2019-03-25

Referat Podatkow i Optat Lokalnych

Adam Bieda - kierownik referatu
Lucyna Zaczek - inspektor
Halina Marszatek - inspektor
Natalia Franczak - podinspektor
Iwona Siedlecka - inspektor

Kontakt

Urzad Gminy Dydnia

36-204 Dydnia 224, parter pok. nr2i 3
tel. 13 4308126, 13 4308156

email: urzad@gminadydnia.pl

Zakresy szczegdlnych obowigzkéw pracownikow:

| Adam Bieda pok. nr 2 tel. 13 4308126

1) organizacja pracy referatu

2) opracowywanie projektéw uchwat rady Gminy w zakresie ustalania stawek podatkéw i optat
lokalnych oraz stawek za gospodarowanie odpadami komunalnymi

3) rozpatrywanie opinii w sprawach podatkéw przez Urzad Skarbowy,

4) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci osobom fizycznym,

5) wydawanie decyzji ustalajgcych i zmieniajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,

6) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych,

7) sporzadzanie wnioskéw do wtasciwego sadu o stwierdzenie nabycia spadku po zmartym
podatniku w przypadku, gdy spadkobiercy nie sg zainteresowaniu przeprowadzeniem
postepowania spadkowego,

8) rozpatrywanie podah o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen i roztozeh na raty podatkéw
osobom fizycznym z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej oraz przygotowanie decyzji w
tym zakresie,

9) kontrola powszechnosci opodatkowania,

10) wydawania zaswiadczeh w sprawach podatkowych, przygotowywania spisu wyborcéw do Izb
Rolniczych,

11) wspotpraca z innymi organizacjami i instytucjami (komornik, ZUS, KRUS, bank, Urzad
Statystyczny),

12) postepowanie zwigzane z ochrona danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy skarbowej,
sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw objetych zakresem czynnosci,

13) podpisywanie tytutéw wykonawczych,

[l Halina Marszatek - inspektor pok. nr 2 tel. 13 4308126
Anna Kaszowska - pomoc administracyjna (zastepstwo)
1. Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych od 0séb fizycznych



2. Prowadzenie postepowanh wyjasniajacych w sprawach podatkowych i przygotowywanie decyzji
okreslajgcych i zmieniajacych wysokos¢ zobowigzah podatkowych osobom prawnym.

3. Przygotowywanie konto-kwitariuszy oraz wprowadzanie w nich zmian.

4. Rozliczanie sottyséw z inkasa zobowigzah pienieznych,

5. Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego sottysom za inkaso.

6. Weryfikacja danych zawartych w deklaracjach podatkowych oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawne;j.

7. Kontrola powszechnosci opodatkowania.

8. Sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach oraz o zalegtosciach podatkowych.

9. Sporzadzanie upomnien oraz tytutéw wykonawczych.

10. Rozpatrywanie podanh o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen i roztozeh na raty podatkdéw
osobom prawnym z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej oraz przygotowywanie decyz;ji
w tym zakresie.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie pomocy publiczne;.

12. Wspétpraca z innymi organami i instytucjami (komornik, ZUS, KRUS, bank).

13. Postepowanie zwigzane z ochrong danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy skarbowe;j.
14. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw objetych zakresem czynnosci.

15. Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG)

lIl Lucyna Zaczek - inspektor pok. nr 3 tel. 13 4308156

1. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od srodkéw transportowych,

2. prowadzenie dokumentacji dot. zwrotu czesci podatku akcyzowego rolnikom,

3. wspdtpraca z innymi organami i instytucjami ( komornik, ZUS, KRUS, bank),

4. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw objetych zakresem czynnosci,

5. postepowanie zwigzane z ochrong danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy skarbowej,
6. prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materiatéw -
dokonywanie ich wyceny zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

7. czuwanie nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji oraz rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych,

8. wydawanie kart drogowych i rozliczanie paliwa na samochdd stuzbowy,

IV lwona Siedlecka - pomoc administracyjna pok. nr 2 tel. 13 4308156
1. Wymiar i naliczanie optaty Smieciowej,

2. Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg optaty Smieciowej,

4. Sporzadzania sprawozdan,



