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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: informacja

1. W terminie od 1 do 30 stycznia pracownicy stanowiska ds. wymiaru podatkow wprowadzaja do
ewidencji komputerowej podatnikow zmiany przekazane z Ewidencji Gruntow i Budynkow,
dotyczace podatnikow oraz powierzchni podlegajacej opodatkowaniu podatkiem od
nieruchomosci. Informacje dot. podatnikow przekazuja roéwniez na stanowisko Ewidencji
Dzialalnosci Gospodarczej. Zmiany przekazywane sa na biezaco w dalszej czgsci roku
podatkowego.

2. Inspektor ds. wymiaru podatkow i oplat nalicza kwoty naleznego gminie w danym roku podatku
od nieruchomo$ci od o0s6b fizycznych na podstawie ustalonych stawek podatkowych oraz
ewidencji powierzchni gruntow i budynkéw udostgpnionej w referacie Rozwoju Gospodarczego i
zweryfikowanej oraz zaktualizowanej na podstawie otrzymanych z komorek organizacyjnych
Urzedu informacji, lub ztozonych przez podatnikow wykazéw nieruchomosci.

3. Naliczane dla poszczegodlnych podatnikow kwoty podatku przekazywane sa do pracownika ktory
zajmuje si¢ windykacja podatkow. Jednocze$nie pracownik ds. wymiaru podatkow i optat
przygotowuje decyzje wymiarowe dla wszystkich podatnikoéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i lesnego (osoby fizyczne) i przekazuje Wojtowi Gminy a podczas jego
nieobecnosci Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy do akceptacji i podpisu.

4. Wojt Gminy, a podczas jego nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy, podpisuje
decyzje i przekazuje je pracownikowi ds. wymiaru podatkow i optat. W przypadku zaistnienia
jakichkolwiek btedéw czy uchybien w decyzjach, Wojt Gminy, a podczas jego nieobecnosci
Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy, przekazuje decyzje pracownikowi ds. wymiaru podatkow i
optat w celu dokonania zmian lub skorygowania btedow.

5. Pracownik ds. wymiaru podatkoéw i optat przekazuje decyzje wymiarowe soltysom, pozostale
wysyla podatnikom do dnia 28 lutego za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru. Kopie decyzji
przechowywane sa przez okres 10 lat.

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

WYJSCIE: decyzja.
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OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie moga wystapi¢ podczas ustalania wymiaru podatkow i optat od osob fizycznych, to:

1. Zbyt pézne przekazywanie zmian dotyczacych ewidencji podatnikow przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu.
2. Zbyt pozne podjecie uchwat podatkowych przez Rad¢ Gminy Nowy Duninow.

3. Bledy w przekazywanych informacjach dotyczacych powierzchni gruntéw i budynkow
podlegajacych opodatkowaniu.

4. Nieprawidtowe wyliczenie kwot podatkow poszczegdlnym podatnikom i platnikom.

5. Nieprawidlowe wystawienie decyzji podatkowych.

6. Brak akceptacji Wojta Gminy na wystawionych decyzjach podatkowych.

7. Nieterminowe wysylanie decyzji podatnikom.
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