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INSTRUKCJA WYDAWANIA DECYZJI W SPRAWIE UMORZENIA, ODROCZENIA ORAZ ROZŁOŻENIA NA RATY

PODATKU ROLNEGO, OD NIERUCHOMOŚCI, ŁĄCZNEGO ZOBOWIĄZANIA PIENIĘŻNEGO, PODATKU OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH ORAZ OPŁATY OD POSIADANIA PSA

                                                  ORAZ ZWROTU PODATKU

                                          OD ŚRODKÓW TRANSPORTOWYCH

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 określenie wymagań oraz zapewnienie prawidłowości postępowania    przy wydawaniu decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia oraz rozłożenia na raty podatku

rolnego, od nieruchomości, łącznego zobowiązania pieniężnego, podatku od środków

transportowych, opłaty od posiadania psa oraz zwrotu podatku od środków

transportowych.
2.PRZEDMIOT INSTRUKCJI
Przedmiotem niniejszej instrukcji są zasady i tryb opracowania, opiniowania, sprawdzania, zatwierdzania  i doręczania decyzji o zastosowaniu ulgi podatkowej (umorzenia, odroczenia, rozłożenia na raty) oraz zwrot podatku od środków transportowych.
3.ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza instrukcja obowiązuje w Wydziale Finansowym Referacie Podatków i Opłat i Kancelarii Urzędu.
4.OPIS POSTĘPOWANIA

 4.1. Określenie wymagań odnośnie wydania decyzji: 
Wymagania odnoszące się do realizacji usługi wydawania decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia oraz rozłożenia na raty podatku rolnego, od nieruchomości, łącznego zobowiązania pieniężnego, podatku od środków transportowych, opłaty od posiadania psów oraz zwrotu podatku od środków transportowych – zostały określone w Karcie Informacyjnej FN.PO.K1-Podatki i opłaty –ulgi: umorzenia, odroczenia, rozłożenie na raty.

4.2. Przyjęcie wniosku/podania w Kancelarii Urzędu. 
Pracownik Kancelarii Urzędu  przyjmuje dokument  na formularzu FN.PO.K1.F1. lub podanie. Odsyła podatnika do inspektorów ds. podatkowych w Wydziale Finansowym Referacie Podatków i Opłat, w celu sporządzenia protokołu o sytuacji materialnej rodziny podatnika. W przypadku, gdy inspektor ds. podatkowych nie ma możliwości sporządzenia protokołu o stanie materialnym rodziny, kieruje pismo do Ośrodka Pomocy Społecznej, zgodnie z pkt. 4.5. Instrukcji. Wniosek złożony na formularzu przekazany jest bezpośrednio do Wydziału Finansowego Referatu Podatków i Opłat, natomiast podanie wymaga dekretacji Sekretarza Miasta, a następnie przekazane jest do Wydziału Finansowego Referatu Podatków i Opłat. Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub Kierownik Referatu Podatków i Opłat  przekazuje wniosek inspektorowi ds. podatkowych.
 4.3. Sporządzenie protokółu przesłuchania strony w celu ustalenia stanu majątkowego. 

Inspektor ds. podatkowych sporządza protokół jak wyżej na formularzu F/I/7.5/32/02.

Podatników prowadzących działalność gospodarczą informuje o konieczności dostarczenia dokumentów stwierdzających sytuację finansową (np. deklaracji podatkowych PIT lub CIT, sprawozdania finansowego, bilansu, czy rachunku zysków i strat) wg stanu na dzień złożenia wniosku/podania oraz informacji o uzyskanej pomocy publicznej za okres 3 lat budżetowych
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poprzedzających dzień złożenia wniosku. Nie dotyczy zwrotu podatku od środków transportowych

Informuje również podatnika o terminie załatwienia sprawy oraz formie doręczenia decyzji (pocztą za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). 

W przypadku, gdy podatnik składa wniosek drogą korespondencyjną do Kancelarii Urzędu. Inspektor ds. podatkowych sprawdza wniosek pod względem kompletności jego wypełnienia i dołączonych materiałów. W przypadku stwierdzenia braków wysyła do podatnika wezwanie do ich uzupełnienia informując, iż nieuzupełnienie wniosku o brakujące dokumenty spowoduje pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.   

 4.4. Rejestracja wniosku. 

Inspektor ds. podatkowych rejestruje  wniosek wraz z protokółem o stanie majątkowym w teczce Nr: 

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

· FN.PO.3121… – podatek rolny

· FN.PO.3138… – podatek od posiadania psów
· FN.PO.3124… - podatek od środków transportowych

· FN.PO.3123…- łączne zobowiązanie pieniężne

i nadaje mu kolejny numer w danym roku.

4.5. Uzupełnienie dokumentacji.

Inspektor ds. podatkowych wysyła pismo do Ośrodka Pomocy Społecznej

 z prośbą o informację dotyczącą sytuacji materialnej podatnika – nie dotyczy

 osób prawnych. Przy zwrocie podatku od środków transportowych podatnik dołącza do wniosku/podania dokumenty przewozowe (CMR). 

4.6. Analiza zgromadzonych w sprawie dokumentów, przygotowanie opinii i projektu decyzji.

Inspektor ds. podatkowych analizuje kondycję finansową rodziny w oparciu o protokół

przesłuchania strony w celu ustalenia stanu majątkowego (F/I/7.5/32/02)  oraz

informację z MOPS-u (w przypadku podatników będących osobami fizycznymi analizuje się sytuację rodziny podatnika).

W przypadku osób prawnych kondycję finansową analizuje się w oparciu o dokumenty stwierdzające sytuację finansową podatnika (np. deklaracje podatkowe PIT lub CIT, sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zysków i strat), natomiast w przypadku osób

fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, sytuację podatnika analizuje się w oparciu o w/w dokumenty oraz dodatkowo o protokół przesłuchania strony.

Inspektor ds. podatkowych przygotowuje opinię w danej sprawie dla Burmistrza i z kompletem dokumentów przekazuje Kierownikowi Referatu Podatków i Opłat, który dokonuje przeglądu wymagań odnośnie prawidłowości zgromadzonych dokumentów i przygotowuje opinię.
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Zapisem z przeglądu jest podpis Kierownika Referatu Podatków i Opłat na opinii wraz z datą. Kierownik Referatu Podatków i Opłat podanie wraz z kompletem dokumentów przekazuje do Burmistrza lub Z-cy Burmistrza, w celu podjęcia decyzji.

W przypadku decyzji odmownych Inspektor ds. podatkowych wysyła pismo informujące podatnika, że zostało zakończone postępowanie dowodowe w sprawie i przysługuje 7-dniowy termin do zapoznania się z aktami sprawy. Nie dotyczy zwrotu podatku od środków transportowych. 

Inspektor ds. podatkowych opracowuje  projekt decyzji: 

· FN.PO.3120..… - podatek od nieruchomości

· FN.PO.3121… - podatek rolny

· FN.PO.3138… - opłata od posiadania psów

· FN.PO.3124… - podatek od środków transportowych

· FN.PO.3123… - łączne zobowiązanie pieniężne

Decyzje o szczególnie skomplikowanym charakterze Radca Prawny  sprawdza pod względem formalno-prawnym, co dokumentuje pieczątką i podpisem na kopii egzemplarza decyzji. 

Opracowany projekt przekazuje do Kierownika Referatu Podatków i Opłat, który dokonuje sprawdzenia. Zapisem z monitorowania procesu usługi jest podpis Kierownika Referatu Podatków i Opłat  jako osoby sprawdzającej na projekcie decyzji wraz z datą.

4.7. Zatwierdzenie decyzji

Przekazanie projektu decyzji do zatwierdzenia przez Burmistrza.

4.8. Doręczenie decyzji.

Inspektor ds. podatkowych przekazuje decyzję w zaadresowanej i ostemplowanej kopercie wraz ze zwrotnym  poświadczeniem odbioru do Kancelarii Urzędu w celu jej wysłania.

4.9. Archiwizacja decyzji.

Inspektor ds. podatkowych wpina kopię decyzji do teczki oznaczonej Nr:
FN.PO.3120.… - podatek od nieruchomości

FN.PO.3121… -podatek rolny

FN.PO.3138… -podatek od posiadania psa

FN.PO.3124… -podatek od środków transportowych

FN.PO.3123… -łączne zobowiązanie pieniężne

i po upływie 2 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 .

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

FN.PO.K1.F1 – Wniosek o udzielenie ulgi w podatku/opłacie,
F/I/7.5/32/02-formularz protokołu o sytuacji materialnej podatnika

