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INSTRUKCJA WYDAWANIA DECYZJI W SPRAWIE WYMIARU PODATKU OD NIERUCHOMOŚCI ORAZ

DECYZJI ŁĄCZNEGO ZOBOWIĄZANIA PIENIĘŻNEGO.
Niniejszy dokument stanowi własność Urzędu Miejskiego w Płońsku.

Dokonywanie zmian w treści bez zgody zatwierdzającego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji Burmistrza lub Pełnomocnika Burmistrza ds. systemu zarządzania jakością i kontroli zarządczej jest zabronione.
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1.CEL INSTRUKCJI.

Celem instrukcji jest zapewnienie prawidłowości postępowania przy wydawaniu decyzji w sprawie wymiaru podatku od nieruchomości oraz decyzji łącznego zobowiązania pieniężnego. 

2.PRZEDMIOT INSTRUKCJI.

Przedmiotem niniejszej instrukcji są zasady i tryb opracowania, opiniowania, zatwierdzania

i doręczania decyzji w sprawie wymiaru podatku od nieruchomości oraz łącznego zobowiązania pieniężnego.
3.ZAKRES STOSOWANIA/ODPOWIEDZIALNOŚĆ OSÓB.

Niniejsza decyzja obowiązuje w Wydziale Finansowym Referacie Podatków i Opłat.
4.OPIS POSTĘPOWANIA.
4.1.Aktualizacja danych w komputerowym programie Podatki.

Inspektor ds. podatkowych aktualizuje na bieżąco rejestr wymiarowy podatku od nieruchomości oraz rejestr łącznego zobowiązania pieniężnego w oparciu o zawiadomienia ze Starostwa Powiatowego w Płońsku o zmianie w ewidencji gruntów położonych na terenie miasta Płońska oraz w oparciu o informację o nieruchomościach i obiektach budowlanych, składanych przez podatników.

Inspektor ds. podatkowych wprowadza stawki dla gruntów, budynków i budowli w oparciu o uchwałę Rady Miejskiej w Płońsku w sprawie określenia stawek podatkowych na dany rok.

4.2.Wydruk i sprawdzenie projektu decyzji.

Inspektor ds. podatkowych drukuje projekt decyzji z programu komputerowego Podatki. 

Sprawdzić co tysięczną wydrukowaną decyzję na podatek od nieruchomości i co dwudziestą 

na łączne zobowiązanie pieniężne. Udokumentować sprawdzenie F/PR/8.4/01/02. 

W przypadku niezgodności zastosować się do procedury PR/8.3/01.Usunąć niezgodności. Ponownie sprawdzić wydruk decyzji. 

4.3.Zatwierdzenie decyzji.

Przekazać projekt decyzji osobie upoważnionej do podpisywania decyzji wymiarowych do zatwierdzenia.

4.4. Doręczenie decyzji.

Inspektor ds. podatkowych sprawdza czy osoba upoważniona złożyła podpis na decyzji.

Inspektor ds. podatkowych przygotowuje 1 egz. do wysłania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazuje do Kancelarii Urzędu  w celu wysłania do podatnika.

W przypadku roznoszenia decyzji przez pracowników  urzędu, należy

pamiętać, aby odciąć zwrotne potwierdzenie odbioru i podpisane przez podatnika 

zwrócić do Wydziału Finansowego Referatu Podatków i Opłat. 

4.5.Archiwizacja.

Inspektor ds. podatkowych drugi egz. decyzji wkłada do teczki oznaczonej numerem 

FN.PO.3123.... – łączne zobowiązanie pieniężne

FN.PO.3120.... – podatek od nieruchomości

i po upływie 3 lat przekazuje do archiwum zakładowego.
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5.DEFINICJE,TERMINOLOGIA I INFORMACJE DODATKOWE.

Decyzje wydaje się na podstawie ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach

lokalnych  oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa .

Wydawanie decyzji odbywa się przy wspomaganiu programu komputerowego Podatki.

Dokumenty związane:

PR/7.2/01 Proces określania i przeglądu wymagań dotyczących usług.

PR/8.4/01 Monitorowanie zadowolenia klienta, procesów i wyrobu oraz analizy danych i ciągłe doskonalenie.
PR/7.5/01 Wydawanie decyzji administracyjnych.

6.WYKAZ FORMULARZY I ZAŁĄCZNIKÓW

Nie dotyczy.

