Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/PZN/2017
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 13 stycznia 2017 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIAEU PODATKOW LOKALNYCH
I
ZARZADZANIA NALEZNOSCIAMI



Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne.

§1.

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) strukture organizacyjna Wydzialu Podatkéw Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami
z nazwami stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami,
2) zadania Wydzialu Podatkéw Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami ze wskazaniem aktéw
prawnych regulujacych wykonywane zadania,
3) zasady podpisywania pism i decyzji,
4) schemat organizacyjny Wydziatu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Wydzialu Podatkow i Zarzadzania NaleznoSciami z nazwami
stanowisk, ich oznaczeniami literowymi i numerami.

§ 2.

1. Caloksztaltem pracy Wydzialu kieruje Dyrektor Wydziatu Podatkow Lokalnych i1 Zarzadzania
Naleznos$ciami PZN-I przy pomocy:
1) Kierownika Referatu Podatkow Lokalnych PZN-RP-I,
2) Kierownika Referatu Windykacji PZN-RW-I,
3) Kierownika Referatu Egzekucji PZN-RE -1.
2. W Wydziale Podatkow Lokalnych 1 Zarzadzania Nalezno$ciami tworzy si¢ nastepujace referaty:
1) Referat Podatkéw Lokalnych,
2) Referat Windykacji,
3) Referat Egzekucji.
3. W Referacie Podatkéw Lokalnych tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu Podatkow Lokalnych PZN-RP-I,
2) stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego osob
fizycznych PZN-RP-II,
3) stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatku od nieruchomosci, rolnego 1 leSnego oséb
fizycznych PZN-RP-III,
4) stanowisko ds. wymiaru 1 kontroli podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego osob
fizycznych PZN-RP-1V,
5) stanowisko ds. wymiaru i kontroli podatku od nieruchomosci, rolnego 1 leSnego oséb
fizycznych oraz ds. optaty skarbowej PZN-RP-V,
6) stanowisko ds. wymiaru podatku od $rodkoéw transportowych oraz ds. ulg uznaniowych
PZN-RP-VI,
7) stanowisko ds. wymiaru i1 kontroli podatku od nieruchomosci 0os6b prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej oraz ds. ulg uznaniowych PZN-RP-
VIL
4. W Referacie Windykacji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu Windykacji PZN-RW-1,
2) stanowisko ds. windykacji naleznos$ci z tytutu podatkéw lokalnych PZN-RW-II,
3) stanowisko ds. windykacji naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami



komunalnymi i nalezno$ci z tytulu podatkow lokalnych PZN-RW-III

4) stanowisko ds. windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i naleznosci niepodatkowych PZN-
RW-1V,

5) stanowisko ds. windykacji naleznos$ci z tytulu zarzadzania nieruchomos$ciami i sprzedazy
majatku PZN-RW-V,

6) stanowisko ds. egzekucji w postgpowaniu sadowym PZN-RW-VI,

7) stanowisko ds. windykacji nalezno$ci niepodatkowych PZN-RW-VII,

8) stanowisko ds. windykacji 1 analizy naleznosci budzetowych PZN-RW-VIII,

5. W Referacie Egzekucji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Egzekucji PZN-RE-],

2) stanowisko ds. egzekucji w postgpowaniu administracyjnym PZN-RE-II,

3) stanowisko ds. egzekucji w postgpowaniu administracyjnym PZN-RE-III,

4) stanowisko ds. egzekucji w postgpowaniu administracyjnym PZN-RE-1V,

5) stanowisko ds. egzekucji w postgpowaniu administracyjnym PZN-RE-V,

6) stanowisko ds. egzekucji w postgpowaniu administracyjnym PZN-RE-VI,

7) stanowisko ds. obstugi rejondéw egzekucyjnych 1 tytutéw wykonawczych PZN-RE-VII.

6. Catoksztattem pracy Wydziatu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznos$ciami kieruje
Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Kierownik Referatu Podatkow PZN-RP-I1.

7. Pracownicy Wydziatu Podatkow Lokalnych i1 Zarzadzania Nalezno$ciami zastgpuja sig
wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w osobowych zakresach czynnosci.

8. Dyrektor Wydzialu moze ustali¢ dorazne zastgpstwo niezaleznie od ustalen zawartych
w punkcie 8.

9. Wydziat w ramach wykonywanych zadan wspotpracuje z innymi wydziatlami Urzgdu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem
Skarbowym, Kancelariami Komorniczymi i Sadami.

10. Wydziat przygotowuje informacje 1 analizy w zakresie realizowanych przez siebie spraw.

Rozdzial 111

Zadania Wydzialu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania Naleznosciami ze wskazaniem aktow
prawnych regulujacych wykonywane zadania.

§ 3.

REFERAT PODATKOW LOKALNYCH

1.  Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie n/w podatkow:
1) podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych, 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;,
2) podatku od $rodkéw transportowych osob fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
3) podatku rolnym os6b fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej,
4) podatku le§nym os6b fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;,
5) tacznego zobowiazania pienig¢znego osob fizycznych
skutkujace wydaniem odpowiednio decyzji ustalajacych wysokos$¢ w/w podatkéw lub decyzji
okreslajacej wysokos$¢ zobowiazania z przedmiotowych tytutow.



W

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Wzywanie podatnikéw do sktadania informacji i deklaracji w zakresie w/w podatkow 1 ich
weryfikacja.

Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie w/w podatkéw majacych na celu
sprawdzanie terminowosci 1 poprawnosci sktadanych deklaracji, ustalenie stanu faktycznego
w zakresie niezb¢dnym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami.
Przeprowadzanie ogledzin w ramach prowadzonych postgpowan.

Gromadzenie materiatow Zroédlowych stanowiacych baz¢ do wymiaru podatkéw lokalnych
poprzez wspotdziatanie z wlasciwymi wydziatami Urzedu w zakresie zmian stanu posiadania
gruntéw i budynkow oraz w zakresie umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp. nieruchomosci
gminnych i Skarbu Panstwa.

Weryfikacja zawiadomien o zmianach danych w ewidencji gruntow i budynkéw
otrzymywanych z Wydziatu Geodezji 1 Katastru w celu prawidlowego wymiaru podatkow
lokalnych.

Weryfikacja miesigcznych informacji przekazywanych z ewidencji pojazdéw w zakresie
zmian majacych wptyw na wymiar podatku od $rodkoéw transportowych.

Aktualizacja bazy podatnikéw na podstawie miesigcznych wykazow przekazywanych przez
Wydzial Spraw Obywatelskich i Handlu (informacja dotyczaca zgonow).

Biezaca analiza orzeczen sadowych z zakresu zadan referatu.

Nadzor nad poborem optaty skarbowe;j.

Okreslanie zobowiazan w optacie skarbowe;.

Wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty oraz zwrotu optaty skarbowe;.

Scista wspétpraca z innymi wydziatami Urzedu oraz innymi organami administracji
publicznej i sadami w zakresie postgpowan dotyczacych oplaty skarbowe;.

Zapewnienie powszechnosci opodatkowania w zakresie w/w podatkéw 1 optat.
Sporzadzanie wnioskow o nalozenie kary na podstawie Kodeksu karnego skarbowego
dotyczacych nieujawnienia lub nieterminowego zgloszenia obowiazku podatkowego.
Przygotowywanie postanowien o natozeniu kar porzadkowych.

Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych, przypisow i odpisow ww.
podatkow.

Potwierdzanie okreslonych faktow lub stanu prawnego wynikajacego z prowadzonych
rejestrow 1 ewidencji podatkowej na zadanie osob fizycznych i prawnych w ramach zadan
referatu.

Rozpatrywanie wnioskow podatnikdéw o udzielenie ulg w zakresie podatkow i optat lokalnych
oraz wydawanie postanowien w sprawie ulg w podatkach pobieranych przez urzedy
skarbowe, a stanowiacych w catosci dochody Miasta.

Rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych, tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz optaty skarbowe;.
Rozpatrywanie spraw dot. odwotan od decyzji wydawanych w ramach zadan referatu.
Sporzadzanie sprawozdania Rb-27S 1 PDP w cze$ci dotyczacej skutkow obnizenia gornych
stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w zakresie podatkow 1 optat
lokalnych.

Sporzadzanie 1 przekazywanie miesi¢cznych informacji o udzielonej badz nieudzielonej
pomocy de minimis w rolnictwie 1 rybotowstwie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna w ramach zadan Referatu, w tym
sporzadzanie biezacych sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej.
Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej na wniosek podatnika i z urze¢du.
Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono w zakresie
podatkow lub optat lokalnych ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptatg na raty w kwocie



27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,
45,

46.

47.

przewyzszajacej lacznie 500,00 zl, wraz ze wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwot

1 przyczyn umorzenia, a takze wykaz osob prawnych 1 fizycznych, ktorym udzielono pomocy
publiczne;.

Obstuga podatnika m.in. dotyczaca wypeltniania informacji 1 deklaracji podatkowych,

udzielania informacji w zakresie posiadanych kompetencji.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:

1) polityki podatkowe;j,

2) ustalania stawek podatkow lokalnych,

3) wzordéw informacji i deklaracji podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

lesnego.

Planowanie dochoddw z tytutu podatkéw lokalnych oraz analiza ich wykonania.
Sporzadzanie wnioskow o przyznanie czgsci subwencji rekompensujacej utracone dochody
z tytutu ustawowych ulg i zwolnien.
Rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
Wystgpowanie do Urzedu Wojewodzkiego o fundusze na zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
Sporzadzenie sprawozdan ze zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
Wprowadzanie do rejestru umoéw decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w celu
dokonania wyptat podatku.
Planowanie 1 przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego.
Przygotowanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do ogloszenia
w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Pomorskiego oraz publikowanie w zbiorze aktéw
prawa miejscowego.
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow i informacji na Zadanie uprawnionych

podmiotow.

Zabezpieczanie danych objetych tajemnica skarbowa oraz ochrona danych osobowych
w ramach zadan Referatu.

Obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

Monitoring i analiza zmian ustawodawstwa w zakresie mogacym mie¢ wptyw na realizacje
zadan natozonych na Referat.
Scista wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie interpretacji przepisOw prawa

podatkowego.

Przygotowywanie oraz zmiany procedur dotyczacych obstugi zewnetrznej — karty ustug
w zakresie zadan Referatu.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zadan Referatu.

Analiza 1 opiniowanie wnioskow sprawie ulg w zakresie dochodoéw niepodatkowych.
Przygotowanie kompletu dokumentéw dla komisji ds. ulg i umorzen wierzytelnosci Miasta
Stupska, sporzadzanie protokotu i1 opinii z prac komisji do przedtozenia Prezydentowi Miasta
w celu podjgcia ostatecznej decyzji.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych ulg i umorzen przez komisj¢ powotana
przy Prezydencie Miasta Stupska oraz zbiorczego sprawozdania z dzialalno$ci komisji
dziatajacych w jednostkach organizacyjnych Miasta.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom przez Prezydenta
Miasta.



REFERAT WINDYKACJI

1.

S W

*

10.

I1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

Systematyczna kontrola terminowosci zaplaty nalezno$ci Miasta Stupska i Skarbu Panstwa.
Terminowe egzekwowanie naleznosci podatkowych i niepodatkowych poprzez wysylanie
do zalegajacych ptatnikéw wezwan i upomnien.

Prowadzenie rejestru wystawionych upomnien wg tytuléw naleznosci.

Wystawianie tytutéw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznos$ci, podlegajace
egzekucji w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji.

Prowadzenie rejestru wystawionych tytuléw wykonawczych wg organéow egzekucyjnych.
Monitorowanie przebiegu egzekucji prowadzonych przez inne organy egzekucyjne.
Przygotowywanie i kierowanie do sadu pozwow w postepowaniu nakazowym

1 upominawczym oraz wnioskoOw o wpis hipoteki przymusowe;.

Postgpowanie klauzulowe.

Kierowanie wnioskow do wiasciwego komornika sadowego, celem wszczecia egzekucii
w przypadku braku dobrowolnej realizacji wyrokow sadowych.

Biezaca wspotpraca z komornikiem sadowym celem stalego monitoringu spraw
skierowanych do egzekucji komornicze;.

Zglaszanie wierzytelnosci Miasta Stupska do komornikow.

Kierowanie do sadu wnioskéw o wyjawienie majatku dtuznika.

Zglaszanie do sadu wierzytelnosci w postgpowaniu upadiosciowym i uktadowym.
Sporzadzanie informacji o podjgtych czynnos$ciach z zakresu windykacji.

Analiza nalezno$ci Miasta Stupska pod katem:

1) rodzaju naleznosci,

2) struktury wiekowe;j,

3) rodzaju podjetych dziatan windykacyjnych,

4) stopnia zaawansowania dziatan egzekucyjnych.

Analiza przyczyn w przypadku niskiej skutecznosci windykacji naleznosci.

Analiza ewentualnych zagrozen w $ciagalno$ci naleznosci.

Prowadzenie dzialan w celu zintensyfikowania windykacji naleznosci.

Monitorowanie i kontrola ryzyk zwiazanych z naleznosciami Miasta.

Raportowanie w zakresie poziomu i struktury naleznosci Miasta.

Monitorowanie skutecznosci i adekwatno$ci podejmowanych czynnosci windykacyjnych
1 egzekucyjnych.

Poszukiwanie nowych rozwiazan w zakresie skutecznej windykacji.

Koordynowanie dziatanh majacych na celu wdrazanie nowych funkcjonalnosci w zakresie
windykacji naleznosci.

Zlecenie przeprowadzania przez Zespot Audytu Wewngtrznego i Kontroli audytow z
zakresu realizacji polityki windykacyjnej w jednostkach organizacyjnych Miasta.
Przygotowanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do ogloszenia
w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz publikowanie w zbiorze aktow prawa
miejscowego.

Udostegpnianie informacji gospodarczych dotyczacych wiarygodnos$ci ptatniczych osob
zalegajacych z ptatnosciami wobec Urz¢du Miejskiego w Stupsku.

REFERAT EGZEKUCJI

1.

Badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej oraz poprawnosci formalne;j
otrzymanych tytuldow wykonawczych.



11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytulow do egzekucji
administracyjne;j.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci, dla ktorych ustalania lub okreslania

1 pobierania wtasciwy jest Prezydent Miasta Stupska, w tym dokonywanie czynnosci
egzekucyjnych oraz stosowanie §rodkow egzekucyjnych.

Wspotpraca z wlasciwymi wydziatami oraz podmiotami zewngtrznymi w celu pozyskiwania
niezbgdnych informacji w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji tacznej na podstawie postanowienia wtasciwego
sadu, przekazywanie akt egzekucyjnych do komornikdw wyznaczonych przez sad,

a w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnych przekazywanie tytutdow wykonawczych
do wlasciwego urzedu skarbowego.

Prowadzenie rejestru spraw przekazanych do innych organow egzekucyjnych w przypadku
zbiegu egzekucji.

Prowadzenie rejestru i monitorowanie egzekucji prowadzonej przez inne organy
egzekucyjne.

Prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych, w tym kierowanie wnioskow do sadu

o ustanowienie hipoteki przymusowe;.

Zabezpieczanie ruchomosci, organizowanie 1 prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci.
Wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie przeprowadzenia egzekucji

z nieruchomosci.

Orzekanie w sprawach prowadzonego postgpowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego.
Prowadzenie spraw finansowych w zakresie dziatalnosci egzekucyjne;.

Przydzielanie i rozliczanie stuzby pracownikow na stanowisku ds. egzekucji

W postgpowaniu administracyjnym.

Sporzadzanie informacji o stanie zaleglo$ci objgtych tytutami wykonawczymi, liczbie
otrzymanych 1 zakonczonych tytutow wykonawczych oraz wyegzekwowanych kwotach
przez poszczegdlnych pracownikow.

Analiza skutecznosci podejmowanych czynnosci egzekucyjnych przez egzekutorow pod
katem:

1) rodzaju naleznosci,

2) rodzaju zobowiazanego,

3) rodzaju zastosowanego $rodka egzekucyjnego.

Analiza skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez komornikow skarbowych.
Poszukiwanie 1 wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie skutecznej egzekucji.

W ZAKRESIE ZADAN WSPOLNYCH WYDZIALU

1.

2.

Wspotpraca Referatu Podatkow Lokalnych, Referatu Windykacji 1 Referatu Egzekucji

w zakresie opiniowania wnioskow o udzielanie ulg uznaniowych.

Wspotpraca z Wydzialem Planowania, Rachunkowos$ci Budzetowej 1 Kontrolingu
Finansowego oraz Wydziatem Ksiggowosci przy opracowaniu Budzetu Miasta oraz analizie
polrocznej 1 rocznej.

Prowadzenie konsultacji spotecznych i1 dialogu spolecznego pod wzglegdem merytorycznym
w ramach kompetencji Wydziatu.

§ 4.

Zadania wykonywane przez Wydzial wynikaja w szczegélnoSci z nastgpujacych aktow
prawnych:



1. Podatki lokalne.

1) Ustawy:

a) zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.),

b) zdnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1888 z pozn. zm.),

¢) zdnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2012 r., poz.
361 zpodzn. zm.),

d) zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pdzn.
zm.),

e) z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (Dz. U. z 2014 r. poz. 752 z pdzn. zm.),

f) zdnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i1 optatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 716
z poézn. zm.),

g) zdnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2016 ., poz. 617 z pdzn. zm.),

h) z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2016 ., poz. 374 z pézn. zm.),

1) zdnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1827 z p6zn. zm.),

J) zdnia 28 lipca 1983 r. o podatku od spadkow i darowizn (Dz. U. z 2016 r., poz. 205 z
pozn. zm.),

k) zdnia 9 wrze$nia 2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz.
223 z p6zn. zm.),

1) zdnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow i ptatnikow
(Dz. U. z2016 1., poz. 476 z pdzn. zm.),

m) z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. 22016 1., poz. 1808 z p6zn. zm.).

2. Finanse, rachunkowos$¢, sprawozdawczos$¢ i dyscyplina budzetowa.

1) Ustawy:

a) zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z p6zn.
zm.),

b) zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.),

¢) zdnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z2016 1., poz. 189 z pdzn. zm.),

d) z dnia 24 stycznia 2014 r. — Ustawa budzetowa na rok 2016 (Dz. U. z 2016 r., poz.278
z poézn. zm.),

e) z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 .,
poz. 599 z pdzn. zm.),

f) zdnia 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz. U. z 2016 ., poz. 720 z pdzn. zm. ),

g) zdnia 7 pazdziernikal 992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 561 z pdzn. zm.),

h) z dnia 10 wrze$nia 1999 r.- Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186),

1) zdnia 10 wrzes$nia 1999 r. - Przepisy wprowadzajace Kodeks karny skarbowy (Dz. U.
z 1999 r. Nr 83, poz. 931 z p6zn. zm.),

J) zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z2013 r.,, poz. 168 z pdzn. zm.).

3. Samorzady i gospodarka.

1) Ustawy:
a) zdnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn .zm.),



b)
©)
d)
e)
f)

g)

z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn.
zm.),

z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym

1 ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 1990 r. Nr 32, poz.191 z p6zn. zm.),
z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 573 z p6zn.
zm.),

z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji 1 prywatyzacji (Dz. U. z 2016 r., poz. 981

Z pozn. zm.),

z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 966 z p6zn.
zm. ),

z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2012 r., poz. 1059 z pozn. zm.).

4. Zamowienia publiczne i sprzedaz majatku.

1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
z poézn. zm.).

5. Inne.

1) Ustawy:

a)
b)
©)
d)

e)

f)
g)
h)

i)
3

z dnia 23 kwietnia 1964 r. o zmianie ustawy — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r., poz. 380
z poézn. zm.),

z dnia 17 listopada 1964 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U.
z2016 1., poz. 1822 z p6zn. zm.)

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r., poz. 1774

Z pozn. zm. ),

z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2016 r., poz. 672 z pdzn.
zm.),

z dnia 27 lipca 2001 r. o wprowadzeniu ustawy — Prawo ochrony srodowiska, ustawy

o odpadach oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. z 2001 r. Nr 100, poz. 1085 z pozn.
zm.),

z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2016 r., poz. 1629

Z pozn. zm.),

z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r., poz. 487 z p6z. zm.),

z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 250 z pézn. zm.),

z dnia 20 maja 1971 r. - Kodeks wykroczen ( Dz. U. z 2015 r., poz. 1094 z p6zn. zm. ),

z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 296 z p6zn. zm.).

6. Zadania wykonywane przez Wydziat wynikajq réwniez z aktéw wykonawczych do ustaw
wymienionych ust. 1 do 5 oraz obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Stupsku wewngtrznych
przepiséw prawnych.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§5.



1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Wydziatu Podatkow Lokalnych i Zarzadzania
Naleznosciami, za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione
w zarzadzeniu Nr 551/0K/2011 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie
zasad podpisywania dokumentow, podpisuje Dyrektor na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Stupska.

2. Pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta, Zastgpcéw Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta 1 Skarbnika Miasta podpisuja zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu
pracownicy na podstawie upowaznienia Prezydenta.

3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta, Zastgpcom Prezydenta Miasta,
Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta powinny by¢ uprzednio podpisane przez Dyrektora
zgodnie z zarzadzeniem Nr 551/0K/2011 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 15 lipca 2011 r.

w sprawie zasad podpisywania dokumentow.

4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopi¢ z lewej dolnej strony
tekstu.

5. Do osobistej aprobaty Dyrektora Wydziatu zastrzezono:

1) sprawy kadrowe Wydziatu,

2) przedktadanie Prezydentowi Miasta wszelkich materiatow przewidzianych do skierowania
pod obrady Rady Miejskiej,

3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

4) wystapienia i pisma kierowane na zewnatrz.

Rozdzial V
Schemat organizacyjny.

§ 6.

Schemat organizacyjny Wydziatu Podatkéw Lokalnych i Zarzadzania Nalezno$ciami okresla
zatacznik do niniejszego regulaminu.

Zup. PREZYDENTA
Miasta Stupska

Iwona Wojcik
SEKRETARZ MIASTA
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