
Z a k r e s   c z y n n o ś c i

Pani Bożenny Boduch -  inspektor

1. Zadania i czynności wykonywane przez pracownika:

1) orzecznictwo w I instancji w zakresie wymiaru i poboru podatków i opłat 
terenowych i prowadzenie urządzeń w tym zakresie,

2) prowadzenie wymiaru i gromadzenie wszelkiej dokumentacji w sprawach 
zobowiązań pieniężnych oraz załatwianie odwołań w tym zakresie,

3) prowadzenie kart gospodarstw,
4) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,
5) pobór i prowadzenie rachunkowości podatkowych, poza zobowiązaniem 

pieniężnym jednostek uspołecznionych i osób prawnych,
6) sporządzanie sprawozdań w zakresie w/w spraw.

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) współdziałania z Wydziałem Geodezji Starostwa Powiatowego w 
Ostródzie w sprawach zmian geodezyjnych,

2) współdziałania z KRUS w sprawach ubezpieczeń rolników.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) należyte i sumienne wykonywanie powierzonych mu obowiązków oraz 
prawidłowe przechowywanie akt i dokumentów,

2) znajomość i ścisłe stosowanie obowiązujących przepisów, przestrzeganie
terminów przy załatwianiu spraw a ponadto za przestrzeganie dyscypliny 
pracy, tajemnicy państwowej i służbowej,

3) materiały i przedmioty będące w jego użytkowaniu.

4. Pracownik prowadzi:

1) teczkę organizacyjną,
2) zbiór przepisów prawnych obowiązujących na swoim stanowisku pracy,
3) następujące teczki przedmiotowe:

a) akta podatkowo-wymiarowe:



     -    3101 – rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy,
- 3110 – podatek od nieruchomości,
- 3111 – podatek rolny,
- 3112 – podatek leśny,
- 3113 – łączne zobowiązanie podatkowe rolników,

5. Pracownik organizuje swoją pracę zgodnie z niniejszym zakresem czynności,
    ściśle przestrzega obowiązujące przepisy prawne i sumiennie wykonuje 
    zadania planowe oraz polecenia swoich przełożonych.

6. Pracownik zastępuje stanowisko pracy ds. podatków i opłat. W okresie   
    zastępstwa  wykonuje wszystkie czynności przewidziane na stanowisku
    pracownika zastępowanego nieobecnego w pracy.
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