ZAKRES CZYNNOSCI

Na stanowisku:
Inspektor/podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie
w referacie Budzetu i Finanséw

ustalam
Szczegdtowy zakres zadan dla .............coooiiiiii i
|. Zakres zadan:

1) Dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od 0sob fizycznych i 0séb prawnych podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkdw transportowych i innych naleznosci podatkowych, a
takze dbatos¢ o terminowe doreczenie wymiarow;

2) Zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych wyzej podatkéw i optat;

3) Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkéw i opfat: podatku rolnego, od

nieruchomos$ci, od $rodkdéw transportowych, optaty targowej, miejscowej i innych naleznoSci

podatkowych;
4) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i optat;
5) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;
6) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;
7) Prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych, umorzen, przesunie¢ terminéw pfatnosci podatkow

i rozktadania na raty;

8) Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych;

9) Terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie wymiar6w i opracowywanie decyzji w oparciu
0 zZnajomos¢ przepisow z zakresu podatkéw i optat;

10) Opracowywanie projektow decyzji dotyczacych odroczen i umorzen podatkéw w granicach uprawnien
ustalonych obowigzujgacymi przepisami oraz naliczanie optaty prolongacyjnej;

11) Okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypisw i wptat na kontach podatnikéw;

12) Kontrola prawidtowosci sporzadzanych wykazéw nieruchomos$ci w zakresie ich zgodno$ci ze stanem
faktycznym;

13) Egzekwowanie terminowego skfadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelno$ci zawartych
w nich informacii;

14) Prowadzenie spraw z zakresu optaty targowej (decyzje, kontrola wptat i rozliczanie inkasentow
z prowadzonego inkasa oraz naliczanie naleznego im wynagrodzenia);

15) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w podatkach i optatach lokalnych (dot. wnioskow,
podan i sprawozdan);

16) Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju spraw i dokumentacji oraz akt

podatkowych;



17) Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania

obowigzkdw stuzbowych;

18) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wéjta Gminy, Skarbnika lub Sekretarza.

Il. Zakres obowiazkéw i uprawnienia

1.

2.

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

przepisami prawa wykonanie powierzonych zadan.

Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslaja w szczegélnosci:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282).

2) Przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa pkt. 1 stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26

czerwca 1974 roku Kodeks Pracy.

Ill. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie
oraz art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. 1040 z pdzn.zm).
Odpowiedzialno$¢ kamng za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej: art. 265-266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 z pdzn. zm).

Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 z pézn. Zm.).
Odpowiedzialno$¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169).

Ustronie Morskie, dnia...........ccocvvvvreennns

Przyjeto do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika) (podpis kierujacego komarka organizacyjng Urzedu)



