1. Do zadan Biura Podatkéw i Optat Lokalnych nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z wymiarem podatkow i optat lokalnych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywaniem projektow uchwat Rady w zakresie podatkdéw i optat lokalnych;
planowanie dochoddw z podatkdw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkdw i optat lokalnych;
sporzadzanie wnioskdw o przyznanie czesci subwencji rekompensujgcej utracone
dochody wnioskéw z tytutu ustawowych i zwolnien;

prowadzenie ewidencji podatnikéw i innych zobowigzanych w zakresie wymiaru
tacznego zobowigzania podatkowego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
oraz podatku lesnego;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych i ulg,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego.

2. Sprawy zwigzane z ksiegowoscig podatkowq i windykacja naleznosci, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie ksiegowosci podatkowej i optat pobieranych przez Gmine:

a) ksiegowanie zobowigzan pienieznych,

b) zarachowanie wptat podatku,

c) prowadzenie ewidencji podatnikdw i innych zobowigzanych; oraz inkasentow

w zakresie poboru,

d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikéw w zakresie nadptat i zalegtosci;

e) podejmowanie czynnosci przed egzekucyjnych;

f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie poboru podatkéw i optat;
prowadzenie ewidencji podatnikdw w zakresie wymiaru podatku od s$rodkéw
transportowych;
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach umorzen, zobowigzan,
odroczen i roztozenia na raty naleznosci podatkowych;
prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat;
podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych;
podejmowanie dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych podatnikéw;
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptatnosci podatkéw oraz o udzielanie
pomocy publicznej de minimis, sporzadzanie sprawozdan z pomocy de minimis,
pomocy publicznej innej niz de minimis w zakresie podatkéw i optat za pomoca
aplikacji Shrimp i Srpp;
prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozen
na raty zobowigzan podatkowych;

3. Sprawy zwigzane z prowadzeniem punktu kasowego, do ktérego w szczegdlnosci nalezg
sprawy:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie kasy;

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania oraz ich rozprowadzanie;
wystawianie dowoddéw wptat dotyczgcych podatkdw, optat i innych naleznosci;
prowadzenie ewidencji inkasentéw w zakresie poboru;



5)
6)
7)

prowadzenie spraw z zakresu ustalania i pobierania optaty targowej i miejscowej;
obstuga ptatnosci bezgotéwkowej wraz z prowadzeniem raportow;
prowadzenie rejestru zaswiadczen.

4. Sprawy zwigzane z opfatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w
szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

przygotowywanie projektdw uchwat w zakresie zagospodarowania odpadami
komunalnymi;

aktualizacja bazy ptatnikdw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
przygotowywanie decyzji dot. wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnym, zmiany wysokosci opfaty;

prowadzenie ksiegowosci, windykacji i egzekucji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie obowigzku sktadania deklaracji i
Wwywigzywania sie z obowigzku opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty oraz tytutdw wykonawczych i ich
ewidencja;

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji $wiadczen pienieznych z tytutu
opfaty;

zatatwianie wnioskéw o odroczenie terminu ptatnosci i o umorzenie naleznosci;

10) prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego;
11) prowadzenie akcji informacyjnych wsréd mieszkarnicow w zakresie segregacji

odpadow.

4. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1)

2)

prowadzeniem spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badZz odmowy
przyznania zwrotu podatku akcyzowego,
c) przygotowanie list wypftat,
d) sporzadzanie wnioskéw, rozliczen i sprawozdan do Wojewody
Wielkopolskiego;
poswiadczania okreséw optacania sktadek ubezpieczeniowych przez rolnikdéw.



