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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: informacja.

1.

2.

3.

Pracownik prowadzi ewidencj¢ komputerowa podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci dla
0s6b fizycznych.

Informacje dotyczace zmian powierzchni gruntdw przesyta do Urzedy Gminy Starostwo
Powiatowe — Ewidencja Gruntéw Budynkéw w Ptocku w ciagu catego roku podatkowego.
Informacje w sprawie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesSnego wedlug obowiazujacego
wzoru sktadaja podatnicy przypadku wystapienia zmian w powierzchni oraz przeznaczeniu
gruntéw, budynkéw i budowli w zwiazku z powstaniem, zmiang lub wygasnigciem obowigzku
podatkowego. Zasadno$¢ sktadania korekt informacji oparta jest o wyjasnienia podatnikéw, a
takze dane wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego.
Pracownik przestrzega prawidlowosci opodatkowania, stosowania zasady powszechnoS$ci
opodatkowania oraz prawidtowos$ci przypiséw na kontach podatnikéw, na biezaco uwzglednia
zmiany zgloszone przez podatnikéw zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;j.

Pracownik przygotowuje decyzje wymiarowe dla wszystkich podatnikéw podatku od
nieruchomosci, rolnego lesnego (osoby fizyczne) i przekazuje Wéjtowi Gminy a podczas jego
nieobecno$ci Sekretarzowi Gminy do akceptacji i podpisu z upowaznienia Wéjta Gminy.

Woéjt Gminy, a podczas jego nieobecno$ci Sekretarz Gminy, podpisuje decyzje i przekazuje je
uprawnionemu pracownikowi. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek btedéw czy uchybien w
decyzjach, W4jt Gminy a podczas jego nieobecno$ci Sekretarz Gminy, przekazuje decyzje
pracownikowi w celu dokonania zmian lub skorygowania btedow.

Pracownik wysyla decyzje podatnikom do dnia 28 lutego za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.
Kopie decyzji przechowywane sa przez okres 10 lat.

Pracownik wprowadza otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji do ewidencji
komputerowej, w celu odnotowania daty ich odbioru (data ta jest podstawa do naliczania
odsetek).

WYJSCIE: decyzja.

OPIS ZAGROZEN
Zagrozenia, jakie moga wystapi¢ podczas ustalania wymiaru podatkéw i optat od oséb fizycznych, to:

1. Zbyt pdézne przekazywanie zmian dotyczacych ewidencji podatnikéw przez Starostwo
Powiatowe — Ewidencja Gruntéw Budynkéw w Plocku

Zbyt p6ézne podjecie uchwat podatkowych przez Rade Gminy.

Bledy w przekazywanych informacjach dotyczacych powierzchni gruntéw i budynkéw
podlegajacych opodatkowaniu.

Nieprawidlowe wyliczenie kwot podatkéw poszczegdélnym podatnikom .

Nieprawidlowe wystawienie decyzji podatkowych.

Brak akceptacji Kierownika na wystawionych decyzjach podatkowych.

Opéznienia w przekazywaniu danych do Referatu Finansowego.

Nieterminowe wysylanie decyzji podatnikom.
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