ZARZADZENIE NR 200 /2019
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 19 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Kozienice procedur w zakresie wymiaru podatkow
lokalnych, udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych , windykacji nalezno$ci
publicznoprawnych z tytulu podatkéw i oplat lokalnych.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do uzytku wewng¢trznego procedury okre$lajgce tryb postepowania: przy
wymiarze podatkéw lokalnych, udzielania ulg w sptacie zobowigzah podatkowych, windykacji
naleznosci publicznoprawnych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych w Gminie Kozienice:

1. procedur¢ wymiaru podatkow i optat lokalnych stanowigcg zatgcznik Nr 1;

2. procedurg udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych stanowigcg zatacznik Nr 2;

3. procedur¢ windykacji naleznosci publicznoprawnych z tytutu podatkéw i optat lokalnych
stanowigca zatgcznik Nr 3.

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw whasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z wymienionymi w § 1 procedurami i przestrzegania zawartych

w nich postanowier.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Finansowego — Budzetowego
Urzgdu Miejskiego w Kozienicach.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 grudnia 2019 roku.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 200/2019

Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 19 listopada 2019 r.

Nr procedury:
Urzad Migjski w Nazwa procedury
Kozienicach
01
Wymiar podatkéw lokalnych
Data wejscia w zycie: Wersja Strona 1z 8
rocedury:
7at Nr. 1 2 grudzien 2019 roku P g -
01
Opisujacy procedure: Violetta Bolek, Alina Kowalik
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1. Informacje ogélne

1.1

Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postgpowania w zakresie dokonywania wymiaru podatkéw lokalnych w
Urzgdzie Miejskim w Kozienicach

1.2

Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postgpowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym w zakresie dokonywania
wymiaru podatkéw lokalnych (podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od srodkow transportowych).

1.3

1)

2)

3)
4)
5)

1.4

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Podstawy prawne

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019r. poz. 1170 ze zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz.
900 ze zm.).

Ustawa z dnia 30 paZdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.).
Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 1256 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie wzoru deklaracji na
podatek od $rodkéw transportowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 2436).

Dokumenty zwigzane z procedurs

Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych (IN-1)
Informacja o lasach (IL-1)

Informacja o gruntach (IR-1)

Deklaracja na podatek od nieruchomos$ci (DN-1)

Deklaracja na podatek lesny (DL-1)

Deklaracja na podatek rolny (DR-1)

Deklaracja na podatek od $rodkéw transportowych DT-1
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1.5 Definicje i skroty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice
Dyrektor Wydzialu — Dyrektor Wydziatu Finansowo - Budzetowego

Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okreslonych czynno$ci

Pracownik Wydziatu/Pracownik — Pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialny
za wykonywanie odpowiednich dziatafi w ramach procedury

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach

Wydzial - Wydziat Finansowo — Budzetowy wiasciwy do spraw podatkéw i oplat lokalnych, zgodnie
z obowiazujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

2L Procedura wymiaru podatkéw lokalnych

2.1 Wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego

2.1.1.  Po publikacji Obwieszczenia Ministra Finanséw w sprawie gérnych granic stawek kwotowych
podatkéw i oplat lokalnych w nastgpnym roku kalendarzowym, Pracownik przygotowuje
projekt uchwaly Rady Miejskiej w sprawie stawek podatku od nieruchomosci na dany rok
podatkowy, a nastgpnie przekazuje go Dyrektorowi Wydzialu i Skarbnikowi Miasta w celu
zaopiniowania.

2.1.2. Po uzyskaniu ew. uwag, Pracownik przygotowuje finalny projekt uchwaly — parafowany
nastgpnie przez Skarbnika. Radca Prawny sprawdza projekt pod wzgledem formalnoprawnym
i projekt jest podpisywany przez Burmistrza, a nastepnie przekazywany do Biura Rady
Miejskiej w celu dalszego procedowania w najblizszym terminie.

2.1.3  Po przyjeciu Uchwaly przez Rad¢ Miejska, Biuro Rady przekazuje Uchwale do oceny przez
Regionalng Izb¢ Obrachunkowa w Warszawie, Oddzial Zamiejscowy w Radomiu w ramach
postgpowania nadzorczego, a po otrzymaniu informacji o podjgciu Uchwaly bez naruszenia
prawa, Uchwala jest wysylana przez Biuro Rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Mazowieckiego.

2.14 Do rozpoczgeia dziatan w zakresie wymiaru podatku od nieruchomosci/rolnego/lesnego
wymagane sg nastgpujace zdarzenia:

Opublikowanie uchwaty w sprawie okreslenia wysokos$ci stawek podatku od nieruchomosci;

Opublikowanie uchwaly w sprawie obnizenia ceny skupu zyta do celéw wymiaru podatku
rolnego;
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2.1.5.

2.1.6.

Komunikaty Prezesa GUS w sprawie $redniej ceny skupu zyta za okres 11 kwartalow bedacej
podstawg do ustalenia podatku rolnego i $redniej ceny sprzedazy drewna uzyskanej przez
nadlesnictwa za pierwsze trzy kwartaty bedacej podstawg do ustalenia podatku lesnegos

Informacje o zmianie majace wplyw na wysoko$¢ wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego.

Zawiadomienia o zmianach danych w ewidencji gruntéw i budynkéw ze Starostwa
Powiatowego lub Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, majgce wplyw na zmiany
w ewidencji podatkowej wplywaja do Burmistrza, sa rejestrowane i przekazywane do Wydziatu,
nastepnie Pracownik Wydziatu:

- przeprowadza wstgpng identyfikacj¢ wpltywu zmiany geodezyjnej na okreslony rodzaj
podatku,

- dokonuje weryfikacji tych zmian,
: wprowadza dane do systemu informatycznego,
- wzywa podatnikéw do zlozenia odpowiedniej informacji.

Podatnicy podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego (osoby fizyczne)
obowigzani sg sktada¢ organowi podatkowemu informacje sporzgdzone na formularzach:

IN-1 Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych
IR-1 Informacja o gruntach

IL-1 Informacja o lasach

wraz z niezbgdnymi zalgcznikami

w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych powstanie albo wygasniecie
obowigzku podatkowego lub od zaistnienia zdarzenia powodujgcego zmiang wysokosci
opodatkowania.

Po otrzymaniu formularza informacji, Pracownik weryfikuje informacje co do zgodnosci z
ewidencjg gruntéw i budynkow pod wzgledem formalnym i merytorycznym. Nastepnie
Pracownik nanosi dane z informacji do systemu ewidencji podatkowej — co stanowi podstawe
do wydania decyzji.

Deklaracjg¢ na podatek od nieruchomo$ci/podatek rolny/podatek lesny na dany rok podatkowy,
osoby prawne (osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spétki nie posiadajgce
osobowosci prawnej) sktadaja bez wezwania do dnia 15 stycznia roku podatkowego (podatek
rolny i le$ny) lub do dnia 31 stycznia roku podatkowego (podatek od nieruchomosci), a jezeli
obowiazek podatkowy powstal po tym dniu - w terminie 14 dni od dnia wystgpienia
okoliczno$ci uzasadniajgcych powstanie tego obowigzku lub od zaistnienia zdarzenia
powodujgcego zmiane wysokosci opodatkowania.
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2.1.7.

2.1.8

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

Jezeli podatnik jest osobg prawng, sam oblicza nalezny podatek i wplaca bez wezwania w
ustawowych terminach platnosci na wlasciwy numer rachunku bankowego. Po wplywie
deklaracji (poczta lub poprzez zfozenie osobiste) Pracownik dokonuje przypisu podatku w
systemie informatycznym w oparciu o deklaracjg.

Jezeli podatnik nie ztozy deklaracji, Pracownik wzywa podatnika do ztoZzenia wyjasnien , a
nastepnie, w przypadku nie zlozenia deklaracji, wszczyna postgpowanie i przygotowuje decyzje
okreslajacg wysokos¢ podatku.

Jezeli zlozona informacja jest nieprawidlowa, Pracownik wzywa podatnika do dokonania
korekty w ramach czynnosci sprawdzajacych - az do uzyskania stanu zgodnosci.

Jezeli pomimo dokonania korekty nadal wystepuja niejasnosci, Pracownik moze rozpoczaé
kontrol¢ podatkowa — tj. wezwa¢ podatnika do zloZenia wyjasnien pod rygorem nalozenia kary
porzadkowej — na podstawie postanowienia wydawanego przez Burmistrza. Brak zlozenia
wyjasnien w terminie moze by¢ powodem do zlozenia zawiadomienie o wszczeciu
postepowania karnoskarbowego do Urzedu Skarbowego.

Alternatywnie, Pracownik moze rozpocza¢ tryb dokonywania oglgdzin — poprzez
zawiadomienie podatnika 7 dni przed terminem i dokonanie ogledzin nieruchomos$ci - co jest
dokumentowane protokotem podpisywanym przez obie strony.

Jezeli wynik oglgdzin jest pozytywny — Pracownik przygotowuje decyzje okreslajgcg zgodnie z
powyzej okreslonym trybem.

Jezeli wynik ogledzin jest negatywny — Pracownik ponowne przygotowuje wezwanie do
korekty informacji zgodnie z wynikami ogledzin.

Dla corocznego wymiaru zobowigzan podatkowych, Pracownik po zamknieciu roku
podatkowego (poczgtek stycznia kazdego roku) wprowadza do systemu informatycznego
stawki obowigzujace na dany rok podatkowy, przeglada zmiany geodezyjne w ewidencji
gruntéw na podstawie informacji podatnikow o nieruchomogciach i ew. uzupetnia dane zawarte
w programie. Nastepnie Pracownik dokonuje naliczenia wymiaru podatku w systemie
informatycznym wg numerow ewidencyjnych podatnikéw oraz zakresu przedmiotow
opodatkowania.

Po okresleniu zakresu wymiaru, Pracownik przygotowuje i wprowadza do programu aKtualne
podstawy prawne dla poszczegélnych rodzajow podatkéw i drukuje decyzje ustalajace
wysoko$¢ zobowigzania podatkowego z tytulu danego rodzaju podatku.

Nastepnie decyzje wymiarowe sg podpisywane przez Dyrektora Wydzialu lub Skarbnika.
Pracownik kopertuje decyzje oraz drukuje listy wysylkowe (lub zwrotne potwierdzenia
odbioru).
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2.1.12.

2.1.13.

2.2

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Pracownik przekazuje koperty z wydrukowanymi decyzjami do wysytki przez Poczte Polska.
Poza terenem miasta zestawienia przekazywane s soltysom, ktorzy dostarczaja decyzje
podatnikom i uzyskujg pokwitowania na listach zbiorczych.

Zwrotne potwierdzenia odbioru przekazywane sa do Wydziatu przez Kancelarie po uzyskaniu
ich kompletno$ci - czyli uzyskania podpisu podatnika lub dowodu zostawienia awiza.
Dwukrotnie awizowang przesytke uznaje sie za dorgczona. Dana decyzja wraca do Wydziatu i
jest wpinana do akt sprawy.

Zwrotne potwierdzenia odbioru wprowadzane sa do systemu poprzez identyfikacje kodow
kreskowych czytnikiem przez Pracownika.

Po otrzymaniu kompletnej listy zwrotnej od sottysow, Pracownik wprowadza do systemu
informatycznego date odbioru decyzji i na karcie kontowej podatnika powstaje zobowigzanie
podatkowe.

Wydana decyzja staje si¢ ostateczna po uptywie 14 dni od daty jej otrzymania przez podatnika.

Organ podatkowy wydaje decyzje: ustalajace/zmieniajgce/umarzajace postgpowanie.

Wymiar podatku od §rodkéw transportowych

Po publikacji Obwieszczenia Ministra Finansow, Pracownik Wydzialu przeprowadza analizg
stawek podatku od $rodkéw transportowych w innych gminach, a nastepnie Skarbnik
przygotowuje projekt uchwaty Rady Miejskiej w sprawie wysoko$ci stawek podatku od
srodkow transportowych na rok kalendarzowy. Dalszy tryb postgpowania jest analogiczny jak
dla podatku od nieruchomo$ci zgodnie z pkt. 2.1.1 do 2.1.3 procedury.

Podatnicy zobowigzani sg do zlozZenia deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych na
dany rok podatkowy w terminie do 15 lutego danego roku, a jezeli obowigzek podatkowy
powstal po tym dniu — w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
powstanie tego obowigzku.

W wypadku wygasnigcia lub powstania zobowigzania podatkowego w podatku od $rodkow
transportowych, podatnik sklada deklaracj¢ wraz z zalgcznikami (faktura zbycia, nabycia,

decyzja zlomowania pojazdu, decyzja o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu). .

Po otrzymaniu informacji z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego o zarejestrowanych
i wyrejestrowanych pojazdach podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od S$rodkow
transportowych (do 20 kazdego miesigca za miesigc poprzedni), Pracownik weryfikuje ztozone
deklaracje z tre$cig informacji, a w przypadku ich braku wzywa do ztozenia deklaraciji.

Procedura wymiaru podatkéw lokalnych Strona7z 8




2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

Pracownik dokonuje sprawdzenia poprawno$ci ztozonej deklaracji z posiadanymi
dokumentami. Jezeli deklaracja jest zgodna z dokumentacja, wpisuje dane z deklaracji do
systemu informatycznego. Wynikiem dziatania jest przypis podatku od $rodkéow
transportowych wpisany w systemie informatycznym.

Jezeli podatnik nie zlozy deklaracji pracownik wszczyna postgpowanie podatkowe w sprawie
okreslenia zobowiazania w podatku od srodkéw transportowych.

Jezeli podatnik nadal nie zlozy deklaracji, to Pracownik, po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru postanowienia o wszczgciu postgpowania, wystawia - zgodnie z art. 200
Ordynacji Podatkowej postanowienie o wyznaczeniu terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie
zebranego materiatu i wystawia decyzj¢ okreslajacg wysoko$é zobowigzania podatkowego w
podatku od srodkoéw transportowych po uptywie 7 dni od daty odbioru postanowienia. Decyzja
jest podpisywana przez Dyrektora Wydzialu (z up. Burmistrza) i wysylana do podatnika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji w programie dokonywany jest przypis
podatku.

Podatnik moze odwolaé si¢ od decyzji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego - co
powoduje wstrzymanie wykonania decyzji do momentu rozstrzygniecia sprawy przez organ
odwolawczy.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 200/2019

Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 19 listopada 2019 r.

Nr procedury: |
Urzad Miejski w Nazwa procedury ,
Kozienicach
zobowigzan podatkowych
Data wejscia w zycie: Wersja Strona1z6
., procedury:
7Zal. Nr 2 2 grudzien 2019 roku
01
Opisujacy procedure: Beata Pyrka, Agnieszka Zielona
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1. Informacje ogolne

1.1. Cel wprowadzenia procedury

Okreslenie jednolitych zasad postepowania w zakresie udzielania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

1.2. Zakres stosowania

Procedura okre$la tryb postepowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym w zakresie udzielania ulg
(umorzenia, odroczenia i rozlozenia na raty oraz w ramach pomocy de minimis) w splacie zobowigzaf
podatkowych .

1.3. Podstawy prawne

1)

2)
3)
4)
5)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019r. poz. 1170
Ze zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2019 poz. 900 ze zm.).
Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2019r. poz. 1256 ze zm.).
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888, ze zm.).

Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci i porzgdku w gminach (Dz. U. z 2019
1. poz. 2010 ze zm.).

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j
(Dz. U. z 2018 nr 123 poz. 362 ze zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
udzielanych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz.U. 2010 nr 53 poz. 311 ze
zm.)

Rozporzadzenie Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis ((Dz. Urz.
L 352,z 24.12.2013, str. 1).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji skladanych
przez podmioty ubiegajgce si¢ o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz.U. 2010
nr 121 poz. 810 ze zm.). o

Rozporzagdzenie Komisji (UE) NR 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym. (Dz. Urz. L 352, z 24.12.2013, str. 9).

Zarzagdzenie Nr 62/2007 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie
dokumentacji od osoby prawnej ubiegajacej sie o ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych.
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1.4 Dokumenty zwigzane z procedurg

1) ZALACZNIK NR 1 - wz6r wniosku o udzielenie ulgi z wykazem zatacznikow;
2) ZALACZNIK NR 2 - o§wiadczenie o stanie majatkowym (osoby fizyczne);
3) ZALACZNIK NR 3 - o§wiadczenie o stanie majgtkowym (osoby prawne);

4) ZALACZNIK NR 4 — formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de
minimis (zal.do rozporzadzenia RM z dnia 24 paZzdziernika 2014 r.-poz.1543);

5) ZALACZNIK NR 5 - formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie¢ o pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotowstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie
lub ryboléwstwie (zat.do rozporzadzenia RM z dnia 16 grudnia 2010 1..-poz.1704);

1.5. Definicje i skroty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice;
Dyrektor Wydziatu — Dyrektor Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

Osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Burmisirza Gminy Kozienice do wykonywania

okre$lonych czynnosci;

Pracownik Wydziatlu/Pracownik — Pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego odpowiedzialny
za wykonywanie odpowiednich dziatan w ramach procedury

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;

Wydzial - Wydziat Finansowo — Budzetowy wlasciwy do spraw podatkdw i optat lokalnych, zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

2. Procedura udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych
2.1, Przygotowanie dokumentacji do wniosku o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan
podatkowych

2.1.1. Po wplynieciu wniosku do Urzgdu, Kancelaria przekazuje wniosek do Burmistrza, ktory
dekretuje wniosek na Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu, ktory z kolei dekretuje. wniosek na

Pracownika.
Whiosek o ulge w splacie zobowigzaf podatkowych powinien zawiera¢ odpowiednie
informacje zgodne z wykazem zawartym we wzorze wniosku oraz o$wiadczeniem o stanie

majatkowym (oddzielnie dla 0s6b fizycznych i1 0s6b prawnych) — zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1
i Nt 2 do procedury oraz Zarzadzeniem Burmistrza z dnia 30 kwietnia 2007 r.

2.1.2. Pracownik sprawdza poprawno$¢ wniosku. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych
w pkt 1 Pracownik wzywa podatnika pisemnie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do

Procedura udzielania ulg w sptacie zobowiazan podatkowych Strona 4 z 6




2.1.3

2.14

2.2.

2.2.1

222

2.2.3.

2.3.

2.3.1.

23.2.

233

234,

ztozenia wyjasniefh w sprawie ztozonego wniosku poprzez jego uzupehienie w terminie 7 dni
i przedlozenie dokumentow i dowodow,

Pracownik przekazuje do ksiegowosci wniosek z prosba o ustalenie (na pi$mie|) kwoty
zaleglosci wraz z odsetkami lub nalezno$ci podatkowej oraz terminy ptatnosci podatku.

Jezeli wniosek nie zostanie uzupetniony w terminie 7 dni, Pracownik przygotowuje projekt
postanowienia 0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, ktory jest podpisywany nastgpnie
przez Skarbnika/Dyrektora Wydziatu z up. Burmistrza i wysylany do podatnika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Podjgcie decyzji o przyznaniu ulgi uznaniowej

Pracownik podaje w formie pisemnej terminy i wysoko§é udzielonej dotychczasowej pomocy
i przekazuje Skarbnikowi Gminy do zaopiniowania wraz ze zgromadzong dokumentacje.
Skarbnik konsultuje sie z Burmistrzem w sprawie mozliwo$ci przyznania ulgi.

Jezeli kwota zaleglej nalezno$ci nie przekracza 500 zl, Skarbnik moze podja¢ decyzje we
wlasnym zakresie bez przekazywania wniosku do Burmistrza.

Burmistrz Gminy podejmuje decyzj¢ w sprawie przyznania ulgi lub odmowie przyznania ulgi
lub proponuje inne rozwigzanie i przekazuje nastgpnie do Dyrektora Wydziatu i Pracownika do
wykonania.

Wystawienie decyzji o udzieleniu ulgi w splacie zobowigzan podatkowych

Po otrzymaniu dokumentacji wraz z opinig, Pracownik przygotowuje decyzje w sprawie
przyznania badz odmowy ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych.

Decyzja jest podpisywana przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione i wysytana do
podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pracownik wprowadza dat¢ doreczenia
decyzji w systemie i w rejestrze wpisuje kwot¢ umorzenia.

Pracownik ds. ksiegowosci dokonuje stosownego zapisu na koncie ksiggowym podatnika na
podstawie wpisu w rejestrze.

Jezeli decyzja jest odmowna, Pracownik przygotowuje pismo do podatnika z zawiadonfieniem
o mozliwos$ci zapoznania si¢ z dokumentacjg sprawy w ciggu 7 dni od daty dorgczenia.

Po uplywie 7 dni Pracownik przygotowuje decyzje negatywna, ktora jest podpisywana przez
Skarbnika (jezeli kwota zaleglej naleznosci nie przekracza 500 zt) lub Burmistrza i wysytana do
podatnika.
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24

2.4.1.

242

2.4.3.

2.44.

2.4.5.

2.4.6

Procedura udzielania ulg w splacie zobowiazafi podatkowych

Rozpatrzenie wniosku o zastosowanie ulgi w splacie zobowiagzan podatkowych w ramach
pomocy de minimis

Procedure wszczyna zlozenie wniosku przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis wg
zasad podanych w pkt. 2.1 niniejszej procedury.

Podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis jest zobowiazany do przedstawienia, wraz
z wnioskiem:

1) wszystkich zagwiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢
o0 pomoc, oraz w ciagu 2 lat poprzedzajacych albo oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis
otrzymanej w tym okresie, albo o§wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

2) informacji niezb¢dnych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczacych w szczegblnosci
wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dzialalnosci gospodarczej oraz wielkosci
i przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztow
kwalifikujacych si¢ do objgcia pomoca, na pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de
minimis;

3) formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis, ktorego wzor
okresla zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis lub formularz
informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie lub
ryboléwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie, ktérego
wzor okresla zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie
informacji skladanych przez podmioty ubiegajace si¢ 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub
ryboléwstwie;

4) sprawozdan finansowych, informacji o stanie majatkowym.

Pracownik dokonuje weryfikacji wniosku.
Jezeli wniosek jest niekompletny, Pracownik wzywa wnioskodawce do uzupetnienia wniosku

we wskazanym terminie.

Po zebraniu kompletnej dokumentacji, Pracownik sporzadza opis sprawy, zatgcza dokumentacjg
i przekazuje wniosek wraz z dokumentacja do Dyrektora Wydziatu i Skarbnika Gminy.

Decyzja o przyznaniu ulgi badZ o odmowie przyznania ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych
w ramach pomocy de minimis jest wydawana zgodnie z zasadami opisanymi powyzej w pkt.
2.3. Po wydaniu decyzji Pracownik przygotowuje za$wiadczenie o pomocy de minimis
i przekazuje do podpisu Burmistrza. '

Po wydaniu decyzji i sporzadzeniu zaswiadczenia, Pracownik sporzadza sprawozdanie o

udzielonej pomocy publicznej 1 przekazuje je z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,
udostgpnionej przez Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
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ZALACZNIK NR 1 do procedury 02 , Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych”.

miejscowosé, data
Nazwisko i imie/nazwa podatnika
adres zamieszkania/siedziby
PESEL

nr telefonu kontaktowego

e-mail
Burmistrz Gminy
Kozienice

ul. Parkowa 5
26-900 Kozienice

WZOR WNIOSKU O UDZIELENIE ULGI W SPLACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa zwracam sie
zproshg o udzielenie ulgi wsptacie zobowigzan podatkowych z  tytutu
P SR AT PSRN TRHRR s s 55 s s se s seasansmssmsamsamsnssssassanss. W KWOCI® wussmmusmmssismnienemsimns
22 OKres/rok ......eevrccereereccesereneennn. W formie:

[1 odroczenia terminu pfatnosci podatku lub roztozenia zaptaty podatku na raty;

[ odroczenia lub roztozenia na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwtoke lub odsetek od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek;

L] umorzenia w catosci lub w czesci zalegltosci podatkowej, odsetek za zwioke lub optaty
prolongacyjnej;

UZASADNIENIE SKEADANEGO WNIOSKU

wtlasnoreczny czytelny podpis strony lub osoby
upowaznionej do reprezentowania strony




W zataczeniu:

1.
2.

oswiadczenie o sytuacji materialnej;
dokumenty potwierdzajace uzasadnienie wniosku*:

udokumentowanie dochodéw lub braku dochodéw ( np. kopia PIT, kopia PIT 40 A —z
ZUS oraz decyzja o przyznaniu Swiadczenia emerytalnego lub rentowego,

zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o dochodach lub braku dochodéw);

zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy o bezrobociu, w przypadku gdy
wnioskodawca lub ktérykolwiek z cztonkéw rodziny pozostaje bez pracy;

w przypadku przewlektej choroby, kalectwa, niepetnosprawnosci itp.: orzeczenie o
stanie zdrowia/ niepetnosprawnosci, zaswiadczenie lekarskie, wypis ze szpitala;

o$wiadczenia/zaswiadczenia o odbywaniu obowigzku nauki, w przypadku gdy na
utrzymaniu pozostajq dzieci uczace sie;

dokumenty potwierdzajace wydatki nadzwyczajne (pozar, powédz, susza)
inne dokumenty sSwiadczace o poniesieniu kosztow wptywajacych na pogorszenie

sytuacji materialnej;

inne dokumenty potwierdzajgce uzasadnienie WNIoSKU .........ccccceiiriieieerescsacesnssssessessenaes

* nalezy skresli¢ zatgczniki, ktérych podatnik nie zatgcza.




ZAEACZNIK NR 2 do procedury 02 ,,Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych”.

Zatacznik do wniosku z dnia .....occeveviieieiieinens

Dane osoby sktadajgcej oswiadczenie

Nr PESEL
Nr NIP

..............................................................

Adres zamieszkania

Telefon do kontaktu

OSWIADCZENIE O STANIE MAJATKOWYM

..................................................................................................................................................................

oswiadczam co nastepuje:

I. Sytuacja rodzinna osoby sktadajacej o$wiadczenie:

Stan cywilny...........cccceueunee. , obowigzuje mnie (zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat):

O wspdino$¢ ustawowa,

a rozdzielnosé majatkowa,

Dzieci pozostajgce na utrzymaniu (liCZba i WIBK).....cceveeeeeieeeiesee s crerreeeeere s senerese st senssnsssaseseeses seeseesareane s

Dzieci pozostajace we wspdélnym gospodarstwie domowym uzyskujace dochody (Zrédto i wysokos¢)

Inne osoby pozostajace na utrzymaniu (stopien pokrewienstwa).....cc.uveeveecircercsincnevesnsesesmnsenesnens
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Inne osoby pozostajgce we wspdlnym gospodarstwie domowym uzyskujace dochody (Zrédto i
WYSOKOSE) et iererineree s serenesistetess sessesesesesass st ssssss sesass sesesssts et e sensae s s aemsut eusaentes ses et ess snsass semeas senbut sbsbat st siabsE SRS RRR R SS RER RS

lloé¢ os6b pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie domowym (w tym uzyskujgce
BOCNOAY) ittt cre st cnrese s e en s sesessars ses st ess ses snssesbot SR sE L 0E S0R eSS SR RE RIS SRS eRe SERBRE SRS SER eb HeBORS SeR R OR BT S bneRS sh b b

Il. Posiadane sktadniki majatkowe:
UWAGA:

1/ dla sktadnikéw majgtkowych matzonka (lub innej osoby pozostajgcej we wspdéinym
gospodarstwie domowym prosimy o oznaczenie odpowiedniej pozydji literq ,,M”

2/ jezeli dany sktadnik majqtku stanowi wspélwtasnosc z inng osobgq lub jest czesciq udziafowq

prosimy o zaznaczenie odpowiedniej pozycji literq ,, WS” (wspotwiasnosé) lub ,,U” (udziat)

Samochody (marka, rok produkcji, StaN Prawny) ... s ssssserssssasssssss s sssssassss

Lokal/e stanowigcy/e odrebng nieruchomos¢ lub spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego (adres, pOWIerzchnia, Stan Prawny)... .. ceinsnnmensseneseesess srsssssmsenssessssssssnes

Dziatki (adresy, pOWIerzchnia, STAN PrAWNY).....cc.uuiicrimi e mesmrasssnssssesassssesaarsssssas sssnesesssasssssasssnsesssss

Nieruchomosci zabudowane (adres, powierzchnia, opis i przeznaczenie, stan
PEWNY ...oeieuierrereeeseseersssssnsss sesesssemsss et essss sessssass sassesstssssers st seness sesmes a8sastass et senees ses shessssensessseeus sesessnssesseseussseseanans

Inne na wynajem (adres, powierzchnia, opis i przeznaczenie, stan prawny)

Stan konta bankowego (rachunek biezacy) w PLN na dzier ztozenia oswiadczenia......ccocooeevenecieiennnenee.

Kapitaty pieniezne i prawa majgtkowe:

- OSZCZEANOSCE «.eveeeeieiieeeierioreereeteeeeree st esate st eere e reres coree s reererresr b e aE e H b e o RE e AE e Sh et aeeRb e e R e R Rb e et e b e b e
- papiery wartosciowe (akcje, OblIBaC)E). . cciiceiriieiii e
- Przedmioty WartOSCIOWE ........cccoiceiriercereereneteeeeree et sat st sas s saa e s s ne s e
- prawa majgtkowe (udziaty w spotkach, iNNe) ......cccvviiiinnninimin s

1ll. Wysoko$¢ uzyskiwanych dochodéw (w skali miesigca):

a) przychody podlegajace kumulacji:

ZE STOSUNKU PraCy e icenersrreesessnssmrasssisscssssiss sisss s stssossesssssasstssenssstos sas sessessessos sis an sessessas sassbe sissssssssas sassessasanssnssnas
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L NMAJIMIU it rneeermnecssisat s scssen sernessassnsassesenss sussvaess savsnssesase osses son es sueses o SENEHSRH AT NRSH VRSN RRA NN RH T ERH NSRS b e A
B YU ettt s es st ab s s she eabase b b asbes s ea ebe e b dsaas Sanseabsbeesaas sk bae s sebbee s sneb b e s e taeae s et nnsseetaanaaeas
RENEA ... ettt rcr s e s s e s bbb e sbe b esass sbe sbe sastas esebe shebek s eRaesSheeRaee eb s eh st sbe ea e abesheebenes b eaarnabesbe shentrRsanrens
Z praw majatkowych w tym autorskich i POKIEWNYCH ...........ccice i cesssssessresessnessssnesss snssnsssssnes
Z UMOW 0 dZIET0 T N2 ZIBCEONIE ...ttt ettt e ese e e e e ser b e bbb s es s st en s e aesnssnnssssrnesss
Z€ SPrzedazy NIEIUCHOMOSCI . ccuc v ieeeer ittt se s srsesses s eressssas s sas s sessessessas ssssbe ses st sss e stnben stabesemeseeeeeresenns

Z innych Zrédet (jakich?)i....oveeicveee v

b) przychody podlegajace zryczattowanemu opodatkowaniu
Ze sprzedazy NIErUCROMOSCI . ... e vri it saserarssessssbsnssssssssssessssss serass sessnsns
Odsetki od srodkdw zgromadzonych na rachunkach bankowych i wktadach oszczednosciowych............

Odsetki od obligacji i innych papierow warto$ciowych oraz dywidendy :......c.cccccereierensesenscuneesensseseencens

Przychody z tytutu zbycia udziatéw w spétkach i funduszach POWIErNICZYCh.......uoeeeerneceiesinesnnesnecasneane

Dochody z tytutu przychodéw opodatkowanych w formie ryczattu ewidencjonowanego

Wygrane w grach i konkursach: ... snsens

INNE HOCROAY: ...ttt rer e et e seestas b e s e eessebar st sbe et sab e b st sbssas s sessae ot seseue nebeasbes st Sue eeecmn e enmerne

IV. Oswiadczenie o stanie sumarycznych dochodéw i wydatkéw w skali miesigca:

I. Dochody

Wynagrodzenie ze stosunku pracy

Renta / emerytura

Inne ( jakie)

Dochody matzonka

Dochody dzieci

Dochody innych oséb pozostajgcych we wspélnym
gospodarstwie domowym

Razem

H. Wydatki

Koszty zwigzane z eksploatacjg mieszkania (optaty state, gaz,
prad, woda, ogrzewanie i inne)

Telefon, optaty abonamentowe

Spfata kredytow

Ubezpieczenie
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Inne (wyzywienie, leki, ubranie, $rodki czystosci iinne)

Razem

| Réinica (1- 1) \

V. Pozostate okolicznosci zwiazane z ubieganiem sie o ulge.

Posiadane zalegtosci (wobec ZUS, innych instytucji publicznych, kontrahentéw lub innych oséb i
podmiotow — nalezy podaé podmiot, wobec ktérego podatnik posiada zalegtosci, kwote zalegtosci,
planowany termin sptaty)

Zachodzg inne okolicznosci majgce wptyw na mojg sytuacje materialna:
Sytuacja zdrowotna

- niepetnosprawny w rodzinie (rodzaj niepetnosprawnosci, okres na jaki zostata orzeczona)

............................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

Inne sytuacje losowe (np. wypadek, kradziez)

VI. Zrédto sptaty zobowiazania objetego wnioskiem

Niniejsze oéwiadczenie sktadam pod odpowiedzialnoscig wynikajaca z art. 233 § 1i 6 ustawy z dnia 6
czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 ze zm.).

§ 1., Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3”. § 6., Przepisy § 1 stosuje sie odpowiednio do osoby, ktéra
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sktada fatszywe oswiadczenie, jezeli przepis ustawy przewiduje mozliwos¢ odebrania o$wiadczenia
pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej”.

»Zapoznatem/tam sie z przedstawiong powyzej trescig art. 233 § 1 i 6 Kodeksu Karnego o
odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych danych lub zatajenie prawdy”.

Data i czytelny podpis wnioskodawcy
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ZALACZNIK NR 3 do procedury 02 ,,Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych”.

1. Identyfikator podatkowy NIP

3. Numer sprawy

2. Nr Regon

OSWIADCZENIE O STANIE MAJATKOWYM OSOBY PRAWNEJ / JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ NIEMAJACEJ OSOBOWOSCI PRAWNEJ

|[A. ORGAN PODATKOWY

. Naczelnik Urzgdu Skarbowego, do ktorego adresowane jest oswiadczenie

|C. DANE PODATNIKA

C.1. DANE IDENTYFIKACYJNE

5. Nazwa/Firma

6. Nr PKD/EKD

7. nr KRS/ lub nr wpisu do wtasciwego rejestru

8. Data rozpoczecia dzialalnosci

C.2. ADRES SIEDZIBY

9. Kraj 10. Wojewodztwo 11. Powiat
12, Gmina 13. Ulica 14, Nr domu 15. Nr lokalu
16. Miejscowosé 17. Kod pocztowy 18. Poczta

WNIOSKODAWCY

19. Imie¢ | nazwisko

|D. DANE DOTYCZACE WNIOSKU

_(nalezy dotgczy¢ peinomocnictwo dia wskazanej osoby Iub aktualny wyciag z KRS )

C.3. DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO REPREZENTACJI

(O$wiadczenie jest sktadane w zwigzku ze
ztozonym wnioskiem o udzielenie uigi w
splacie zobowigzarn:

20. Data zlozenia wniosku

21. Zakres wniosku i rodzaj podatku

[E. SYTUACJA MATERIALNA WNIOSKODAWCY

|E 1. ZRODLO | WYSOKOSC OSIAGANYCH DOCHODOW PRZEZ WNIOSKODAWCE

Rodzaj

\Wysoko$¢ osiaganych dochodéw netto (miesiecznie)

(nazwa i rodzaj )

a) z dzialalnosci gospodarczej

22,

i pozaraolniczej

b} z dziatalno$ci rolnicze;j

23,

c) inne
(np. udzialy w

itp.)

innych  spdtkach

24,

kapitatowych, zysk z lokat, obligaciji
i innych papierow warto§ciowych, dotagj
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ZALACZNIK NR 3 do procedury 02 , Udzielanie ulg w splacie zobowigzan podatkowych”.

[E.1. LICZBA ZATRUDNIONYCH OSOB

25, Liczba zatrudnionych oséb (na dzien ztoZenia o$wiadczenia)

{F.1

. FORMA ORGANIZACYJNO-PRAWNA

26. 0 spotka osobowa
27. 0 spdtka akcyjna

26. ] spoOtka z ograniczong odpowiedzialnoscig

20. [0 INNY Przedsi@biorCa ...........coovviie i e e

G.1. POSIADANY MAJATEK NIERUCHOMY
(nie wypeinia¢ w przypadku dotgczenia ewidencjifwykazu srodkéw trwatych lub wypetnionego o$wiadczenia

ORD-HZ)
Rodzaj Miejsce potozenia | Powierzchnia Nr ksiegi Szacunkowa Obcigzenia hipoteczne
nieruchomosci wieczystej warto$¢ (wskazac na rzecz jakiego
wierzyciela i w jakiej wysokos$ci)
30. a1, 32, 33, 34, 35,
36. a7. 38. 39. 40. 41.
42, 43. 44, 45. 46. 47.
48, 49, 50. 51. 52. 53,
154, 55. 56. 57. |s8. 59.
60 61. le2 63. le4. 65.
66. 67. les. 69. 70. 71.
72, 73, 74. 75. 76. 77.

H.1. POSIADANY MAJATEK RUCHOMY

(nie wypetia¢ w przypadku dotgczenia ewidencjifwykazu $srodkéw trwatych lub wypetnionego oSwiadczeniaJ

ORD-HZ )

IH.1.1 SRODKI TRANSPORTU LADOWEGO

\Warto$¢ szacunkowa [Warlosc ;bciqzema
78. 79. 80.
amochody ciezarowe (marka, model, typ, nr
JB rej., rok produkeji)
amochody osobowe (marka, model, typ, nr  [B': 82. 83
rej., rok produkciji pojazdu)
B4. 85, B86.
nne np. przyczepy, autobusy itp. (marka,
model, typ, nr rej., rok produkcji)
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ZALACZNIK NR 3 do procedury 02 ,Udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych”.

[H.1

.2 SRODKI TRANSPORTU WODNEG

linne np. todzie, kutry, kajaki itp. (marka,
model, nr rej./znak rozpoznawczy, nr
kadtuba, rok produkcji)

0
\Wartoé¢ szacunkowa  [Warto$¢ obcigzenia
; ! - 7. as. 89.
Istatki pasazerskie (marka, model, nr rej./znak
rozpoznawczy, nr kadtuba, rok produkgji)
90. lot1. 92
lkontenerowce (marka, model, nr rej./znak
rozpoznawczy, nr kadtuba, rok produkgii)
gazowce/tankowce (marka, mode!, nr 8: el 35
rej./znak rozpoznawczy, nr kadtuba, rok
produkcji)
196. 87. 8.

[E.1

.3 SRODKI TRANSPORTU POWIETRZNEGO

Warto§¢ szacunkowa

Warto&¢ obcigzenia

Istatki powietrzne np. samoloty, $migtowce
(marka, model, nr rej./znak
rozpoznawczy, nr fabryczny, rok
produkcii)

99.

100.

101.

linne statki powietrzne (marka, model, nr
rej./znak rozpoznawczy, nr fabryczny,
rok produkgiji-)

102.

103.

104.

|E.2. INNE SKLADNIKI MAJATKU

rachunkach bankowych

SKEADNIK WARTOSC | OPIS SKEADNIK WARTOSC | OPIS
Gotowka 105, Akcje 106.
Srodki zgromadzone na  |1o7- Obligacje 108.

itp.)

Lokaty 108. Certyfikaty i jednostki 110.
[inwestycyjne

|Papiery diuzne 1. Warto$ciowy sprzet RTV |12

Polisy ubezpieczeniowe 113, Dzieta sztuki, antyki, 114,
|bizuteria

Udziaty w spdtkach 115, Inne (maszyny, urzadzenia |''¢-

E.8. OBCIAZENIA | ZOBOWIAZANIA KREDYTOWE

Kredyty Diugoterminowe Krétkoterminowe
powyzej 12 miesiecy) (do 12 miesiecy)
[Nazwa banku 17. 118,
Wysoko$¢ 119. 120.
Rok zaciggniecia 121. T22.
ysokos¢ miesiecznej raty 123. 124,
|Data korica spiaty 125. 126,

Strona 3/s
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[E.9. INNE ZOBOWIAZANIA (posi

adane zobowigzania i zalegtodci wzgledem innych instytucji np. ZUS, UM, UG, UC itp.)

Nazwa wierzyciela

[Tytut zalegtosci

Sposob regulowania

127.

128.

129

130.

131.

132.

133.

134.

135.

E.10. PRZYSt UGUJACE WIERZYTELNOSCI

ZOBOWIAZANY (nazwa
lub imie | nazwisko craz
doktadny adres)

|Kwota wierzytelnosci

wierzytelnosé (faktury,
umowy, kontrakty, zlecenia

fitp.)

Tytul, z ktérego przysiuguje |Podejmowane dziatania
ajgce na celu odzyskanie
ierzytelnosci (ponaglenia,

ioski do sadu itp.)

136.

137.

138.

139.

140.

141.

141,

142.

E.11. INNE INFORMACJE DOTYCZACE WNIOSKODAWCY

linne informacje nie ujete w
poprzednich rubrykach

143.

sprawie

|Dodatkowe informacje potwierdzajace|'4+
wazny interes, ktore moga mie¢
istotny wptyw na rozstrzygniecie w

wysokosci, terminy spiaty)

Udzielone pozyczki (komu, w jakiej |4

|Przyczyna niezaptacenia w

zobowigzania objetego wnioskiem

terminie |46

wnioskiem

roziozenia na raty jub odroczenia)

(dotyczy wytgcznie wniosku o ulge w formie

Zrodio spiaty zobowigzania objetego [147:

Plany rozwojowe
(zawarte umowy i kontrakty)

148.

Poniesione nakfady inwestycyjne 149,
(ze wskazaniem celu inwestycji i kwoty)
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|F. PODPIS WNIOSKODAWCY / OSOBY REPREZENTUJACEJ

150. Data 151. Podpis
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 200/2019

Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 19 listopada 2019 r.

Nr procedury:
Urzad Miejski Nazwa procedury
w Kozienicach
03
Windykacja naleznosci
publicznoprawnych z tytulu podatkow
i oplat lokalnych
Data wej$cia w zycie: Wersja Strona 1z 9
.. procedury:
7al. Nr 3 2 grudziefi 2019 roku
' 01
Opisujacy procedure: Edyta Czyz, Agnieszka Olszewska
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1.

1.1

Informacje ogdlne

Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu okre§lenie jednolitych zasad postgpowania oraz
usystematyzowanie prawidtowego i terminowego podejmowania windykacji naleznosci z tytulu
podatkéw i oplat lokalnych w Urzgdzie Miejskim w Kozienicach.

1.2

Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postgpowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym w zakresie windykacji
naleznosci publicznoprawnych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

1.3

1

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

Podstawy prawne

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2019r. poz. 1170
ze zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 poz. 900 ze zm.).

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019
1. poz. 1438 ze zm.)

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 1256 ze zm.)
Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le§nym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888 ze zm.)

Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (Dz. U. z 2019
r. poz. 2010 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 poz.
2096 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010. Nr 208, poz. 1375 ze zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1483 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 08 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850 ze zm.),

Procedura windykacji naleznosci Strona3z 9




12) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreélenia
nalezno$ci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia (Dz. U. 22017 r. poz.131 z péZno zm.),

13) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2015 1. poz. 1526 ze zm.).

Jezeli w wyniku zmian prawa powszechnie obowigzujacego zasady okreslone w procedurze stang sie
sprzeczne z tymi przepisami, stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie obowigzujacego do czasu
dostosowania do nich procedury.

1.4 Dokumenty zwigzane z procedursg

1 Upomnienie

2 Tytut wykonawczy

3 Whiosek o wpis w ksiedze wieczystej

4, Zezwolenie na wykres$lenie hipoteki z ksiegi wieczystej

G Whiosek o umorzenie lub zawieszenie postepowania egzekucyjnego

6. Zawiadomienie o zmianie wysokosci naleznosci objetych tytutem wykonawczym

1.5. Definicje i skroty

Burmistrz — Burmistrz Gminy Kozienice;
Dyrektor Wydzialu — Dyrektor Wydziatu Finansowo — Budzetowego;

Osoba upowazZniona — osoba upowazniona przez Burmistrza Gminy Kozienice do wykonywania
okreslonych czynnosci;

Pracownik ksiggowosci podatkowej/Pracownik— Pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego;
odpowiedzialny za wykonywanie odpowiednich dzialan w ramach procedury

Urzad — Urzad Miejski w Kozienicach;
Wierzyciel - Burmistrz Gminy Kozienice

Wydzial - Wydziat Finansowo — Budzetowy wlasciwy do spraw podatkéw i optlat lokalnych, zgodnie
z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du.

Procedura windykacji naleznosci Strona 4z 9




2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.2.

2.2

2.2.2.

Procedura windykacji naleznoSci

Kontrola terminowo$ci realizacji zobowiazan podatnikow

Pracownik ksiggowos$ci podatkowej prowadzacy analityczng ewidencje¢ ksiggowa podatkow i
oplat lokalnych kontroluje systematycznie terminowo$¢ zaplaty naleznosci pienieznych z tytutu
podatkow i oplat lokalnych poprzez dokonywanie przegladu zapiséw na kontach podatnikéw
dla sprawdzenia czy naleznosci zostaty uregulowane.

Pracownik wykonuje kontrole terminowej realizacji w/w nalezno$ci przez analize kont
podatnikéw, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
dokonanych przypiséw i odpiséw, przypadajacych do konca analizowanego okresu.

Przed podjgciem dziatafi zmierzajacych do zastosowania srodka egzekucyjnego, Pracownik
moze stosowaé dziatania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego
wykonania przez niego obowiazku, gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany
dobrowolnie wykona obowiazek bez koniecznosci wszczgcia egzekucji administracyjnej.

Dzialania moga by¢ podejmowane m.in. poprzez internetowy portal informacyjny, krotkg
wiadomo$¢ tekstowa (sms), e-mail lub telefon i obejmowaé informacje o terminie zaplaty
naleznosci pieni¢znych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej, rodzaju i wysokosci
odsetek z tytulu niezaplacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej oraz grozacej egzekucji
administracyjnej i mogacych powstaé kosztach egzekucyjnych. Doboru powyzszych metod
Pracownik dokonuje wg posiadanych informacji i mozliwosci technicznych.

Pracownik dokonuje dokumentacji prowadzonych dziatah informacyjnych przez np. notatke
stuzbowg, zapis w systemie komputerowym, ewidencje lub inng forme utrwalenia informacji
o0 zastosowanych dziataniach.

W przypadku gdy zostaly podjg¢te dziatania informacyjne, o ktérych mowa w pkt. 2.1.3,
Pracownik wystawia upomnienie do zobowigzanego niec wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie
pozniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto te dzialania.

Majagc na uwadze ckonomik¢ postgpowania windykacyjnego, w tym racjonalnosé
gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie kosztéw windykacji, upomnienia oraz tytuly
wykonawcze wystawia si¢ w terminach okre§lonych niniejszg procedura.-

Pracownik moze nie wystawia¢ upomnienia oraz tytulu wykonawczego jezeli kwota zaleglosci

nie przekracza kosztéw upomnienia.
P

Wystawianie upomnien

Niewykonanie przez podatnika obowigzku zaptaty podatku wynikajacego z deklaracji czy
decyzji skutkuje koniecznoscia podjecia z urzedu przez wierzyciela czynno$ci windykacyjnych,
ktorych pierwszym etapem jest wystawienie i przestanie przez Pracownika podatnikowi
pisemnego upomnienia.

Egzekucja administracyjna moze by¢é wszezeta, jezeli wierzyciel po uptywie terminu do
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2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6

2.2.7.

wykonania przez zobowigzanego obowigzku przestal mu pisemne upomnienie. Termin zaptaty
zaleglo$ci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty dorgczenia upomnienia
podatnikowi.

Upomnienie powinno zawiera¢ elementy wyszczegdlnione w Rozporzadzeniu Ministra
Finans6w w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych. Z uwagi na to, ze podpis
nie jest elementem obligatoryjnym upomnienia, na upomnieniu podane jest wylacznie imig i
nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do dziatania w imieniu wierzyciela.

Pracownik wystawia upomnienie w jednym egzemplarzu - oryginal zostaje wystany do
podatnika, natomiast kopia upomnienia zostaje zapisana w systemie komputerowym.

Nie prowadzi si¢ odrgbnej ewidencji upomnieni - upomnienia sa przetwarzane i gromadzone
w systemie komputerowym w ramach systemu finansowo-ksiggowego.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie platnosci lub raty do konica miesigca, w
ktérym przypada platno$é, Pracownik sporzadza upomnienie niezwlocznie.

Podatek od srodkéw transportowych - upomnienie wystawia si¢ bez zbg¢dnej zwloki nie
pozniej niz:

I rata do dnia (07.03

II rata do dnia 07.10

Podatek od nieruchomogci, podatek rolny, podatek lesny oraz podatek ptacony w formie
lacznego zobowigzania pienig¢znego osob fizycznych - upomnienia wystawia si¢ bez
zbednej zwtoki dla danych rat nie pdzZniej niz:

I rata do dnia 04.04

IT rata do dnia 04.06

IIT rata do dnia 04.10

IV rata do dnia 04.12

Podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny od oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej, w tym spétek nieposiadajacych
osobowosci prawnej - upomnienia wystawia si¢ bez zbgdnej zwloki. s

Pracownik generuje upomnienie w systemie komputerowym, a nastgpnie  weryfikuje
upomnienia pod katem zasadnosci wystawienia. Przed wystaniem upomnienia Pracownik
sprawdza na koncie podatnika czy w okresie od wystawienia upomnienia do dnia wyslania, nie
odnotowano wplaty zalegtosci.
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2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

23

2.3.1.

Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego, przesylka polecong listowg
za potwierdzeniem odbioru. Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy - Kodeks
Postgpowania Administracyjnego

Pracownik generuje zestawienie wystanych upomniefi i sprawdza, czy zostaly odnotowane
wszystkie daty doreczenia.

Jezeli brak jest daty doreczenia, ustala przyczyne i dokonuje stosownej adnotacji.

W przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, Pracownik sklada reklamacje
u operatora pocztowego za posrednictwem komorki organizacyjnej Urzgdu odpowiedzialnej za
korespondencje.

W przypadku zaginiecia dowodu dorgczenia zobowigzanemu upomnienia, Pracownik wysyla
ponownie upomnienie.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia Pracownik odnotowuje w systemie
komputerowym date jego doreczenia. Zwrotne potwierdzenie odbioru jest wpinane w kolejno$ci
do zbioré6w zwrotnych potwierdzen odbioru upomnien.

Jezeli do podatnika zostalo skierowane upomnienie po dniu dokonania wplaty zaleglosci lub
podatnik dokonal wplaty zaleglosci przed skutecznym dorgczeniem upomnienia, Pracownik
dokonuje stosownej adnotacji w systemie komputerowym, bez pobrania kwoty kosztow
upomnienia.

Jezeli w wyniku upomnienia zostanie dokonana zaplata naleznosci podatkowej, Pracownik
dokonuje ksiggowania zaplaty i zobowigzanie wygasa po zaksiggowaniu.

Jezeli w wyniku skutecznego dorgczenia upomnienia podatnik dokona zaptaty zaleglosci
przelewem bez kosztéw upomnienia, Pracownik drukuje z systemu postanowienie o
zarachowaniu wplaty w pierwszej kolejnoéci na koszty upomnienia. Postanowienie jest
wysylane do podatnika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wystawianie tytuléw wykonawczych

Pracownik wystawia na biezaco tytuly wykonawcze (zgodnie z Ustawa o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji) na zaleglo$ci podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub
czedciowego zaplacenia zalegtosci objetych upomnieniem w zakresie:

“
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od $rodkéw
transportowych oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci
prawnej, w tym spolek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku ptaconego w formie
lacznego zobowigzania pienieznego oraz podatku od s$rodkow transportowych o0s6b
fizycznych.

Egzekucja administracyjna moze by¢é wszczeta bez uprzedniego dorgczenia upomnienia
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2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

w przypadkach, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie okre$lenia
nalezno$ci pienieznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia.

Pracownik dokonuje systematycznej weryfikacji zaleglo$ci objetych upomnieniem za dany
okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie zalegtosci zostaly wystawione tytulty wykonawcze.

Pracownik przed wystawieniem tytulu wykonawczego dokonuje sprawdzenia, czy nalezno$¢
wskazana w upomnieniu nie wplyneta na rachunek bankowy Urzgdu lub za posdrednictwem
Poczty Polskiej albo nie zostata wplacona bezposrednio gotowka do kasy Urzedu.

Pracownik wystawia tytuty wykonawcze wraz z ich odpisami, ktére sg nastepnie podpisywane
przez Burmistrza lub osobg upowazniong i przekazuje do wlasciwego miejscowo Naczelnika
Urzedu Skarbowego bezposrednio lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Potwierdzenie
odbioru tytutéw wykonawczych jest wpinane do ewidencji tytutdéw wykonawczych. Tytuly
wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym w prowadzonej
ewidencji.

W przypadku odroczenia terminu platnosci zaleglego zobowigzania podatkowego lub
roztozenia go na raty, Pracownik wprowadza zmian¢ terminu platnosci do systemu
komputerowego, na koncie podatnika i zawiadamia organ egzekucyjny o wydanej decyzji.

W przypadku wygasniecia decyzji spowodowanej faktem, ze podatnik w terminie okre§lonym
w decyzji nie dokonat zaplaty odroczonej zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke
lub nie zaplacit trzech kolejnych rat, na jakie zostala roztozona zalegto$¢ podatkowa wraz z
odsetkami za zwloke, Pracownik przywraca terminy zgodnie z przepisami Ustawy ordynacja
podatkowa — poprzez naniesienie nowych terminéw (w systemie) i wszczyna windykacj¢ do
tych zaleglosci podatkowych.

W celu wznowienia postepowania egzekucyjnego Pracownik powiadamia organ egzekucyjny
o wygasénieciu decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty zaleglo$ci podatkowej oraz informuje
organ egzekucyjny o wysokosci dochodzonej nalezno$ci pieni¢zne;.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub wygasnieciu zaleglosci
oraz majgcej wplyw na prowadzone postgpowanie egzekucyjne, Pracownik zawiadamia
niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny lub wystawia zmieniajgcy tytul wykonawczy.
Zawiadomienia o wygasnieciu zobowigzania w calo$ci lub czedci podpisuje osoba
upowazniona.

Pracownik w toku weryfikacji $ciggalnosci zaleglo$ci przez organy egzekucyjne r(ieruje
pisemne zapytania do tych organéw o stan realizacji tytulow wykonawczych.

Wierzyciel ponosi wydatki zwigzane z przekazaniem mu egzekwowanej nalezno$ci. Oplaty
nalezne organowi egzekucyjnemu potragcone z sum pobranych w postgpowaniu egzekucyjnym
obcigzaja biezace wydatki organu podatkowego, a ich rownowarto$¢ przekazywana jest z

rachunku wydatkéw na rachunek podatkowy urzedu.

Pracownik moze nie wystawia¢ upomnienia lub tytulu wykonawczego jezeli toczy si¢
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24.1.

2.4.2

2.4.3.

2.4.4

24.5.

postepowanie podatkowe, a organ podatkowy posiada informacj¢ o okoliczno$ciach majgcych
wplyw na obnizenie, odroczenie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego. Niniejszy zapis
stosuje si¢ o ile nie uchybia obowigzkom wynikajacym z przepisow prawa.

Zabezpieczenie nalezno$ci podatkowych

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze zobowigzanie nie zostanic wykonane,
w szczegblnosci, gdy zobowigzany trwale nie uiszcza wymaganych zobowiazan podatkowych,
Pracownik moze dokonaé zabezpieczenia na majgtku diuznika przez wpis hipoteki na
nieruchomosci.

Pracownik wystawia dalszy tytul wykonawczy, ktory wysylany jest do Naczelnika Urzedu
Skarbowego z wnioskiem o nadanie klauzuli wykonalnosci. Wpis hipoteki mozna dokonac
réwniez na podstawie decyzji wymiarowej tub okreslajace;.

Pracownik sporzadza wniosek o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej
i przekazuje do podpisu Burmistrzowi.

Pracownik przesyta do Sadu Rejonowego wniosek z zatgczonymi decyzjami lub dalszymi
tytutami wykonawczymi z nadang przez Urzad Skarbowy klauzulg wykonalnosci, oraz
potwierdzenie dokonania optaty sadowej za wpis hipoteki.

Jezeli nalezno$¢ zostanie uregulowana przez podatnika po dokonaniu wpisu hipoteki:

- podatnik sktada do Urzedu wniosek o wydanie zezwolenia na wykreslenie wpisu z
ksiggi wieczystej i wnosi oplate skarbowa,

- Pracownik przygotowuje odpowiednie zezwolenie na wykreslenie hipoteki z ksiegi
wieczystej.

- Zezwolenie jest podpisywane przez Burmistrza i wysytane do podatnika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
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