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Zarzadzenie nr 5/ 07

Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 9 lutego 2007 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentéw majacych wplyw na ustalenie i wymiar
podatku od nieruchomosci oraz kontroli informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
L. W celu zapewnienia biczacego przeptywu informacji w Urzedzie Gminy w Jednorozcu i
pomigdzy Urzedem Gminy a gminnymi jednostkami organizacyjnymi dotyczacych powstania
obowiazku podatkowego w podatku od nieruchomosci oséb i podmiotéw do tego zobowigzanych
oraz poprawy funkcjonowania kontroli podatkowej wprowadza sie ~Procedure obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy majacych wplyw na ustalenic i wymiar podatku od
nieruchomosci oraz kontroli informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosci skiadanych

organowi podatkowemu w Urzedzie Gminy w Jednorozcu”.
2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy i kierownikowi Referatn Budzetu i
Finanséw Urzedu Gminy w Jednorozcu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 5/07
Wajta Gminy Jednorozec z dnia 9 lutego 2007 1.

Procedura
obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy majacych wplyw na ustalenie i wymiar podatku od
nieruchomosci oraz kontroli informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosei
skladanych organowi podatkowemu w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

§ 1.
Przez dokument majacy wplyw na ustalenie i wymiar podatku od nieruchomosci nalezy rozumiec:

1) informacje w sprawie podatku od nieruchomosci od 0sdb fizycznych;

2) deklaracje na podatek od nieruchomosci od 0sob prawnych;

3) zgloszenie o dokonanie wpisu lub zmian we wpisie w ewidencji dzialalnoséci gospodarczej, majacych
wplyw na ustalenie obowiazku podatkowego;

4} umowe najmu lokalu uzytkowego lub mieszkalnego bedacego w zasobach gminnych
wynajmnowanego z przeznaczeniem na prowadzenie dziatalnosci gopodarczej;

5) umowg sprzedazy lub dzierzawy nieruchomosci bedacych w zasobach gminnych;

6) zaswiadczenie o powierzehni uzytkowej lokalu mieszkalnego wydawane przez shuzby powiatowe
do celow ustalenia wysokosci dodatku mieszkaniowego;

7) akt notarialny sprzedazy, dzierzawy lub uzyczenia nieruchomosci zabudowanej;

8) potwierdzenie przyjecia zawiadomienia o zakoficzeniu budowy, rozbudowy lub zmiany
uzytkowania budynku (obicktu);

9) decyzje o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe

lub rozbudowe budynku (obiektu);
10) inny dokument mogacy mie¢ wplyw na ustalenie i wymiar podatku od nieruchomosci.

§ 2.

1. Pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych Referatu Finansow i Budzetu Urzedu
Gminy w Jednorozcu po ofrzymaniu dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 pktl1i2,
przeprowadza analizg poréwnawcza ich tresci z prowadzonymi ewidencjami: obrotu
nieruchomosciami bedacymi w zasobach gminny, dziatalnosci gospodarcze i najmu lokali.

2. Ewidencje obrotu nieruchomosciami, dziatalnosci gospodarczej i najmu lokali prowadza
na biezaco w systemie informatycznym w sieci komputerowej pracownicy
merytoryczni na poszczegdlnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy w Jednorozeu.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Jednorozey oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktorych wplywaja Iub ktorzy tworza na swoim stanowisku pracy
dokumenty, o ktorych mowa w:

1) § 1 pkt.3-6 i 10, sa zobowiazani przekazywac je na koniec kazdego miesiaca pracownikowi ds.
podatkdw;

2) § 1pkt71i9, sazobowiazani przekazywac na koniec kazdego miesiaca pracownikowi ds.
podatkéw informacje w formie wykazu, zawierajaca niezbedne dane wynikajace z tresei
dokumentu dotyczace ustalenia obowigzku podatkowego.

§ 3.

1. Kontrola wstepna na stanowisku pracy ds. podatkéw obejmuje:

1) wstepne badanic tresci poszezeg6lnych pozycji informacji lub deklaracji podatkowych oraz
pozostalych dokumentéw, o ktérych mowa w § 1;

2) analize poréwnawcza tresci informeji 1 deklaracji podatkowych z ewidencjami
i dokumentami;

3) instruktaz dla podatnika dot. tresci obowigzku podatkowego poszczegdlnych przedmiotow
opodatkowania, bedacych wlasnoscia fub w posiadaniu podatnika;

4) wstepne badanie terminowosci zgloszenia obowiazku podatkowego;



5) poinformowanie podatnika o czynnosciach sprawdzajacych i kontrolnych, jakie moga by¢
rzastosowane na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych, w tym procedur
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, zwanym dalej ,,Urzedem”.

2. W sytuacji, gdy podatnik skiada informacje lub deklaracje osobiscie w Urzedzie,
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuja w obecnosci podatnika.

§ 4.
1. Potwierdzeniem wstepnego badania tresci ztozonych i nadestanych informacji lub deklaracji z:
1) ewidencjami prowadzonymi przez pracownikéw na merytorycznych stanowiskach pracy
w Urzedzie jest ztozenie podpisu z odpowiednia adnotacja przez pracownika ds. podatkow;
2) dokumentami na merytorycznych stanowiskach pracy w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych jest ztozenie podpisu z odpowiednia adnotacja przez pracownika
ds. podatk6w na dokumentach merytorycznego stanowiska pracy.
2. Analiza poréwnawcza tresci informacii i deklaracji podatkowych z dokumentami
stanowi podstawe do dokonania ich ewentualnej weryfikacji.

§5.

1. Po przeprowadzeniu kontroli wstepnej w stosunku do 0s6b, ktére ztozyly
zakwestionowana informacje lub deklaracje lub mimo istniejacego obowiazku nie ztozyly
informacji lub deklaracji podatkowej pracownik ds. podatkéw niezwloczne przedstawia
Wojtowi Gminy wnioski wraz z projektem pism dotyczacych koniecznych do podjecia
czynnosci administracyjno-prawnych, w tym kontrolnych (wynikajacych z przepiséw
Ordynacji podatkowe;j.

2. Czynnosci administracyjno-prawne, o ktérych mowa w ust. 1, moga obejmowagé:

1) gdy deklaracja zawiera oczywiste bledy lub pomylki, a podatnik sktada informacje osobiscie w
Urzedzie — przekazanie deklaraci ze wskazaniem przyczyn z powodu ktorych informacje zawarte
w deklaracji podaje si¢ w watpliwosé celem skorygowania deklaracji Iub informacji na miejscu w
Urzedzie,

2) w razie watpliwoéci co do poprawnosci ztozonej deklaracii - wezwanie do udzielenia, w
wyznaczonym terminie niezbednych wyjasnien Iub uzupehienia deklaracji oraz wskazanie
przyczyny podania w watpliwos¢ rzetelnosci danych w niej zawartych;

3) w sytuacji powzigcia informacji o istnieniu obowigzku podatkowego w stosunku do danej
osoby fizycznej lub podmiotu gospodarczego, a osoba lub podmiot nie zlozyt deklaracji lub
informacji — wezwanie do udzielenia w wyznaczonym terminie niezbednych wyjasniens
W sprawie przyczyn nie ziozenia deklaracji [ub wezwanie do jej zlozenia;

4) wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli u podatnika w celu sprawdzenia, czy
podatnik w spos6b prawidlowy wywiazuje sie z obowiazkow wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego.

3. Pisma w sprawach, o ktorych mowa w:
1} ust. 2 pkt 2i 3 - podpisuje z upowaznienia Wéjta kierownik Referatu Finanséw i

Budzetu Urzedu.
2) ust. 2 pkt. 4 - podpisuje Wojt Gminy - na wniosek kierownik Referatu Finansw
1 Budzetu Urzedu.

4. Upowaznienie (imienne) do przeprowadzenia kontroli udzielane jest dla co najmmniej dwdch
pracownikéw Urzedu, w tym dla pracownika ds. podatkéw. W szczegdlnie uzasadnionych
sytuacjach w sklad zespolu kontrolnego moze wej$é pracownik ds. kontroli Urzedu lub
geodeta. W upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli wskazuje si¢ termin przeprowadzenia
kontroli.



5. Czynnosci sprawdzajace, w tym kontrola podatkowa przeprowadzane sa w trybie i na zasadach
przepisow Ordynacji podatkowe;.

§ 6.
W celu zapewnienia biezacego przeptywu informacji dotyczacych realizacji obowiazku
podatkowego na terenie gminy pracownik ds. podatkow obowiazany jest do systematycznego,
wszechstronnego $ledzenia sytuacji w tym zakresie w oparciu o swoje wiasne rozeznanie oraz w
ramach $cistej wspolpracy z pracownikami Urzedu i innych gminnych jednostek organizacyjnych
oraz sottysami 1 radnymi. _

' §7.
Przy realizacji zadan wynikajacych z ninigjszej Procedury obowiazuja terminy wynikajace z
Ordynacji podatkowej oraz wskazane przez Wojta Gminy w zleceniu czynnosci sprawdzajacych i
zleceniu kontroli podatkowe].



