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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: podanie, wniosek

1. Podania i wnioski w sprawach dotyczacych ulg podatkowych sktadaja podatnicy w Biurze Obstugi Klienta.
Osoba przyjmujaca korespondencje w Wydziale Skarbu i Budzetu rejestruje podania i wnioski, a nastepnie
przekazuje je do Dyrektora celem dekretacii.

2. Podania i wnioski o udzielenie ulgi podatkowej, zarejestrowane po raz drugi w Oddziale Podatkéw 1 Oplat
(zwanym dalej ,,Oddzialem”) kierowane sa do wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw 1 kontroli
podatkowej w celu przygotowania stosownych informaciji o podatniku na podstawie prowadzonej ewidencji
oraz sprawdzenia dokonania oplaty skarbowej przez osobe ubiegajaca si¢ o ulge.

3. Sprawdzone przez pracownikoéw wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowe;j
podania i wnioski kierowane sa do ksiggowosci podatkowej celem naliczenia prawidlowej kwoty naleznosci
lub zaleglosci podatkowych oraz odsetek karnych w przypadku, gdy podatnik posiada nie uiszczone
zobowiazania podatkowe.

4. Opisane podania i wnioski wraz z informacjq dotyczaca sytuacji materialnej podatnika kierowane sa do
inspektora przygotowujacego wykaz podatnikéw ubiegajacych si¢ o ulgi wraz z czgscia opisowa dot.
poszczegdlnych podatnikéw. Wykaz ten oraz calo$¢ dokumentacji przekazywane sa do Prezydenta Miasta
celem podjecia stosownej decyzji.

5. Na podstawie zatwierdzanego przez Prezydenta Miasta wykazu w/w inspektor przygotowuje projekty decyzji
w sprawie udzielonych ulg i zwolnient podatkowych, a takze decyzji odmawiajacych zastosowania ulgi wraz z
uzasadnieniem oraz informacja o mozliwosci odwolania si¢ od decyzji do SKO — a nastgpnie przekazuje je
do podpisu Kierownikowi Oddziatu, a podczas jego nieobecnosci Dyrektorowi Wydziatu Skarbu i Budzetu.
Jezeli przedmiotem ulgi jest podatek od §rodkéw transportowych, podatek od posiadania pséw, oplata za
wieczyste uzytkowanie i dzierzawe — decyzje 1 pisma przygotowuja pracownicy ds. rachunkowosci i
dochodéw budzetowych, a jezeli ulga dotyczy podatkéw 1 oplat pobieranych przez Urzad Skarbowy,
przygotowywane sa  postanowienia, w ktorych zawarte jest stanowisko Prezydenta Miasta w kazdej
indywidualnej sprawie.

6. Przygotowane projekty decyzji sprawdza i podpisuje Kierownik Oddziatu, a podczas jego nieobecnosci
Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu, kontrolujac jednoczesnie dotrzymanie terminéw zalatwienia sprawy
zgodnie z KPA i Otrdynacja Podatkowa. Postanowienie kierowane do Urzedu Skarbowego podpisuje
Prezydent Miasta.

7. Decyzje wysylane s do podatnikéw i platnikow za potwierdzeniem odbioru.

8. W niektérych przypadkach, gdy podatnicy i platnicy otrzymali decyzje dla nich niekorzystne, skladaja w ciagu
14 dni od daty otrzymania decyzji odwotania do SKO za posrednictwem Oddziatu.

9. Inspektorzy wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw 1 kontroli podatkowej lub ds. rachunkowosci
i dochodéw budzetowych kompletuja wymagana w sprawie dokumentacje i wraz z odwolaniem odsylaja do
SKO.
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10.W zaleznosci od zajetego przez SKO stanowiska, sprawa zostaje zakoficzona utrzymaniem w mocy decyzji
organu podatkowego I instancji lub decyzja zostaje uchylona, a sprawa zostaje skierowana do ponownego
rozpatrzenia przez organ podatkowy I instancji. Ponowne rozpatrzenie sprawy dotyczacej udzielenia ulgi
wymaga zebrania dodatkowych informacii przez pracownikéw a nastepnie skierowania jej do Prezydenta w

celu zajecia stanowiska. Kopie decyzji przechowywane sa w teczkach opisanych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt przez 5 lat w Oddziale, a nastepnie przekazywane do archiwum.

WYJSCIE: decyzja.

symbole:

DIAGRAM

w — wykonaweca; o — otrzymujacy informacie; p — wspotpracujacy; u — udzielajacy informacii;
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TABELA UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
Uczestnik Zadanie Uprawnienia Odpowiedzialnos¢
Dyrektor Wydziatu/ 1. Przyjecie wnioskdéw Do: dekretacji wnioskow  [Za: terminowe i wlasciwe
Kierownik Oddzialu kierowanie wnioskow

2. Podpisanie decyzji

Do: podpisywania decyzji

Za: terminowe i prawidlowe

odpisywanie decyzji

Inspektor ds. organizacyjno
- budzetowych

1. Przyjecie wniosku

2. Przygotowanie projektu
[Uchwaty

3. Przygotowanie
[postanowienia

4. Wysylanie postanowien i
decyzji

5. Rejestracja odwolan od
decyzji

Do: przyjecia wniosku

[Do: przygotowania
projektu uchwaty

[Do: przygotowania
[postanowienia

[Do: wysylania postanowien
i decyzji

Do: rejestracji odwotan od
decyzji

Za: przyjecie wniosku
Za: prawidtowe
[przygotowanie projektu
uchwaly

Za: prawidtowe i terminowe
[przygotowanie postanowien

/a: terminowe
przekazywanie postanowien
| decyzji

Za: prawidtowy rejestracje

Pracownicy
wicloosobowego
stanowiska ds. wymiaru
[podatkéw 1 kontroli
podatkowe;j

1. Przygotowanie
informacji o podatniku

2. Przygotowanie decyzjt

3. Przekazanie odwolania

Do: przygotowania
informacji o podatniku

Do: przygotowania decyzji

Do: przekazania odwolania
do SKO

Za: rzetelne przygotowanie

informacit

Za: prawidiowe
[przygotowanie decyzji

Za: terminowe przekazanie
odwolania Za:
skompletowanie
dokumentéw

Pracownicy ds.
rachunkowosci i dochodow
budzetowych

1. Wyliczenie zaleglosci
[podatkowych 1 naleznosci
do zaplacenia

2. Przygotowanie decyzjt

3. Przekazanie odwolania

[Do: naliczenia odsetek i
kosztow

Do: przygotowania decyzji

[Do: przekazania odwolania
do SKO

Z.a: rzetelne naliczenie kwot
zaleglo$ci 1 odsetek oraz
kosztow

Za: prawidtowe
przygotowanie decyzji

Za: terminowe przekazanie
odwotania

Za: skompletowanie
dokumentow

Autor dokumentu

Anna Irzyfska

Zatwierdzil merytorycznie

Mariola Borowska

Zatwierdzil do uzytkowania

Krystyna Kowalewska




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA
— DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE]

Urzad Miasta Plocka Udzielanie ulg i zwolnien podatkowych Wydanie 05
WSB.I z dnia 11/01/2007
P-6/Pr-2 Realizacja obowigzkow ustawowych Strona 4
OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie moga wystapi¢ podczas udzielania ulg 1 zwolniet podatkowych, to:

Sk -

o~

Nie odnotowanie dat wplywu wnioskéw o udzielenie ulg podatkowych w dzienniku.

Przyjecie nieprawidlowo wypelnionego wniosku lub wniosku posiadajacego luki formalne.

Nie skasowanie lub nie pobranie znakéw oplaty skarbowej.

Btedne wyliczenie kwoty zalegtosci podatkowych oraz odsetek karnych.

Nieprawidlowe przygotowanie dokumentéw w sprawie ulg i zwolnient podatkowych.
Niewlasciwe przygotowanie decyzji pozytywnych i negatywnych osobom lub podmiotom
ubiegajacym si¢ o ulgi podatkowe.

Nieterminowe przekazanie decyzji w sprawie zastosowania ulgi podatkowe;.

Niewlasciwe i nieterminowe przekazywanie odwotan od decyzji do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.
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