ZARZADZENIE NR 668/2012
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 28 listopada 2012 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 32/2011 Burmistrza Nidzicy z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia
w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej, instrukcji gospodarki kasowej i drukami
$cistego zarachowania, instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat oraz procedury postepowania przy
udzielaniu ulg podatkowych.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2 2001 roku Nr 142 poz.
1591 ze zm.) oraz szczegélnych ustaler zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowoséci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.
861); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz ptanéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375 ze zm.); Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF nr 15, po. 84); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r.w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616)
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 32/2011 Bummistrza Nidzicy z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia w zycie
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej, instrukcji gospodarki kasowej i drukami $cistego
zarachowania, instrukcji ewidencji ipoboru podatkéw ioptat oraz procedury postgpowania przy udzielaniu uig
podatkowych wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Zatgeznik nr 4 "Procedury postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych" otrzymuje brzmienie okresione
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam z-cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikom
Wydziatéw, Stanowiskom samodzielnym, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i Komendantowi Strazy Miejskiej.

§ 3. Zobowiazuje osoby, o ktérych mowa w § 2 do zapoznania pracownikéw z treécig niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 01.12.2012r.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 668/2012
Burmistrza Nidzicy

z dnia 28 listopada 2012r.

PROCEDURY POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ULG PODATKOWYCH

§ 1. Procedura s objete podatki i optaty lokalne oraz optata skarbowa.

2. Procedurg s3 objete nastepujace czynnosci:

1) odraczanie termindw ptatnosci podatku lub rozktadania zaptaty podatku na raty,

2) odraczanie lub rozktadanie na raty zaplaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,

3) umarzanie w catosci lub w cze$ci zaleglosci podatkowych, odsetek za zwioke lub opfaty prolongacyijnej.

§ 2. Przy realizacji procedury nalezy bezwzglednie przestrzega¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa oraz
ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, dotyczacej spraw zatatwianych z wnioskow
sktadanych przez podmioty ubiegajace sie o pomoc publiczna.

§ 3. Ustala sie¢ tryb postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych okreslonych w § 2, dla nastgpujacych
podatnikéw:

1) przedsiebiorcéw (w tym przedsigbiorcéw rolnych), - tj. osob fizycznych, os6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktére zawodowo, we wilasnym imieniu
podejmuja i wykonujg dziatalno$¢ gospodarcza, w tym rolnicza, a takze wspolnikéw spotek osobowych w
zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej,

2) dla oséb fizycznych (niebedacych przedsigbiorcami),

3) dla pozostatych podatnikéw.

§ 4. 1. Wszczecie postepowania podatkowego nastepuje zgodnie z przepisami ustawy— Ordynacja podatkowa.

2. Whiosek podatnika kierowany jest do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego — w celu przeprowadzenia
postepowania, m.in. zebrania dokumentacji o sytuacji, w tym finansowej podatnika lub o innych waznych
okolicznoéciach majacych wplyw na rozpatrzenie wniosku.

3. Podatnik, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajacy sie o pomoc de minimis przedstawia wraz z wnioskiem
wszelkie informacje, zaswiadczenia lub o$wiadczenia wynikajace z art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzen wydanych na podstawie w/iw ustawy.

4. Podatnik, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajacy sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub de minimis w
rybotéwstwie przedstawia wraz z wnioskiem wszelkie informacje, zaswiadczenia lub oSwiadczenia wynikajace z
art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. 2
2007r. Nr 59 poz. 404 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzen wydanych na podstawie w/w ustawy.

5. Podatnik, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajacy si¢ o pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie przedstawia wraz z wnioskiem wszelkie informacje, zaswiadczenia lub
o$wiadczenia wynikajace z art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 z pézn. zm.) oraz rozporzadzeri wydanych na podstawie w/w
ustawy.

6. Prawidiowo zlozony wniosek przez podatnikéw, o ktérych mowa w § 3 pkt 1, powinien zawiera¢ w
szczegélnosci: imig i nazwisko (osoby fizyczne) lub nazwe podatnika, miejsce zamieszkania, adres
wnioskodawcy, okreslenie rodzaju ulgi, z jakiej chce skorzysta¢ podatnik, okreslenie rodzaju podatku, do ktorego
ulga ma byé zastosowana, wskazanie rodzaju pomocy, o ktérg sie ubiega, wskazanie: kwoty zaleglosci
podatkowej lub odsetek za zwioke badz optaty prolongacyjnej, o ktdrej umorzenie ubiega sig¢ podatnik, albo
terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu platnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwioke, albo ilosci rat, na ktére zada roztozenia zaptaty podatku lub zalegiosci 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 podatkowej), podpis podatnika, a w przypadku zataczonego petnomocnictwa, dowod
uiszczenia oplaty skarbowej.

7. Prawidiowo zlozony wniosek przez podatnikow, o ktérych mowa w § 3 pkt 2, powinien zawiera¢ w
szczegoinosci: imig i nazwisko, miejsce zamieszkania wnioskodawcy, okreslenie rodzaju ulgi, z jakiej chce
skorzysta¢ podatnik, okreslenie rodzaju podatku, do ktérego ulga ma by¢ zastosowana, wskazanie: kwoty
zalegtosci podatkowej, odsetek za zwioke lub optaty prolongacyjnej, o ktorej umorzenie ubiega sie podatnik, albo
terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwioke, albo ilosci rat, na ktére zada roztozenia zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwioke, 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 podatkowej), podpis podatnika, a w przypadku zatgczonego petnomocnictwa, dowéd
uiszczenia optaty skarbowej.

8. Prawidiowo zlozony wniosek przez podatnikéw, o ktérych mowa w § 3 pkt 3, powinien zawiera¢ w
szczegolnosci: nazwe podmiotu, adres wnioskodawcy, okreslenie rodzaju ulgi, z jakiej chce skorzystac podatnik,
okreélenie rodzaju podatku, do ktérego ulga ma byé zastosowana, wskazanie: kwoty zalegiosci podatkowej,
odsetek za zwioke lub optaty prolongacyjnej, o ktérej umorzenie ubiega sig¢ podatnik, albo terminu, do ktorego
whnioskuje o odroczenie terminu platnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, albo
ilosci rat, na ktére zada roziozenia zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,
uzasadnienie ziozonego wniosku (w gestii podatnika jest wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” lub
,waznego interesu publicznego”, ktére organ podatkowy oceni jako przestanke do zastosowania ulgi podatkowej),
podpis podatnika, a w przypadku zataczonego petnomocnictwa, dowdd uiszczenia optaty skarbowej.

9. Pracownik ksiegowosci podatkowej na wniosku wpisuje:
a) historie (za 3 lata) dotychczas przyznanych ulg i zwolnieri wraz z oceng sposobu wywigzywania sie
podatnika z nalozonych zobowiazan,
b) informacje o prowadzonym postgpowaniu egzekucyjnym, zabezpieczeniu naleznosci hipoteka, itp.,
c) wysokosé zalegtosci | odsetek za zwioke na dzien zlozenia wniosku.

10. Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy dang sprawe jest zobowigzany do weryfikacji przediozonego
wniosku i zalgcznikéw, zebrania materialu dowodowego oraz dotgczenia kserokopii dokumentow bedacych w
posiadaniu Urzedu: decyzji okreslajacych lub ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego, deklaracji
podatkowych za wnioskowany okres.

11. W toku postepowania powinny by¢ gromadzone i analizowane dowody, a w szczegéinosci:
a) dokumenty potwierdzajace sytuacje ekonomiczng podatnika. W tym celu podatnik moze zlozyé bez
wezwania organu podatkowego lub na jego wezwanie o$wiadczenie o stanie majatkowym albo oswiadczenie
wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury wraz z kserokopiami dokumentow, o ktorych
mowa w zatgczniku,
b) wszelkie inne dowody $wiadczace o sytuacji podatnika, w sytuacii, kiedy §ciagnigcie wierzytelnosci zagraza
egzystencji diuznika, dokumenty potwierdzajgce ten stan.

12. W przypadku stwierdzenia braku jakichkolwiek dokumentow, niezbgdnych w sprawie, pracownik powinien
wezwaé pisemnie podatnika o ich uzupeinienie.

13. W toku prowadzonego postepowania dowodowego Wydziat Finansowy moze zbiera¢ wszelkie dokumenty, w
tym przeprowadzaé ogledziny nieruchomosci, dokonywa¢ przestuchania strony lub $wiadkow, pobieraé od
wnioskodawcy oéwiadczenia z klauzulg o odpowiedzialno$ci karnej za skiadanie fatszywych zeznan, itp.

14. Wniosek wraz z peilng dokumentacjg, sprawdzony pod wzgledem formalnym przez Kierownika Wydzialu
Finansowego lub Skarbnika Miasta lub inng upowazniong przez Burmistrza osobe, przekazywany jest
Burmistrzowi Nidzicy, wraz z podaniem daty i ztozeniem parafki.

15. W wyniku dokonania oceny materiatu dowodowego, Burmistrz Nidzicy podejmuje bez zbednej zwtoki decyzje
w sprawie przyznania lub odmowy przyznania wnioskowanej ulgi w splacie zobowigzania podatkowego. Fakt ten
dokumentuje na wniosku podatnika wraz z podaniem daty i zZtozeniem parafki,



16. Na podstawie decyzji Burmistrza pracownik Wydziatlu Finansowego prowadzacy sprawe, przygotowuje
decyzje zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa, ktérg Kierownik lub Skarbnik albo inna
upowazniona przez Burmistrza osoba, przedkiada do podpisu Burmistrzowi.

17. W celu wyeliminowania umorzeri wiekszych zalegtosci niz figurujg na kontach podatnikéw, nalezy w dniu
wydania decyzji 0 umorzeniu upewni¢ sie w ksiggowosci, co do stanu tego konta i uzyska¢ parafke pracownika
(ksiegowego) prowadzacego ewidencje analityczng podatkéw, stwierdzajacg zgodnosé stanu zalegtosci z kwotg
podana w decyzji umorzeniowe;.

§ 5. Kierownik Wydziatu Finansowego, stosownie do przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) jest odpowiedzialny za sporzadzenie wykazu, o ktérym
mowa w ustawie i przedstawienia go Burmistrzowi do podpisu.



Zalacznik nr1
do procedury postgpowania przy
udzielaniu ulg podatkowych

Informacja o stanie majatkowym podatnikow - oséb fizycznych
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5. Zrodla dochodow podatnika (za ostatni miesiqc)':

a) Wynagrodzenie € SIOSUNKU PIACY..........ccceiriiiiiiri et ies st e s seabs et s e st ste s s sasnass e sebera s sebersse bt senas
b) Emerytura lub renta Krajowa (ZagraniCZNa)............c.iriu ittt ettt
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e) Inne zrodia dochodu.(np.: umowy zlecenia i o dziefo, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

6. Zrodta dochodu wspotmatzonka (za ostatni miesiqc)':

a) Wynagrodzenie ze StOSUNKU PraCY....... ..ottt et e
b) Emerytura iub renta krajowa (ZagraniCzna)............c... vt e e

C)  NGJEM [UD ZIEFZAWAL. ......eeiiiiie ettt ettt ettt e r et e st st re e
d) DzZialalN0SE QOSPOUAITZA. .......ueviieiriiiiieriieis e eicr et r e reres st e seneae s e s snaes s s rsr e raneae e s ss sbeseesreeesnbaessabnnens

e) Inne zrédia dochodu (np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

7. Zrodta dochodu innych o0séb zamieszkujacych we wspolnym gospodarstwie domowym z podatnikiem (za
ostatni miesiac) :

a) Wynagrodzenie ze StOSUNKU PraCY..........c.uvriiiiiniiiiiini e et e e e e e

b) Emerytura lub renta krajowa (ZagraniCzZng)..........cooueiriir it e
C)  NJEM IUD AZIBTZAWA. ...c..eeiiiie ittt s e e
d) DzialalNOSE GOSPOUAICZA. ......eeveiiriiie ittt b e st e ebi s sab e s e e s

e) Inne zrodta dochodu (np.: umowy zlecenia i 0 dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)



10. Posiadany majatek nieruchomy (grunty, pudynki mieszkalne, letniskowe i inne, mieszkanie wtasnosciowe,
sposob ich zagospodarowania) oraz majatek ruchomy (samochéd —marka, rok produkcji, data zakupy, inne
urzadzenia itp.), oszczednosci itp. :

11. Wiasciciel budynku, w ktérym znajduje sie mieszkanie zajmowane przéz zobowigzanego odpowiednio
podkreshc):

a) gmina, spéidzielnia mieszkaniowa — Nazwa,

c) zakiad pracy —nazwa

d) inny podmiot — nazwa



12. Decyzje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej o przyznaniu
zasitku, pomocy materialnej, dodatku mieszkaniowego (za okres 12 miesiecy poprzedzajacych dzieh ztozenia
wniosku):

13. Zestawienie miesiecznych wydatkéw' ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty leczenia, edukacji
dzieci, itp. wraz z kserokopiami rachunkow za ostatnie 2 miesigce, potwierdzajgce ich wysoko§é (w tym min. za
czynsz, energie elektryczng, gaz i inne)



PowyZsze o$wiadczenie sktadam ze $wiadomoscia o odpowiedzialnosci z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ktory za
zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, przewiduje karg
pozbawienia wolnosci do lat 3.

(data i podpis podatnika)

* wypetni¢ wszystkie pola i zatgczyé kserokopie dowodéw i dokumentéw potwierdzajacych stan faktyczny, w tym:
wysoko$¢ uzyskiwanych dochodéw, poniesionych wydatkéw, wystapienie zdarzen losowych, itp. W przypadku
braku osiggania dochodow dotaczy¢ zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego

zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku .



