Zatacznik Nr A4 do protokotu

Wyjasnienie zlozone inspektorowi Regionalnej Izby Obrachunkowej we
Wroctawiu na zadane pytanie:
1. Dlaczego pracownikom Urzedu w 2004r. byly przyznawane dodatki specjalne
za czynnosci, objete zakresami ich obowiazkow shuzbowych oraz zakresami
zadan poszczegolnych wydzialow.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ w przypadkach: okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu
zfozonosci lub odpowiedzialno$ci. Pracownikom tym przyznano dodatek specjalny
poniewaz w danym okresie nastapil znaczny wzrost pracy wynikajacy z zakresu
czynnosci, jednakze nie mozliwy do wykonania w czasie godzin pracy. Podstawowa
przyczyna zwigkszenia tych obowiazkow bylo wdrazanie systemu zarzadzania
jakoscia jak rowniez utworzenie nowych wydzialéw ( Gminne Centrum Informacii,
Wydzial Socjalny, Kancelaria) co wigzato sie z uruchomieniem dodatkowych
stanowisk pracy. Dodatkowg przyczyna byta réwniez obstuga komunikacji Starostwa
Powiatowego zgodnie z zawartym porozumieniem,
Podstawa przyznania dodatku specjalnego Gt. Specjaliscie Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego od miesiaca marca do grudnia 2004r. bylo m.in. wykonywanie nizej
wymienionych zadan z zakresu raportu audytorskiego:
1. Inwentaryzacja zasobow ludzkich.
a) Sporzadzenie spisu pracownikéw urzedu pracujacych w sieci informatyczne;
urzedu, z podziatem na wydziaty,
b) Sporzadzenie wykazu uprawnien dla kazdego pracownika wynikajacego z jego
osobistego zakresu obowigzkéw, oraz przyznanych uprawnien,
. Inwentaryzacja zasobéw sprzetowych.
a) Sporzadzenie spisu sprzetu komputerowego zawierajacego dane techniczne,
numery fabryczne, oraz numery inwentarzowe
b) Sporzadzenie opisu mozliwosci technicznych kazdego komputera pod katem
przysziego zastosowania, oraz mozliwosci rozbudowy.
. Inwentaryzacja uzywanego w urzedzie oprogramowania .
a) Sporzadzenie spisu uzywanego w UMiG w Bogatyni oprogramowania wg stanu
faktycznego.
b) Sporzadzenie spisu zakupionych licencji, zamdwien i uméw dotyczacych
oprogramowania
4. Przypisanie indywidualnym uzytkownikom sprzetu i oprogramowania.
a) Szczegotowe okreslenie uprawnien pracowniczych 1 ich konfrontacja
z uprawnienlami przydzielonymi w poszczegdlnych modutach
uzytkowanych systemow.
¢) Indywidualne dopasowanie uzywanego sprzetu komputerowego do
wykonywanych czynnosci.
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5. Doglebna analiza zasadnosci uzywanego oprogramowania

a) Indywidualna analiza zainstalowanego w komputerach oprogramowania i ocena
jego przydatnosci oraz zasadnosci uzywania.

b) Analiza stopnia przydatnosci uzywanego oprogramowania z uwzglednieniem
Jego kosztow.,

6. Podjecie stosownych czynnosci wynikajacych z analizy

a) Usunigeie oprogramowania uznanego za bezzasadne.

b)  Zastapienie licencjonowanego oprogramowania innym darmowym
oprogramowaniem

¢) Uzupelnienie licencji uzywanego i niezbgdnego oprogramowania

W kwestii przydzielenia Zastgpcy Naczelnika Wydzialu Podatkowego dodatku
specjalnego w miesigcu lutym i kwietniu 2004 r. w wysokosci 40 9% ( 1.412,00 zl. )
wyjasniam iz przeslankami co do zastosowanie wymienionej powyZzej procentowej
wysokosci dodatku specjalnego byty:

- zwigkszenia obowiazkow stuzbowych podezas absencji chorobowej Naczelnika
Wydzialu Podatkowego trwajacej w miesiacu styczniu 15 dni roboczych oraz urlopu
wypoczynkowego 5 dni roboczych, w miesiacu kwietniu 3 dni absencji chorobowej
oraz 2 dni robocze urlopu wypoczynkowego co w konsekwencji ma wplyw na tok
postgpowania w sprawach podatkowych rozpoczynajacych bieg od miesigca stycznia.
Ponad to w uzasadnieniu nie podano czynnosci nie objetych zakresem obowiazkéw w
postaci prac zwigzanych z reorganizacja pracy wydzialu pod kontem spelnienia
wymogow Systemu Zarzadzania Jakoscig (zmiana struktury ewidencji  akt
podatkowych — zalozenie teczek dla kazdego podatnika w ilosci 7,5 tys., szkolenie
pracownikow  wydzialu  dotyczace stosowania nowych procedur ewidencj
podatkowej)

Ponad to wyjasniam iz Naczelnik Wydzialu Podatkowego w konsekwencji stanu
zdrowia przebywata w absencji chorobowej w 2003 r. 104 dni robocze, 2004 r. 122
dni robocze co ma wymierny wplyw na prowadzenie postepowan podatkowych
prowadzonych zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

- w kwestii odniesienia si¢ co do posiadania przez Zastgpcg Naczelnika Wydziatu
Puddtkuwegu kwalifikacji Lm,rvtor}rcznvch o 93 zajpiowania powyzszego stanowiska
wyjasniam iz: po objeciu obﬂwmgk(m%fw okresic pdstycznia do grudnia 2004 r. osoba
peiniaca powyzsza funkcje przeprowadzata szereg instruktarzy ( miedzy innymi w
formie szkolen ) dla pracownikow wydziatu podatkowego oraz wydziatu gospodarki
gruntami 1 handlu, dzialu inwestycji w zakresie kategorii podatkowych ktore
odbywaly si¢ ze wzgledu na charakter pracy w godzinach nadliczbowych , majace na
celu usystematyzowanie wszystkich zagadnien zwigzanych z wymiarem i poborem
podatkdéw 1 optat niepodatkowych. Ponadto w uzasadnieniach pozwalajacych na
przyznanie 4() % dodatku specjalnego w glowne] mierze oparto na prowadzeniu
szkolen pracownikow urzedu ( osoba szkolaca ma uprawnienia Auditora Systemu
Zarzadzania Jakoscia ) pod kontem systemu zarzadzania jakoscia ISO wdrazanym w
Urzedzie Miasta 1 Gminy Bogatynia oraz za nadzoru nad stazystami i praktykantami
odbywajacymi praktyki w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni.
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Bogatynia, dnia 26 stycznia 2004 r.

Andrzej Remian
Z-ca Naczelnika
Wydziat Podatkowy

Na podstawie §7 Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 11 lutego 2003 roku
w sprawie zasadniczego wynagrodzenia | wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samaorzadowych
zatrudnionych w urzedach Gmin, Starostwach Powialowych i Urzedach Marszatikowskich (Dz. U. Nr
33, poz. 264 z dnia 26.02.2003r,) przyznaje Panu dodatek specjalny za miesige styczen 2004 1.
W WYSOKOSC! ..., WyNagrodzenia zasadniczego i dodatku funkeyjnego.

Uzasadnienie
Dodatek specjainy przyznaje sie za zwigkszony zakres cbowiazkow zwiazany z wejsciem nowych

przepisow w sprawie podatkéw | optat lokalnyeh, podatku rolnego | podatku lesneqo, oraz 7a
zaslepstwo chorobowe Naczelnika Wydziatu.




' PODATK Wy Bogatynia, dnia 23 luty 2004 .

Andrze] Remian
Z-ca Naczelnika
Wydziat Podatkowy

Na podstawie §7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 lutego 2003 roku
w sprawie zasadniczego wynagrodzenia | wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach Gmin, Starostwach Powiatowych i Urzedach Marszatkowskich (Dz. U. Nr
33, poz. 264 7 dnia 26.02.2003r) przyznajg Panu dodatek specjalny za miesigc luty 2004 r.
w wysokodoi £/« wynagrodzenia zasadniczego | dodatku funkcyjnego.

Uzasadnienie
Dodatek specjalny przyznaje sie za zwiekszony zakres obowiazkow zwigzany z wejsciem nowych

przepisow w sprawie podatkow 1 oplal lokalnyeh, podatku rolnego i podatku lesnego, oraz za
zastepsiwo chorobowe Naczelnika Wydzialu,
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Imig i nazwisko Andrzej Remian

Wrydzial Wrydzial Podatkowy

Stanowisko sluzbowe Z-ca Naczelnika Wydzialu
Podatkowego

Podleglosé Naczelnik Wydzialu Podatkowego

Zastepstwo urlopowe Teresa Kapkowicz

Zakres obowiazkéw Z-cv Naczelnika Wydzialu Podatkowego

I. Nadzor 1 kontrola nad catoscia spraw zwiazanych z ewidencja i wymiarem podatkéw
| oplat lokalnych oraz naleznosei niepodatkowveh.
2. Nadzo6r i kontrola nad terminows realizacja zobowiazan podatkowych 1 naleznosci
niepodatkowych.
3. Nadzor 1 kontrola nad catoscia spraw zwiazanych z ksiggowoscia podatkowa.
4. Nadzori kontrola nad egzekucja administracyjng w zakresie $ciagania zaleglosci
podatkowych — wystawianie tylutéw wykonawezych, a przy zaleglogciach
niepodatkowych - egzekucja w nakazowym postepowaniu sadowym,
5. Wydawanie postanowien, a w szczegdlnosei:
- W sprawie wszczecia postgpowania podatkowego,
- W sprawic zawieszenia postgpowania podatkowego.
6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych:
- pasiadanych nieruchomosdei ( budynkéw, gruntéw, gospodarstw rolnych ),
- stanu zalegloscl, nadplat lub niezalegania w podatkach i optatach,
- dochodowoscl z gospodarstw rolnych,
- oplacania skladek na Fundusz Emerytalny Rolnikow dla potrzeb Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego,
- otrzymywania bonow paliwowych przez podatnikéw podatku rolnego,
- sptaty naleznosci ( hipoteki ) z tytutu wykupu mienia komunalnego ( nieruchomosci ).
1. Przygotowywanie wnioskéw do sadu o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi
wieczystej — dotyczy zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych,
8. Przygotowywanie wnioskéw do sadu dotyczaeyeh zetoszenia wierzytelnosci gminy
wobee dluznikow,
9. Przygotowywanie projektéw uchwal dotyezacych podatkéw i optat lokalnych.
1U. Okresowa kontrola kont podatnikéw — obroty na kontach podatkowych.
L1 Sprawozdawcezosé finansowa dotyczaca:
- kontroli podleglych pracownikéw w zakresie poprawnego wyliczania skutkdw
obnizenia gérnych stawek podatkowych, wyliczania skutkdw udziclonych przez gming:
ulg, odroczen, umorzen i zwolnien, _ oy
- kontroli sporzadzanych wnioskdw o przyznanie kwoty rekompensujace] utracone Py
dochody z tytutu ustawowych ulg i zwolnien w podatku rolnym i podatku lesnym,
- nadzoru | kontroli spraworzdawczodei finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami-
o rachunkowaosci budretowe).
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12. Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsichiorcéw zgodnie
z przepisami ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy oraz
przepisami wykonawczymi do wiw ustawy.,

13. Sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsighiorcdw we wplatach srodkow
publicznych zgodnie z przepisami jw.

14. Zatatwianie skargiodwolan od decyzji w zakresie zobowiazan podatkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

15, Przestrzeganie tajemnicy skarbowej.

16, Bezwrgledne przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
polegajacych na: ochronie danych przed niepowolanym dostepem, nicuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub przekazaniem.

17. Bezwzgledne przestrzeganie zasad ustanowionych w dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoseig ( ksiega jakosci) wg. Normy PNEN 1SO 9001: 2001

18, Bezwzgledne przestrzeganie polityki jakoscr Urzedu.

Ponadto do obowiazkéw Z-cy Naczelnika Wydziatu podatkowego nalezy:

1. Nadzor 1 kontrola nad prawidlowoescia przechowywania dokumentéw wymiarowych
ksiggowych.

2. Kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw obowiazkéw wynikajacych

7 zakreséw czynnosci.

. Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy.

4. Organizowanie | przygotowywanic pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy.

5. Zabezpieczanie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszezen pracy 1 wyposazenia
techmeznego.

6. Zapewnianie przesirzegania przez pracownikow przepisw 1 zasad bezpicczenstwa
higieny pracy.

7. Wspolpraca z Naczelnikiem Wydzialu Gospodarki Gruntami 1 Handlu, Naczelnikiem
Wydziatu Budzetowego w zakresie wzajemnego informowania sie o zmianach w stanie
majatku gminy.

8. Systematyczne przekazywanie Sekretarzowi Gminy informacii z zakresu dziatania
wydzialu — informaciji ktére powinny by¢ udostepniane poprzez Biuletyn Informacii
Publicznej.

fad

Z-ca naczelnika Wydziatu Podatkowego zobowigzany jest réwniez do wykonywania
polecen zwigzanych z charaklerem pracy, a nie ujetych w niniejszym zakresic jezeli zostaty
mu one powierzone przez Skarbnika Gminy bad# Burmistrza Miasta i Gminy.

Przyjatem: / Zatwierdzam:
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Bogatynia 2004-12-15

Pani
Agnieszka Mikuc

Wydzial Polityki Regionalne;j

Na podstawie § 7 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 luty 2003r. w sprawie
zasadniczego wynagrodzenia | wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedach Gmin, Starostwach Powiatowych i Urzedach Marszatkowskich |
Dz.U. Nr 33 poz. 264 z dnia 26 02. 2003r.), przyznaje Panuli/ dodatek specjalny za miesiac
grudzien 2004r. w wysokosci 25% wynagrodzenia zasadniczego.

Uzasadnienie:

Dodatek specjalny przyznaje sig za zwigkszong ilosé obowiazkéw zwigzanych z realizacja
minnego programu wspdlpracy przygraniczne;.

SERARETARZ GMINY
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Vydaial Uegpnizacying-TFrawny

Bogatynia 2004-01-26

Pani

Jadwiga Mosiezna
podinspektor

Wydziat Organizacyjno Prawny

Na podstawie § 7 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 luty 2003r. w sprawie
zasadniczego wynagrodzenia | wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedach Gmin, Starostwach Powiatowych i Urzedach Marszatkowskich
( Dz.U. Nr 33 poz. 264 z dnia 26 02. 2003r.), przyznaje Panu/il dodatek specjalny za
miesigc styczen 2004r. w wysokosci 40% wynagrodzenia zasadniczego.

Uzasadnienie:

Dodatek specjalny zostaje przyznany za zwiekszony zakres prac zwiazany z obstugg
interesantow .
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