Wymiaru Podatkow i Oplat — WPO-III;

4) Referat Egzekucji Administracyjnej — WPO-1V.

Rozdzial 2.
Organizacja dzialania Wydzialu

§ 3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, praca referatow kieruja kierownicy referatow.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydziatlu, aw szczegolnosci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych zzakresu dzialania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

3. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrong bezpieczenstwa informacji w Wydziale, aw
szczegolnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

5. Dyrektor Wydzialu odpowiada za ciggle doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich pracg;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysly 1iinformacje zwigzane =z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydzialu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
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1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialnosci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych izwigzanych znimi wplywéw pracy
podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla s$rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopow wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Wydziatu;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Wydziatu;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9)czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrolg stanowisk pracy w Wydziale;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

13) wspoltdziala z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu.

8. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy referatu, a w szczegolnosci za prawidlowe
wykonywanie zadan wynikajagcych =z zakresu zadan okreslonych na stanowiskach pracy, zawartych
w Regulaminie wewnetrznym Wydziahu.

9. Kierownicy referatdéw sa odpowiedzialni za biezacg analize wydatkowanych $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan, sprawozdan z realizacji budzetu przez podlegte komorki.

10. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatlu zpowodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
1 nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora pelni Kierownik Referatu Windykacji
Podatkow 1 Optat. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Kierownika Referatu Windykacji Podatkow
i Optat, zastgpstwo za Dyrektora Wydziatlu petni Kierownik Referatu Wymiaru Podatkéw i Optat.

11. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu Windykacji Podatkow i Optat z powodu choroby, wyjazdow
stuzbowych, urlopu, nieobecnosci stuzbowych, wszystkie sprawy za niego wykonuje Kierownik Referatu
Wymiaru Podatkow i Optat. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu Wymiaru Podatkow i Optat, wszystkie
sprawy za nich wykonuje inna osoba wskazana przez Dyrektora Wydziatu lub Skarbnika.

12. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu Egzekucji Administracyjnej z powodu choroby, wyjazdow
stuzbowych, urlopu, nieobecnosci stuzbowych, wszystkie sprawy za niego wykonuje Kierownik Referatu
Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu
Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych, wszystkie sprawy za nich wykonuje inna osoba wskazana przez
Dyrektora Wydziatu Iub Skarbnika.

13. W razie nieobecnosci kierownika referatu zpowodu choroby, wyjazdu shuzbowego, urlopu
i nieobecnosci stluzbowych wszystkie sprawy nalezagce do kierownika wykonuje pracownik wskazany
w zakresie czynnos$ci lub inna osoba wskazana przez Dyrektora Wydziatu lub Skarbnika.

14. Schemat organizacyjny Wydzialu stanowi zatacznik do Regulaminu.
§ 4. 1. Do zakresu dziatania kierownika referatu nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej, tj. zgodnej z przepisami prawa iterminowej realizacji zadan referatu m. in.
poprzez organizowanie, koordynowanie, monitorowanie dziatalnosci podleglego referatu, nadzorowanie
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dyscypliny pracy oraz prowadzenie kontroli wewngtrznej 1wspotprace zinnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

2) nadzorowanie oraz motywowanie pracownikow referatu i rozliczanie ich z wykonanych zadan;

3) czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie, przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic prawnie chronionych oraz
bhp i ppoz.;

4) organizowanie i przeprowadzanie okresowych narad roboczych iszkoleniowych w referacie, udzielanie
instruktazu podleglym pracownikom;

5) przygotowanie i aktualizowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych dziatania podleglego
referatu oraz prowadzenie biezacej analizy przepisow prawa dotyczacych zakresu dzialania referatu
1 wdrazanie zmian nimi wprowadzonych;

6) zapewnienie podleglym pracownikom dostgpu do aktualnych przepiséw prawa;

7) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i poza referatem, w tym przekazywanie podleglym
pracownikom informacji o dokumentach obowiazujacych w Urzedzie do zapoznania si¢ i przestrzegania;

8) zapewnienie nadzoru nad zatatwianiem korespondencji wptywajacej i wychodzacej z referatu;

9) organizowanie archiwizacji dokumentacji referatu i sprawowanie nadzoru nad jej prawidtowym i biezacym
wykonywaniem;

10) opracowywanie projektow decyzji, polecefn, uchwat Rady, pism okolnych izarzadzen Prezydenta oraz
zapewnienie ich realizacji;

11) opracowywanie projektow nowych i aktualizacja istniejgcych procedur;

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania uprawnionych podmiotéw oraz
wnioski komisji Rady;

13) przygotowywanie iopracowywanie materiatow dla Rady 1ijej komisji oraz Prezydenta, a takze

sprawozdan, ocen, analiz, informacji i innych pism z zakresu dzialania referatu;

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i o0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego w zakresie dzialania referatu oraz prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego, dotyczace skarg i wnioskow oraz obstuga petycji mieszkancow;

15) dziatanie zgodnie z upowaznieniami otrzymanymi od Prezydenta, Skarbnika i Dyrektora Wydziatu;

16) przygotowywanie projektu regulaminu wewngtrznego w zakresie dotyczacym referatu oraz projektow
zakresOw czynnosci pracownikow;

17) realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego;
18) wspotpraca z Referatem Spraw Interesantdéw w Wydziale Organizacyjnym, w zakresie obstugi klienta;

19) sktadanie propozycji w sprawach zmiany struktury wewnetrznej referatu oraz zmian w Regulaminie,
szczegoOlnie w przypadku przekazywania miastu nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa w celu
zapewnienia aktualnos$ci i kompletno$ci zadan wykonywanych przez referat;

20) sktadanie propozycji o dokonanie zmian w dokumentacji systemowej, wynikajacych ze zmiany przepisow
prawnych lub koniecznosci wprowadzenia dziatan korygujacych;

21) identyfikowanie mozliwos$ci wystapienia zagrozen lub zdarzen potencjalnie wypadkowych;

22) podejmowanie w referacie dzialan zwigzanych z systemem zarzadzania srodowiskowego w Urzgdzie, a w
szczegolnosci uswiadamianie podleglym pracownikom znaczenia ich zadan iodpowiedzialnosci
w osigganiu zgodno$ci z wymaganiami ZSZ;

23) doskonalenie dziatan referatu w zakresie BHP, a w szczegolnosci: informowanie podlegtych pracownikow
o wszystkich aspektach bhp zwigzanych zich praca, zapewnianie aktywnego uczestnictwa podleglych
pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie, przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystéw i informacji zwigzanych z BHP pochodzacych
od pracownikow;
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24) wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy, dbanie o optymalny podziat zadan i czynnosci
realizowanych na poszczegélnych stanowiskach oraz dbanie o warunki pracy podlegtych pracownikow,
w tym w zakresie bhp i ppoz.;

25) monitorowanie integralno$ci i dostepnosci posiadanych zasobdéw informacji, nadzorowanie zasad
bezpieczenstwa przez podlegltych pracownikow oraz zglaszanie propozycji stosownych dziatan w razie
stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej prowadzi¢ do wystapienia incydentu
bezpieczenstwa;

26) sprawowanie biezacej kontroli zasad ochrony przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
prawa i uregulowaniach wewnetrznych;

27) zapewnianie ochrony bezpieczenstwa informacji w zakresie powierzonych aktywow - z uwzglednieniem
stosownych przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych, regulowanych
wewngtrznie w organizacji;

28) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem czasu pracy podleglych pracownikéw w przyjetym systemie
rozliczeniowym;

29) sprawowanie nadzoru nad majatkiem Miasta powierzonym referatowi do gospodarowania;
30) wspotdziatanie w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
31) wnioskowanie do Dyrektora Wydziatu o udzial podlegtych pracownikow w szkoleniach;
32) wnioskowanie w sprawie krajowych wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikéws;

33) sktadanie propozycji do Dyrektora Wydzialu w sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania,
nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow;

34) wnioskowanie do Dyrektora Wydziatu o wyznaczenie koordynatora okreslonego zadania;

35) wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika oraz Dyrektora Wydziatu;

36) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w pracach zespoldw i komisji na polecenie Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektora Wydziatu;

37) udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej oraz organizacyjnej (w zakresie dziatania stanowiska)
Zastepcom Prezydenta w celu spetnienia przez nich zadan zapisanych w Regulaminie oraz innych
przepisach prawnych;

38) wspotpracowanie z miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzadowej
i samorzadowej;

39) opracowywanie wnioskéw do budzetu Miasta oraz realizowanie zadan ujetych w budzecie;

40) nadzorowanie prowadzenia przez podlegly referat monitoringu, sprawozdawczosci irozliczen
finansowych projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych.

2. Do zadan Kierownika Referatu Windykacji Podatkéow i Oplat, oprocz zadan wymienionych w §
4 ust. 1, nalezy:

1) nadzor nad czynno$ciami windykacyjnymi z tytutu nalezno$ci podatkowych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

2) analiza realizacji dochodow z tytutu naleznosci podatkowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) nadzér nad przygotowaniem projektow umow i zarzadzen Prezydenta w zakresie umorzenia, odroczenia
terminu zaptaty oraz rozkladania na raty sptaty nalezno$ci pienieznych z tytutu naleznos$ci podatkowych
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) przygotowanie danych do projektu budzetu Miasta w cze$ci dotyczacej dochodow gminy i powiatu
w ramach Wydziatu;

5) wystepowanie z wnioskami dochodowymi do Wydziatu Skarbu i Budzetu o zmiany w planie dochodow
Wydziatu;

6) dokonywanie analizy realizacji planu dochodéw Wydziatu;
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7) sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Skarbu i Budzetu informacji o wzajemnych naleznosciach
i zobowigzaniach pomigdzy jednostkami objetymi konsolidacja do bilansu skonsolidowanego w zakresie
rozliczen z budzetem.

3.Do zadan Kierownika Referatu Windykacji Niepodatkowych Nalezno$ci BudzZetowych, oprocz
zadan wymienionych w § 4 ust. 1, nalezy:

1) nadzér nad czynno$ciami windykacyjnymi niepodatkowych naleznosci budzetowych i naleznosci
cywilnoprawnych, z wylaczeniem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) analiza realizacji dochodow =ztytulu niepodatkowych naleznosci budzetowych i naleznosci
cywilnoprawnych, z wylaczeniem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) nadzér nad przygotowaniem projektow umow i zarzadzen Prezydenta w zakresie umorzenia, odroczenia
terminu zaptaty oraz rozktadania na raty splaty niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci
pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Miastu;

4) przygotowanie danych do projektu budzetu Miasta w czeSci dotyczacej dochodéw gminy w ramach
Wydziatu;

5) wystepowanie z wnioskami dochodowymi do Wydziatu Skarbu i Budzetu o zmiany w planie dochodow
Wydziatu;

6) dokonywanie analizy realizacji planu dochodow Wydziatu;

7) sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Skarbu i Budzetu informacji o wzajemnych naleznosciach
i zobowigzaniach pomigdzy jednostkami objetymi konsolidacja do bilansu skonsolidowanego w zakresie
rozliczen z budzetem.

4. Do zadan Kierownika Referatu Wymiaru Podatkéw i Oplat, oprocz zadan wymienionych w § 4 ust.1,
nalezy:

1) nadzor nad czynno$ciami wymiaru, prowadzonymi przez pracownikow referatu;

2) terminowy i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar podatku od nieruchomosci,
rolnego i le§nego od 0s6b prawnych;

3) okreslanie projektow wzorow deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb prawnych,
ich analiza i weryfikacja;

5) tworzenie iprowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej osob prawnych, rejestrow
wymiarowych, przypisow i odpisow;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego od osob
prawnych;

7) analiza wnioskow w sprawach ulg, umorzen, odroczen terminu ptatno$ci i innych pism do rozpatrzenia
przez Prezydenta;

8) opiniowanie wnioskow zwigzanych zudzielaniem ulg w sptacie podatkow, optat iinnych naleznosci
niepodatkowych;

9) kontrola wstepna deklaracji sktadanych przez podatnikéw w zakresie prawidtowosci ich wypetnienia;

10) kontrola powszechnosci i prawidlowosci opodatkowania 0sob prawnych podatkiem od nieruchomosci,
rolnym i lesnym na podstawie uzyskanych informacji;

11) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w przypadku watpliwosci co do rzetelnosci ztozonych
przez podatnikéw deklaracji;

12) przygotowywanie projektow indywidualnych interpretacji przepisow prawa podatkowego w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych;

13) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji.

5. Do zadan Kierownika Referatu Egzekucji Administracyjnej, oprécz zadan wymienionych w § 4 ust.1,
nalezy:

1) nadzor nad czynno$ciami egzekucyjnymi, prowadzonymi przez pracownikow referatu;
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2) badanie dopuszczalnos$ci egzekucji;

3) nadzér nad przygotowaniem izabezpieczeniem pomieszczenia przeznaczonego na skladnice rzeczy
zajetych w postepowaniu egzekucyjnym;

4) obliczanie wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego dla poborcows;
5) analiza efektywnos$ci prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

6. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zaleznosci od przydzielonego
zakresu czynno$ci):

1) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

2) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracjg rzadowsg, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego w zakresie nadzwyczajnych
zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilne;j;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania komérek

§ 5. Referat Windykacji Podatkéw i Oplat

1. W skiad Referatu Windykacji Podatkow i Oplat (zwanego dalej WPO-I) wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji podatkéow;
2) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. windykacji podatkow nalezy:
1) monitorowanie terminowos$ci wptat;
2) biezaca weryfikacja zalegtosci oraz nadptat na kontach podatnikoéw/kontrahentow;
3) dokonywanie zwrotéw nadptat i zaliczanie nadptat w calo$ci lub w cze$ci na poczet przyszlych naleznosci;

4) wysytanie upomnien do podatnikéw oraz potwierdzanie ich odbioru, poprzez wprowadzanie kosztow
upomnienia;

5) wystawianie i przesytanie tytulow wykonawczych do wlasciwych organdw egzekucyjnych;
6) dokonywanie aktualizacji oraz wycofan tytutéw wykonawczych w trakcie postgpowan egzekucyjnych;

7) wystepowanie do organdw egzekucyjnych o udzielnie informacji dotyczacej toczacego si¢ postepowania
egzekucyjnego wobec dtuznika;

8) wnioskowanie o wpis hipoteki przymusowej na podstawie tytutu wykonawczego;

9) wystepowanie z wnioskami do Urzgdu Skarbowego w celu dokonywania wpiséw zastawow skarbowych
badz wykreslenia z rejestru zastawow skarbowych;

10) przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zaleglosci podatkowych;
11) weryfikacja kont podatnikéw/kontrahentdw w upadtosci/restrukturyzacji;
12) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informacji;

13) przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksigegowego informacji dotyczacej naleznosci i zobowigzan od
jednostek i spotek prawa handlowego z udzialem Miasta, objetych tacznym sprawozdaniem finansowym
oraz bilansem skonsolidowanym,;

14) dokonywanie odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci;

15) dokonywanie inwentaryzacji nalezno$ci i zobowiazan zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjne;j;
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16) wystawianie na wniosek podatnika postanowien o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadptaconego podatku;

17) przygotowywanie danych do sprawozdan;

18) wnioskowanie o umorzenie zurz¢gdu bezskutecznie egzekwowanych naleznosci pieni¢znych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postgpowania
egzekucyjnego, z zachowaniem stosownych instrukcji i procedur;

19) weryfikacja zaleglosci podatkowych pod katem przedawnienia oraz odpis zalegtosci przedawnionych na
kontach podatnikow;

20) przenoszenie odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie, na podstawie wystawionej
przez komorke merytoryczng decyzji o odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe;

21) wspotpraca zradcami prawnymi, organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji oraz komorkami
merytorycznymi,

22) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

23) wprowadzanie danych faktur i wewngtrznych zlecen ptatnosci dotyczacych realizacji zadan WPO-I do
programu ,,.Dysponent”.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy:

1) monitorowanie terminowosci wpfat;
2) biezaca weryfikacja zalegtosci oraz nadptat na kontach podatnikéw/kontrahentow;
3) dokonywanie zwrotow nadptat i zaliczanie nadptat w catosci lub w czgéci na poczet przysztych naleznosci;

4) wysytanie upomnien do podatnikéw oraz potwierdzanie ich odbioru, poprzez wprowadzanie kosztow
upomnienia;

5) wystawianie i przesytanie tytulow wykonawczych do wlasciwych organdw egzekucyjnych;
6) dokonywanie aktualizacji oraz wycofan tytutéw wykonawczych w trakcie postgpowan egzekucyjnych;

7) wystepowanie do organdw egzekucyjnych o udzielnie informacji dotyczacej toczacego si¢ postepowania
egzekucyjnego wobec dtuznika;

8) wnioskowanie o wpis hipoteki przymusowej na podstawie tytutu wykonawczego;

9) wystepowanie z wnioskami do Urzgdu Skarbowego wcelu dokonywania wpisOw zastawoOw
skarbowychbadz wykreslenia z rejestru zastawoéw skarbowych;

10) przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zaleglto$ci podatkowych;
11) weryfikacja kont podatnikéw/kontrahentow w upadtosci/restrukturyzacji,
12) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informac;ji;

13) przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego informacji dotyczacej naleznosci i zobowigzan od
jednostek i spotek prawa handlowego z udzialem Miasta, objetych tacznym sprawozdaniem finansowym
oraz bilansem skonsolidowanym;

14) dokonywanie odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci;

15) dokonywanie inwentaryzacji nalezno$ci i zobowiazan zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjne;j;

16) wystawianie na wniosek podatnika postanowien o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadptaconego podatku;

17) przygotowywanie danych do sprawozdan;

18) wnioskowanie o umorzenie zurzedu bezskutecznie egzekwowanych naleznosci pienieznych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postgpowania
egzekucyjnego;

19) weryfikacja zaleglosci podatkowych pod katem przedawnienia oraz odpis zalegtosci przedawnionych na
kontach podatnikow;
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20) przeniesienie odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie na podstawie wystawionej
przez komorke merytoryczng decyzji o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe;

21) wspolpraca zradcami prawnymi, organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji oraz komorkami
merytorycznymi,

22) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

23) wprowadzanie danych faktur i wewnetrznych zlecen platnosci dotyczacych realizacji zadan WPO-I do
programu ,,Dysponent”.

§ 6. Referat Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych

1. W sktad Referatu Windykacji Niepodatkowych Naleznosci Budzetowych (zwanego dalej WPO-II)
wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. windykacji niepodatkowych naleznos$ci budzetowych.

2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. windykacji niepodatkowych naleinosci
budZetowych nalezy:

1) monitorowanie terminowos$ci wptat;

2) dokonywanie szczegdtowej analizy stanu zalegtosci nadptat, wptat oraz dochodéw z tytutu niepodatkowych
naleznosci budzetowych;

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych takich jak upomnienia,
tytuly wykonawcze, wezwania do zaplaty oraz kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego;

4) biezaca wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych czynnosci, celem przymusowego
$ciggniecia wierzytelnosci;

5) analiza zaleglo$ci ztytulu naleznosci cywilnoprawnych ipozostatych niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz przygotowywanie zestawien, przekazywanych do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
Referatu Rozliczen Podatku VAT, celem skorzystania z ulgi na zte dtugi;

6) dokonywanie przypisow iodpisow naleznosci ztytulu uzytkowania wieczystego gruntow oraz
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci Gminy, mandatéw wystawianych
przez Straz Miejska, dotacji oraz pozostalych naleznos$ci Gminy, wynikajgcych z odrgbnych przepiséw;

7) wystawianie not obcigzeniowych z tytutu kar umownych oraz rachunkéw na podstawie otrzymanych pism
z komorek merytorycznych;

8) prowadzenie spraw we wspdlpracy w komoérkg radcoéw prawnych, w zakresie ustanowienia Gminy
spadkobierca $rodkéw pienigznych pozostawionych na rachunkach bankowych oséb zmarlych, na
podstawie otrzymanych informacji z instytucji bankowych;

9) prowadzenie postepowan w sprawie rozliczania izwrotow nadptat na podstawie obowigzujacych
przepisow;

10) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpisow hipoteki przymusowej
z tytutow wykonawczych badz w przypadku braku ksiggi wieczystej celem dokonywania wpisu do zbioru
dokumentow;

11) wystgpowanie z wnioskami do Urzgdu Skarbowego celem dokonywania wpisow zastawow skarbowych
badz wykreslenia z rejestru zastawow skarbowych;

12) wystgpowanie do organéw egzekucyjnych o udzielanie informacji o stopniu realizacji przekazanych
tytulow wykonawczych;

13) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezb¢dnych informacji;
14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie;

15) dokonywanie weryfikacji wnioskéw z komorkami merytorycznymi w zakresie zasadno$ci zwrotu optaty
skarbowej;

16) rozliczanie inkasentow optaty skarbowej oraz oplaty targowej zgodnie zprocedurami przyjetymi
zarzadzeniami Prezydenta;

17) windykacja nalezno$ci dotyczacych dotacji na podstawie informacji otrzymanych z Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego oraz Wydziatu Edukacji;
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18) przygotowywanie projektow umoéw i zarzadzen Prezydenta w zakresie umorzenia, odroczenia terminu
zaplaty oraz rozkladania na raty splaty nalezno$ci pienig¢znych o charakterze cywilnoprawnym
i niepodatkowych naleznosci budzetowych przypadajacych Miastu;

19) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
20) dokonywanie odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci;

21) dokonywanie inwentaryzacji nalezno$ci izobowigzan z tytutu optat inaleznosci cywilnoprawnych,
zgodnie z zapisami Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz przekazywanie informacji zbiorczej do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego, w celu sporzadzenia protokotu z inwentaryzacji;

22) przygotowywanie danych do sprawozdan;

23) wnioskowanie o umorzenie zurzedu bezskutecznie egzekwowanych nalezno$ci pienieznych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego, z zachowaniem stosownych instrukcji i procedur;

24) wspolpraca z radcami prawnymi w zakresie udoskonalania procesu windykacji;

25) przygotowywanie informacji w zakresie zlozenia wykazu zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych
i pozostalych niepodatkowych naleznosci budzetowych;

26) przekazywanie do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego informacji dotyczacej naleznosci i zobowigzan od
jednostek i spotek prawa handlowego z udzialem Miasta, objetych tacznym sprawozdaniem finansowym
oraz bilansem skonsolidowanym;

27) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie dochodow oraz wydatkéw w ramach realizowanych zadan;

28) wprowadzanie danych faktur i wewngtrznych zlecen platnosci dotyczacych realizacji zadanh WPO-II do
programu ,,Dysponent”.

§ 7. Referat Wymiaru Podatkéw i Oplat

1. W skitad Referatu Wymiaru Podatkow i Oplat (zwanego dalej WPO-III) wchodzi wieloosobowe
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz ulg podatkowych.

2. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat oraz ulg podatkowych
nalezy:

1) terminowy i prawidlowy pod wzgledem merytorycznym i formalnym wymiar podatkéw i optat;

2) przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny podatek lesny, ich analiza
i weryfikacja;

3) przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich analiza
i weryfikacja;

4) tworzenie iprowadzenie w systemie informatycznym ewidencji rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow i optat;

6) kontrola wstgpna dokumentéw sktadanych przez podatnikow w zakresie prawidtowosci ich wypetnienia;
7) kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania na podstawie uzyskanych informacji;

8) przygotowywanie decyzji ustalajacych i zmieniajacych wysoko$¢ podatkow i optat;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji organu I instancji do SKO;

10) przygotowywanie informacji dla Rady w sprawie stawek podatkow i optat;

11) wszczynanie postgpowania karno - skarbowego w zakresie naruszania przepisow ustaw;

12) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w przypadku watpliwosci co do rzetelnosci zlozonych
przez podatnikoéw dokumentow;

13) przygotowywanie projektow indywidualnych interpretacji przepisow prawa podatkowego w zakresie
podatkow i optat lokalnych;

14) wystawianie wezwan podatnikom w celu uzyskania niezbednych informac;ji;
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15) przyjmowanie podan w sprawach ulg, umorzen i odroczen terminu ptatnosci;

16) sporzadzanie wykazu podatnikow ubiegajacych si¢ o ulgi w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatku od $rodkéow transportowych a takze pozostatych
podatkéw 1 oplat stanowigcych dochod budzetu miasta;

17) przenoszenie odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie, na podstawie
wystawionych decyzji o odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe;

18) przedkladanie Prezydentowi wykazu podatnikéw ubiegajacych sie oulgi w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatku od S$rodkéw
transportowych atakze pozostaltych podatkéw ioplat celem rozpatrzenia podan ztozonych przez
podatnikow;

19) przygotowywanie odpowiedzi w formie decyzji lub postanowienia stosownie do zajetego stanowiska
przez Prezydenta w zakresie udzielonych ulg podatkowych w podatku od nieruchomosci, rolnym, le§nym,
facznym zobowigzaniu pienigznym oraz podatku od $rodkéw transportowych atakze pozostalych
podatkach i optatach stanowigcych dochod budzetu Miasta;

20) prowadzenie spraw i przygotowanie projektow decyzji, z wyjatkiem decyzji oswiatowych, w sprawie
zwrotu badz pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci kwot dotacji udzielonych z budzetu
Miasta;

21) wprowadzanie danych dotyczacych faktur i wewnetrznych zlecen ptatnosci dotyczacych realizacji zadan
Referatu Wymiaru Podatkow i Optat do programu komputerowego ,,Dysponent”;

22) sporzadzanie, zgodnie z przepisami, sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
oraz sprawozdan o zaleglos$ciach przedsiebiorcéw we wptatach §rodkoéw publicznych;

23) wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen dla osob fizycznych i prawnych o niezaleganiu z nalezno$ciami
na rzecz Gminy oraz potwierdzajacych figurowanie w ewidencji podatkowe;.

§ 8. Referat Egzekucji Administracyjnej

1. W sklad Referatu Egzekucji Administracyjnej (zwanego dalej WPO-IV) wchodzg nast¢pujace
stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. egzekucji;
2) wieloosobowe stanowisko - poborcy.
2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. egzekucji nalezy:
1) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;
2) dokonywanie biezacego przegladu tytutow wykonawczych i przydzielanie ich do stuzby;
3) przydziat i odbidr stuzby od poborcoéw oraz ich rozliczanie;

4) wykonywanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z dokonywaniem i realizacja zaje¢: wynagrodzenia za
prace, $wiadczen emerytalno - rentowych, rachunkéw bankowych, wierzytelnosci pienigznych iinnych
praw majatkowych;

5) dokonywanie kontroli dluznikéw zajetych wierzytelnoSci w zakresie prawidlowosci realizacji
zastosowanego srodka egzekucyjnego;

6) wystepowanie z wnioskami do innych urzedow i instytucji celem uzyskania informacji o zobowigzanych ze
zbioru danych osobowych;

7) przekazywanie akt sprawy w zwiazku ze zbiegiem egzekucji;

8) sprawdzanie miesiecznych zestawien przygotowanych przez poborcéw do obliczenia wysokosci
wynagrodzenia prowizyjnego;

9) ewidencjonowanie naleznosci wyegzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych;
10) dokonywanie przelewow bankowych z realizacji tytutéw wykonawczych;
11) prowadzenie spisu korespondencji wychodzace;j;

12) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zakonczeniem tytutow wykonawczych;
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13) nadzor i1 kontrola pracy poborcow oraz biezacy instruktaz;

14) sprawdzanie potrocznych i rocznych zestawien z realizacji tytutdéw wykonawczych przygotowanych przez
poborcow;

15) sporzadzanie potrocznych i rocznych informacji z realizacji tytutéw wykonawczych;

16) sporzadzanie informacji na temat Sciggalnosci zaleglosci objetych tytutami wykonawczymi dla potrzeb
przetozonych;

17) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie;

18) wprowadzanie danych dotyczacych faktur i wewngtrznych zlecen ptatnosci dotyczacych realizacji zadan
Referatu Egzekucji Administracyjnej do programu komputerowego ,,Dysponent”.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska - poborcy nalezy:

1) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych na podstawie przydzielonych tytutow wykonawczych,
postanowien w sprawie zabezpieczenia naleznosci pieni¢znych — wydawanych przez organy egzekucyjne,
postanowien prawomocnych wyrokow i orzeczen organdw uprawnionych do ich wydania;

2) pobieranie od zobowigzanych egzekwowanych naleznosci oraz terminowe i rzetelne ich rozliczanie;
3) ewidencjonowanie naleznosci wyegzekwowanych bezposrednio od zobowigzanych;

4) dokonywanie zajgcC i zabezpieczen ruchomosci;

5) dokonywanie zwézek zajetych ruchomosci;

6) prowadzenie sprzedazy licytacyjnych lub sprzedazy z wolnej r¢ki, udziat w przetargu ofert;

7) ustalanie stanu majgtkowego zobowigzanych i sporzadzanie protokotow;

8) sporzadzanie raportow o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych;

9) sporzadzanie miesi¢gcznych zestawien do obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego;

10) sporzadzanie potrocznych i rocznych zestawien z realizacji tytutdow wykonawczych.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 9. Wszyscy pracownicy Wydzialu sg zobowigzani do wykonywania zadan wspolnych komorek
organizacyjnych Urzgdu, okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 11. Szczegbdlowy zakres zadan poszczegdlnych 0sob zawiera zakres czynno$ci kazdego pracownika.
§ 12. Traci moc Regulamin wewn¢trzny Wydziatu Podatkéw 1 Optat z dnia 31 marca 2026 r.

§ 13. Regulamin wewnetrzny Wydzialu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Podatkow i Optat

wieloosobowe
stanowisko ds.
windykacji optaty za
gospodarowanie
odpadami komunalnymi

(Dyrektor)
\ 4 \ 4
Referat Referat Referat Referat
Windykacji Podatkow i Windykacji Niepodatkowych Wymiaru Podatkoéw i Egzekucji
Optat Naleznosci Budzetowych Optat Administracyjnej
(Kierownik) (Kierownik) (Kierownik) (Kierownik)
wieloosobowe wieloosobowe stanowisko wieloosobowe stanowisko wieloosobowe
stanowisko ds. ds. windykagiji ds. wymiaru podatkdw i stanowisko ds.
windykacji podatkow niepodatkowych naleznosci opfat oraz ulg podatkowych egzekucji
budzetowych

wieloosobowe

stanowisko - poborcy
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