Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 2 grudnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 364/FIN/2022
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

7 dnia 2 grudnia 2022 1.

w sprawie wprowadzenia procedur weryfikacji rozliczen podatkowych w podatkach i optatach lokalnych

Na podstawie Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ i1iwprowadza do uzytku wewnetrznego procedury okreslajace jednolite zasady
weryfikacji rozliczen podatkowych w podatkach i optatach lokalnych stanowiace zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkow do
zapoznania si¢ z w/w instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 364/Fin/2022
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 2 grudnia 2022 r.

Procedury weryfikacji rozliczen podatkowych w podatkach i oplatach lokalnych

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Procedury opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkéw i opfat.

2. Niniejsze procedury okreslaja tryb i zasady postgpowania w sprawach wymiaru podatkow poczawszy od
czynno$ci sprawdzajacych, shluzacych badaniu formalnej poprawnosci dokumentéw do wydania decyzji
W sprawie wymiaru podatkow.

3. Pracownicy Urzgdu Migjskiego z tytulu powierzonych im obowigzkow winni zapoznac si¢ z jej trescia
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 2. 1. Przyjmuje si¢ do postgpowan w sprawach wymiaru podatkéw ioptat zasady okreslone
w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2021 r., poz. 1540 ze zm.),
przepisy ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U z 2022 r., poz. 1452 ze
zm.), przepisy ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 333 ze zm.) oraz
przepisy ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.).

Rozdzial 2.
Wymiar podatkéw i oplat

§ 3. Procedury weryfikacji rozliczen podatkowych w podatkach i optatach lokalnych

Naliczenia naleznego gminie podatku od nieruchomosci, tacznego zobowigzania pienigznego, podatku
rolnego, lesnego iod srodkow transportowych dokonuje si¢ na podstawie okreslonych w obowigzujace;j
uchwale stawek podatkowych, Aktow Notarialnych, danych zEwidencji Gruntéw i Budynkow
prowadzonych przez Starostg, informacji zawartych w CEiDG, Ksiggach Wieczystych, KRS, informacji
przekazanych przez Inspektora ds. dziatalno$ci gospodarczej oraz aktualnych danych zewidencji
podatkowej, 1 informacji, deklaracji, wyjasnien i o§wiadczen sktadanych przez podatnikow a takze wykazu
pojazdow zarejestrowanych i wyrejestrowanych przekazywanych przez Staroste.

1. Informacje w formie wydrukow, przekazane przez Inspektora ds. dzialalno$ci gospodarczej do
ostatniego dnia kazdego miesigca, w zakresie o0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
polegajaca na wynajmie turystycznym oraz termindéw i adresdw prowadzenia tejze dzialalnosci, weryfikowane
sg w systemie ewidencyjnym. W przypadku braku prawidtowego opodatkowania podmiotu wskazanego przez
Inspektora ds. dziatalnosci gospodarczej, Inspektor ds. wymiaru podatku stosuje procedury podatkowe tj.
wzywa podatnika do zlozenia informacji i wyjasnien i koryguje wysoko$¢ zobowigzania podatkowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Korekty informacji/deklaracji, wyjasnienia io$wiadczenia podatnikow ztozone w trakcie roku
podatkowego, po wydaniu decyzji wymiarowej, weryfikowane sg w systemie ewidencyjnym. Pracownik
merytoryczny sprawdza ztozone informacje/deklaracje i wyjasnienia pod wzglgdem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym i koryguje wysoko$¢ zobowigzania podatkowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Pracownik Wydzialu Spraw Obywatelskich wprowadza do systemu eObieg Akty Notarialne, ktore
nastepnie przekazywane sg w drodze dekretacji do Referatu Budzetu i Finansow.

4. Inspektor ds. wymiaru podatku rejestruje Akty Notarialne, nadajac im numer porzadkowy i przekazuje
na stanowiska ds. wymiaru podatkéw celem przeprowadzenia weryfikacji inaliczenia podatku od
nieruchomosci wedlug obowiazujacych przepisow.

5. Akt Notarialny weryfikowany jest pod katem:
a) daty zawarcia

b) strony przekazujacej (sprzedajacy, darujacy)
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¢) strony przejmujacej (kupujacy, obdarowany)
d) przekazanej nieruchomosci (rodzaj i potozenie nieruchomosci)

6. Pracownik podczas weryfikacji w pierwszej kolejnosci sporzadza wypis zrejestru gruntow oraz
sprawdza w systemie ewidencyjnym czy nieruchomo$¢ jest obcigzona podatkiem od nieruchomosci.
Pomocniczo, w zaleznosci od rodzaju podmiotu na ktérym ciazy obowigzek podatkowy (osoba fizyczna lub
osoba prawna) wykonywany jest wypis z Ksiegi Wieczystej, wydruk z CEiDG, wydruk z KRS.

7. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji pracownik sprawdza czy do Aktu Notarialnego zostaly ztozone
informacje/deklaracje podatkowe:

a) w przypadku zlozenia informacji/deklaracji  pracownik  merytoryczny  sprawdza  ztozone
informacje/deklaracje i wyjasnienia pod wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym oraz podstaw
opodatkowania i wprowadza dane podmiotowe i przedmiotowe oraz zmiany majace wpltyw na wysokos¢
podatku do ewidencji podatkowej, prowadzonej w systemie informatycznym. Jes$li podmiotem, na ktorym
cigzy obowiazek podatkowy, jest osoba fizyczna wydaje decyzje w sprawie ustalenia wysokosci podatku od
nieruchomosci, tacznego zobowiagzania pienig¢znego, podatku rolnego i lesnego.

b) w przypadku nie zlozenia informacji/deklaracji w terminie pracownik sporzadza wezwanie do zlozenia
informacji/deklaracji.

8. W przypadku, gdy mimo wezwania podatnika do zlozenia informacji/ deklaracji, wymdg ustawowy
nie zostat wykonany, pracownik podejmuje czynnos$ci zurzedu i przygotowuje postanowienie o wszczeciu
postepowania podatkowego w sprawie ustalenia/okreslenia zobowigzania podatkowego. Czynno$ci winny by¢
podjete nie poézniej niz w terminie 36 miesi¢gcy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia naleznos$ci
pieni¢znej.

9. W przypadku stwierdzenia, ze informacja/deklaracja zawiera biedy rachunkowe lub inne oczywiste
omytki, badz ze wypeliona zostala niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik w zaleznosci od
charakteru i zakresu uchybien, podejmuje czynno$ci wynikajace z przepisu art. 274 Ordynacji podatkowe;j:

a) koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupeknien,

b) zwraca si¢ do sktadajacego deklaracj¢ o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbgdnych wyjasnien, wskazujac
przyczyny, z powodu ktorych informacje zawarte w deklaracji podaje si¢ w watpliwos¢.

10. W toku postepowania podatkowego pracownik merytoryczny dokonuje dodatkowych czynnosci
sprawdzajacych pod katem wykorzystania nieruchomo$ci do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(weryfikacja stron internetowych biur posredniczacych w wynajmie turystycznym).

11. W przypadku watpliwosci pracownik wzywa strone do ztozenia stosownych wyjasnien.

12. Przed zakonczeniem postgpowania pracownik zawiadamia stron¢ o terminie do wypowiedzenia si¢
w zakresie zebranego materiatu dowodowego.

13. Postgpowanie podatkowe dla 0sob fizycznych zakonczone jest wydaniem decyzji ustalajacej wysokos¢
zobowigzania podatkowego.

14. Przy opodatkowaniu osob prawnych podatkiem od nieruchomosci, rolnym ilesnym oraz przy
opodatkowaniu o0sob fizycznych i prawnych podatkiem od §rodkéw transportowych, pracownik przeprowadza
cyklicznie analiz¢ ewidencji podatkowej, celem weryfikacji czy wszyscy zobowigzani podatnicy, w danym
roku podatkowym, dopetnili obowigzku ustawowego. W przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie wykonat
obowigzku ustawowego i nie ztozyl w ustawowym terminie deklaracji, sporzadza niezwlocznie wezwanie do
ztozenia wymaganej prawem deklaracji, a w przypadku jej nieztozenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przeprowadza si¢ postepowanie podatkowe zakonczone wydaniem decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od srodkow transportowych.

15. Podpisana decyzja podatkowa jest niezwlocznie wysytana do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, natomiast drugi egzemplarz decyzji pozostawia si¢ w aktach podatnika. W przypadku wydawania tzw.
decyzji ,,corocznych” decyzja jest wysytana najp6zniej do dnia 28 lutego. Tryb dorgczania pism podatkowych
oraz postepowania w przypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom, reguluja przepisy ustawy- Ordynacja
podatkowa.
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16. Decyzje wysyta sie¢ do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dostarczajac za
posrednictwem poczty lub pracownika urzgdu. W przypadku braku potwierdzenia odbioru decyzji, sktada si¢
reklamacje w jednostce organizacyjnej, w ktorej nadano decyzje. W przypadku zaginigcia lub braku dowodu
dreczenia podatnikowi decyzji- decyzje wysyla si¢ ponownie.

17. Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji dotaczane jest do kopii decyzji znajdujacej si¢ w aktach
podatnika.

18. Naliczone dla poszczegélnych podatnikow kwoty podatku podlegaja rejestracji (przypisaniu)
w systemie informatycznym na kartach kontowych podatnikow.

19. Informacje/deklaracje i wyja$nienia ztozone przez podatnikow oraz inne dokumenty majgce wplyw na
wysokos¢ podatku, dotaczane sg do indywidualnych akt podatnikow.

20. Po zakonczonej weryfikacji dokumentéw atakze po zakonczeniu postepowania podatkowego,
z wylaczeniem corocznych decyzji wymiarowych, pracownik wypetlia ,Karte Rozliczen i Czynnosci
Weryfikacyjnych w Podatkach i Oplatach Lokalnych” stanowiaca Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Karty dotaczone zostaja do indywidualnych akt podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
srodkow transportowych, zaréwno w przypadku oséb fizycznych i prawnych.

21. Inspektorzy ds. wymiaru podatkow dokonujg sukcesywnej analizy prowadzonej ewidencji podatkowe;j,
w celu aktualizacji danych w niej zawartych i wyeliminowania bledéw w opodatkowaniu. Z przeprowadzonych
czynno$ci weryfikacyjnych oraz ich wyniku finansowego dla budzetu gminy sporzadzajg raporty kwartalne do
10 dnia miesigca po zakonczeniu kwartalu. Ponadto sporzadzaja "Karte Rozliczen i CzynnoSci
Weryfikacyjnych w Podatkach i Optatach Lokalnych”, o ktérej mowa w pkt 20.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 364/FIN/2022
Burmistrza Mi¢dzyzdrojow z dnia 2 grudnia 2022 r.

KARTA ROZLICZEN I CZYNNOSCI WERYFIKACYJNYCH W PODATKACH I
OPLATACH LOKALNYCH

NAZWA PODMIOTU:

1) Weryfikacja danych zawartych w Akcie
Notarialnym (§ 3 ust. 5)

2) Weryfikacja korekty informacji/deklaracji
ztozonej przez podatnika  (§ 3 ust. 2)

3) Weryfikacja danych przekazanych przez
Inspektora ds. dziatalnosci gospodarczej  (§ 3 ust. 1)

4) Weryfikacja oswiadczenia/wyjasnien

ztozonych przez podatnika (§ 3 ust. 2)

5) Wypis z Ewidencji Gruntow i Budynkow  (§ 3 ust. 6)

6) Wypis z Ksigg Wieczystych (§ 3 ust. 6)

7) Wydruk z CEIDG  (§ 3 ust. 6)

8) Wydruk z KRS (§ 3 ust. 6)

9) Wezwanie do zlozenia informacji/deklaracji (§ 3 ust. 7 lit.b)

10) Weryfikacja ztozonej informacji/deklaracji (§ 3 ust. 7 lit.a)

11) Korekta informacji/deklaracji z urzedu (§ 3 ust. 9 lit.a)

12) Wezwanie do ztozenia korekty informacji/deklaracji (§ 3 ust. 9 lit.b)

13) Wszczgcie postepowania podatkowego (§ 3 ust. 8)
14) Dodatkowe czynnos$ci sprawdzajace (§ 3 ust. 10)
15) Wezwanie do ztozenia wyjasnien (§ 3 ust. 11)

N s s ey s e I e I B O

16) Wyznaczenie terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie (§ 3 ust. 12)
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17) Decyzja ustalajgca/okreslajaca wysoko$¢ podatku (§ 3 ust. 13,14) D
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