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ZAKRES OBOWIĄZKÓW 

1. Wymiar podatku: 

a) rolnego: 

− wezwanie do złożenia informacji podatkowych od osób fizycznych, 

− wezwanie do złożenia deklaracji podatkowych od osób prawnych, 

− wszczęcie postępowania, 

− prowadzenie postępowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji                     

i informacji podatkowych, 

− wydawanie decyzji ustalających wysokość zobowiązań podatkowych, 

b) leśnego: 

− wezwanie do złożenia informacji podatkowych od osób fizycznych, 

− wezwanie do złożenia deklaracji podatkowych od osób prawnych, 

− wszczęcie postępowania, 

− prowadzenie postępowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji                             

i informacji podatkowych, 

− wydawanie decyzji ustalających wysokość zobowiązań podatkowych, 

c) od nieruchomości: 

− wezwanie do złożenia informacji podatkowych od osób fizycznych, 

− wezwanie do złożenia deklaracji podatkowych od osób prawnych, 

− wszczęcie postępowania, 

− prowadzenie postępowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji                             

i informacji podatkowych, 

− wydawanie decyzji ustalających wysokość zobowiązań podatkowych, 

d) od środków transportowych: 

− wezwanie do złożenia deklaracji podatkowych od osób fizycznych i prawnych                                    

wraz z załącznikiem DT-1/A, 

− wszczęcie postępowania, 

− prowadzenie postępowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji  

podatkowych, 

− wydawanie decyzji ustalających wysokość zobowiązań podatkowych,  

− współpraca ze Starostą w sprawie ewidencji środków transportowych, 

− weryfikacji oświadczeń składanych przez rolników. 

2. Kontrola poprawności składanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiących podstawę        

do ustalenia wysokości zobowiązania podatkowego. 

3. Załatwianie środków odwoławczych od decyzji wymiarowych należnych zobowiązań 

podatkowych. 

4. Dokonywanie wymiaru i korekt podatków: rolnego, leśnego, od nieruchomości w ciągu roku 

podatkowego zgodnie z powstaniem lub wygaśnięciem obowiązku podatkowego. 

5. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntów                   

i budynków. 

6. Aktualizowanie bazy podatkowej podatników. 

7. Wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych: 

a) z tytułu nabycia gruntów i inwestycyjnych, w tym: 

− obliczanie kosztów kwalifikowalnych, 

− obliczanie max. intensywności pomocy dla celów sprawozdawczych, 



− obliczanie przyznanej kwoty ulgi w euro, 

− monitoring realizacji ulgi, 

b) ulg żołnierskich. 
8. Wydawanie zaświadczeń o: 

a) wielkości użytków rolnych,  

b) niezaleganiu w płaceniu podatków,  

c) pomocy de minimis i pomocy publicznej: 

− określenie wartości pomocy brutto, 

− określenie równowartości pomocy w euro na dzień udzielenia pomocy, 

d) pomocy de minimis w rolnictwie i rybołówstwie, 

9. Wydawanie postanowień w zakresie podatków i pomocy publicznej, 

10. Sprawozdawczość miesięczna w systemie SHRIMP- sprawozdania de minimis w rolnictwie                       

i rybołówstwie, 

11. Sprawozdawczość z zakresu podatków i pomocy publicznej, 

12. Załatwianie podań o umorzenie, odroczenie lub rozłożenie na raty zobowiązań w ramach 

posiadanych uprawnień oraz sporządzanie decyzji dotyczących w/w podań, 

13. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

napędowego dla producentów rolnych: 

a) przyjmowanie i weryfikacja oraz rozliczanie wniosków składanych przez producentów rolnych, 

b) prowadzenie postępowań w trybie przepisów Kodeksu postepowania administracyjnego 

c) sporządzanie decyzji określających należny zwrot podatku akcyzowego, 

d) składanie wniosku do Wojewody o przekazanie Gminie dotacji celowej na postępowanie                            

w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego, 

e) okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wypłat  producentom rolnym zwrotu 

podatku akcyzowego, 

f) sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji wypłat zwrotu podatku akcyzowego. 

14. Udzielanie pisemnych informacji na wniosek: 

a) KRUS, 

b) Policji, 

c) innych podmiotów. 

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAŃ OBRONNYCH 

1. Planowanie środków finansowych niezbędnych na pokrycie planowanych zadań obronnych                             

i obrony cywilnej. 

2. Kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatków obronnych objętych budżetem gminy. 

3. Sprawy refundacji wydatków obronnych pokrywanych przez WIOC. 

4. Ewidencja wartości posiadanego sprzętu i wyposażenia OC. 

5. Organizowanie podczas podwyższania gotowości obronnej państwa i w czasie wojny 

zabezpieczenia budynków administracyjnych urzędu pod względem obrony cywilnej i ochrony 

szczególnej. 

6. Organizowanie systemu łączności, kierowania, zabezpieczenia warunków socjalnych i bytowych.  

ZASTĘPSTWO 

Podczas nieobecności zastępstwo wykonuje stanowisko ds. księgowości podatkowej, sporządzania list 
płac i odprowadzania składek ZUS. 

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA 

Oświadczam, że odpowiedzialność i obowiązki pracownika są mi dobrze znane i zobowiązuję                        

się do ich terminowego i prawidłowego wykonywania pod rygorem zastosowania wobec mnie sankcji 

przewidzianych prawem pracy i innymi przepisami. 

 
 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
/DATA, PODPIS PRZEŁOŻONEGO/ 

 
 
 

……………………………………………………………………………………………………. 
/DATA, PODPIS PRACOWNIKA/ 

 


