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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: podanie, wniosek.

1.

a

Whnioski w sprawach dotyczacych ulg podatkowych sktadaja podatnicy w
sekretariacie. Osoba przyjmujaca korespondencj¢ rejestruje je, a nastgpnie przekazuje
je do Sekretarza Gminy celem dekretacji.

Whnioski o udzielenie ulgi podatkowej kierowane sa na stanowisko ds. wymiaru
podatkéw w celu przygotowania stosownych informacji o podatniku ubiegajacym si¢
o ulge tj. powierzchni gruntéw, stan budynkéw, inwentarza, iloSci oséb pozostajacych
we wspllnym gospodarstwie domowym.

Opisane wnioski wraz z informacja dotyczaca sytuacji materialnej podatnika
przekazywane sa do Wéjta Gminy celem podjecia stosownej decyzji.

Na podstawie ztozonego wniosku w/w pracownik przygotowuje projekty decyzji w
sprawie udzielonych ulg i zwolnien podatkowych, a takze decyzji odmawiajacych
zastosowania ulgi wraz z uzasadnieniem oraz informacja o mozliwosci odwotania si¢
do decyzji do SKO- a nastgpnie przekazuje je do podpisu Wéjtowi Gminy, a podczas
jego nieobecnosci Sekretarz Gminy. Jezeli przedmiotem ulgi jest podatek od srodkow
transportowych, optata od posiadania pséw, optata za wieczyste uzytkowanie i
dzierzawe- decyzje 1 pisma przygotowuja pracownicy prowadzacy, a jezeli ulga
dotyczy podatkéw i optat pobieranych przez Urzad Skarbowy, przygotowane sa
postanowienia, w ktérych zawarte jest stanowisko Wojta Gminy w kazdej
indywidualnej sprawie.

Przygotowane projekty decyzji, postanowienie kierowane do Urzg¢du Skarbowego
sprawdza i podpisuje Wojt Gminy, a podczas jego nieobecnosci Sekretarz Gminy,
kontrolujac jednoczesnie dotrzymanie termindéw zatatwienia sprawy zgodnie z KPA i
Ordynacja Podatkowa.

Decyzje wysylane sa do podatnikow za potwierdzeniem odbioru.

W niektérych przypadkach, gdy podatnicy otrzymali decyzje dla nich niekorzystne,
sktadaja w ciagu 14 dni od daty otrzymania decyzji odwotania do SKO za
posrednictwem Wéjta Gminy.

Pracownik kompletuje wymagana w sprawie dokumentacj¢ i wraz z odwotaniem
odsyta do SKO.
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9. W zalezno$ci od zajetego przez SKO stanowiska, sprawa zostaje zakofnczona 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 informacji
przez pracownikow, nastgpnie skierowania jej do Wéjta Gminy w celu zajecia stanowiska.
Kopie decyzji przechowywane sa w teczkach opisanych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt przez 5 lat w Referacie Finansowym, a nastgpnie przekazywane sa do
archiwum.

WYJSCIE: decyzja.

OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie moga wystapi¢ podczas udzielania ulg i zwolnien podatkowych, to:

—

Nie odnotowanie dat wptywu wnioskéw o udzielenie ulg podatkowych w dzienniku.
Przyjecie nieprawidtlowo wypetnionego wniosku lub wniosku posiadajacego luki
formalne.

Nie pobranie znakéw optaty skarbowe;j.

Bledne wyliczenie kwoty zalegtosci podatkowych oraz odsetek karnych.
Nieprawidtowe przygotowanie dokumentéw w sprawie ulg i zwolnien podatkowych.
Niewlasciwe przygotowanie decyzji pozytywnych 1 negatywnych osobom lub
podmiotom ubiegajacym si¢ o ulgi podatkowe.

Nieterminowe przekazanie decyzji w sprawie zastosowania ulgi podatkowe;.

8. Niewtasciwe i nieterminowe przekazywanie odwotan od decyzji do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego.
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