ZARZADZENIE NR 42/20
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie procedur postepowania przy udzielaniu ulg, odraczaniu lub rozkladaniu na raty, umorzen
naleznoS$ci podatkéw.

Na podstawie art. 13 § 1 pkt 1, art. 67a iart. 67b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z2019r. poz.900 ze zm.), art. 18 ust. 21 ust. 3 ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2020r. poz. 23) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury postepowania przy udzielaniu ulg, odraczaniu lub rozktadaniu na raty, umorzen
naleznosci podatkéw w Urzedzie Gminy, zgodnie z zatacznikem Nr 1.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 80/15 Wojta Gminy Dziatdowo z dnia 16 czerwca 2015 r. w sprawie procedury
postepowania przy udzielaniu ulg, odraczaniu lub rozktadaniu na raty, umorzen naleznosci podatkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 42/20
Wojta Gminy Dzialdowo
z dnia 25 marca 2020 r.

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenia obejmuje:
a) podatki i optaty lokalne, podatek rolny, podatek lesny
b) optate skarbowa
2. Procedura sg objete nastgpujace czynnosci:
a) odroczenie terminu ptatnosci podatku lub rozktadanie zaptaty podatku na raty,
b) odraczanie lub rozktadanie na raty zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
¢) umorzenia w catosci lub w czesci zaleglosci podatkowe, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyjne;.

§ 2. Przy realizacji procedury nalezy bezwzglednie przestrzega¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa,
w tym dotyczacych termindéw zalatwienia spraw.

§ 3. Ustala si¢ nastgpujacy tryb postgpowania przy udzielaniu ulg podatkowychi okreslonych w § 1 ust. 2: dla
przedsigbiorcow - tj. oséb fizycznych, oso6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktore zawodowo, we wlasnym imieniu podejmuja i wykonuja dziatalnosé
gospodarczg, a takze wspolnikow spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarcze;j:

a) wszczgcie postgpowania podatkowego nastepuje zgodnie z przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa,

b) wniosek podatnika kierowany jest do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy - w celu zebrania dokumentacji
o sytuacji finansowej podatnika lub o innych waznych okoliczno$ciach majacych wplyw na rozpatrzenie
wniosku,

c) prawidtowy wniosek powinien zawierac:
- NIP, PKD Iub EKD,
- okreslenie rodzaju ulgi, z jakiej chce skorzysta¢ podatnik,
- okreslenie rodzaju podatku, do ktérego ulga ma by¢ zastosowana,
- wskazanie:

» kwoty zalegltosci podatkowej, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyjnej, o ktérej umorzenie ubiega
si¢ podatnik, albo

* terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu ptatnosci podatku lub zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwlokeg, albo

¢ ilo$¢ rat, na ktére zada rozlozenie zaptaty podatku lub zalegtoéci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke

- uzasadnienie ztozonego wniosku (w gestii podatnika jest wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika"
lub ,,waznego interesu publicznego"), ktore organ podatkowy oceni jako przestanke do zastosowania ulgi
podatkowe;j,

- podpis podatnika,
- w przypadku zataczonego petnomocnictwa, dowdd uiszczenia optaty skarbowej,

d) pracownik ksiggowosci podatkowej, do wniosku dotacza:
- histori¢ (za 3 lata) dotychczas przyznanych ulg i zwolnien,

- informuj¢ o prowadzonym postepowaniu egzekucyjnym, zabezpieczeniu naleznosci hipoteka lub zastawem
skarbowym,

- wysokosc¢ zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,



e) pracownik Referatu Finansowego prowadzacy dang sprawe jest zobowiazany do weryfikacji przedlozonego
wniosku, zebrania materialu dowodowego oraz dotgczenia kserokopii dokumentéw bedacych w posiadaniu
Urzedu: kartoteki naleznos$ci i wptat,

f) w toku postgpowania sa gromadzone i analizowane nastepujace dowody:
- wypis z KRS Iub kserokopia zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- sprawozdania finansowe za ostatnie dwa lata dziatalnosci poprzedzajace rok, w ktéorym podatnik zwraca si¢
z wnioskiem (dotyczy: osob prawnych zobowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych), podmioty
opodatkowane w formie zryczattowanego podatku od przychoddéw - rozliczenie podatku wedtug deklaracji
podatkowych okresowych i rocznych,

- sprawozdania F — 01 lub F - 02 za okres bezposrednio poprzedzajacy ztozenie wniosku,

- dokumenty potwierdzajace sytuacje finansowa firmy (np. rachunek zyskow i strat, Cit 2 i Cit 8) za ostatnie
dwa lata dziatalno$ci poprzedzajace rok, w ktorym podatnikzwraca si¢ z wnioskiem,

- wykaz wymagalnych zobowigzan i naleznosci,
- zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego o posiadanych zaleglosciach podatkowych,
- zaswiadczenie z ZUS o posiadanych zalegto$ciach wobec ZUS,

- zaswiadczenia z instytucji finansujacych o zaciagnigtych kredytach lub pozyczkach (w przypadku braku
zaciagnigtych kredytéw lub pozyczek - oswiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscig kama za sktadanie
falszywych zeznan),

- deklaracje z uzyskanych dochodéw sktadane w Urzedzie Skarbowym za okres ostatnich 2 lat dziatalnosci
poprzedzajacych rok, w ktérym podatnik zwraca si¢ z wnioskiem oraz wszelkie inne dowody $wiadczace
o sytuacji podatnika (w przypadku oséb fizycznych i wspolnikoéw spotki cywilnej),

- podstawa do oceny sytuacji ekonomicznej podatnika moze by¢ rowniez przedtozony program naprawczy,
opracowany dla potrzeb sagdow, bankow,

- zaswiadczenia i informacje, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( Dz. U.z 2018r. poz. 362). Przedsigbiorcy ubiegajacy si¢
o pomoc publiczng sg zobowigzani do przedstawienia organowi udzielajgcemu pomocy informacji o pomocy
publicznej udzielonej im w okresie trzech kolejnych lat poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku. Pracownicy
Referatu Finansowego zadaja od podatnika wnioskujacego (podmiot ubiegajacy si¢) o pomoc ,,de minimis"
przedstawienia wraz z wnioskiem o udzielenie ulgi, wszystkich zaswiadczen o pomocy ,,de minimis", jakie
otrzymat w ciaggu 3 ostatnich lat poprzedzajacych dzien wystapienia z wnioskiem o udzielenie pomocy. Do
czasu przekazania przez podatnika zadanych zaswiadczen lub informacji pomoc nie moze by¢ udzielona,

g)w przypadku stwierdzenia braku w/w  dokumentéw, pracownik zobowigzany jest wezwac
pisemnie podatnika o ich uzupeknienie,

h) w toku prowadzonego postgpowania dowodowego Referat Finansowy moze zbiera¢ wszelkie dokumenty, w tym
przeprowadza¢ ogledziny nieruchomosci, dokonywaé przestuchania strony lub $wiadkow, pobiera¢ od
wnioskodawcy o$wiadczenia z klauzulg o odpowiedzialnosci karnej za sktadnie falszywych zeznan, itp.

i) w wyniku dokonania oceny materialu dowodowego, Wojt Gminy Dzialdowo podejmuje decyzje w sprawie
przyznania lub odmowy przyznania wnioskowanej ulgi w splacie zobowigzania podatkowego bez zbednej
zwtoki, fakt ten dokumentuje na wniosku podatnika wraz z podaniem daty i ztozenia parafki,

j) na podstawie decyzji Wojta Referat Finansowy przygotowuje decyzje zgodnie z przepisami ustawy - Ordynacja
podatkowa,

k) w celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglosci niz figuruja na kontach podatnikéw, nalezy w dniu
wydania decyzji umorzeniu upewni¢ si¢ w ksiegowosci, co do stanu tego kont konsultujac z pracownikiem
prowadzacym ewidencj¢ analityczng podatnikow, stwierdzajacg zgodno$¢ stanu zaleglosci z kwota podang
w decyzji umorzeniowe;.

§ 4. Ustala si¢ nastgpujacy tryb postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych okreslonych w § 1 ust. 2 dla
0s0b fizycznych:

a) wszczecie postepowania podatkowego nastepuje zgodnie z przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa,



b) wniosek podatnika kierowany jest do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy — w celu zebrania dokumentacji
o sytuacji finansowej podatnika oraz innych waznych okoliczno$ciach wptyw na rozpatrzenie wniosku,

¢) prawidtowy wniosek powinien zawierac:
- imi¢ 1 nazwisko, miejsce zamieszkania wnioskodawcy,
- NIP Iub PESEL
- okreslenie rodzaju ulgi z jakiej chee skorzysta¢ podatnik,
- okreslenie rodzaju podatku, do ktorego ulga ma by¢ zastosowania,
- wskazanie:

» kwoty zalegltosci podatkowej, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyjnej, o ktérej umorzenie ubiega
si¢ podatnik, albo

* terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu ptatnosci podatku lub zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwlokeg, albo

* iloSci rat, na ktore zada roztozenia zaptaty podatku lub zalegtoéci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke

- uzasadnienie zlozonego wniosku (w gestii podatnika jest wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika
lub ,,waznego interesu publicznego"), ktore organ podatkowy oceni jako przestanke do zastosowania ulgi
podatkowe;j,

- podpis podatnika,

-w przypadku zalaczonego pelnomocnictwa, dowaod uiszczenia oplaty skarbowe;,
- wysokos¢ zalegtosci i odsetek za zwloke,

d) pracownik Referatu Finansowego prowadzacy dang sprawe¢ jest zobowigzany do weryfikacji przedlozonego
wniosku, zebrania materialu dowodowego oraz dotaczenia kserokopii dokumentéw bedacych w posiadaniu
Urzedu: karta gospodarstwa zawierajaca niezbgdne dane weryfikacji wniosku tj. kartoteke naleznos$ci i wplat,

- informacj¢ o prowadzonym postepowaniu egzekucyjnym, zabezpieczeniu naleznosci hipotekg lub zastawem
skarbowym,

e) w toku postgpowania sg gromadzone i analizowane nastgpujace dowody:

- dokumenty potwierdzajgce sytuacje ekonomiczng: podatnik jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym wraz z kserokopiami dokumentow, o ktérych mowa w zalaczniku,

- wszelkie inne dowody $wiadczace o sytuacji podatnika, w sytuacji kiedy $ciagnigcie wierzytelnosci zagraza
egzystencji dluznika, dokumenty potwierdzajace ten stan (o§wiadczenie o korzystaniu lub nie z form pomocy
spotecznej np. zasitku celowego, okresowego, dodatku mieszkaniowego - kserokopie decyzji przyznanej
pomocy),

w rzypadku stwierdzenia braku w/w  dokumentéw, racownik  zobowigzan jest  wezwac
przyp p qzany ]
pisemnie podatnika o ich uzupeknienie,

g) w toku prowadzonego postgpowania dowodowego Referat Finansowy moze zbiera¢ wszelkie inne dokumenty,
w tym przeprowadzaé ogledziny nieruchomosci, dokonywac przestuchania strony lub §wiadkow, pobiera¢ od
wnioskodawcy oswiadczenia z klauzulg o odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatlszywych zeznan, itp.

h) wniosek wraz z petng dokumentacja przekazywany jest Wojtowi Gminy,

i) w wyniku dokonania oceny materialu dowodowego, Wojt Gminy podejmuje decyzje w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania wnioskowanej ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego bez zbednej zwloki, fakt ten
dokumentuje na wniosku podatnika wraz z podaniem daty i ztozeniem parafki,

j) na podstawie decyzji Wojta Referat Finansowy przygotowuje decyzje zgodnie z przepisami ustawy - Ordynacja
podatkowa,

§ 5. Pracownicy Referatu Finansowego sa odpowiedzialni za sporzadzenie w terminie do 31 maja roku
nastgpnego wykazu, ktory przedstawiaja Wojtowi do podpisu, o ktorym mowa w art. 37 pkt 2 lit. f i g ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze zm.).





