Zalacznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zaslepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiona niecbecnoscia pracownika samorzadowego,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obsiugi

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku podinspektora do spraw wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
leSnego od 0sob fizycznych w Referacie Podatkow i Opfat Lokalnych w Wydziale Finansow Urzedu Miasta
Wioctawek

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek,
nadanego w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioclawek
Nr 31/2019 z dnia 29 stycznia 2019 r. ze zmianami w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Whoctawek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Finansow,

ustalam

szczegotowy  zakres  zadan,  obowigzkéw,  uprawnien i odpowiedzialnosci  dla
PANIIPANE ..ot

l. Zakres zadan:

1. Prowadzenie postepowan podatkowych wediug trybdw przewidzianych w ustawie Ordynacja
podatkowa, a majacych na celu ustalenie wysokosci zobowigzan w podatku od nieruchomoéci,
podatku rolnym i podatku leSnym, a w szczegolnosci sporzadzanie postanowien, wezwan, pism
i decyzji.

2. Analiza dokumentow wptywajacych do Referatu pod katem ich wplywu na opodatkowanie
poszczegdlnych nieruchomosci.

3. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j.

4. Przygotowywanie stanowiska organu podatkowego | instancji w sprawach kierowanych
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

5. Obsluga systemu komputerowego w zakresie aktualizacji i wprowadzania wszystkich danych
dotyczacych nieruchomosci.

6. Prowadzenie ogledzin nieruchomosci w celu ustalenia stanu faktycznego.

7. Zalatwianie interesantow poprzez udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie powierzonych
zadan.

8. Biezgca wspoipraca z pracownikami Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykaci
Naleznosci.

. Obstuga programu dot. obiegu dokumentow ,Mdok”.
10. Realizacja innych zadan zleconych przez bezpo$redniego przetozonego.

Il. Zastepstwo:

Pelnienie zastgpstwa za Pania/Pana .............................oraz pracownika w Biurze Obslugi
Mieszkaricow na stanowisku Wydzialu Finansow w razie ich nieobecnosci.

Zastepowana(y) przez Pania/Pana .................................. W razie nieobecnosci.



H.

Wioctawek, dnia ..........ccoovvvevivi,

| z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024 ., poz. 17 t.)

| 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 ze zm.)

| 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 289 ze zm.)

Zalgcznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastepstwo w Zwiazku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obslugi

Zakres obowiazkéw i uprawnief:

Do obowiazkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zada.

. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslaja w szczegblnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 ., poz.
530 ze zm.);

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu  Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 1., poz. 1465 ze zm.)

Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

Odpowiedzialnosc porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
Odpowiedzialnosc karna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia 10 maja
Odpowiedzialnosc kama w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy zdnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 ., poz. 902 ze zm.):
Odpowiedzialno$¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. 0 odpowiedzialnosci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016t poz. 1169 ze zm.).
Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji objetych tajemnicy skarbowa art. 306 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 . poz. 2383, ze zm.).

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslone w rozdz.

DYREKTOR WYDZIALU
hanee,
Hondrata Baranow$ka__

(podpis kierujacego komarka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;

Pracownik
Wydziat Finansow
Wydzial Organizacyjnc — Prawny i Kadr



