Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 114/2016/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 20 kwietnia 2016 r.

PROCEDURA — INSTRUKCJA w sprawie zasad postepowania w zakresie ustalania
wymiaru podatkéw, wprowadzania zmian i dokonywania korekt decyzji podatkowych

§1
Celem wprowadzenia niniejszej instrukcji jest zapewnienie mozliwosci prawidtowego

postgpowania w celu obliczania wtasciwych kwot podatkéw, sprawdzalno$ci prawidlowosci
tych obliczen oraz wiasciwego dokonywania korekt wydanych decyzji podatkowych.

§2
1. Pracownicy Wydziatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkow dokonuja czynnosci sprawdzajacych ztozonych przez podatnikow wszelkich
dokumentéw dotyczacych podatkow (np. deklaracji podatkowych oraz informacji o
nieruchomosciach, obiektach budowlanych o gruntach i lasach zwang dalej ,,informacjg o
nieruchomosciach”) w celu:
1) sprawdzania terminowosci sktadanych deklaracji i informacji o nieruchomosciach;
2) wplacania zadeklarowanych lub ustalanych decyzja podatkoéw lokalnych;
3) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z
przedstawionymi dokumentami np. z ewidencja geodezyjng, informacja podatkowa
lub innym dokumentem Zrédlowym.

2. Czynnosci sprawdzajace opierajg si¢ na wspotpracy podatnika z organem podatkowym i
moga by¢ podejmowane w kazdym czasie w zakresie dotyczacym prawidlowego
ustalenia wymiaru podatkow lokalnych.

§3
1. Podstawg wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych
jest informacja o nieruchomosciach, obiektach budowlanych, o gruntach i lasach
skladana przez podatnika wilasciwego podatku, natomiast podstawa do dokonania
przypisu podatku od $rodkow transportowych jest deklaracja zlozona przez osobe
posiadajacg srodek transportowy podlegajacy opodatkowaniu.

2. Podstawa do dokonania przypisu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego
od os6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych od osob prawnych jest
deklaracja zlozona przez podatnika wtasciwego podatku.

3. W przypadku stwierdzenia, ze informacja o nieruchomosciach zawiera btedy rachunkowe
lub inne oczywiste omylki badZz wypetniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami,
pracownik wykonujacy czynnosci sprawdzajace wzywa podatnika do ztozenia wyjasnien
I skorygowania informacji.

4. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja na podatek od nieruchomosci, podatek rolny,
lesny lub podatek od S$rodkéw transportowych zawiera bledy rachunkowe lub inne
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oczywiste omytki bagdz wypetiono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, a pracownik
wykonujacy czynno$ci sprawdzajace poddaje w watpliwosé prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢
ztozonej deklaracji, dokonuje si¢ korekty deklaracji z urzedu lub wzywa podatnika do
ztozenia stosownych wyjasnien. Pracownik, wykonujacy czynnos$ci sprawdzajace, moze
skorygowa¢ deklaracje dokonujac stosownych poprawek lub uzupetnien zgodnie w
przepisami Ordynacji podatkowej 1 uwierzytelniong kopi¢ deklaracji wraz z
umieszczeniem stosownej adnotacji wysyta do sktadajacego.

§ 4
Podstawa do przeprowadzenia postepowania w sprawie ustalenia wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz podatku od $rodkow transportowych oprocz
informacji o nieruchomosciach oraz deklaracji na wlasciwy podatek sg dokumenty zrodtowe,
w tym mig¢dzy innymi:
1) zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow i budynkoéw w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego;
2) informacja podatkowa w sprawie zmian w ewidencji srodkow transportowych;
3) zawiadomienie o ustaleniu numeru porzadkowego dla nowo wybudowanego
budynku;
4) informacje ogélnie znane organowi podatkowemu z urzedu o faktycznym
rozpoczeciu uzytkowania nowo wybudowanego budynku;
5) inne dokumenty zrodtowe lub informacje na podstawie ktorych organ podatkowy
moze wszczac postepowanie w sprawie wymiaru podatkow lokalnych.

§5
Po otrzymaniu dokumentu Zrédlowego lub innej informacji stanowigcej podstawe do
wszczecia postepowania, dokonania wymiaru podatku lub dokonania korekty wczesniej
wydanej decyzji pracownik zajmujacy si¢ wymiarem podatkow :

1) ma obowigzek w terminie 1 miesigca a w okresach wzmozonej pracy nie pozniej niz w
terminie trzech miesigcy wezwaé zobowigzanego do zlozenia informacji o
nieruchomos$ciach lub deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny lub
podatek od srodkow transportowych;

2) na podstawie otrzymanej informacji sporzadza decyzje wymiarowa lub dokonuje
przypisu wlasciwego podatku,

3) przypisu dokonuje si¢ od 1 dnia nastepnego miesigca po miesigcu w ktorym wystapity
okoliczno$ci majace wptyw na powstanie obowiazku podatkowego lub na zmiang
wysokosci ustalonego podatku;

4) w przypadku zawiadomienia o wprowadzeniu zmian w klasyfikacji gruntow do
zmiany podstawy opodatkowania w decyzji podatkowej przyjmuje si¢ date
wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntéw i budynkow.

§6
W razie niedopelnienia obowiazku zlozenia informacji o nieruchomosciach lub deklaracji na
podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny lub podatek od s$rodkow
transportowych pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci wydaje postanowienie 0 wszczgciu
postepowania wraz z postanowieniem o mozliwo$ci wypowiedzenia si¢ co do zgromadzonych
materialdw dowodowych w celu ustalenia wymiaru naleznego podatku.



§7
Na podstawie posiadanych materiatow zréodlowych pracownik merytorycznie zajmujacy si¢
wymiarem danego podatku przygotowuje decyzj¢ ustalajgcg wymiar podatku, a jezeli
posiadany materiat zrodtowy budzi watpliwosci co do prawidlowej podstawy opodatkowania

pracownicy merytoryczni mogg przeprowadzi¢ kontrole lub ogledziny nieruchomosci 1 z
dokonanych czynnosci sporzadzi¢ stosowny protokot.

§8

Whplaty na poczet podatkow moga by¢ dokonywane na poczcie, w banku lub w kasie w
godzinach pracy jednostki.





