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1. NAZWA PROCESU

Ustalenie wysokości podatków: od nieruchomości, leśnego i rolnego od osób fizycznych.
2. PODSTAWA PRAWNA
· Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach lokalnych (tekst jednolity Dz.U. z 2016. poz. 716 )
· Ustawa z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 374),
· Komunikat Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w sprawie średniej ceny sprzedaży drewna, obliczonej według średniej ceny drewna uzyskanej  przez nadleśnictwa za pierwsze trzy kwartały roku poprzedzającego dany rok podatkowy,

· Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016r., 
poz. 617)
· Komunikat Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w sprawie średniej ceny skupu żyta za okres 11 kwartałów poprzedzających kwartał poprzedzający rok podatkowy,

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2015r., poz.613
 ze zm.),
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie wzoru imiennego upoważnienia do przeprowadzania kontroli podatkowej (Dz. U.z 2015, poz. 2305),

· Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji              i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U.z 2011r., Nr 14, poz.67 ze zm.),
· Uchwały Rady Miasta w Kielcach w sprawach podatków.

3. MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY
· WYDZIAŁ: 
Wydział Podatków

· REFERAT:

Referat Wymiaru Podatków i Opłat od Osób Fizycznych

· OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ZAŁATWIENIE SPRAWY:

Małgorzata Fidera-Szczerba– inspektor, Jolanta Grojec– podinspektor, 
Dorota Góralska– inspektor, Monika Gózik– inspektor, Agata Kaczmarzyk– inspektor, Karolina Kamela– inspektor, Joanna Kita- inspektor, Mirosława Kiniorska– inspektor, Agnieszka Kubicka– podinspektor, Anna Noga– podinspektor, Anna Salwa– inspektor, Iwona Wołowiec– podinspektor, Anna Urbańska– podinspektor, Marzena Sabat- referent
Urszula Wójcik– podinspektor, Magdalena Sornat– podinspektor, 
Justyna Lewicka- podinspektor;
· NUMER POKOJU:

Urząd Miasta Kielce, Rynek 1, 25-303 Kielce, pokoje nr: 6, 8, 117, 118 oraz Centrum Informacji Podatkowej –pokój nr 53
· NUMER TELEFONU:

tel.(41) 36-76-006, (41) 36-76-008, (41) 36-76-117, (41) 36-76-118 oraz (41) 36-76-053
· E-MAIL:
sekretariat.podatki@um.kielce.pl
4. WYMAGANE DOKUMENTY
· Informacje o nieruchomościach i obiektach budowlanych, gruntach rolnych i lasach, sporządzone na formularzach według wzorów określonych przez Radę Miasta 
w Kielcach.

· Informacje w zakresie podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego należy składać w terminie 14 dni od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających powstanie albo wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub zaistnienia w trakcie roku podatkowego zmian mających wpływ na wysokość tych podatków.

· Inne dokumenty niezbędne do właściwego rozstrzygnięcia sprawy (np.: akty notarialne, umowy dzierżawy, zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej).
5. WZORY WNIOSKÓW

· Załącznik Nr 1 – Informacja o nieruchomościach i obiektach budowlanych, gruntach rolnych i lasach (I-NRL) wraz z wykazem współwłaścicieli nieruchomości (WWN)
· Załącznik Nr 2 – Wniosek o zmianę adresu

· Załącznik Nr 3 – Oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej  w miejscu wskazanym we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej

· Załącznik Nr 4 – Oświadczenie o zaprzestaniu prowadzenia działalności gospodarczej

6. OPŁATY SKARBOWE
Nie podlega opłacie skarbowej.

7. TERMIN ODPOWIEDZI

Załatwienie sprawy następuje:

· co najmniej na 14 dni przed terminem płatności I raty podatku w przypadku zobowiązań podatkowych ustalanych corocznie na podstawie stanu faktycznego, który nie uległ zmianie,

· nie dłuższym niż 50 dni od dnia wszczęcia postępowania podatkowego w pozostałych  przypadkach.
8. TRYB ODWOŁAWCZY

Od decyzji ustalającej wysokość podatku służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Kielcach, w terminie 14 dni od jej doręczenia, za pośrednictwem Prezydenta Miasta Kielce.

Odwołanie powinno zawierać zarzuty przeciw decyzji, określać istotę i zakres żądania będącego przedmiotem odwołania oraz wskazywać dowody uzasadniające to żądanie.

9. INFORMACJE DODATKOWE

Do terminu załatwienia sprawy nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa podatkowego dla dokonania określonych czynności, okresów zawieszenia postępowania oraz okresów opóźnień spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezależnych 
od organu. O każdym przypadku niezałatwienia sprawy we właściwym terminie organ podatkowy obowiązany jest zawiadomić stronę, podając przyczyny niedotrzymania terminu i wskazać nowy termin załatwienia sprawy. Ten sam obowiązek ciąży na organie podatkowym również w przypadku, gdy niedotrzymanie terminu nastąpiło z przyczyn niezależnych od organu.
Druki załączników do Karty Mieszkańca Nr 0143/P/94/15/M dostępne są                           w Informacji Podatkowej- POKÓJ 53 – RYNEK 

· Zał. nr 1

· Informacja o nieruchomościach i obiektach budowlanych, gruntach rolnych 
i lasach (I-NRL)
z załącznikiem
· Wykaz współwłaścicieli nieruchomości (WWN)
· Zał. nr 2 - Wniosek o zmianę adresu
· Zał. nr 3 - Oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej  w miejscu wskazanym we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej

· Zał. nr 4 - Oświadczenie o zaprzestaniu prowadzenia działalności gospodarczej

Powyższe formularze można również pobrać ze strony internetowej Urzędu Miasta Kielce www.um.kielce.pl . Znajdują się one w zakładce OBSŁUGA KLIENTA pod hasłem PODATKI I OPŁATY LOKALNE

10. MIEJSCE ZŁOŻENIA WNIOSKU

Urząd Miasta Kielce, Rynek 1, 25-303 Kielce:

· Kancelaria ogólna

tel. (41) 36 76 012, pokój nr 12
· Sekretariat Wydziału Podatków

tel. (41) 36 76 101, pokój nr 101 
· Sekretariat Skarbnika Miasta

tel. (41) 36 76 108, pokój nr 108

· Sekretariat Prezydenta Miasta
tel. (41) 36 76 105, pokój nr 105
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