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OPIS POSTĘPOWANIA 
WEJŚCIE: informacja. 
1. Pracownik prowadzi ewidencję komputerową podatków: rolnego, leśnego, od nieruchomości dla 

osób fizycznych. 

2. Informacje dotyczące zmian powierzchni gruntów przesyła do Urzędy Gminy Starostwo 

Powiatowe – Ewidencja Gruntów Budynków w Płocku w ciągu całego roku podatkowego. 

3. Informacje w sprawie podatków od nieruchomości, rolnego i leśnego według obowiązującego 

wzoru składają podatnicy przypadku wystąpienia zmian w powierzchni oraz przeznaczeniu 

gruntów, budynków i budowli w związku z powstaniem, zmianą lub wygaśnięciem obowiązku 

podatkowego. Zasadność składania korekt informacji oparta jest o wyjaśnienia podatników, a 

także dane wynikające z ewidencji gruntów, pozwolenia na użytkowanie obiektu budowlanego. 

4. Pracownik przestrzega prawidłowości opodatkowania, stosowania zasady powszechności 

opodatkowania oraz prawidłowości przypisów na kontach podatników, na bieżąco uwzględnia 

zmiany zgłoszone przez podatników zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej. 

5. Pracownik przygotowuje decyzje wymiarowe dla wszystkich podatników podatku od 

nieruchomości, rolnego leśnego (osoby fizyczne) i przekazuje Wójtowi Gminy a podczas jego 

nieobecności  Sekretarzowi Gminy do akceptacji i podpisu z upoważnienia Wójta Gminy. 

6. Wójt Gminy, a podczas jego nieobecności Sekretarz Gminy, podpisuje decyzje i przekazuje je 

uprawnionemu pracownikowi. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek błędów czy uchybień w 

decyzjach, Wójt Gminy a podczas jego nieobecności Sekretarz Gminy, przekazuje decyzje 

pracownikowi w celu dokonania zmian lub skorygowania błędów. 

7. Pracownik wysyła decyzje podatnikom do dnia 28 lutego za zwrotnym poświadczeniem odbioru. 

Kopie decyzji przechowywane są przez okres 10 lat. 

8. Pracownik wprowadza otrzymane zwrotne potwierdzenia odbioru decyzji do ewidencji 

komputerowej, w celu odnotowania daty ich odbioru (data ta jest podstawą do naliczania 

odsetek). 

WYJŚCIE: decyzja. 

 
OPIS ZAGROŻEŃ 
Zagrożenia, jakie mogą wystąpić podczas ustalania wymiaru podatków i opłat od osób fizycznych, to: 

1. Zbyt późne przekazywanie zmian dotyczących ewidencji podatników przez Starostwo 

Powiatowe – Ewidencja Gruntów  Budynków w Płocku 

2. Zbyt późne podjęcie uchwał podatkowych przez Radę Gminy. 

3. Błędy w przekazywanych informacjach dotyczących powierzchni gruntów i budynków 

podlegających opodatkowaniu. 

4. Nieprawidłowe wyliczenie kwot podatków poszczególnym podatnikom . 

5. Nieprawidłowe wystawienie decyzji podatkowych. 

6. Brak akceptacji Kierownika na wystawionych decyzjach podatkowych. 

7. Opóźnienia w przekazywaniu danych do Referatu Finansowego. 

8. Nieterminowe wysyłanie decyzji podatnikom. 
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