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ZARZADZENIE Nr 42/2024
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 18 kwiecien 2024 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Podatkow i Oplat w Urzedzie Miasta

Swieradéw-Zdréj

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U.z2023.40t.].),

§1
Strukture organizacyjng Referatu Podatkow i Optat tworzg nastepujace stanowiska pracy:
Referat Finansowy
1. |Kierownik Referatu Podatkow i optat, Stanowisko ds. letat
finansowo-podatkowych
Anna Lesniak
2.|Stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych
Aneta Sikora-Janicka letat
3.| Stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych
Dorota Tomaszewska -Benke letat
4.|Stanowisko ds. ksiegowosci oraz podatkow i optat letat
lokalnych , Zastepca Gtéwnego ksiegowego
Katarzyna Hryciew
5.|Stanowisko ds. ksiegowosci 1 etat
Paulina Wtodarczyk
6.| Stanowisko ds. Ksiegowosci podatkowej i windykacji 1 etat

§2

Do zadan Referatu Podatkow i Oplat nalezg w szczegdlnosci sprawy:

I. Kierownik Referatu realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnvch:

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o rachunkowosci

Ustawa o podatku od towarow i ustug

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych

Ustawa o podatku rolnym

Ustawa o podatku lesnym

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,




Ustawa o ksiggach wieczystych i hipotekach,

Ustawa o warunkach dopuszczalnosci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

Ustawa oplacie skarbowe;j,

Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i
macierzynstwa,

Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

Ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitalowych,

Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczefi Socjalnych,

Ustawa o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
Ustawa o Kodeksie Cywilnym

Ustawa Kodeks Pracy.

Szczegolowy zakres czynnosci:

I. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnos$ci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,

2) planowanie dziatalnos$ci Referatu,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien,

4) nadzér i opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planow finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w czesci dotyczacej Referatu,

5) nadzér 1 opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w
zakresie zajmowanego stanowiska oraz wykonywania zadan Referatu,

6) nadzor 1 opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen i
polecen Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska oraz wykonywania zadah Referatu,

7) nadzor 1 przygotowywanie materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacije,
zapytania 1 wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,
oraz wykonywania zadan Referatu,

8) nadzor i przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w przedktadanej
sprawie w zakresie zajmowanego stanowiska oraz zadan Referatu,

9) wspoldziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen
Burmistrza, '

11) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

12) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
kierownikow referatow i naradach kierownikow jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

13) wspoldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i
pozarzadowymi,

14) realizacja 1 nadzér nad realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzgdowej oraz zadan przejetych przez gming z zakresu administracji rzgdowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan
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Referatu,

15) nadzor i udzielanie wyjasnien w sprawach skarg, wnioskow i petycji w zakresie zajmowanego
stanowiska oraz zadan Referatu,

16) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw postanowieni regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

17) nadzor 1 sporzgdzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie zajmowanego stanowiska oraz zadan Referatu,

18) nadz6r nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedhug
kompetencji merytorycznych Referatu,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

20) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

21) wspotpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,

22) przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dzialania Referatu,

23) nadzo6r nad prawidtowa realizacjg budzetu w zakresie dziatania Referatu,

24) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu stosownie do przepiséw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

25) nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,
26) obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy,

27) nadzor nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegolnosci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postepu zalatwianych spraw w
systemie informatycznym,

28) odbior korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial
na stanowiska pracy,
29) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym,

30) nadzor nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Swieradow-Zdroj z zakresu dziatania Referatu,

31) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelno$ci ich danych,

32) kontrole¢ dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci wydatkow;

I1. Szczegolowy zakres czynnoS$ci na stanowisku ds. finansowo-podatkowvch:

1) realizuje zadania w zakresie prowadzenia analitycznej ksiegowosci podatkowe;j z tytutu :
a) podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych,
b) podatku od nieruchomosci 0s6b prawnych,
¢) podatku rolnego osob fizycznych
d) podatku lesnego os6b prawnych
e) podatku od srodkéw transportowych os6b fizycznych,
f) podatku od $rodkéw transportowych osob prawnych,
w szczegblnosci poprzez:
— prowadzenie analitycznych kartotek podatkowych w systemie informatycznym,
— biezacym i prawidtowym ksiggowaniem wplat z tytutu podatkow,
— terminowym kontrolowaniu stanéw zaleglosci i nadplat na kartotekach podatkowych
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— terminowym uzgadnianiu wplywow z tytutu podatkéw z ksiegowoscig syntetyczna,



— terminowym podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych poprzez windykacje (wystawiania upomnien po terminie platnosci
podatkow , wystawienie tytuldw wykonawczych),

— wspdlpraca ze stanowiskiem wymiaru podatkow i optat lokalnych celem uzgodnien
przypiséw i odpiséw podatkowych,

— prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien,

— prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawezych,

— prowadzeniu ewidencji postanowien o zarachowaniu wplat na naleznosci podatkowe,

— sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych informacji z tytutu zalegtosci i nadptat
naleznosci budzetowych do celoéw sprawozdawczych,

— prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych poprzez
ustanowieniem hipoteki przymusowej na podstawie decyzji wymiarowych , tytulow
wykonawczych,

— sporzgdzanie zaswiadczen z tytutu sptaty hipoteki przymusowej i kaucyjnej,

2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urzedu
Miasta i Zakladu Komunikacji Miejskiej w szczegélnosci poprzez:

a) sporzadzanie list wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

b) sporzadzanie list wyptat zasitkéw ZUS,

¢) sporzadzenie listy wyplat - diety dla czlonkéw Rady Miasta Swieradéw-Zdroj,
d) sporzadzenie listy wyptat dla cztonkéw MKPAIRPA ,

e) sporzadzenie listy wyplat z ZFSS,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych,

g) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw rodzin w programie Platnik,

h) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy i sktadek PPK,

1) sporzadzanie w okresach miesigcznych deklaracji ZUS DRA, raportéw RCA, RZA, RSA i
przekazywanie droga elektroniczng do ZUS,

J) sporzadzenie informacji rocznej ZUS-IWA w sprawie ustalenia sktadki na fundusz wypadkowy,
k) sporzadzenie pracownikom i zleceniobiorcom rocznych informacji ZUS/RMUA,

1) sporzadzenie w okresach miesiecznych rozliczen sktadek PPK do Instytucji Finansowej.
ESALIENS IFT,

m) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z potraceniem zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych,

n) sporzgdzanie rocznego rozliczenia podatkowych dochodowego od 0s6b fizycznych (PIT-4R,
PIT-11, PIT-8),

0) przygotowanie przelewow dotyczacych wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku dochodowego,
p) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow,

r) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp- 7,

s) sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzef do GUS,
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t) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikéw PZU i NN,

u) wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu w zakresie sporzadzenia kalkulacji
wynagrodzen,

w) archiwizowanie dokumentacji ptacowej, ZUS i PPK,

III. Ponadto pracownik jest obowigzany do wykonywanie innych polecen wydawanych przez
przetozonych, zgodnie z okreslona podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze
stosunku pracy.

Cze$¢ V- zakres odpowiedzialnosci:
1. Ponosi odpowiedzialno$¢ za pelne, legalne i prawidtowe wykonanie zadan okreslonych

zakresem obowiazkéw, w szczegodlnosdci za skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan.

2. Ponosi odpowiedzialno$¢ w jednakowym stopniu za realizacje powierzonych zadaf, jak tez za
niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajacej oraz za inicjatywe wymagang na zajmowanym
stanowisku.

3. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

4. Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i karng za nieprzestrzeganie ustawy o ochronie informacji
niejawnej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

III. Szczegolowy zakres czynnoS$ci na stanowisku ds. wymiaru podatkéw lokalnvch

L. Realizacja zadan wynikajacych w szczegolnosci z nastepujgcych aktéw prawnych:

1. Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
Ustawa o podatku rolnym,

Ustawa o podatku lesnym,

Ustawa Prawo Budowlane,

Ustawa Prawo Geodezji i Kartograficzne,
Ustawa o swobodzie dziatalnosci i innych ustaw, w ktorych sa zawarte przepisy dotyczace
podatkéw lokalnych,

8. Ustawa o oplacie skarbowej,

9. Ustawa i finansach publicznych,

10. Ustawa o samorzadzie gminnym,

11. Ustawa o zwrocie podatku akcyzowego.
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II. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia wymiaru podatkéw i oplat lokalnych poprzez:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego 0s6b fizycznych,

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego 0s6b prawnych,

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z okresleniem podatku od $rodkéw transportowych
0sob fizycznych 1 prawnych, zgodnie z informacjg o pojazdach zarejestrowanych i
wyrejestrowanych — otrzymang ze Starostwa Powiatowego,

4. Sporzadzaniu projektéw uchwat w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz podatku od srodkéw transportowych,

5. Prowadzenie gminnej ewidencji gospodarstw i nieruchomosci (biezaca aktualizacja zachodzaca
zmian w ewidencji gruntéw i innych danych),

6. Systematyczna aktualizacja wymiaru podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych



prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza na podstawie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
prowadzonej przez referat USC ( kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej 1 jej wyrejestrowaniu),

7. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow decyzji przypisowych i opisowych, rejestru

deklaracji podatkowych,

8. Dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,
9. Prowadzenie postgpowan podatkowych zgodnie z ordynacji podatkowej w zakresie odroczenia

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

terminu platnosci, rozlozenia na raty naleznosci, umorzenia oraz udzielenia ulg w tym
przygotowanie postanowien oraz decyzji podatkowych,

Opracowywanie materiatdw dowodowych dla Burmistrza w celu wydania decyzji ulgi

przyznajgcych ulgi podatkowe,

Przygotowywanie materialdw dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w sprawach odwotan podatnikéw,

Przeprowadzenie kontroli i ogledzin podatkowych,

Prowadzenie postgpowan spadkowych po zmarlych podatnikach celem ustalenia
spadkobiercéw,

Prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego osobom
trzecim,

Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

Pisemne udzielanie informacji dotyczacych danych wynikajacych z akt podatkowych na

na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,

Wspoldziatanie z innymi gminami, urzgdami skarbowymi oraz administracja publiczng w
sprawach objetych dzialaniem referatu, w tym pozyskanie informacji niezbednych do
opodatkowania,

Sporzadzenie sprawozdawczosci wymiarowej w zakresie podatkow w tym; sprawozdania
miesi¢czne, kwartalne oraz roczne,

Sporzadzenie sprawozdania podatkowego SP-1 oraz przygotowanie danych do sprawozdan
o skutkach udzielonych ulg/zwolnien, odroczenia i rozlozen na raty, zwolnien i obnizenie
stawek podatkowych,

Przygotowanie decyzji w zakresie ulg podatkowych dla przedsiebiorcow,

Wydawanie zaswiadczen o udzielenie pomocy de minimis,

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP,
Sporzadzenie zgodnie z ustawa o finansach publicznych wykazu 0séb prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej ktorym w zakresie
podatkow i opfat udzielono ulgi, odroczenia , umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie
przewyzszajacej 500,00 zt.,

Sporzgdzanie wnioskow, opracowywanie decyzji oraz sprawozdawczosci w zakresie gminnej
dotacji celowej w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplate,
Przygotowywanie materiatéw dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Jeleniej Gorze w sprawie odwotania w zakresie podatku akcyzowego,

Udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza, wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

Sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta z zakresu o
dostepie do informacji publicznej w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,
Wykonywanie innych zadan zleconych wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.

IIL. Prowadzenie spraw z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnos$ci poprzez:



1.

Prowadzenie spraw w systemie informatycznym - Edikta,

2. Prowadzenie spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Organdéw Gminy,
3. Przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
4. Obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu: asikora@swieradowzdroj.pl

Czes¢ V- zakres odpowiedzialno$ci:

1

. Ponosi odpowiedzialno$¢ za pelne, legalne i prawidtowe wykonanie zadan okre$lonych zakresem

obowiazkoéw, w szczegolnosei za skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan.

- Ponosi odpowiedzialnosé¢ w jednakowym stopniu za realizacje powierzonych zadan, jak tez za

niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajacej oraz za inicjatywe wymagana na zajmowanym
stanowisku.

. Ponosi odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie.
. Ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbows i karna za nieprzestrzeganie ustawy o ochronie informacji

niejawnych oraz ustawy o ochranie danych osobowych.

IV. Szczegolowy zakres czynno$ci na stanowisku ds. wymiaru podatkéw lokalnvch

I.

Realizacja zadan wynikajacych w szczegélnosci z nastgpujacych aktow prawnych:
Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

Ustawa o podatku rolnym,

Ustawa o podatku lesnym,

Ustawa Prawo Budowlane,

Ustawa Prawo Geodezji i Kartograficzne,

Ustawa o swobodzie dziatalnosci i innych ustaw, w ktérych sg zawarte przepisy dotyczace
podatkéw lokalnych,

8. Ustawa o optacie skarbowej,

9. Ustawa i finansach publicznych,

10. Ustawa o samorzadzie gminnym,

11. Ustawa o zwrocie podatku akcyzowego.
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IL. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia wymiaru podatkéw i oplat lokalnych poprzez:

1

2.

3

. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego, podatku lesnego 0sob fizycznych,
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oséb prawnych,

. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z okresleniem podatku od $rodk6w transportowych

0s6b fizycznych i prawnych, zgodnie z informacja o pojazdach zarejestrowanych i
wyrejestrowanych — otrzymang ze Starostwa Powiatowego,

. Sporzadzaniu projektow uchwat w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych,

. Prowadzenie gminnej ewidencji gospodarstw i nieruchomosci (biezgca aktualizacja zachodzaca

zmian w ewidencji gruntéw i innych danych),

. Systematyczna aktualizacja wymiaru podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych

prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
prowadzonej przez referat USC ( kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i jej wyrejestrowaniu),

. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestréw decyzji przepisowych i opisowych, rejestru

7



deklaracji podatkowych,

8. Dokonywanie kontroli w zakresie rzetelno$ci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,

9. Prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z ordynacji podatkowej w zakresie odroczenia
terminu platnosci, roztozenia na raty naleznosci, umorzenia oraz udzielenia ulg w tym
przygotowanie postanowien oraz decyzji podatkowych,

10. Opracowywanie materialtdow dowodowych dla Burmistrza w celu wydania decyzji ulgi
przyznajacych ulgi podatkowe,

11. Przygotowywanie materiatow dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w sprawach odwotan podatnikow.

12. Przeprowadzenie kontroli i ogledzin podatkowych,

13. Prowadzenie postgpowan spadkowych po zmartych podatnikach celem ustalenia
spadkobiercow,

14. Prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego osobom
trzecim,

15. Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

16. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

17. Pisemne udzielanie informacji dotyczacych danych wynikajacych z akt podatkowych na
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,

18. Wspotdziatanie z innymi gminami, urzedami skarbowymi oraz administracja publiczng w
sprawach objetych dziataniem referatu, w tym pozyskanie informacji niezbednych do
opodatkowania,

19. Sporzadzenie sprawozdawczosci wymiarowej w zakresie podatkéw w tym; sprawozdania

miesieczne, kwartalne oraz roczne,

20. Sporzadzenie sprawozdania podatkowego SP-1 oraz przygotowanie danych do sprawozdan
o skutkach udzielonych ulg/zwolnien, odroczenia i roztozen na raty, zwolnien 1 obnizenie

stawek podatkowych,

21. Przygotowanie decyzji w zakresie ulg podatkowych dla przedsi¢biorcow,

22. Wydawanie zaswiadczen o udzielenie pomocy de minimis,

23. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP,

24. Sporzadzenie zgodnie z ustawa o finansach publicznych wykazu 0séb prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej ktérym w zakresie
podatkéw 1 optat udzielono ulgi, odroczenia , umorzen lub roztozono sptate¢ na raty w kwocie
przewyzszajacej 500,00 zt.

25. Sporzadzanie wnioskdw, opracowywanie decyzji oraz sprawozdawczosci w zakresie gminne;j
dotacji celowej w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej 1 jego wyplate,

26. Przygotowywanie materiatéw dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Jeleniej Goérze w sprawie odwotania w zakresie podatku akcyzowego,

27. Udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wptywajacych do Burmistrza, wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku. ,

28. Sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajgce do Burmistrza Miasta z zakresu o
dostepie do informacji publicznej w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

29. Wykonywanie innych zadan zleconych wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegtodcia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

III. Prowadzenie spraw z Instrukcji Kancelaryjnej w szczeg6lnoS$ci poprzez:

1. Prowadzenie spraw w systemie informatycznym - Edikta,

2. Prowadzenie spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Organéw Gminy,

3. Przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
4. Obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu: d.tomaszewska-benke@swieradowzdroj.pl




Czesé V- zakres odpowiedzialnosci:

1. Ponosi odpowiedzialno$¢ za petne, legalne i prawidtowe wykonanie zadan okreslonych zakresem
obowigzkdw, w szczegolnosei za skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan.

2. Ponosi odpowiedzialno$¢ w jednakowym stopniu za realizacje powierzonych zadan, jak tez za
niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajacej oraz za inicjatywe wymagang na zajmowanym
stanowisku.

3. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.
4. Ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o ochranie danych osobowych.

V. Szczegolowy zakres czvnnos$ci na stanowisku ds. Ksiegowo$ci oraz podatkow i oplat
loklnvch, Zastepca Glownego Ksiegowego:

I. Realizacja zadan wynikajacych w szczegolnosci z nastepujacych aktow prawnych:
Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych.

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o podatku od towardéw i ustug (VAT),

Ustawa o dochodach gminnych,

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Ustawa o ubezpieczeniu spolecznym

Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji , dochoddéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego.
1. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia ksiggowosci z tytulu oplaty uzdrowiskowej oraz
naleznosci cywilnoprawnych poprzez:
a) prowadzenie dokumentacji ksiggowej niezbednej do ustalenia wymiaru oplaty
uzdrowiskowej — prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,
b) prowadzenie ewidencji inkasentow oplaty uzdrowiskowej,
¢) sporzadzanie umow o inkaso oplaty uzdrowiskowe;,
d) nadzorowanie inkasa z tytulu wplat oplaty uzdrowiskowej oraz terminowe rozliczanie
inkasa z optaty uzdrowiskowej,
e) prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie wydania decyzji o odpowiedzialnosci



inkasenta optaty uzdrowiskowej,
f) rozliczanie miesigcznego wynagrodzenia z tytutu prowizji dla inkasenta,
g) prowadzenie w systemie informatycznym ksiggowosci analitycznej z tytutu:
- optaty uzdrowiskowej,
- optaty za wieczyste uzytkowanie,
- oplaty za przeksztalcenie gruntu w prawo wilasnosci,
- dochodow ze sprzedazy mienia komunalnego,
h) terminowe uzgadnianie wplywéw z tytutu optat lokalnych z ksiggowoscig budzetows,
i) weryfikacje miesigczng, okresowg i roczng sald zalegtosci 1 nadplat z oplat lokalnych,
j) monitorowanie termindw platnosci zobowigzan z tytutu optat lokalnych,
k) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci okresowej i
rocznej z z zakresu optat lokalnych,
1) wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty dla 0sob, ktore nie uiscily naleznosci z oplat
lokalnych w obowigzujacych terminach,
m) wystawianie tytuldéw wykonawczych za nieuiszczenie w terminie oplaty uzdrowiskowe;j
oraz nadzor na egzekucja administracyjna 1 wspdlpraca z Urzedem Skarbowym,
n) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych poprzez sporzadzanie pozwdw o
zaptate do Sadu oraz wspdlipraca z Komornikiem Sadowym,
0) prowadzenie rejestru spraw sgdowych z tytutu windykacji naleznosci cywilnoprawnych,
p) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste oraz
wydawanie zaswiadczen o splacie zahipotekowanych naleznosci cywilnoprawnych.

2. Realizuje zadania w zakresie kontroli z tytulu oplaty uzdrowiskowej:
a) przeprowadzanie kontroli inkasentéw z tytutu optaty uzdrowiskowej na terenie

miasta Swieradow - Zdréj, w zakresie naliczania oraz odprowadzania optaty uzdrowiskowej,
b) sporzadzania protokoléw z kontroli,

d) prowadzenie rejestru inkasentdw kontrolowanych,

e) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

f) udzial w czynnosciach sprawdzajacych oraz kontroli w zakresie podatkdw i optat
lokalnych poprzez cztonkostwo w komisji,

g) organizacja poboru oplaty skarbowej w Urzedzie Miasta , nadzér nad przypadkami
nieuiszczenia oplaty skarbowej oraz wspotpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie.

3. Realizuje zadania z zakresu prowadzenia ksi¢gi drukow scislego zarachowania:
a) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103,

¢) prowadzenie ewidencji drukéw arkuszy spisu z natury,
d) prowadzenie ewidencji kart pojazdéw pracownikéw .

4. Realizuje zadania z zakresu prowadzenia Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urze¢du Miasta :
a) opracowywanie regulaminu ZFSS zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) ustalanie odpisu na ZFSS na podstawie przecietnego zatrudnienia pracownikow
na dany rok kalendarzowy,

¢) sporzadzanie rocznego preliminarza wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg preliminarza wydatkow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych .

5. Realizuje zadania w zakresie pelnienia funkcji zastepcy Glownego Ksiegowego poprzez:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych Zakladu Komunikacji Miejskiej objetego obstuga przez
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Centrum Ustug Wspdélnych,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zaktadu budzetowego,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zakltadu budzetowego, kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym,
d) sporzadzanie list wynagrodzen osobowych i bezosobowych pracownikom zatrudnionym w
w ZKM,
e) sporzadzanie listy wyptat z ZFSS,
f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych,
g) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej- zgloszenie i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw rodzin w programie
Platnik,
h) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczeniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne,
zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy , Fundusz Pomostowy i sktadek na PPK,
1) sporzgdzanie w okresach miesigcznych deklaracji ZUS DRA, raportéw RCA, RZA RSA i
1 przekazywanie drogg elektroniczng do ZUS,
J) sporzadzanie informacji rocznej ZUS- IWA w sprawie sktadki na fundusz wypadkowy,
k) sporzadzanie pracownikom i zleceniobiorcg rocznych informacji ZUS/RUMA,
1) sporzadzenia w okresach miesiecznych rozliczen sktadek na PPK do Instytucji Finansowe;j
ESALIENS IFY,
1) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — PIT -4R, PIT
11
m) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow,
n) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7,
0) sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen do GUS,
p) archiwizowanie dokumentacji ptacowej , ZUS i PPK,
r) naliczanie, rozliczanie, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie podatku od towaréw
1 ustug (VAT) w zakresie sprzedazy prowadzonej przez zaklad budzetowy objety obshugg
przez Centrum Uslug Wspdlnych,
s) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji
majatku zaktadu budzetowego,
t) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych zakladu budzetowego
- okresowych 1irocznych,
u) sporzadzanie planéw finansowych zaktadu budzetowego i innych materiatéw niezbednych
do opracowania budzetu Gminy,
w) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych zaktadu budzetowego.

6. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku w tym:

a) przygotowywanie materiatow dowodowych do samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach odwotan podatnikow,

b) sporzadzanie projektéw: Zarzadzehi Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta, Kkart
informacyjnych,

¢) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

d) udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza Miasta , a
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

e¢) publikowanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
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Swieradow - Zdrdj z zakresu zajmowanego stanowiska pracy, w szczegdlnosei:
»Podatki i optaty lokalne”, ,,Finanse i budzet”, ,,Podatki i optaty, ,,Postepowanie egzekucyjne”,
,Finanse gminy”, ,,Budzet miasta i sprawozdania”, Bilans gminy”, 'Pomoc publiczna”,
»Sprawozdanie z udzielonej pomocy publicznej”,
f) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace w sprawie informacji publicznej
do Burmistrza Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,
g) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
h) przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej ,
1) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
j) obstuga poczty elektronicznej adres: k.barczyszyn@swieradowzdroj.pl
k) biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisOw obowigzujacych z zakresu danego
stanowiska pracy,
1) prowadzenie rejestru przepiséw prawnych
m) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

I1. Ponadto pracownik jest obowigzany do wykonywanie innych polecenn wydawanych przez
przetozonych, zgodnie z okreslona podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych
ze stosunku pracy.

Czes¢ V- zakres odpowiedzialnoSci:

1. Ponosi odpowiedzialno$¢ za petne, legalne i prawidtowe wykonanie zadan okreslonych
zakresem obowigzkdw, w szczegolnoscei za skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan.
2. Ponosi odpowiedzialno$¢ w jednakowym stopniu za realizacj¢ powierzonych zadan, jak tez za
niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajgcej oraz za inicjatywe wymagang na zajmowanym
stanowisku.

3. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

4. Ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa 1 karng za nieprzestrzeganie ustawy o ochronie informacji
niejawnej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

V1. Szczegélowy zakres czynno$ci na stanowisku ds. ksiegowo$ci:

I. Realizacja zadan wynikajacych w szczego6lnosci z nastepujacych aktéw prawnych:
Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

Ustawa o rachunkowosci,

Kodeks Cywilny,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o dochodach gminnych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych,

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw w sprawie szczegétowej klasyfikacji , dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.
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W szczegolnosci poprzez:

1. Realizacjg zadan w zakresie prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z ksiggowoscia analityczna
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow w tym:

1) wprowadzanie do programu komputerowego bazy danych przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu
naleznosci za wodg i Scieki, na podstawie zawartych uméw wydanych przez referat merytoryczny
Urzedu Miasta Swieradéw-Zdréj oraz na podstawie odczytow wodomierzy przez inkasenta,

2) biezgce dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach kontrahentéw zobowiazanych do wplaty
naleznosci z tytulu gospodarki wodno-$ciekowej,

3) terminowe sporzadzanie wezwan do zaplaty,

4) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupéw w zakresie podatku VAT Gminy,

5) prowadzenie windykacji naleznoéci za dostawe wody i $ciekw oraz wspélpraca z radca prawnym
celem sporzadzenia pozwu o zaplate i skierowania sprawy na droge sagdowa,

6) kontrola dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem formalno-rachunkowym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

7) uzgadnianie wpltywow z tytulu dostawy wody i $ciekéw z ksiegowoscia syntetyczng w celu
przygotowania danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci okresowej i rocznej,

8) wspolpraca przy prowadzeniu ksigg rachunkowych urzedu i organu oraz wspéhuczestnictwo w
sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej okresowej i rocznej,

9) potwierdzenie okreslonych faktéw wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiegowej stanowiska
pracy polegajacej na wydaniu zaswiadczenia na zadanie 0s6b fizycznych i prawnych.

2. Realizacje zadan w zakresie prowadzenia catoksztattu spraw zwiazanych z mieszkaniowym zasobem
gminy, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej czynszéw lokali mieszkaniowych,

2) prowadzenie ksiegowo$ci analitycznej czynszéw dzierzawnych,

3) monitorowanie terminéw wplat naleznosci, sporzadzanie wezwan do zaplaty, wystawianie tytutéw
wykonawczych,

4) uzgadnianie wpltywow z tytutu czynszéw mieszkaniowych i dzierzawnych w celu przygotowywania
danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci okresowej i rocznej,

5) prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu czynszéw mieszkaniowych i czynszéw dzierzawnych,
wspolpraca z radca prawnym w tym zakresie,

6) sporzadzanie not obcigzeniowych za remonty finansowane z funduszu remontowego wspélnot
mieszkaniowych,

7) prowadzenie imiennych kartotek wplat i obcigzeri dotyczacych funduszu remontowego wspélnot
mieszkaniowych,

8) sprawdzanie zgodno$ci wptat dodatkéw mieszkaniowych z decyzjami wydanymi przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej,

9) przekazywanie Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej biezacych informacji o nie
przestrzeganiu warunkéw nalozenia na beneficjentéw pomocy spolecznej w zakresie udzielania
dodatk6éw mieszkaniowych.

3. Realizacje innych zadan na zajmowanym stanowisku, w szczegélnosci:

1) sporzadzanie projektow: Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwat Rady Miasta, kart informacyjnych,

2) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialtéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
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3) przeprowadzanie analizy zalegtosci z tytutu dostawy wody i éciekéw za kazdy rok budzetowy oraz

we wskazanych okresach oraz z planowaniem uprawnieni w tym zakresie,

4) sporzadzanie uméw i nadzor nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z w/w przepiséw

i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

5) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

6) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

7) obsluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu : p-wlodarczyk@swieradowzdroj.pl,

8) pracownik winien sledzi¢ biezace przepisy prawne dotyczace wykonywania powierzonych zada

9) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej,

10) stosowanie obowigzkowego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) przestrzeganie przepiséw w zakresie postepowania administracyjnego i postepowania

egzekucyjnego w administracji,

12) wykonywanie innych zadan zleconych wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okre$lona
podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencii i wynikajgcych ze stosunku pracy.

Czg8¢ V- zakres odpowiedzialnosci:

1. Ponosi odpowiedzialnos¢ za petne, legalne i prawidiowe wykonanie zadan okreslonych
zakresem obowiazkow, w szezegdlnosci za skutki prawne wynikajgce z podejmowanych dziatan.
2. Ponosi odpowiedzialno$¢ w jednakowym stopniu za realizacje powierzonych zadan, jak tez za
niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajacej oraz za inicjatywe wymagana na zajmowanym
stanowisku.

3. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

4. Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i karng za nieprzestrzeganie ustawy o ochronie informacji
niejawnej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

VII. Szczegolowy zakres czynno$ci na stanowisku ds. Ksiegowosci podatkowej i windykacii

I. Realizacja zadan wynikajacych w szczegélnosci z nast¢pujacych aktéw prawnych:
1. Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o dochodach gminnych,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o rachunkowosci,

Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i opfatach lokalnych,

Ustawa o egzekucji administracyjnej,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

Ustawa o oplacie skarbowe;.

A SR A S

II. Realizuje zadania w zakresie ksiegowosci podatkowej poprzez:
1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej z zakresu:
a) podatku od nieruchomosci 0s6b prawnych,
b) podatku rolnego 0s6b prawnych,
¢) podatku lesnego 0séb prawnych,
d) podatku od $rodkéw transportowych oséb fizycznych,
e) podatku od $rodkéw transportowych oséb prawnych,
f) opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
g) opfaty za wydanie zezwolenia na sprzedaz wyrobow alkoholowych,
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h) optaty za zajgcie pasa drogowego,

i) optaty za eksploatacyjnej,

j) oplaty cmentarnej .

2. Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu windykacji naleznosci podatkowych i optat poprzez:

a) kontrolowanie terminowosci wptat naleznosci podatnikéw oraz stanéw zalegtosci i nadptat
podatkowych;

b) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
wystawianie i wysytanie upomnien, wezwan do zapfaty;

¢) naliczanie odsetek za zwloke za nieterminowe wptaty podatkéw zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami;

d) prowadzenie ewidencji upomnien i wezwan;

e) wystawianie i wysytanie administracyjnych tytutéw egzekucyjnych oraz monitorowanie
przebiegu egzekucji prowadzonej przez organy egzekucyjne;

f) prowadzenie ewidencji wystawionych tytutéw egzekucyjnych;

g) zabezpieczenie wykonania zobowigzan poprzez przygotowywanie wnioskow do sadu o wpis
do ksiegi wieczystej ( hipoteki przymusowej) oraz poprzez zastaw skarbowy;

h) wystawianie i wysytanie podatnikom postanowien dotyczacych sposobu ksiggowania
bezgotowkowych wptat z tytutu podatkow i optat na poczet wystepujacych zaleglosci i odsetek
oraz sposobu zarachowania ewentualnych nadptat;

3. Zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym dotyczacych zaleglodci

w podatkach i optatach lokalnych.
4. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz uzgadnianie ich z
z ewidencjg dochodéw budzetowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcéw we wptlatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finanséw publicznych.

6. Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych.

7. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydania zas§wiadczen

o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu stanu zalegltosci podatkowych.
8. Udzielanie wyjasnienn w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza,
a wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.
9. Biezgce monitorowanie przepiséw na zajmowanym stanowisku.
10. Sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta z zakresu o
dostepie do informacji publicznej w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,
11. Wykonywanie innych zadan zleconych wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okre$long
podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

ITI. Prowadzenie spraw z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegolnoS$ci poprzez:

1. Prowadzenie spraw w systemie informatycznym - Edicta,

2. Prowadzenie spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Organéw Gminy,
3. Przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
4. Obstuga stuzbowej poczty elektronicznej ,

Czes¢ V- zakres odpowiedzialnosci:

1. Ponosi odpowiedzialnos¢ za petne, legalne i prawidtowe wykonanie zadan okreslonych
zakresem obowigzkow, w szczegdlnosci za skutki prawne wynikajace z podejmowanych dziatan.
2. Ponosi odpowiedzialno$¢ w jednakowym stopniu za realizacj¢ powierzonych zadan, jak tez za
niepodjecie decyzji w sytuacji tego wymagajacej oraz za inicjatywe wymagang na zajmowanym
stanowisku.

3. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

4. Ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karng za nieprzestrzeganie ustawy o ochronie informacji
niejawnej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
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§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkéw i Oplat.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2024 roku.

—

16



