ZAKRES CZYNNOŚCI

Pani


Małgorzata Surowiec   

                                                                                 Inspektor ds. podatków i kontroli                                                 
1.Z zakresu podatków od środków transportowych :

1) Ustalanie podstawy opodatkowania w podatku od środków transportowych

2) Przygotowywanie projektu uchwały podatku od środków transportowych 

3) Egzekwowanie od podatników obowiązku przedkładania deklaracji na podatek od środków transportowych 

4) Dokonywanie okresowych weryfikacji danych zawartych w deklaracjach.

5) Dokonywanie czynności sprawdzających zgodności danych w deklaracjach 

6) Dokonywanie korekt w wymiarze na podstawie danych przesyłanych przez Starostwo Powiatowe oraz innych dokumentów powodujących zmianę posiadania lub użytkowania podmiotu podlegającego opodatkowaniu 
2. W zakresie wymiaru podatków i opłat lokalnych:
1) prowadzenie ewidencji podatników,

2) obsługa klientów urzędu oraz udzielanie informacji w sprawach związanych z podatkiem od nieruchomości, rolnym, leśnym, w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

3) wydawanie druków i formularzy urzędowych klientom Urzędu,

4) prowadzenie spraw związanych z postępowaniem w sprawach podatków i opłat lokalnych, w szczególności:

a)  sporządzanie decyzji ustalających/określających/zmieniających/uchylających w sprawie podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości

b)  sporządzanie postanowień o wszczęciu i wznowieniu postępowania,

c) sporządzanie postanowień o możliwości zapoznania się z zebranym materiałem dowodowym,

d)  sporządzanie wezwań do złożenia deklaracji / informacji podatkowych,

e) rozpatrywanie odwołań, skarg i zażaleń w sprawach podatkowych, w tym przygotowywanie akt i stanowiska organu podatkowego oraz wysyłanie akt do Samorządowego Kolegium Odwoławczego,

f)  prowadzenie oraz aktualizacja kont podatników,

g) gromadzenie i rozpatrywanie informacji otrzymanych od innych organów celem naliczenia podatku, w tym w szczególności:-zawiadomienia o zakończeniu budowy,-zawiadomień o zmianach w danych ewidencji gruntów i budynków,-pozwolenia na budowę,-pozwolenia na rozbiórkę,-zmiany sposobu użytkowania budynków,- wykazy dzierżaw,
h) przeprowadzanie kontroli i oględzin nieruchomości, w tym w szczególności:-sporządzanie zawiadomień o przeprowadzeniu oględzin, kontroli,-sporządzanie protokołów z oględzin, kontroli,

i) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności z prawem i stanem rzeczywistym deklaracji/informacji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

5) prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie decyzji w zakresie stosowania ulg w zapłacie podatków i opłat lokalnych, w tym w szczególności:

a) sporządzanie wezwań do uzupełnienia złożonego wniosku o brakujące dokumenty niezbędne do rozstrzygnięcia sprawy,

b) sporządzanie postanowień o możliwości zapoznania się z materiałem dowodowym,

6) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg w spłacie zobowiązań podatkowych przez przedsiębiorców zgodnie z przepisami o dopuszczalności i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiębiorców oraz sporządzanie sprawozdawczości w tym zakresie,

7) sporządzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

8) sporządzanie zaświadczeń, w szczególności:

a) o ilości hektarów fizycznych i przeliczeniowych,

b) o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomości, podatku rolnym, podatku leśnym, 

c) wydawanie postanowień o odmowie wydania zaświadczenia o figurowaniu w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomości, podatku rolnym, podatku leśnym, 

9) sporządzanie zaświadczeń o pomocy de minimis dla osób fizycznych, osób prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej,

10) prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów podatków: od nieruchomości, rolnego, leśnego, w tym:

a) sporządzanie wykazów podatników,

b) sporządzanie wykazów kont podatkowych w podatku od nieruchomości, podatku rolnym, podatku leśnym,

c) sporządzanie rejestrów wymiarowych,

11) uzgadnianie rejestrów przypisów i odpisów,

12) prowadzenie rejestrów w zakresie stosowania ulg w zapłacie podatków i opłat lokalnych,

13) wprowadzanie zaświadczeń o uzyskanej pomocy de minimis do systemu SHRIMP,

14) sporządzanie wykazu osób prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, którym udzielono pomocy publicznej (w tym z tytułu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej) podlegających ogłoszeniu,

15) Bieżące śledzenie, zapoznawanie się i gromadzenie nowych ukazujących się przepisów dotyczących prowadzonych spraw.

1. Z zakresu kontroli zarządczej oraz wewnętrznej:

1) Opracowywanie w oparciu o odpowiednie przepisy rocznych planów kontroli podległych jednostek organizacyjnych.







2) Przeprowadzanie kontroli w podległych jednostkach organizacyjnych zgodnie z opracowanym planem kontroli.

3) Współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania wymaganej przez kontrolującego dokumentacji.

4) prowadzenie rejestrów: kontroli wewnętrznej, zewnętrznej, czynności sprawdzających oraz wydanych zaleceń.

5) opracowywanie wzorów dokumentów niezbędnych do czynności kontrolnych i sprawdzających.

6) sporządzanie dokumentów z przeprowadzonych czynności kontrolnych.

7) sprawdzanie wykonania zleceń pokontrolnych.

2. Z zakresu ustawy o rachunkowości: 

Przeprowadzanie inwentaryzacji składników mienia

