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   do Zarządzenie Nr OR-I.120.1. 22 .2013







              Prezydenta Miasta Opola 









z dnia 25 lutego 2013 r.                             

Procedura w sprawie postępowania podatkowego dotyczącego wymiaru i poboru podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego na dany rok podatkowy dla osób fizycznych.

1. Podstawę do prowadzenia postępowania podatkowego dotyczącego wymiaru i poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i leśnego stanowią przepisy ustawy Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym i ustawy o podatku leśnym.

2.  Ewidencja podatkowa nieruchomości prowadzona jest w systemie informatycznym.

3.  Ewidencja podatkowa nieruchomości jest podstawą do wymiaru i poboru następujących  podatków:

       a) podatku od nieruchomości dla osób fizycznych,

       b) podatku rolnego dla osób fizycznych,

       c) podatku leśnego dla  osób fizycznych.

4.  Ewidencja podatkowa nieruchomości winna zawierać następujące dane  podatników: 

      a) nazwisko i imię,

      b) adres zamieszkania,

      c) numer identyfikacji podatkowej  (NIP) - w przypadku przedsiębiorcy
      d) numer ewidencyjny PESEL,

      e) położenie nieruchomości. 

5. Ewidencja podatkowa nieruchomości winna zawierać następujące dane dotyczące przedmiotów opodatkowania:

      a) powierzchnia gruntów,

      b) powierzchnia użytkowa budynków, 

      c) wartość budowli,

      d) identyfikatory działek ewidencyjnych, identyfikatory budynków,

      e) numer księgi wieczystej. 

 6. Każdy pracownik biorący udział w procesie przetwarzania danych w ewidencji podatkowej nieruchomości  obowiązkowo winien posiadać zabezpieczenie (swoje hasło), którego nie wolno mu udostępniać.

 7. Pracownik obsługujący przydzielony przedział ewidencji, przekazany przez Kierownika Referatu obsługuje, go we własnym przedziale i jest odpowiedzialny za wszelkie zmiany wprowadzane do tej ewidencji.

 8. Wprowadzenie do ewidencji podatkowej nieruchomości nowego podatnika następuje na  podstawie złożonej informacji o nieruchomościach, o gruntach, o lasach  przez podatnika lub na podstawie dokumentacji (kserokopie aktów notarialnych, wypisów z rejestru gruntów, decyzji, wykazów dzierżawców – najemców, kserokopii umów najmu lub dzierżawy, itp.) sporządzanych i przekazywanych z Wydziałów lub instytucji  tj:
      a) Wydziału Gospodarki Nieruchomościami,  
      b) Wydziału Geodezji i Kartografii,

      c) Wydziału Zarządzania Zasobem Komunalnym,

      d) Wydziału Urbanistyki, Architektury, i Budownictwa

      e) Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

      f)  Referatu Nieruchomości Skarbu Państwa,

      g) Wydziału Administracyjno Gospodarczego,

      h) Wydziału Spraw Obywatelskich,
      i) Opolskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

 9. Przyjęcie dokumentów określonych w pkt 8 może nastąpić przez pracownika Referatu Wymiaru Podatków lub w Kancelarii Ogólnej Urzędu Miasta Opola.

Powyższe dokumenty podlegają czynnościom sprawdzającym w zakresie wymienionym w art. 272 Ordynacji podatkowej co dokumentuje przez wpis daty, podpis i opieczętowanie pieczątką imienną, po czym w trybie nieprzekraczającym 30 dni wprowadzeniu do systemu informatycznego.

 10. Przyjęcie dokumentów z pkt 8 pracownik przyjmujący potwierdza swoim podpisem, nabiciem pieczątki imiennej oraz wpisaniem daty przyjęcia.

 11. Przyjęcie dokumentu przez pocztę następuje przez sekretariat Skarbnika Miasta potwierdzony datą wpływu i zaparafowany.

12. Kompletnie wypełniony dokument zostaje niezwłocznie, jednak nie później niż                      w terminie 30 dni wprowadzony do systemu informatycznego, gdzie następuje dopisanie do komputerowej ewidencji podatkowej.

13. Do wszystkich trzech  rodzajów podatków służą aktualnie obowiązujące dokumenty określone w pkt 8.

14. Na podstawie zweryfikowanych danych, po przeprowadzeniu postępowania podatkowego  drukowane są decyzje wymiarowe w dwóch egzemplarzach, z czego oryginał doręcza się podatnikowi,  a kopia decyzji pozostaje w aktach.

15. Kopia decyzji winna zawierać potwierdzenie prawidłowości jej sporządzenia poprzez parafowanie przez pracownika sporządzającego.
16. W systemie informatycznym prowadzony jest rejestr  wymiarowy i rejestr przypisów -  odpisów.

17. Na bazie rejestru wymiarowego i rejestru przypisów - odpisów wykonuje się miesięczne, kwartalne,  półroczne i roczne zestawienia przypisów i odpisów w formie drukowanej              w dwóch egzemplarzach. 

18. Zestawienie zbiorcze zawiera ilość wydanych decyzji wymiarowych, przypisowych, odpisowych i umorzeniowych oraz ich wysokości.
19. Zestawienia zbiorcze uzgadniane są z księgowością podatkową i parafowane przez Kierownika Referatu Wymiaru Podatków.

20. Kopie decyzji o których mowa w pkt 15 przechowywane są wg nazw ulic w teczkach.   Do kopii decyzji dołączane jest potwierdzenie jej odbioru przez podatnika.

21. Teczki winne być opisane w następujący sposób „ nazwy  ulic”.
22. Dokumentacja o której mowa w pkt 8 przechowywane są w segregatorach. 

23. Dane podatników podlegają sukcesywnej i bieżącej kontroli przez pracowników odpowiedzialnych za powierzony im przedział podatników.

24. Według stanu na dzień 31 grudnia roku poprzedniego nie później niż do 15 stycznia następnego roku podatkowego, Kierownik Referatu Wymiaru Podatków zamyka zbiór podatników za dany rok, w systemie informatycznym oraz tworzy bazę danych na następny rok podatkowy z uwzględnieniem stawek podatkowych obowiązujących                     w danym roku.

25. Po dokonaniu ww. czynności odpowiedzialni za swoje przedziały rejestrowe   pracownicy, sporządzają decyzje wymiarowe na dany rok podatkowy poprzez drukowanie ich w dwóch  egzemplarzach.

26. Drukowanie decyzji podatkowych następuje etapami, jednak nie później niż do 10 lutego każdego roku czynności te winny być zakończone.

27. Dostarczenie decyzji wymiarowych na dany rok podatkowy na Pocztę Polską następuje                           partiami począwszy od 4 lutego każdego roku. Ostatnia partia decyzji jest dostarczana do 14 lutego każdego roku.
28. Za terminowe dostarczenie decyzji wymiarowych za dany rok podatkowy w trybie art. 21 § 1 pkt. 2 ustawy Ordynacji podatkowej odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Wymiaru Podatków.
29. Do końca pierwszego kwartału każdego roku pracownicy Referatu obsługujący osoby fizyczne pod nadzorem kierownika dokonują weryfikacji kompletności bazy nieruchomości gminnych lub Skarbu Państwa w ewidencji  podatkowej z zestawieniami tych nieruchomości sporządzonymi na dzień 31 grudnia roku poprzedniego                                 a przekazywanymi przez Wydział Administracyjno-Gospodarczy, Wydział Zarządzania Zasobem Komunalnym, Wydział Gospodarki Nieruchomościami, Wydział Geodezji                 i Kartografii, Referat Nieruchomości Skarbu Państwa do dnia 31 stycznia każdego roku wynajmowanych osobom fizycznym, osobom prawnym i jednostkom nieposiadającym osobowości prawnej. Z weryfikacji tej Kierownik Referatu sporządza raport i przekazuje go do 15 kwietnia każdego roku Prezydentowi Miasta Opola.

30. W przypadku stwierdzenia różnic po przeprowadzonej weryfikacji pracownicy bez zbędnej zwłoki wszczynają postępowanie podatkowe celem wydania stosownych decyzji.  
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