Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — osoby
fizyczne na terenie gminy z wytgczeniem wsi Kwilcz.

2) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczgcych: stawek
podatkowych, zwolnieh i ulg na dany rok podatkowy.

3) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie optat lokalnych tj. optata miejscowa, targowa
oraz w sprawie inkasa.

4) Przyjmowanie deklaracji i korekt deklaracji podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych, od
srodkéw transportowych, sprawdzanie ich i weryfikacja, wprowadzanie danych z deklaracji do
systemu komputerowego.

5) Woystawianie decyzji okre$lajacych wysoko$¢ podatku dla podatnikéw, ktorzy nie ztozyli
deklaraciji.

6) Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, stosowanie ulg i
zwolnien w tych podatkach w granicach okreslonych przez przepisy ustaw i prawa
miejscowego dla oséb fizycznych na terenie gminy z wytaczeniem wsi Kwilcz.

7) Prowadzenie postepowan podatkowych, dokonywanie zmian naliczenia podatkéw w ciggu
roku.

8) Aktualizacja kart gospodarstw, nieruchomos$ci oraz nieruchomosci lesnych w ewidencji
komputerowej w oparciu o zmiany geodezyjne, akty notarialne i rejestry gruntéow, wykazy
nieruchomosci, umowy dzierzawy, wykazy dzierzawcow z nadlesnictw itp.

9) Rozpatrywanie podan, wnioskdéw, odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i optat
lokalnych.

10) Przyjmowanie wnioskéw o ulgi w podatku rolnym, prowadzenie postepowan w ww. sprawach
oraz przygotowywanie decyziji.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolne;.

12) Przeprowadzanie kontroli u podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
od $rodkéw transportowych i podatku lesnego w celu ustalenia prawidiowej podstawy
opodatkowania.

13) Przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych (w
zakresie wynikajacym z przepisdw o sprawozdawczosci budzetowe;j).

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng — w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych  (stosowanie
przepisdw, postepowanie z zachowaniem procedur wynikajacych z tych przepisow,
sprawozdawczos$¢ o udzielonej pomocy publicznej) z wytgczeniem wsi Kwilcz.

15) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o zwolnienia z podatku od nieruchomosci w
przypadku nowych inwestycji dla podatnikow Gminy Kwilcz z wytaczeniem wsi Kwilcz.

16) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia dla
podatnikdw Gminy Kwilcz z wytaczeniem wsi Kwilcz.

17) Przygotowywanie do udostepnienia w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
informacji, o ktérych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f-g ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach
publicznych - w zakresie swoich obowigzkow.

18) Sporzadzanie wnioskéw w sprawie rekompensat utraconych dochodéw w podatkach i
opfatach lokalnych w ramach zakresu obowigzkow.

19) Wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych ewidencji i rejestréw podatkowych.

20) Planowanie dochoddw z podatkéw w ramach prowadzonych ewidencji podatkéw.

21) Ustalanie okreséw podlegania i wysoko$ci optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw i przekazywanie w/w informacji do KRUS.

22) Opracowywanie informacji o skutkach udzielonych ulg i zwolnien w podatkach.

23) Opracowywanie materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy oraz do
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

24) Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci.



25) Inne zadania zlecone przez Skarbnika Gminy.

Nadzér nad przygotowaniem i przechowywaniem dokumentéw do archiwum zaktadowego, w zakresie
powierzonych czynnosci.



