Zataoznik Nr 3

do Regulaminu przeprowaczania nabory na
wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta Wioctawek

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku podinspektora ds. rachunkowosci podatkowej | windykacji w Wydziale Finansdw Urzedu
Miasta Wioctawek — Referat Rachunkowosci Podatkowej | Windykacji Naleznosci.

Na podstawie § 24 ust.1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do Zarzadzeniem Nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 27 sierpnia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Finanséw

ustalam
szczegotowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien | odpowiedzialnosci dla
PaNIPANG. iviiivssiercciniirecciienrsste et ser s s e e e e

. Zakres zadan
1. Prowadzenie ksiggowej ewidencji analitycznej dochoddw miasta z tytulu podatku od nieruchomosci
0soh fizycznych,
2. Dokonywanie innych czynno$ci zwigzanych z ww, naleznosciami, w szczegolnosci:

a) zwrot nadptat,

b) biezaca analiza stopnia Sciagalnosci naleznosci budzetowych
3.Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z windykacjg nalezno$ci budzetowych, w tym:

a) wystawianie postanowiet o zarachowaniu wplaty na wniosek podatnika,

b) wystawianie upomnien,

¢} wystawianie tytuldw wykonawczych,
4. Biezace i terminowe gromadzenie danych statystycznych w zakresie niezbednym do sporzadzania
sprawozdan budzetowych przez Wydziat Finansow.
5. Wspbtdziatanie z wieloosobowym stanowiskiem ds. naliczania wymiaru.
6.Naliczanie odsetek za zwloke za nieterminowe wplaty.
7. Prowadzenie korespondencii w sprawach dotyczacych danego stanowiska.
8.0bstuga programu OTAGO w zakresie czynnosci wykonywanych pkt 1-7.
9.0bsluga interesantow — udzielanie informacji i wyjasnieth w zakresie prowadzenia rachunkowosci
podatkowej.
10.Obstuga programu dot. ocbiegu dokumentéw ,Mdok”.
11 Przestrzeganie zasad gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienieznych zawartych z Zarzadzeniu
Nr 4/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 7 marca 2017 roku.
12.Przenoszenie odpowiedzialnodci za powstale zalegtodci podatkowe na osoby frzecie
i spadkobiercdw w ramach obowigzujacych w tym zakresie przepisow Ordynacji podatkowej.
13.Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. zgodnie z wymogami prewencji wypadkowe] i pozarowe
obowiazujacej w Urzedzie. .-
14 Wykonywanie powierzonych zadan w sposob terminowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.
15.Przestrzeganie tajemnicy skarbowej zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa.
16.Zabezpieczanie dokumentow ksiegowych.
17 .Realizacja innych zaleconych zadan przez bezposredniego przelozonego.




Il. Zastepstwo:

1. Pelnienie zastepstwa za Panig/Pana.......... oraz za pracownika ds. obstugi kasowej w Urzedzie
Miasta w czasie jej nieobecnosci.
2. Zastepowana przez Panig/Pana.........c..cociiiniiniiinn, W czasie nieobecnosai.

lll. Zakres obowigzkéw i uprawnien:

1. Do obowigzkéw 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 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 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 si¢ przepisy ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 2025 r., poz.277 ze zm.).

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkows i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art.108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy;

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

3. Odpowiedzialno$¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 - 108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22019 r., poz. 1781 ze zm.),

4. Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz.U. z 2022 ., poz. 902 ze zm.);

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

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

7. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreélone w rozdz. 2 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004r. (tj. Dz.U. z 2025r., poz. 1484).

Ipodpis kierownik referatu/

/data, podpis pracownika/ DYREKT 'UWYDZ IALU

.......................... Anna. Wesalowska.................
Ipodpis kierujacego komorka organizacyjng Urzedu/
Otrzymuja: ]
1.Pracownik

2.Wydziat Finansaw

3.Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr



