ZARZADZENIE NR 55/2012
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia procedur w zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych w

Urzedzie Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedur¢ okreslajacg tryb postgpowania przy wymiarze podatkow i oplat

lokalnych w Urzedzie Gminy Grudziadz stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r..

T e I JAN TESMER ™
7 (podpis wojta)




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 55/2012
Wajta Gminy Grudziadz
zdnia 31.12.2012

Procedura okreslajgca tryb postepowania przy wymiarze
podatkéw i oplat lokalnych.

1. Procedura procesu wymiaru podatku rolnego , leSnego i od nieruchomosci.
1.1.Cel wprowadzenia procedury
Okreslenie jednolitych zasad wymiaru podatkow 1 oplat lokalnych w oparciu

0 obowigzujace przepisy prawa.

1.2.Zakres stosowania
Procedura okre$la tryb postepowania przy wymiarze podatkdéw i oplat lokalnych poczawszy
od czynnoéci sprawdzajgcych, stuzacych badaniu poprawnosci dokumentow, do wydania

decyzji w sprawie wymiaru podatku.

1.3.Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz. U. z2010r. Nr 95, poz.613 z pdin. zm.)

2) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22006 r. Nr 136, poz.969 z pdzn. zm.)

3) Ustawa z dnia 30 paZzdziernika 2002 r. o podatku lesnym
(Dz. U. nr 200, poz.1682 z pdzn. zm.)

4) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z p6zn. zm.)

5) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6Zn. zm.)

1.4.Definicje i skroty

Organ podatkowy - Wojt Gminy

Urzad - Urzad Gminy w Grudziadzu

Pracownik ds. wymiaru - pracownik, ktory zajmuje si¢ wymiarem podatkow

Podatki - podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi

przepisami



Podatnik — osoba fizyczna ,osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci
prawnej

Deklaracja — deklaracja oraz informacja, do sktadania ktérych zobowigzani sa podatnicy
Decyzja w sprawie wymiaru — decyzja ustalajgca badz okreslajaca wysokos$¢ zobowigzania
podatkowego

Przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika

Odpis — kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe

2.Roczny wymiar podatkéw dla osob fizycznych i prawnych.
Ewidencja podatnikow zaréwno od o0sob fizycznych jak i prawnych, prowadzona jest

w systemie informatycznym, przy uzyciu programu komputerowego, zatwierdzonego przez
Wojta Gminy. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkow i jest
prowadzona zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia
2004r. w sprawie ewidencji podatkowej (Dz. U. Nr 107, poz.1138).
W przypadku oséb fizycznych, podstawa dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow jest
ewidencja gruntéw i budynkow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu oraz informacje w
sprawie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
W przypadku osdb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej ewidencja gruntow i budynkoéw oraz deklaracje na podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci. Wzory informacji i deklaracji okreslone sg uchwata Rady Gminy. Pracownik
ds. wymiaru nalicza kwoty naleznego gminie w danym roku podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci na podstawie posiadanych dokumentow i okreslonych w obowigzujacych
uchwalach stawek. Naliczone dla poszczegélnych podatnikow kwoty podatku system
komputerowy rejestruje na kontach poszczegodlnych podatnikow w ksiegowosci podatkowej.
Konto podatkowe zaklada pracownik ds. wymiaru na podstawie ziozonej deklaracji lub
decyzji w sprawie wymiaru podatku. Decyzje wymiarowe ustalajgce wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoscei, z wyjatkiem decyzji
wymiarowych ,, zerowych”, doreczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem:

1) softysa dla mieszkancow poszczegolnych sotectw,

2) poczty dla mieszkancow spoza terenu gminy,

3) pracownika ds. wymiaru w siedzibie Urzgdu.
Osoby prawne dokonuja naliczenia podatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
a nastepnie skladaja wypelnione deklaracje w Organie podatkowym do dnia 30 stycznia na
podatek od nieruchomosci i do 15 stycznia na podatek rolny i lesny.
Pracownik ds. wymiaru, przed wprowadzeniem do systemu informatycznego, sprawdza

deklaracje pod wzgledem formalnym ,rachunkowym, merytorycznym i podstawy



opodatkowania. Pracownik ds. wymiaru prowadzi rejestry przypisow i odpiséw zaréwno dla
0s6b fizycznych jak i prawnych w systemie informatycznym.
Podstawg do zapiséw w rejestrze przypisow i odpiséw dla 0sob fizycznych stanowia:
1) rejestry wymiarowe,
2) decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatku poprzez przypisanie lub odpisanie
naleznos$ci biezacych oraz za lata ubiegle,
3) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku podatkowego ulg i zwolnien.
Podstawa do zapisow w rejestrze przypisow i odpisow dla 0sob prawnych stanowia:
1) deklaracje podatkowe,
2) korekty deklaracji,
3) decyzje okreslajace wysokos¢ zobowigzania,
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku podatkowego ulg i zwolnien.

Rejestr przypiséw 1 odpisow uzgadniany jest z ewidencjg ksiggowa.

3. Czynnosci sprawdzajace
Pracownik ds. wymiaru sprawdza wszelkie dokumenty zlozone przez podatnikéw
dotyczace podatkow pod wzgledem:

1) terminowosci sktadanych deklaracji,

2) formalnej poprawnosei deklaracji,

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedtozonym deklaracjami tj. zgodnosdci zadeklarowanej powierzchni gruntow ze
stanem ewidencji gruntow Starostwa Powiatowego oraz z umowami dzierzawy
gruntow, zgodnosci zadeklarowanej powierzchni budynkéw z  dokumentacja
architektoniczno-budowlang otrzymywang od Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego.

W przypadku stwierdzenia braku deklaracji, lub nieprawidlowosci ich wypelnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik ds. wymiaru
wszezyna postgpowanie wyjasniajgce.

W przypadku osob prawnych, gdy pomimo wezwania deklaracja nie zostala zlozona,
pracownik ds. wymiaru wszczyna procedury podatkowe w celu wydania decyzji okreslajace)

wysokos¢ zobowiagzania podatkowego.



