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ROA 2003. .2017

Pani
Matgorzata Kotodziej
Kierownik Referatu Podatkowego

Dziatajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lubartéw
4) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubartow
ustalam Pani nast¢pujacy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci :

I. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Znajomos$¢ przepiséw prawnych, z zakresu.:

1) Ordynacja podatkowa,

2) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

3) ustawy o podatku rolnym,

4) ustawy o podatku lesnym,

5) ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
6) ustawy o oplacie skarbowej,

7) ustawy o rachunkowosci,

8) ustawy o finansach publicznych,

9) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

11) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

12) ustawy o pracownikach samorzadowych,

13) ustawy o ochronie danych osobowych,

14) instrukcji kancelaryjnej,

15) Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzegdu Gminy Lubartéw.

2. Terminowe wykonywanie zadan.
3. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowigzkow.
4. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku

1 dyscypliny pracy.
5. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia.
6. Sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

II OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

1. Realizowanie zadan w zakresie kierowanie pracg Referatu Podatkowego oraz nadzér
nad prawidtowa realizacjg zadan pracownikdéw Referatu w zakresie:

1) prawidlowym dokonywaniem wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
1 tgcznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od srodkéw transportowych i optaty



2)

3)

4)

S)
6)

11

eksploatacyjnej, wydawanie decyzji i nakazow platniczych dla oséb fizycznych
i prawnych przez pracownikow Referatu Podatkowego.

prawidlowym prowadzeniem postgpowan administracyjnych, rejestrow przypisow
i odpisow podatkowych, przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie
prowadzonych spraw przez pracownikow Referatu Podatkowego.

prawidlowym prowadzeniem kart gospodarstw i kart nieruchomosci oraz
dokonywanie biezgcej aktualizacji kont podatnikow-podmiotu opodatkowania,
przedmiotu opodatkowania, podstawy opodatkowania oraz wprowadzanie majacych
wplyw na wysokos¢ i rodzaj opodatkowania celem prawidtowosci oraz powszechnosci
opodatkowania, nadzor nad prawidtowym prowadzeniem czynnosci zmierzajacych do
wyegzekwowania od podatnikéw obowiazku skladania informacji/deklaracji
podatkowych i dokonywaniem czynnosci sprawdzajacych skladanych przez
podatnikow informacji/ deklaracji podatkowych pod wzgledem formalno-prawnym.
kontrola stosowanych ulg i zwolnien ustawowych (z tytulu nabycia gruntow na
utworzenie lub powiekszenie gospodarstwa rolnego oraz pomocy publicznej w ramach
wylaczen grupowych, zagospodarowania nieuzytkow oraz wymiany lub scalenia
gruntéw, kleski zywiotowej, zaprzestania produkcji rolnej, ulgi inwestycyjnej, ulgi
zolnierskiej) oraz zwolnien wynikajacych z uchwal Rady Gminy.

uczestnictwo przy przeprowadzaniu ogledzin i kontroli podatkowych.

przygotowanie propozycji polityki podatkowej gminy oraz przygotowywanie
projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od srodkow transportowych oraz zwolnief.

Sporzadzanie i nadzor w zakresie sprawozdan w zakresie stosowanych ulg i zwolnien
oraz obnizenia gornych stawek podatkowych.

Sporzadzanie i nadzor w zakresie sprawozdan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu
w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej oraz aktow wykonawczych do ustawy.

. Ewidencja ksiegowa wptat z tytulu podatkow i oplat od podatnikow — osoby

fizyczne

Ewidencja ksiegowa wptlat z tytutu podatkéw i oplat od podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego - fosoby prawne?.

Sporzadzanie dziennikéw obrotow, rejestrow przypisow i odpiséw, wykazow
naleznos$ci, zaleglosci, nadptat i innych zestawien dla potrzeb sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej. Przygotowywanie danych finansowych niezbednych do
sporzadzania sprawozdan.

Miesieczne sporzgdzanie wydrukow i zestawien celem uzgodnienia ewidencji
szczegdlowej z ewidencja analityczng i syntetyczng w zakresie podatkow i opfat
pobieranych na podstawie przepisow Ordynacja podatkowa zgodnie z przepisami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie Gminy.

Kontrola finansowo-rachunkowa inkasentow w zakresie pobierania dochodow z tytulu
podatkéw 1 oplat

Ewidencjonowanie doreczen decyzji wymiarowych w zakresie podatkow

. Wystawianie upomniefi z tytulu nieuregulowanych naleznosci z tytutu podatkoéw

oraz 0s6b prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami
wewnetrznymi,

. Podejmowanie niezbednych dzialan celem zmniejszenia zaleglosci podatkowych,

wystawianie tytutéw egzekucyjnych, stosowanie Srodkow zabezpieczajacych



12.

13.

14.

15.

16.

naleznosci organu podatkowego przewidziane przepisami prawa.

Prowadzenie postepowan  (m.in. kompletowanie dokumentéw, materiatu
dowodowego, przygotowywanie projektow decyzji) dotyczacych rozlozenia na raty,
odroczenia terminu patnosci, umorzenia odsetek dot. podatkow i oplat pobieranych na
podstawie przepisow Ordynacja podatkowa.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji szczeg6towej rozrachunkoéw z inkasentami
z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikéw, uzgadnianie ewidencji szczegbtowej, analitycznej i syntetycznej.

prowadzenia gospodarki ewidencji oraz prawidlowego zabezpieczenia drukow scistego
zarachowania

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w zakresie wynikajacym
z dziatania Referatu na podstawie upowaznien Wojta,

ustalanie i wnioskowanie o aktualizacje szczegdtowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

III. OBOWIAZKI DODATKOWE:

1) udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan
oraz rozpatrywanie petycji

2) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy,

3) opracowanie materiatow i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
wykonywanych zadan,

4) wykonywanie innych zadan nie zawartych w tredci niniejszego zakresu wynikajace
z ustaw 1 przepisow wykonawczych oraz regulaminu  organizacyjnego
Urzedu Gmin.

IV. UPRAWNIENIA:

V.

1)

2)

3)

wykonywanie kontroli pracy podlegtych pracownikéw z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow,

wspblpraca z firmami, instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych niniejszym zakresem,

w czasie nieobecnosci wyznaczanie kazdorazowo pracownika, na ktorego przechodza
wowczas wszystkie zadania, obowigzki.

ODPOWIEDZIALNOSC:

1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

1) rzetelne i nalezyte wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoscei,

2) jako$¢ i terminowo$¢ wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,

3) dyscypling pracy,

4) wlasciwa, kulturalna i terminowg obstugg osob,

5) rzetelne informowanie pracodawcow i wspdtpracujacych partnerow,

6) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy oraz przepiséw bhp 1 p. poz.,



2. Odpowiedzialnos¢ prawna i materialna:

1) za skutki z powodu niedopeiienia obowigzkéw jak réwniez za przekroczenie
swoich uprawnien stuzbowych,

2) za powierzony sprzet i urzadzenia,

3) zanalezyta wspotprace ze wspotpracownikami i przetozonymi,

4) za znajomo$¢ przepisOw na zajmowanym stanowisku.

VI. ZAKRES WSPOLPRACY I WSPOLZALEZNOSCI SE.UZBOWEJ:

1. Kierownik Referatu jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym
stanowisku pracy.
2. Kierownik wspélpracuje na biezaco z pracownikami w zakresie prowadzonych spraw.

7

Powyiszy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje¢ do wiadomosci
i stosowania.

= g/‘ 3
M/!J»OI,LQ,Z 2 O'WA

) / podpis pracownika /

Otrzymuje:
1. Adresat

2. Akta osobowe
3. aa



" ?:'_‘f \RTOW Lubartow, dnia 31 stycznia 2013r.

ZAKRES CZYNNOSCI

al Sl e e s - ds. wymiart podatkéw i oplat lokalnych

Do obowiazkéw na zajr lowanym stanowisku pracy nalezy w szczegélnosci:

I. Zadania ogoélne :

L.

2.

3

~No

Wykonywanie zzdan okreslonych w Regulariinie Organizacyjnym i innych aktach
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gi niny Lubartow

Przygotowywanic i przekazywanie akt co archiwum  zakladowego zgodnie
z obowigzujgca ir strukcja kancelaryjng

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Cminy i Zarzadzen Wéjta w zakresie
spraw prowadzon /ch.

Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Fomisji informacji z zakresu dzialania
stanowiska pracy.

Wykonywanie zedan w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i reclizacja zadan obronnych

Kompletowznie p zepiséw prawnych i wytyczaych z zakresu stanowiska pracy
Stosowanie i prz:strzeganie przepiséw, ustaww wraz z procedurami wewnetrznymi
obowigzujacymi v/ Urzedzie Gminy a w szczegdlnosci:

1) Ustawa z dna 29 sierpnia 1997r. Ordyaacja podatkowa; wraz z przepisami
wykonawczym do ustawy.

2) Ustawa z dnii 15 listopada 1984 r. ¢ podatku rolnym; wraz z przepisami
wykonaw:zym do ustawy.

3) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym; wraz z przepisami
wykonawezym do ustawy.

4) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o pocatkach i oplatach lokalnych: wraz z
przepisami wyk onawczymi do ustawy.

5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy public: nej; wraz z aktami wykonaw >zymi do ustawy.

6) Ustawy z dni1 27 sierpnia 2009 roku o {inansach publicznych; wraz z aktami
wykonawezymi  do ustawy.

7) Ustawa z dnia 2 9 wrzesnia 1994r. o rachunk: yWosci; wraz z aktami wykonawczymi
do ustawy.

8) Ustawa z dni1 29.01.2004r. Prawo zambdwien publicznych; wraz z aktami
wykonawezymi do ustawy.

9) Ustawa z dnia 6.11.2006r. o oplacie skarbowej

10) Ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks posigpowania administracyjnego

1) Ustawy z cnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

IL. Zadania szczegblowe

1.

Dokonywanic wy niaru podatku rolnego, le¢nego, od nieruchomosdci i tacznego
zobowigzania pieiligznego, wydawanie decyzji i nakazow platniczych dla os6b



10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

fizycznych i prawnych ze wsi:  Brzeziny, Liséw, Mieczystawka, Skrobow.
Szczekarkow, Tréjnia, Wincentow, Wola Lisowska. Wola Mieczystawska.
Prowadzenie postepowan administracyjnych, rejestrow przypisow i odpisow
podatkowych, przygotowywanic decyzji i postanowien w zakresic prowadzonych
spraw.

Prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci oraz dokonywanie biezace]
aktualizaciji kont podatnikéw -podmiotu opodatkowania, przedmiotu opodatkowania.
podstawy opodatkowania oraz wprowadzanie zmian majacych wptyw na wysokos¢ i
rodzaj opodatkowania celem prawidtowosci oraz powszechnosci opodatkowania.
Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania od podatnikow
obowiazku skiadania informacji/deklaracji podatkowych.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych skiadanych przez podatnikow informacji/
deklaracji podatkowych pod wzglgdem formalno-prawnym.

Stosowanie ulg i zwolnien ustawowych ( z tytutu nabycia gruntéw na utworzenie lub
powigkszenie gospodarstwa rolnego oraz pomocy publicznej w ramach wylaczen
grupowych, zagospodarowania nieuzytkow oraz wymiany lub scalenia gruntow. kleski
zywiotowej, zaprzestania produkcji rolnej. ulgi inwestycyjnej. ulgi zolnierskiej ) oraz
zwolnien wynikajacych z uchwat Rady Gminy.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji oraz wnioskowanie w zakresie ulg.
umorzen i zwolnien podatkowych dla podatnikéw jak w pkt.1.1

Przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych.

Kompletowanie catosci materiatéw zwigzanych z odwotaniem od decyzji wydanych
w sprawie wymiaru podatkéw i przekazywanie ich do wyzszych instancji celem
ostatecznego zalatwienia.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie stosowanych ulg i zwolnien oraz obnizenia
gornych stawek podatkowych.

Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym.

Sporzadzanie i wydawanie za$wiadczen dotyczacych — gospodarstw o stanie
majatkowym. hektarach fizycznych i przeliczeniowych oraz o posiadanych uzytkach
rolnych dla osob fizycznych i instytucji o nieposiadaniu gruntéw na terenie Gminy
Lubartéw

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, pomocy publicznej.

Sporzadzanie sprawozdafi o udzielonej pomocy de minimis i pomocy publicznej.
Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu dzialalnosci stanowiska pracy.
Przygotowanie propozycji polityki podatkowej gminy oraz przygotowywanie
projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci. podatku rolnego oraz zwolnien

Zabezpieczenie powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowosci opodatkowania
0sob prawnych. podatkiem rolnym. lesnym i od nieruchomosci. prowadzenie
rejestrOw przypisow i odpisow.

Wykonywanie zadan okreslonych ustawg z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow ( Dz. U. z 2008 r. Nr 50 poz. 291 z pézn.zm.) przekazywanie
kart ewidencyjnych ubezpieczonego oraz materialow zrodiowych dotyczacych
podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow i cztonkéw ich rodzin



19. Zastepowanie pr: cownikéw zatrudnionych w Referacie Finansowym w okresie ich
urlopéw lub dtu:szej nicobecnosci stosowni¢ do polecen Kierownika Referatu

III Wykonywanie inaiych zadan zleconych bezposrednio przez Wijta Gminy,
Zastepce Wijta, ¢ ekretarza , Skarbnika Gmi ny i Kierownika Referatu.

Status prawny Pani reguluja przepisy:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy P4
wykonaweze do 1 stawy.

2. Kodeks pracy wri z z przepisami wykonawezyini.

Oswiadczam, ze zapoznatem s i¢ z zakresem czynnosci i zobowia wje sig do ich wykonywania.

(data, podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. ala






Pan .

Lubartéw, dnia 20 marca 2015r.

ZAKRES CZYNNDSCI

o -+ ds. podatkéw i oplat lokalnych

Do obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy 1alezy w szczegélnoscei:

I. Zadania ogélne :

1

2

N o

Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach

wewnetrznych obc wigzujacych w Urzedzie Gn iny Lubartow

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie

z obowigzujaca in: trukcjg kancelaryjng

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gniny i Zarzadzen Wojta w zakresie

spraw prowaclzony ch.

Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania

stanowiska pracy.

Wykonywanie zadan w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i rea izacja zadan obronnych

Kompletowariie pr zepisow prawnych i wytycznych z zakresu stanowiska pracy

Stosowanie i przestrzeganie przepisow, ustaw wraz z procedurami wewnetrznymi

obowigzujacymi w Urzedzie Gminy a w szczegalnosei:

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordyracja podatkowa; wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy.

2) Ustawa z dniz 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym; wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy.

3) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym; wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy.

4) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o poditkach i oplatach lokalnych; wraz z
przepisami wyk »nawczymi do ustawy.

5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publiczej; wraz z aktami wykonavic zymi do ustawy.

6) Ustawy z dniec 27 sierpnia 2009 roku o fnansach publicznych; wraz z aktami
wykonawczymi  do ustawy.

7) Ustawa z clnia 2 ) wrzeénia 1994r. o rachunke wosci; wraz z aktami wykonawczymi
do ustawy.

8) Ustawa z dnie 29.01.2004r. Prawo zaraowies publicznych; wraz z aktami
wykonawczymi do ustawy.

9) Ustawa z dnia 16.11.2006r. o oplacie skarbovej

10)  Ustawa z diia 14.06.1960r. Kodeks posttpowania administracyjnego

11)  Ustawy z d:iia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

IL. Zadania szczegélowe

4=

Dokonywanie wyriiaru podatku rolnego, lesnzgo , od nieruchomosci i tacznego
zobowigzania pier ieznego, wydawanie decyzi i nakazéw platniczych dla os6b
fizycznych i prawr ych ze wsi: Trzciniec, Wand:1in, Wélka Rokicka i Wélka Rokicka-
Kolonia, Lucka, Lu:ka -Kolonia, Majdan Kozlovviecki.



10.

11

13
14

1.

18.

19.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, rejestrow przypisow i odpiséw
podatkowych, przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie prowadzonych
spraw.

Prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci oraz dokonywanie biezace]
aktualizacji kont podatnikéw -podmiotu opodatkowania, przedmiotu opodatkowania,
podstawy opodatkowania oraz wprowadzanie zmian majacych wptyw na wysokos¢
i rodzaj opodatkowania celem prawidlowosci oraz powszechnosci opodatkowania.
Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania od podatnikow
obowiazku sktadania informacji/deklaracji podatkowych.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych skladanych przez podatnikéw informacji/
deklaracji podatkowych pod wzgledem formalno-prawnym.

Stosowanie ulg i zwolnier ustawowych ( z tytutu nabycia gruntéw na utworzenie lub
powickszenie gospodarstwa rolnego oraz pomocy publicznej w ramach wylaczen
grupowych, zagospodarowania nieuzytkéw oraz wymiany lub scalenia gruntéw, klgski
zywiolowej, zaprzestania produkeji rolnej, ulgi inwestycyjnej, ulgi zotnierskiej ) oraz
zwolnien wynikajacych z uchwal Rady Gminy.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji oraz wnioskowanie w zakresie ulg.
umorzen i zwolnien podatkowych dla podatnikéw jak w pkt.1.1

Przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych.

Kompletowanie catosci materiatdw zwiazanych z odwotaniem od decyzji wydanych
w sprawie wymiaru podatkéw i przekazywanie ich do wyzszych instancji celem
ostatecznego zatatwienia.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie stosowanych ulg i zwolniefi oraz obnizenia
gornych stawek podatkowych.

. Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym.
12

Sporzadzanie i wydawanie za$wiadczen dotyczacych — gospodarstw o stanie
majatkowym, hektarach fizycznych i przeliczeniowych oraz o posiadanych uzytkach
rolnych dla oséb fizycznych i instytucji o nieposiadaniu gruntéw na terenie Gminy
Lubartow.

. Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, pomocy publicznej.

. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis i pomocy publiczne;.
13.
16.

Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu dziatalnosci stanowiska pracy.
Przygotowanie propozycji polityki podatkowej gminy oraz przygotowywanie
projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego oraz zwolnien

Zabezpieczenie powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowosci opodatkowania
0s6b prawnych, podatkiem rolnym, lesnym i od nieruchomosci, prowadzenie
rejestrow przypiséw i odpisow.

Wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw ( Dz. U. z 2008 r. Nr 50 poz. 291 z pézn.zm.) przekazywanie
kart ewidencyjnych ubezpieczonego oraz materialéw zrodlowych dotyczacych
podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw i cztonkéw ich rodzin.

Obstuga kasy Urzedu Gminy podczas nieobecnosci pracownika w okresie w urlopow
lub dtuzszej nieobecnosci.



20. Zastgpowanie pra:ownikow zatrudnionych w Referacie Podatkowym w okresie ich
urlopéw lub dtuiszej nieobecnosci stosownie do polecer Kierownika Referatu.

HOI Wykonywanie imych zadan zleconych b:zposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastgpcg Woéjta, Sckretarza , Skarbnika Gminy i Kierownika Referatu.

Status prawny Pana reguluja przepisy:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikac)i samorzadowych oraz przepisy
wykonaweze do ustawy.

2. Kodeks pracy wrzz z przepisami wykonawczyri.

QI8 1"
(data, podpis pracownika)
Otrzymuje:

1. adresat

2.  akta osobowe
3. aa







URZAD GMiNy Lubartéw, dnia 3 pazdziernika 2016 r.

) Llii:dr!l,u

ROA 2003; 22016,

UBARTOW
Par’

bezposrednic podlegla
Kierowniko vi Referatu Podatkowego

Aneks
do zakresu czynnosci z dnia 20 marca 2015r.

W zadaniach szczegblow /ch pkt 1 otrzymuje brzmienie :

» 1. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, legnigo , od nieruchomosci i tacznego
zobowigzania pienig/meg(, wydawanie decyzji | naka:éw platniczych dla oséb fizycznych
i prawnych ze wsi: Amiobér, Annobér-Kolonia, Baranéwka, Trzciniec, Wandzin, Wélka
Rokicka i W6lka Rolicka Kolonia, Lucka, Lucke -Kolonia, Majden Koztowiecki.” P

7/

ry.

i
¥
" J

; wphpmw)
Zmiana zakresu czynno: ci obowiazuje od dnis 3 pni dziernika 2016r.

/s

Powyzszy zakres obowia: kéw przyjmuje do wiadomos :i.

llllllllllllllllllllllllll

Zakres czynnosci sporigdzol 0 na
wniosek kierownika i otrzyn ujg:

1/ pracownik

2/ kierownik referatu
3/ akta osobowe

4/ Ala






URZAD GMINY

Lubartow

ROA.200315ks2016
21-100 LUBARTOW

i oplat lokalnych w Refi racie Podatkowym od dni:: 3 pazdzi: m

Pani

ZAKRES CZ YNNOSCI

W zwiazKku z prreniesieniem Pani na stancwisko

zakres czynnoSci:

I. Zadania ogélne :

L.

2

wh

Wykonywanie zidan okreslonych w Regulaminie O g
wewngetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gininy Lubar 5
Przygotowywani¢ i przekazywanie akt do arc i
z obowiazujgcea ir strukcjg kancelaryjng

Przygotowywani¢ projektéw uchwatl Rady Cminy i Za: z
prowadzonych.

Przygotowywanit na potrzeby Rady Gminy, Komisji in
stanowiska pracy

Kompletow:nie  rzepisow prawnych i wytycznych z zaka 2s
Stosowanie i p-zestrzeganie przepiséw, ustaw wraz
obowigzujacymi ‘v Urzedzie Gminy a w szcze;6lnosci:

1) Ustawa z (nia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
wykonawiczyn i do ustawy.

2) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatlu rolnym; * vt
do ustawy.

3) ustawa z dna 30 pazdziernika 2002 .
wykonawczyn i do ustawy.

4) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatl:ach i optai ac
wykonawezyn i do ustawy.

5) ustawa z dnic 30 kwietnia 2004 r. o posigpowaniu v
publicznej; wraz z aktami wykonawczymi co ustawy.

6) Ustawy z «nia 27 sierpnia 2009 rokv o finans:cl
wykonawczynii do ustawy.

7) Ustawa z dni¢ 29 wrzeénia 1994r. o rachuikowosci; w
ustawy.

8) Ustawa z dnia 29.01.2004r. Prawo zemdéwien publiczn: ¢l
do ustawy.

9) Ustawa z dnii. 16.11.2006r. o oplacie skart owej

10)  Ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania ac

11)  Ustawy 2z dnia 29 sierpnia 1997 roku ¢ ochronie « a

0 podat

Lubartow, dnia 3 pazdziernik 2016r.

o ds. wymiaru podatkoéow
a 2016r. obowiazuje Pania

zacyjnym i innych aktach
m zakltadowego zgodnie
e Wojta w zakresie spraw
rmacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy

procedurami wewnetrznymi
tkowa; wraz z przepisami
z przepisami wykonawczymi
leSnym; wraz z przepisami
lokalnych; wraz z przepisami
rawach dotyczacych pomocy
publicznych; wraz z aktami
» z aktami wykonawczymi do
wraz z aktami wykonawczymi

inistracyjnego
ch osobowych



II. Zadania szczegélowe

10.

11.
12.

13
14,
15.
16.

17.

18.

Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego , od nieruchomosci i Iacznego
zobowiazania pieni¢znego, wydawanie decyzji i nakazéw ptatniczych dla oséb fizycznych
i prawnych ze wsi: Chlewiska, Nowodwor-Piaski, Nowodwor, Rokitno, Skrobdw-Kolonia.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych, rejestrow przypiséw i odpiséw podatkowych.,
przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci oraz dokonywanie biezacej aktualizacji
kont podatnikéw -podmiotu opodatkowania, przedmiotu opodatkowania, podstawy
opodatkowania oraz wprowadzanie majacych wptyw na wysoko$é i rodzaj opodatkowania
celem prawidlowosci oraz powszechnosci opodatkowania.

Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania od podatnikéw obowigzku
skiadania informacji/deklaracji podatkowych.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych skladanych przez podatnikéw informacji/
deklaracji podatkowych pod wzgledem formalno-prawnym.

Stosowanie ulg i zwolnien ustawowych ( z tytulu nabycia gruntéw na utworzenie lub
powigkszenie gospodarstwa rolnego oraz pomocy publicznej w ramach wylaczen
grupowych, zagospodarowania nieuzytkéw oraz wymiany lub scalenia gruntéw, kleski
zywiolowej, zaprzestania produkcji rolnej, ulgi inwestycyjne;, ulgi zolnierskiej ) oraz
zwolnien wynikajacych z uchwat Rady Gminy.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji oraz wnioskowanie w zakresie ulg,
umorzen i zwolnien podatkowych dla podatnikéw jak w pkt.1.1

Przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych.

Kompletowanie catosci materiatéw zwiazanych z odwolaniem od decyzji wydanych w
sprawie wymiaru podatkéw i przekazywanie ich do wyzszych instancji celem ostatecznego
zalatwienia.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie stosowanych ulg i zwolnien oraz obnizenia gérnych
stawek podatkowych.

Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym.

Sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw o stanie majatkowym,
hektarach fizycznych i przeliczeniowych oraz o posiadanych uzytkach rolnych dla oséb
fizycznych i instytucji o nieposiadaniu gruntéw na terenie Gminy Lubartéw

Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, pomocy publiczne;j.

Sporzadzanie sprawozdar o udzielonej pomocy de minimis i pomocy publiczne;.
Przygotowywanie projektoéw uchwat z zakresu dziatalnosci stanowiska pracy.
Przygotowanie propozycji polityki podatkowej gminy oraz przygotowywanie projektéw
uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego oraz zwolnien

Zabezpieczenie powszechno$ci opodatkowania oraz prawidtowosci opodatkowania o0séb
prawnych, podatkiem rolnym, lesnym i od nieruchomodci, prowadzenie rejestrow
przypisow i odpisow.

Wykonywanie zadan okreslonych ustawg z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spofecznym rolnikow ( Dz. U. z 2008 r. Nr 50 poz. 291 z pézn.zm.) przekazywanie kart
ewidencyjnych ubezpieczonego oraz materiatdw zrédlowych dotyczacych podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow i cztonkow ich rodzin.



19. Zastgpowanie pracownikéw zatrudnionych w Referacie v
dtuzszej nieobecncsci stosownie do polecen K erownika F e

III Wykonywanie iniych zadan zleconych bezposrecni
Zastepce Wojta, Sckretarza, Skarbnika Gminy i Kierow il

Status prawny Pani reguluja przepisy:
1. Ustawa z dnia 22 riarca 1990 r. o pracownikach samorzado »
wykonawcze do us tawy.
2. Kodeks pracy wra:: z przepisami wykonawczymi.

Zmiana zakresu czynno: ci obowigzuje od dnia 3 paidziernika : 0

Powyzszy zakres obowigz kow przyjmuje do wiadomos:i.

0% 0. .&J’\h X .

------------------------------

Zakres czynnosci sporizgdzoi o na
whniosek kierownika i otrzym uja:

1/ pracownik

2/ kierownik referatu
3/ akta osobowe

4/ Ala

okresie ich urlopéw lub
atu

przez Wdéjta Gminy,
Referatu.

10raz przepisy

"(podpis pracodawcy)

r.






Lubartéw , dnia 17 sierpnia 2017r.
ROA4 2003. 2017

Pa;

- ds. ksiegowosci podatkowe;j

bezposrednio podlega
Kierowni<owi Referatu Podatkowego

Dziatajgc na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
2) ustawy z dnia 21 [ stopada 2008r. o pracownikzch samorzadowych
3) Regulaminu Orgar izacyjnego Urzedu Gminy Lubartow
4) Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubartéw
ustalam Pani nastepujacy zakres obowigzkéw, uprawni»n i odpowiedzialnosci -

I. OGOLNY ZAKRES BOWIAZKOW

1. Znajomosé Przepisdw p awnych, z zakresu. -

1) Ordynacja podatke wa,

2) ustawy o podatkac} i optatach lokalnych,

3) ustawy o podatku | olnym,

4) ustawy o podatku | 2$nym,

S) ustawy o postgpow aniu w sprawach dotyczacycl, pomocy publicznej;

6) ustawy o optacie sl arbowej,

7) ustawy o rachunko vosci,

8) ustawy o finansach publicznych,

9) ustawy o Postepow: niu egzekucyjnym w adminis tracji,

10) ustawy o dostepie d» informacji publiczne;j,

11) ustawy Kodeks posi zpowania administracyjnego,

12) ustawy o pracownil ach samorzadowych,

13) ustawy o ochronie ¢ anych osobowych,

14) instrukcji kancelaryjnej,

15) Polityki Bezpicczen itwa Informacji Urzedu Gmir y Lubartow,
2. Terminowe wykonywani: zadan,

3. Rzetelne, bezstronre i SFrawne wykonywanie powierz onych obowigzkow.

4. Przestrzeganie ustalonysh w regulaminie Urzedu Gminy Lubartow zasad porzadku
i dyscypliny pracy.

5. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.

6. Sumienne wykonywanie jolecer; przetozonego,

OBOWIAZKI SZCZEGGELOWE

1. Ewidencja ksiggowa wptat z tytutu podatkéw i oplat od podatnikéw osoby fizyczne,
0soby prawne,



2. Ewidencja ksiggowa wplat z tytutu podatkow i optat od podatnikow podatku od
érodkéw transportu i optaty eksploatacyjnej.

3. Sporzadzanie dziennikow obrotow, rejestrow przypiséw iodpisow, wykazow
naleznodci. zalegtosci, nadpfat i innych zestawien dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowe]

i finansowej. Przygotowywanie danych finansowych niezbednych do sporzadzania
sprawozdan.

4. Miesigczne sporzadzanie wydrukow i zestawiefl celem uzgodnienia ewidencji
szczegdtowej z ewidencja analityczng i syntetyczng w zakresie podatkow i oplat pobieranych
na podstawie przepisow Ordynacja podatkowa zgodnie z przepisami wewnetrznymi
obowiazujgcymi w Urzgdzie Gminy.

5. Kontrola finansowo-rachunkowa inkasentow w zakresie pobierania dochodéw z tytutu
podatkéw i oplat.

6. Ewidencjonowanie dorgczen decyzji wymiarowych w zakresie podatkow.

7. Wystawianie upomnienl Z tytutu nieuregulowanych naleznosci z tytutu podatkow i optat
oraz o0sob prawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i przepisami
wewngtrznymi,

8. Podejmowanie niezbednych dziatan celem zmniejszenia zalegtosci podatkowych.
wystawianie tytutow egzekucyjnych, stosowanie $rodkow zabezpieczajacych naleznosci
organu podatkowego przewidziane przepisami prawa.

9. Prowadzenie postepowan (m.in. kompletowanie dokumentow. materialu dowodowego,
przygotowywanie projektow decyzji) dotyczacych rozlozenia na raty, odroczenia terminu
platnosci, umorzenia odsetek dot. podatkéw 1 oplat pobieranych na podstawie przepisdw
Ordynacja podatkowa.

10. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy © postgpowaniu W sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz aktow wykonawczych do ustawy.

11. Wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy.

12. Prowadzenie pozabilansowe] ewidencji szczegotowe] rozrachunkéw z inkasentami

z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,
uzgadnianie ewidencji szczegOtowej, analitycznej i syntetyczne;.

13. Inwentaryzacja kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i wewnetrznymi instrukcjami.

14, Zastepowanie pracownika W zakresie prowadzenia gospodarki ewidencji oraz
prawidlowego zabezpieczenia drukow Scistego zarachowania.

15. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okre$lenia wysokosci
stawek od érodkéw transportowych oraz zwolnien.

16. Udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycjl.

17. Opracowanie materialow i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych zadan.
18. Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.

19. Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy.



II ZAKRES ODPOWIE DZIALNOSCI

1. Za naruszenie od’owigzkéw okreslonych riniejszym zakresem ponosi Pani
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarrg przewidziana w obowigzujgcych
przepisach.

2. Za wszelkie szkoly z tytulu nie dopelnienia nalozonych obowiazkéw oraz za

powierzone mienie ponosi Pan odpowiedzialnos: materialna i dyscyplinarng okreslong
w Dziale V Kodeksu pracy.

3. Ponosi Pani odpwiedzialno$¢ za naruszenic dyscypliny finanséow publicznych

w zakresie powierzonych obowigzkow, ktérych nie dopelnienie bedzie wyczerpywato
znamiona naruszen a dyscypliny finanséw public znych.

III ZAKRES UPRAWN IEN

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okre:lone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracowni<ach samorzadowych

2. Uprawnienia praco vnika okreslone w ustawie z inia 26 czerwcal 974 r. Kodeks pracy.

(data i podpis kierownika jednostki)

Powyzszy zakres ¢zynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci przyjetam
do wiadomosci i stosowan a.

y v J o
HU AL, <ihs
(data i poclpis pra ownika)

Otrzymuje:
1. Adresat

2. Al osobowe
3 aa






