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1. כללי
בעל מקרקעין מחויב לשלם היטל השבחה על ידי הוועדה המקומית בשלושה מצבים:
עליית ערך המקרקעין שבבעלותו כתוצאה מאישור תכנית בנין עיר, עליית שווי מקרקעין, כתוצאה מאישור הקלה או עליית שווי מקרקעין כתוצאה מאישור חורג.
היטל ההשבחה ישולם או יוסדר, לכל המאוחר בעת מימוש זכויות במקרקעין, כגון אישור תכנית בנין עיר, העברת זכויות בנכס, קבלת היתר בניה, שימוש חורג והקלה.
2. מטרת הנוהל
מטרת הנוהל להסדיר את תהליך ההשבחה ולהקל על הממשק בין הועדה לאזרח.
3. הליך העבודה
3.1. תיבדק האפשרות לחבות בהיטל השבחה בגין המימוש המבוקש (_ביצוע סינון ראשוני על ידי הועדה בטרם העברה לשמאי הועדה).
3.2. אם לא קיימת חבות בהיטל השבחה לא יועבר התיק לשמאי הועדה ותימסר הודעה בהתאם.
3.3. באם קיימת חבות בהיטל השבחה וסוג המימוש הוא אחד משלושת המצבים הבאים:

· אישור תכנית (תב"ע)
- בעל הנכס (או נציגו המצויד בייפוי כוח חתום מטעם הבעלים, על פי נוהלי הועדה) מגיע ליחידת הרישוי והשבחה ומגיש בקשה לבדיקת חבות השבחה לתכנית. בקשה זו תוגש בכתב בלבד, על פי נוהלי הועדה, באמצעות טופס "בקשה לעריכת שומה".

- בעל הנכס יצרף לטופס ה"בקשה לעריכת שומה" נסח טאבו או הוכחת בעלות/חכירה, המעידים כי לפונה זכות בעלות/חכירה בנכס וחוזה מכר. במידה והפונה הינו רוכש הזכויות בנכס עליו להמציא ייפוי כוח נוטריוני מאת כל הבעלים הרשומים, המעיד כי הינו מוסמך מטעמו לטפל בנושא היטל השבחה.
· בקשה להיתר בניה/בקשה לשימוש חורג/הקלה
- לאחר אישור הבקשה להיתר בועדה, כחלק מגיליון הדרישות מתווסף סעיף "תשלום היטל השבחה", וזאת במידה וקיים היטל השבחה לפי המקרה.
- הועדה תעביר "טופס בקשה לעריכת שומה" לשמאי הועדה לצורך עריכת שומה.
· העברת זכויות במקרקעין
· בעל הנכס (או נציגו המצויד בייפוי כוח חתום מטעם הבעלים, על פי נוהלי הועדה) מגיע למחלקת הגביה על מנת לקבל טופס העברת זכויות במקרקעין. מחלקת הגביה תעביר טופס זה לועדה המקומית.
· הועדה המקומית תעביר טופס בקשה לעריכת שומה לשמאי הועדה באם יש 
חבות בהיטל השבחה.
4. בעת מסירת שומת הועדה למבקש בגין הסעיפים המפורטים מעלה, עומדות בפני מבקש השומה מספר אפשרויות: 

· תשלום שומת הוועדה תוך 30 ימים.
· רשאי המבקש לפנות בתוך 45 ימים שהומצאה השומה לידיעתו בבקשה למינוי שמאי ממשלתי מעכיר וזאת ע"פ החוק לעניין גובה השומה.
· ניתן לערור בפני ועדת ערר תוך 45 ימים מיום שבו הומצאה השומה לחייב. 
· ניהול מחלקת שמאות בוועדה מתבצע ע"י מהנדסת הוועדה במחלקת שמאות. 
· נוכחות השמאי המנתב בוועדה בימי שלישי.
· ניתן לקבוע פגישה לאחר קבלת שומה לשם ברור הנושא בטלפון מס' 02-9900946 (יעל).

