Zalgeznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nisobecno$cia pracownlka samorzadowego,
a takée naboru na wolne stanowlska pomocnicze | obstugi

ZAKRES CZYNNOSCI

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

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Wioctawek,
nadanego w brzmieniu stanowigcym Zalacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioclawek
Nr 366/2024 z dnia 27 sierpnia 2024 r. ze zmianami w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Finansow,

ustalam
szczegolowy  zakres  zadan,  obowiazkow,  uprawnien | odpowiedzialnosci  dla
PANIPANE ..ot ettt
l. Zakres zadan:

1. Prowadzenie postgpowant podatkowych wediug trybéw przewidzianych w ustawie Ordynacja
podatkowa, a majgcych na celu ustalenie wysokosci zobowiazan w podatku od nieruchomosci,
podatku rolnym i podatku leSnym, a w szczegéinosci sporzadzanie postanowien, wezwan, pism
i decyzi.

2. Analiza dokumentéw wplywajacych do Referatu pod katem ich wplywu na opodatkowanie
poszczegolnych nieruchomosei w tym weryfikacja danych i dokumentow przedstawionych przez
podatnikéw w zakresie niezbednym do ujawnienia podstawy opodatkowania zgodnie ze stanem
faktycznym. '

3. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych pomocy publiczne).

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

5. Obsiuga 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 informacii i wyjadnien w zakresie powierzonych
zadan.

8. Biezaca wspdipraca z pracownikami Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykagji
Naleznosci.

9. Obstuga programu dot. obiegu dokumentéw ,Mdok”,

10. Realizacja innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.

I, Zastepstwo:

Petnienie zastepstwa za Paniag/Pana ............ccccocoeevn. oraz pracownika w Biurze Obstugi
Mieszkaicow na stanowisku Wydzialu Finansdw w razie ich nieobecnosc.
Zastepowana(y) przez Paniag/Pana ..........cccoveeeveirvesrin, W razie nieobecnosci.




Zafgcznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi

IIl.  Zakres obowigzkéw i uprawnien:

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135 ze zm.);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.z 2025 r., poz. 277 ze zm.).

Iv. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

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

2. Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 ., poz. 383 t,.);

3. Odpowiedzialnos¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 ze zm.);

4. Odpowiedzialnosé karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy zdnia 6
wrzesnia 2001 . o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 ., poz. 902 ze zm.);

5. Odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011r.0 odpowiedzialnosci majatkowe)
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169 ze zm.).

6. Odpowiedzialno¢ karna za ujawnienie informacji objetych tajemnica skarbowa art. 306 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 1. poz. 111, ze zm.).

7. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych okreslone w rozdz.
2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. 22024 r., poz. 104 ze zm.).

DYREKTOR WYDZIALU
UWolnd -
Wioctawek, dnia ..o e, Hlon: H'H”W@%

(podpis kierujacego komarka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomo$ci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;
1. Pracownik
2. Wydziat Finansow
3. Wydziat Organizacyjno — Prawny i Kadr



