(pieczet komékl organizacyine Urzgdu]

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu przeprewadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioclawek

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku inspektora ds. podatku VAT w Referacie Rozliczen Podatku VAT w Wydziale Finanséw Urzedu
Miasta Wioclawek.

Na podstawie § 23 ust.1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek Nr 31/2019 z dnia 29 stycznia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wloctawek oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Finansow

ustalam:

szczegotowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dia
PanifPana ..o i st s s et ss sreens

9)

Zakres zadan

kontrola i uzgadnianie deklaracji czastkowych VAT jednostek crganizacyjnych Gminy Miasto Wioctawek,
sporzadzanie skonsolidowanego pliku JPK-VAT Gminy Miasto Wioclawek,

kontrola i uzgadnianie ewidencji zakupu w zakresie rozliczen podatku naliczonego Urzedu Miasta
Wioctawek.

sporzadzanie rejestrow VAT podatku naliczonego Urzedu Miasta Wioctawek.

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen podatku VAT z jednostkami Gminy Miasto
Wioctawek i Urzedem Skarbowym i jej uzgadnianie,

kontrola poprawnosci rozliczef podatku VAT z podleglych jednostek organizacyjnych (deklaracja
rozliczenia podatku VAT, rejestr sprzedazy, rejestr zakupdw oraz jednolity plik kontrolny),

miesieczne uzgadnianie sald kont ksiegowych,

analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie optymalizacii rozliczen podatku
VAT,

wspotpraca z pracownikami Urzedu i jednostek budzetowych miasta,

10) przygotowywanie instruktazu dia Wydzialéw i jednostek Gminy Miasto Wioctawek w zakresie zmian

przepiséw w podatku VAT,

11} przygotowywanie wnioskoéw do Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie indywidualnych interpretaci

podatkowych w zakresie podatku VAT,

12) bezposredni kontakt i wspdfpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,
13) przygotowywanie dokumentéw Referatu do przekazania do archiwum zakladowego,
14} inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu.

Il. Zastepstwo:
Pelnienie zastepstwa za Pania..............cce.ce.. W razie jej niechbecnosci.
Zastepowana przez Pania...........oooocevenene w razie nieohecnosci.

.

2.

Zakres obowigzkéw i uprawnien

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi

przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan;

Zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);



2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
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 2020 r. poz.1320 z pdzn. zm.).

IV. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materiaing: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz art.108 -
127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 ., poz.277 z pbzn. zm.),

2) odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383 z pdzn. zm.);

3) odpowiedzialnosé karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 - 108 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

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

5) odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2025 r., poz. 1443).

Wiochawek, dnigl i mmmsnaess

WYDZIALU

Anna Wesofowska

(podpis kierujacege komér,lq organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;

1. Pracownik

2. Wydzial Finansow

3. Wydziat Organizacyjno - Prawny i Kadr



