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URZEDNIK PODATKOWY

1. Informacje og6lne

Zadaniem urzednika podatkowego jest przyjmowanie i kontrola deklaracji i
zeznan podatkowych. Kontrola jest dokonywana pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym. Urzednik podatkowy przeprowadza tez kontrole
Zzrodtowa stuzgca ocenie faktycznych zobowigzan podatkowych. W celu biezacej
oceny sytuacji urzednik prowadzi akta podatnika. Ponadto urzednik podatkowy ma
obowigzek udziela¢ informacji o zasadach opodatkowania osobom fizycznym,
prawnym i jednostkom administracyjnym.

Szczegdbtowe obowigzki urzednika podatkowego sa uzaleznione od dziatu, w
ktorym jest zatrudniony. Tak wiec:

referent w dziale podatkéw posrednich VAT:

- prowadzi, dotyczgace podleglego mu obszaru, zestawienie 0s0b
(wprowadzanie comiesiecznych zestawien VAT do odpowiedniego
programu komputerowego i uzupetnianie akt podatnika o aktualne
zestawienie), ktore prowadza dziatalnos¢ handlowo-ustugowg i sg
zobligowane do ptacenia podatku od towaru i ustug, podatku akcyzowego i
importowego

- pisze decyzje w sprawie podatkéw dotyczacych np. ulg, ich wysokosci itp.

referent w dziale podatkéw majgtkowych i optat:

- prowadzi zestawienia umow cywilnych, ktére podlegaja opodatkowaniu, np.
sprzedazy, pozyczek, komisu

- wydaje decyzje w sprawach podatkéw od darowizn i spadkow

referent w dziale podatkéw dochodowych:

- wydaje decyzje dotyczace podatku dochodowego (wysokosci ulg,

wysokos$ci podatku)

- przyjmuje, rejestruje i sprawdza roczne zeznania podatkowe
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- sporzadza raporty o przypisach i odpisach podatkowych

- wpisuje dane do odpowiednich programoéw komputerowych.

Ponadto do zadan urzednikow podatkowych nalezy:

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wysokosci przychodéw, dochoddéw
dokonywanie terminowych operaciji ksiegowych w rejestrach przypiséw i odpisow
rejestrowanie, likwidowanie dziatalnosci gospodarczej

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych ulg podatkowych, zwolnien z prowadzenia
dokumentacji podatkowej, przygotowywanie projektow postanowien i decyzji
wspoOtpraca z policja, urzedem kontroli skarbowej, wymiarem sprawiedliwosci w
celu zdemaskowania i likwidacji nieopodatkowanej dziatalnosci gospodarczej
wszczynanie postepowania karnego skarbowego w sytuacji ujawnienia
wykroczenia czy przestepstwa

rozpatrywanie w terminie podan, odwotan, skarg, wnioskow podatnikéw
wypetnianie zalecehn pokontrolnych Izby Skarbowej, Urzedu Kontroli Skarbowej,
NIK-u

prowadzenie korespondenciji z petentami i instytucjami.

Praca urzednika podatkowego ma charakter samodzielny, przy czym
trudniejsze czynnosci sa kontrolowane przez zwierzchnika. W pracy urzednika
podatkowego niezbedna jest umiejetnoSC wspoétpracy w zespole. Wiekszos¢
wykonywanych czynnosci ma charakter rutynowy.

Urzednik podatkowy pracuje w biurze. Ma stale miejsce pracy. Prace
wykonuje w statle dni i godziny (8 godzin dziennie, w dni powszednie). W
wyjatkowych sytuacjach moze pracowac w sobote lub mie¢ zwiekszong liczbe godzin
pracy. Wiekszos¢ czasu w ciggu dnia spedza w pozycji siedzgcej. Duzag czesc pracy
wykonuje przy komputerze. Praca ta wigze sie takze z intensywnym kontaktem z

petentami.

2. Wymagania
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Urzednik podatkowy powinien by¢ odpowiedzialny, dociekliwy, cierpliwy,
powinien umieC wystuchac interesanta. Niezwykle istotne cechy w tym zawodzie to
samodzielnos¢ w dziataniu, niezaleznosc, rzetelnos¢, bezwzgledna uczciwosSc¢ oraz
inicjatywa. Musi by¢ osoba spostrzegawczg i dokltadng. Ze wzgledu na specyfike
pracy musi by¢ rowniez osobg zrobwnowazong emocjonalnie.

Istotne jest dobre przygotowanie zawodowe, znajomo$C¢ prawa i
obowigzujgcych przepiséw. Powinien sledzi¢ na biezgco zmiany aktéw prawnych,
wydawane na ten temat interpretacje i bra¢ udziat w szkoleniach, gdyz tylko w ten
spos6b moze stale podnosi¢ swoje kwalifikacje. Niezbedna jest umiejetnos¢ obstugi
komputera i urzgdzen biurowych.

Urzednik podatkowy powinien mie¢ umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu z
ludzmi i w sposéb sprawny porozumiewaé sie w mowie i piSmie, gdyz sg to jego
podstawowe formy dziatania.

Osoby pracujagce w tym zawodzie, majace bezposredni kontakt z
interesantami, powinni odznaczac sie dobrym wzrokiem i stuchem, pozwalajagcym na

swobodng komunikacje.

3. Czynniki utrudniajace zatrudnienie w zawodzie

Czynnikiem utrudniajgcym prace w zawodzie urzednika podatkowego jest
znaczna niepetnosprawnos¢ wzroku oraz stuchu z racji ograniczenia mozliwosci
swobodnego kontaktu z klientami, interesantami i ze wspotpracownikami. Praca ta
nie moze byC¢ rowniez wykonywana przez osoby, ktore nie postugujg sie jezykiem
polskim w piSmie (osoby gtuchonieme).

Charakter pracy, a przede wszystkim kontakty interpersonalne, powoduja, iz
znaczace wady wymowy mogg stanowiC rowniez przeciwwskazanie wzgledne do

pracy w tym zawodzie.
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4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnoscia

4.1. Osoby z dysfunkcjg narzgadu ruchu

Po odpowiednim przystosowaniu stanowiska pracy mozliwie jest podjecie
zatrudnienia przez osoby z niewielkg dysfunkcjg konczyn gérnych oraz z dysfunkcjg
konczyn dolnych, w tym poruszajace sie na wozkach inwalidzkich, pod warunkiem

wiasciwego przygotowania obiektu, pomieszczenia i stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

W tym zawodzie moga byC zatrudnione osoby widzgce obuocznie, o
prawidlowym lub nieznacznie ograniczonym zakresie pola widzenia, rozrézniajgce
barwy oraz z nieznacznag dysfunkcjg narzadu wzroku, jesli skorygowana jest przez
odpowiednie szkta optyczne Ilub soczewki kontaktowe, zapewniajgce ostrosc

widzenia.

4.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Zawdd mogg wykonywacé osoby stabostyszace (z wytgczeniem czynnosci,
podczas ktérych praca musi by¢ wykonywana w hatasie), pod warunkiem
zapewnienia im odpowiednich pomocy technicznych oraz wiasciwego przygotowania
Srodowiska i stanowiska pracy, np. pod katem stworzenia mozliwosci percepciji
sygnatéw alarmowych.

Tam gdzie jest wymagana komunikacja werbalna, osoby stabostyszgce musza
korygowac stuch za pomoca aparatu stuchowego.

Mozliwo$¢ zatrudnienia os6b gtuchych i gluchoniemych (dotyczy tylko os6b
potrafigcych postugiwac sie jezykiem polskim w pismie) jest ograniczona. Osoby te

moga wykonywa¢ zawod na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
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racjonalnym dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i

przystosowaniu srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).

4.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby z chorobami psychicznymi moga pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w
firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada rownego

traktowania pracownikow.

4.5. Osoby z epilepsja

Osoby chorujgce na padaczke mogg wykonywac¢ zawod pod warunkiem, ze
napady padaczkowe wystepuja sporadycznie, sa sygnalizowane przez aure,
wystepuja gtéwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu oraz ze przebieg
choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Osoby z epilepsja moga wykonywa¢ zawdd warunkowo, po racjonalnym
ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji, w ktorych mozliwy jest staty dozor i
ewentualna szybka pomoc, a stanowisko pracy nie stwarza potencjalnych zagrozen

w razie emisji choroby. Warunkiem jest praca w zespole.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci os6b

z niepetnosprawnosciag
5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu
Osoby z dysfunkcjg konczyn gérnych

Osoby =z niewielkg dysfunkcja konczyn gérnych moga potrzebowad

ograniczenia lub eliminacji zadan wymagajacych duzej sprawnosci rak i palcow oraz
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zastosowania indywidualnych pomocy technicznych, ktore usprawniajg prace, w tym
np. specjalnej klawiatury komputerowej. Osobom z dysfunkcjg jednej konczyny
gornej moga by¢ potrzebne pomoce techniczne (ortezy, protezy), utatwiajgce lub
umozliwiajgce im prace, w tym biurowa.

Obecny stan technologiczny dotyczacy dostosowywania sprzetu, w tym
komputerowego, do potrzeb oso6b ze znacznymi dysfunkcjami konczyn goérnych
pozwala na korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami. Zwieksza to w
SposOb znaczacy mozliwosc pracy tych osob — dostosowanie dotyczy takze obstugi

myszy oraz klawiatury komputerowe.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych

Osoby ze znacznag dysfunkcjg koriczyn dolnych moga wykonywac wybrane
czynno$ci zawodowe, ktére mozna realizowa¢ w pozycji siedzgcej lub w pozycji
stojgcej z podparciem bioder i plecéw. Dostosowania moze wymagac biurko,
siedzisko i sprzety, z ktérych osoba z niepetnosprawnoscig korzysta.

Osoby z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych, poruszajgce sie o kulach,
mogg potrzebowacé zainstalowania uchwytéw i poreczy utatwiajgcych wstawanie i
podpieranie w czasie stania. Ulatwieniem moggq by¢ porecze wzdluz drdg
komunikacyjnych. Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkosci stanowiska
pracy i wysokosci blatow biurka do indywidualnych potrzeb oraz umieszczenie
wykorzystywanych urzadzen i narzedzi pracy w zasiegu rgk pracownika. Rowniez
siedzisko nalezy przystosowa¢ do indywidualnych potrzeb pracownika z
niepetnosprawnoscia (regulowana wysokos¢, uchylne siedzisko, regulowany
podnozek, blokada kot, regulowane Ilub indywidualnie profilowane oparcie,
regulowane i odchylane podtokietniki).

W przypadku oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich potrzebna jest
likwidacja barier architektonicznych w miejscu i Srodowisku pracy. Ciagi

komunikacyjne powinny by¢ wystarczajgco szerokie i pozbawione progéw, rowniez
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drzwi do pomieszczen i wind powinny mie¢ odpowiednig szerokosS¢. Konieczna jest
likwidacja barier architektonicznych w obrebie toalet, parkingéw, chodnikow,
podjazdow, drzwi wejsciowych, podtdg wewnatrz budynku oraz barier na drodze do
zakladu pracy. W miejscu pracy istnieje potrzeba powiekszenia przestrzeni
manewrowej wokét stanowiska pracy oraz dostosowania wielko$ci stanowiska pracy
do indywidualnych potrzeb i zapewnienia dostepnosci wykorzystywanych urzadzen,
narzedzi pracy i materiatow.

Nalezy zapewniC czeSciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci

wymagajacych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Osoby z nieznaczng dysfunkcjg narzadu wzroku powinny stosowac szkia
korekcyjne lub soczewki kontaktowe, moga réwniez w miare potrzeb wykorzystywaé
oprzyrzadowanie powiekszajgce (np. lupy powiekszajace, powiekszalniki). Dla 0s6b
pracujacych na komputerze pomocne jest specjalne oprogramowanie (np. edytory
tekstu powiekszajgce litery i grafike).

Pomocne jest réwniez odpowiednie przygotowanie stanowiska pracy, a wiec
jego oswietlenie, przygotowanie kontrastowego (ciemnego) tta biurka oraz eliminacja
potencjalnych zrédet ol$nienia (matowe powierzchnie). Pomocna jest stata lokalizacja

elementow Srodowiska i stanowiska pracy.

5.3. Osoby z dysfunkcjg narzgdu stuchu

Osoby stabostyszace

Osoby stabostyszace powinny korygowa¢ stuch aparatem stuchowym
(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajagcym
komunikacje werbalng (stuch wydolny socjalnie), co jest szczegolnie wazne w

przypadku osob pracujacych w zespole lub kontaktujgcych sie z klientami. Zaleca sie
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ograniczenie hatasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu poprawy
warunkéw percepcji dzwieku oraz poprawy warunkéw komunikacji werbalnej.

Wskazane jest rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng lub wizyjna, uzupetniajgca dZzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny
itp.), sygnalizacje wibracyjng lub opartg na przewodnictwie kostnym, informujgcg o
ewentualnym niebezpieczenstwie.

Zaleca sie, aby w miare mozliwosci urzadzenia teleinformatyczne, takie jak
telefon, komputer itp., byty dostosowane do aparatow stuchowych (np. moga byc¢
wyposazone w systemy petli indukcyjnej lub FM). Urzgdzenia komunikacyjne mogg
by¢ réwniez wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowa lub oparta na
przewodnictwie kostnym.

Pomocny w pracy jest wewnetrzny system komunikacji z osobami styszgcymi.

Osoby gtuche i gtluchonieme
(dotyczy tylko os6b potrafigcych postugiwac sie jezykiem polskim w pismie)

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia osoby z tego rodzaju niepetnosprawnoscia.
Osoba glucha lub gluchoniema powinna pracowa¢ na wybranych stanowiskach, w
zespotach, gdzie nie ma koniecznosci kontaktowania sie z osobami spoza zespotu.
Zatrudnienie takiej osoby wymaga wiasciwej organizacji pracy, ewentualnie
wspotpracy ttumacza jezyka migowego oraz wprowadzenia wewnetrznego systemu
komunikacji z osobami styszgcymi w zespole pracowniczym. W komunikowaniu sie z
zespotem wspotpracownikOw pomagaja rowniez znaki badZz symbole utatwiajgce
szybkie porozumiewanie w trakcie pracy. Dodatkowo niezbedne jest zapewnienie
bezpieczenstwa pracy poprzez zainstalowanie np. sygnalizacji Swietlnej, wizyjnej lub
wibracyjnej, informujgcej o ewentualnym niebezpieczenstwie w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokoj socjalny

itp.) lub o stanie wykorzystywanych urzadzen.
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Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju dysfunkcjg byt przydzielony opiekun na

wypadek ewakuaciji.

5.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby podejmujgce prace powinny by¢ w przyjazny sposéb zapoznawane ze
strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinny takze otrzymaé jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajacej pracownika z tg niepelnosprawnoscig  nalezy
wprowadzi¢ przyjazny tryb informowania o jego problemach zdrowotnych czy
spotecznych, najlepiej, gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna wypracowac takze
obyczaj, ze czlonkowie zespotu pracowniczego interesujg sie sytuacjg spoteczng i
zdrowotng pracownika, i biorg jg pod uwage we wspotpracy. Moga sie przy tym uczyc
podmiotowego traktowania pracownika z niepetnosprawnoscia — pozyskiwac¢ wiedze
0 jego sytuacji, przede wszystkim od niego samego, lub — za jego wiedzg i aprobatg
— z innych zrédet.

W sytuacji klopotéw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy
moze wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikéw lub byé specjalnie w tej rol
zatrudniony w firmie. Moze tez wspieraC pracownika z ramienia upowaznionej do
tego organizacji. Mozliwosci wsparcia trenera pracy bylyby jednak ograniczone tylko
do sfery emocji i relacji z innymi, nie dotyczagc kompetencji zawodowych, i powinny
obejmowac tylko pewien niedtugi okres/okresy czasu pracy. Na co dzien pracownik
powinien jednak pracowac¢ samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem
stanowiska pracy.

Ponadto, zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos¢ elastycznego czasu
pracy i zakresu obowigzkow, co oznacza, ze w wyjatkowej sytuacji (zwigzanej z
chorobg czy niepetnosprawnosciag osoby) zakres obowigzkow na tym stanowisku

zostanie zmodyfikowany w sposob mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce.
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Powinna istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng

osobe.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowaé¢ w zespole, a praca powinna by¢ nadzorowana. Praca powinna
by¢ spokojna, niewywotujgca streséw i napiec, ktdre mogtyby prowokowac napady.
Srodowisko pracy osoby z epilepsja nie moze stwarzaé potencjalnych zagrozen w
razie emisji choroby, nie moze by¢ rowniez zrodiem niebezpieczenstwa ani narazaé
osoby chorej na dodatkowe urazy.

Osoba z epilepsja powinna dobrze zna¢ swojg chorobe i umie¢ szybko
rozpoznawac aure poprzedzajgcag napad.

Wspbtpracownicy powinni by¢ dobrze poinformowani, w jaki sposob, w razie

wystgpienia napadu, moga prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby =z niepetnosprawnoscia oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy

rozpatrywac indywidualnie.

Panstwowy Fundusz
Rehabllitac)l Oséb

CIOP A/PIB

Niepelosprawnych




