                    Załącznik Nr 2

           do Zarządzenia Nr OR.I-0152- 607  /10 
     Prezydenta Miasta Opola

     z dnia  31 marca  2010 r.
Procedura w sprawie postępowania podatkowego wobec osób prawnych, jednostek organizacyjnych w tym spółek nieposiadających osobowości prawnej będących podatnikami.
1. Podstawę do prowadzenia postępowania podatkowego stanowią przepisy ustawy Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leśnym.

2. Przy realizacji postanowień zawartych w niniejszej procedurze należy bezwzględnie przestrzegać terminów wynikających z przepisów Ordynacji podatkowej.

3.  Ewidencja podatkowa nieruchomości prowadzona jest w systemie informatycznym.

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

 a) podatku od nieruchomości,

       b) podatku rolnego,

       c) podatku leśnego. 

5.  Ewidencja podatkowa nieruchomości winna zawierać następujące dane  podatników: 

      a) nazwę pełną lub skróconą,

      b) adres siedziby,

      c) numer identyfikacji podatkowej (NIP),

      d) numer identyfikacyjny REGON,

      e) położenie nieruchomości. 

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

      a) powierzchnię gruntów,

      b) powierzchnię użytkową budynków, 

      c) wartość budowli.

      d) identyfikatory działek ewidencyjnych, identyfikatory budynków,

      e) numer księgi wieczystej. 

 7. Odpowiedzialni pracownicy gromadzą i przetwarzają dane z deklaracji podatkowych dotyczących podatków tj.  podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego. 

 8. Odpowiedzialni pracownicy za dany rodzaj podatku gromadzą  informacje w formie kserokopii aktów notarialnych, wypisów z rejestru gruntów, decyzji, wykazów dzierżawców lub najemców dostarczonych przez Wydziały lub instytucje tj:

      a)  Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Kartografii;

      b)   Lokalowy;

      c)  Urbanistyki, Architektury i Budownictwa;

      d)  Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego;

      e)   Referat Nieruchomości Skarbu Państwa;

      f)  Administracyjno – Gospodarczego;

      g)  Opolski Urząd Wojewódzki.

9. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie danego rodzaju podatku po otrzymaniu deklaracji podatkowych, sporządzonych wg ustalonego wzoru uchwałą Rady Miasta Opola,  sprawdza ją w zakresie wymienionym w art. 272 Ordynacji podatkowej co dokumentuje przez wpis daty,  podpis i opieczętowanie pieczątką imienną.

 10. Dane z deklaracji podatkowych wprowadza się do systemu informatycznego niezwłocznie jednak nie później niż w terminie 30 dni i przesyła do księgowości podatkowej.

11. Po dokonaniu wstępnej kontroli i stwierdzeniu niezgodności w deklaracji podatkowej odpowiedzialny pracownik:


- zawiadamia o dokonanej korekcie deklaracji, gdy korekta nie przekracza kwoty 1.000 zł,  a następnie doręcza podatnikowi uwierzytelnioną kopię skorygowanej deklaracji.

- wzywa podatnika do zmiany deklaracji – korekty deklaracji podatkowej w przypadku korekty przekraczającej kwotę 1.000 zł. Wezwanie  akceptuje i podpisuje  Kierownik Referatu Wymiaru Podatków. 

12. Na bazie danych z roku poprzedniego, pracownik odpowiedzialny do dnia 20 lutego każdego roku  dokonuje sprawdzenia,  czy wszystkie zobowiązane podmioty złożyły deklaracje podatkowe. 

13. Jeżeli podatnik nie wykona obowiązków wynikających z  ustaw podatkowych wszczyna się z urzędu postępowanie podatkowe.

14. Pracownik prowadzący sprawę sporządza postanowienie o wszczęciu postępowania podatkowego i przekazuje Kierownikowi Referatu Wymiaru Podatków do akceptacji, po czym  postanowienie wraz z drukami deklaracji podatkowych doręcza podatnikowi.     

15. Nie wykonanie przez podatnika postanowień z pktu 11 powoduje przygotowanie projektu decyzji  określającej wysokość zobowiązania w oparciu o dane zgromadzone na podstawie dokumentów z pkt 5 oraz   przepisów Ordynacji podatkowej.

16. Sporządzony projekt decyzji wstępnie weryfikuje Kierownik Referatu Wymiaru Podatków i przedkłada do akceptacji Naczelnikowi Wydziału Budżetu  lub Skarbnikowi Miasta.  

17.Powyższa decyzja zostaje doręczona podatnikowi i wprowadzona do systemu informatycznego podatnika.

18. Do końca pierwszego kwartału każdego roku pracownicy Referatu obsługujący osoby prawne, jednostki organizacyjne w tym spółek nieposiadających osobowości prawnej 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 WAG, WL, WGNGiK, RNSP do dnia 31 stycznia każdego roku wynajmowanych osobom fizycznym osobom prawnym i jednostkom nieposiadających osobowości prawnej. 

Z weryfikacji tej Kierownik Referatu sporządza raport i przekazuje go do 15 kwietnia każdego roku Prezydentowi Miasta Opola.

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