Gmina Lyski

Kierownik Referatu Podatkdéw i Optat

1. Do zadan Kierownika Referatu Podatkow i Optat nalezy w szczegdlnosci:
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Nadzér i organizacja pracy Referatu;

Nadzér merytoryczny w zakresie realizacji zadan i obowigzkéw wykonywanych przez bezposrednio podlegte
stanowiska pracy;

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Referatu;

Dekretacja korespondencji Referatu;

Wydawanie decyzji podatkowych;

Wspétudziat przy przygotowywaniu projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta;

Potwierdzanie wiasnorecznosci podpisu i zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem;

Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan;

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci: nadzér nad wykonaniem
wnioskow i zaleceh pokontrolnych w Referacie;

Nadzér nad przygotowaniem projektéw, uchwat i zarzgdzen organéw gminy w sprawach podatkéw i optat;
Wspétudziat przy opracowywaniu i realizacji planéw finansowych objetych czescia budzetu dla Referatu;
Nadzér nad rozpatrywaniem podan i wnioskéw dotyczacych wielkosci gospodarstw oraz dochodowosci;
Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;

Wspdtpraca w zakresie kontrolowania dziatalnosci finansowej prowadzonej w ramach budzetu gminy;
Wspétpraca w zakresie kontrolowania gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;
Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z polecen lub upowaznieh
Wojta.

2. Kierownikowi Referatu Podatkow i Optat podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska:
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Stanowisko ds. Podatkdw;
Stanowisko ds. Optat;
Stanowisko ds. Spadkéw i Darowizn.

1/1



