Zatacznik Nr 6

do Zaradzenia Nr 114/2018/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 15 czerwca 2018 r.

PROCEDURA - INSTRUKCJA
w sprawie zasad posfpowania w zakresie ustalania wymiaru podatkéw, wpravadzania
zmian i dokonywania korekt decyzji podatkowych

§1

Celem wprowadzenia niniejszej instrukcji jest zapmmie maliwosci prawidtowego
postpowania w celu obliczania wdawych kwot podatkow, sprawdzalém prawidtowaci
tych obliczé oraz widciwego dokonywania korekt wydanych decyzji podatioln

§2

1. Pracownicy Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych zgmdz zakresem powierzonych
obowigzkow dokonuj czynndgci sprawdzajcych ztazonych przez podatnikow wszelkich
dokumentow dotyccych podatkéw (np. deklaracji podatkowych oraz tinfacji o
nieruchomeciach, obiektach budowlanych o gruntach i lasachrgwlalej ,informacg o
nieruchomeciach”) w celu:

1) sprawdzania terminowoi sktadanych deklaracji i informacji o nieruchofuiach;

2) wptacania zadeklarowanych lub ustalanych decgedatkéw lokalnych;

3) ustalenia stanu faktycznego w zakresie ngdmgm do stwierdzenia zgodéw z
przedstawionymi dokumentami np. z ewidenggodezyjy, informacp podatkovy
lub innym dokumentemrodiowym.

2. Czynndaci sprawdzajce opieraj sic na wspotpracy podatnika z organem podatkowym i
mog by¢ podejmowane w kalym czasie w zakresie dotycym prawidtowego
ustalenia wymiaru podatkow lokalnych.

§3

1. Podstaw wymiaru podatkéw od nieruchorm, rolnego i lénego od 0sob fizycznych
jest informacja o nieruchomdaiach, obiektach budowlanych, o gruntach i lasach
skladana przez podatnika Wtavego podatku, natomiast podstavdo dokonania
przypisu podatku odrodkéw transportowych jest deklaracja zdaa przez osab
posiadajca srodek transportowy podlegajy opodatkowaniu.

2. Podstaw do dokonania przypisu podatku od nieruchéenopodatku rolnego i kmego
od osO6b prawnych oraz podatku ésbdkéw transportowych od osob prawnych jest
deklaracja ztéona przez podatnika wdeiwego podatku.

3. W przypadku stwierdzeniage informacja o nieruchomdoiach zawiera lgkdly rachunkowe
lub inne oczywiste omyiki 45lz wypetniono § niezgodnie z ustalonymi wymogami,
pracownik wykonujcy czynndci sprawdzajce wzywa podatnika do ztenia wyja@nien
I skorygowania informacji.

4. W przypadku stwierdzeniae deklaracja na podatek od nieruchéonopodatek rolny,
lesny lub podatek odsrodkéw transportowych zawiera¢bly rachunkowe lub inne
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oczywiste omytki Bdz wypetniono § niezgodnie z ustalonymi wymogami, a pracownik
wykonujgcy czynndci sprawdzajce poddaje w wgipliwos¢ prawidtowaé i rzetelngé
ztozonej deklaracji, dokonuje sikorekty deklaracji z ukdu lub wzywa podatnika do
ztozenia stosownych wygaien. Pracownik, wykonujcy czynndci sprawdzajce, mae
skorygow& deklaragg dokonujc stosownych poprawek lub uzupeiniegodnie w
przepisami Ordynacji podatkowe] i uwierzytelrdonkopic deklaracji wraz z
umieszczeniem stosownej adnotacji wysyta do skiadgp.

§4

Podstawy do przeprowadzenia pepbwania w sprawie ustalenia wymiaru podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i kmego oraz podatku oftodkéw transportowych oprécz
informacji o nieruchomgiach oraz deklaracji na wdieiwy podatek $ dokumentyzrodiowe,
w tym miedzy innymi:
1) zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow i nldyw w zakresie podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego i kmego;
2) informacja podatkowa w sprawie zmian w ewideddkéw transportowych;
3) zawiadomienie o0 ustaleniu numeru pglzowego dla nowo wybudowanego
budynku;
4) informacje ogo6lnie znane organowi podatkowemu zeduz o faktycznym
rozpoczciu wytkowania nowo wybudowanego budynku;
5) inne dokumentyzrodiowe lub informacje na podstawie ktérych orgadgtkowy
moze wszczaé postpowanie w sprawie wymiaru podatkow lokalnych.

§5

Po otrzymaniu dokumenturodiowego lub innej informacji stanoydej podstaw do
wszczcia posgpowania, dokonania wymiaru podatku lub dokonaniaekity wczeéniej
wydanej decyzji pracownik zajmagy sie wymiarem podatkow:

1) ma obowizek w terminie 1 miegca a w okresach wzmonej pracy nie piniej niz w
terminie trzech miegscy wezw& zobowipzanego do zigenia informacji o
nieruchoméciach lub deklaracji na podatek od nieruchéanorolny, leny lub
podatek odrodkéw transportowych;

2) na podstawie otrzymanej informacji spguiza decyzj wymiarowg lub dokonuje
przypisu wiaciwego podatku;

3) przypisu dokonuje siod 1 dnia nagpnego miegica po miesjcu, w ktérym wysipity
okolicznaici magce wpltyw na powstanie oboyzku podatkowego lub na zmian
wysokasci ustalonego podatku;

4) w przypadku zawiadomienia o wprowadzeniu zmian \as¥yikacji gruntow do
zmiany podstawy opodatkowania w decyzji podatkowsgyjmuje s¢ dat
wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntow i budynkow.

§6

W razie niedopetnienia obowzku ztazenia informacji o nieruchondoiach lub deklaracji na
podatek od nieruchomdoi, podatek rolny, podatek $iey lub podatek odsrodkow
transportowych pracownik zgodnie z zakresem cz§cineydaje postanowienie 0 wszcau
postpowania wraz z postanowieniem o #iiwosci wypowiedzenia gico do zgromadzonych
materiatdbw dowodowych w celu ustalenia wymiaru sadgjo podatku.



§7

Na podstawie posiadanych materiatémddtowych pracownik merytorycznie zajmay Sk
wymiarem danego podatku przygotowuje deg¢ymstalagca wymiar podatku, a jeeli
posiadany materiarodtowy budzi wgtpliwosci co do prawidiowej podstawy opodatkowania
pracownicy merytoryczni magprzeprowadd kontrok lub ogkdziny nieruchoméci i z
dokonanych czynrigi sporzdzi¢ stosowny protokot.

§8

Whptlaty na poczet podatkéw mopdy¢ dokonywane na poczcie, w banku lub w kasie w
godzinach pracy jednostki.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



