Zakacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 244/2024/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 26 czerwca 2024 r.

PROCEDURA - INSTRUKCJA
w sprawie zasad post¢epowania w zakresie wymiaru podatkow i oplat, czynnosci
sprawdzajacych i wydawania decyzji.

§1
Celem wprowadzenia niniejszej instrukcji jest zapewnienie mozliwosci prawidlowego
postepowania w celu obliczania wilasciwych kwot podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkoéw transportowych, oraz optat: za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
od posiadania psow, skarbowej, sprawdzalnosci prawidlowos$ci tych obliczen, whasciwego
wydawania decyzji podatkowych, ich przypiséw i odpisow.

§2
1. Pracownicy Wydziatu Podatkéw i1 Optat Lokalnych zgodnie z zakresem powierzonych im
obowigzkow dokonuja czynnosci sprawdzajacych zlozonych przez podatnikéw
dokumentow dotyczacych podatkéw 1 optat (deklaracji 1 informacji o nieruchomosciach,
obiektach budowlanych, o gruntach i lasach, o posiadanych $rodkach transportowych,

o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zwanych dalej

»deklaracja”) w celu:

1) sprawdzania terminowosci sktadanych deklaracji 1 informacji;

2) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami np. z ewidencja geodezyjng, informacja podatkowa
lub innym dokumentem zrédtowym;

3) wptacania zadeklarowanych lub ustalanych decyzja podatkow lokalnych, podatku
rolnego, lesnego i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) wptacania optat: od posiadania psow i1 skarbowej dokonywanych bez wezwan,
a w przypadku ich braku przeprowadzania postgpowania i wydania decyzji.

2. CzynnoS$ci sprawdzajgce opieraja si¢ na wspotpracy podatnika z organem podatkowym
1moga by¢ podejmowane w kazdym czasie w zakresie dotyczacym prawidlowego
ustalenia wymiaru podatkéw lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego i optat.

§3
1. Podstawa wymiaru podatkdw od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego od osob fizycznych

jest informacja o nieruchomosciach, obiektach budowlanych, o gruntach i lasach, a od
0sob prawnych deklaracja podatkowa, sktadana przez podatnika wtasciwego podatku.

2. Podstawa wymiaru podatku od $rodkow transportowych jest deklaracja zloZzona przez
osobe posiadajaca srodek transportowy podlegajacy opodatkowaniu.

3. Podstawa wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest deklaracja
ztozona przez wiasciciela nieruchomosci zdefiniowanego w ustawie o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach.



4. Podstawa do dokonania przypisu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 lesnego
od osob prawnych, podatku od $rodkéw transportowych osob fizycznych i1 0s6b
prawnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oséb fizycznych i oséb
prawnych jest deklaracja zlozona przez podatnika wtasciwego podatku/optaty.

5. W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste
omytki badZ wypetniono ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik wykonujacy
czynnosci sprawdzajace wzywa podatnika do ztozenia wyjasnien 1 skorygowania
deklaracji, lub dokonuje korekty deklaracji z urzedu, dokonujac stosownych poprawek
lub uzupetien zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa.

§4

Podstawa do przeprowadzenia postgpowania w sprawie ustalenia wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, oraz opfat,
oprocz informacji o nieruchomos$ciach oraz deklaracji na wilasciwy podatek/optate sa
dokumenty zrédtowe, w tym miedzy innymi:

1)

2)
3)

zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow i budynkéw w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego;

informacja w sprawie zmian w ewidencji srodkow transportowych CEPIK;
zawiadomienie o ustaleniu numeru porzadkowego dla nowo wybudowanego
budynku;

powiadomienia o zakonczeniu budowy, rozpoczeciu uzytkowania z PINB;

informacje o nowo rejestrowanej dziatalno$ci gospodarczej;

inne dokumenty zrodlowe lub informacje, na podstawie ktoérych organ podatkowy
moze wszcza¢ postgpowanie w sprawie wymiaru podatkow lokalnych.

§5

Po otrzymaniu dokumentu zrédlowego lub innej informacji stanowigcej podstawe do
wszczgeia postgpowania, dokonania wymiaru podatku/optaty lub dokonania korekty
wczesniej wydanej decyzji pracownik zajmujacy si¢ wymiarem podatkow:

1)

ma obowigzek w terminie 1 miesigca a w okresach wzmozonej pracy nie pdzniej niz
w terminie trzech miesiecy wezwaé zobowigzanego do zlozenia informacji
o nieruchomosciach lub deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny lub
podatek od srodkow transportowych;

2) na podstawie otrzymanej informacji sporzadza decyzje wymiarowg, a po otrzymaniu

potwierdzenia jej dorgczenia, dokonuje przypisu wysokos$ci ustalonego podatku;

3) w przypadku zawiadomienia o wprowadzeniu zmian w klasyfikacji gruntow do

zmiany podstawy opodatkowania w decyzji podatkowej przyjmuje si¢ datg
wprowadzenia zmiany w ewidencji gruntow 1 budynkdow.

§6

W razie niedopelnienia obowigzku zlozenia informacji o nieruchomos$ciach i obiektach
budowlanych, informacji o gruntach i lasach lub deklaracji na podatek od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek lesny, podatek od $rodkéw transportowych lub optat pracownik
zgodnie z zakresem czynnos$ci wydaje postanowienie 0 wszczgciu postepowania, nastepnie
postanowienie o mozliwosci wypowiedzenia si¢ co do zgromadzonych materiatlow
dowodowych w celu ustalenia lub okreslenia wysokosci naleznego podatku/optaty.
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§7
Na podstawie posiadanych materialow zrédtowych pracownik merytorycznie zajmujacy sie¢
wymiarem danego podatku/optaty przygotowuje decyzje¢ ustalajaca/okreslajaca wymiar
podatku/optaty, a jezeli posiadany material zrodtowy budzi watpliwosci co do prawidtowej
podstawy opodatkowania koniecznym jest przeprowadzenie kontroli lub ogledzin
nieruchomosci, a z dokonanych czynnosci sporzadzenie stosownego protokotu.

§8

Whlaty na poczet podatkéw moga by¢ dokonywane przelewem na indywidualny rachunek
bankowy (w przypadku optat skarbowej i od posiadania pséw na rachunek ogolny) lub
w kasach UMP w godzinach pracy jednostki.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



