Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 136/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 18.09.2013r w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

INSTRUKCJA
w sprawie udzielania ulg w splacie zobowigzan
do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1
1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowigzan przewidzianych
w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U z 2012r

poz. 749 ze zmianami).
2. Pracownicy z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ si¢ z jej trescig
i bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.

§2

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogoélnie obowiazujacych, w szezegélnosci na
podstawie:

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa (jednolity tekst Dz. U z 2012r poz. 749 ze
zmianami)

b) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r w sprawie wlasciwosci organdow
podatkowych (Dz. U Nr 165 poz. 1371 ze zmianami),

¢) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r w sprawie naliczenia odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U Nr 165 poz. 1373 ze zmianami),

Rozdzial 11
Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci podatku, zaleglosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacej i zaleglej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
§3

1. Ulgi w sptacie w formie rozlozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci lub zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwlok¢ mogg by¢ udzielone tylko na wniosek podatnika, ztozony

na pismie.
2.Podanie nalezy zaewidencjonowa¢ w kancelarii, w rejestrze wpltywajacej do urzedu
korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wpltywu przekazuje
podanie do zatatwienia do Wydzialu Finansowego lub wraz z inna korespondencja Burmistrzowi
Miasta i Gminy Staszéw, ktory kieruje podanie do Wydzialu Finansowego, gdzie nastgpnie zostaje
przydzielone do zalatwienia pracownikowi.



§4
1. Po otrzymaniu podania pracownik zapoznaje si¢ z jego trescig oraz z zalacznikami jezeli takie
zostaly dolaczone do wniosku. W przypadku stwierdzenia, ze podanie zawiera braki oraz, ze brak
jest wymaganych prawem dokumentéw wzywa si¢ wnioskodawce do:
a) uzupetnienia zlozonego podania poprzez wykazanie ,,waznego interesu podatnika” lub waznego
winteresu publicznego” (np. kigska zywiolowa, kradziez, upadek inwentarza, nagla choroba, utrata
plynnosci finansowej, zagrozenie upadlosciq firmy itp.);
b) szczegélowego udokumentowania osigganych dochodow, a takze udokumentowania powolanych
w uzasadnieniu motywow (mp. opinia banku finansujqcego, zaswiadczenie o zarobkach,
zaswiadczenie z Urzedu Pracy, zaswiadczenie z Osrodka Pomocy Spolecznej, o posiadanych
zaleglosciach, zaciqgnietych kredytach i pozyczkach, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow
przed sqdem, bilansu, rachunku zyskow i strat , sprawozdan finansowych za okres 3 ostatnich lat
obrotowych sporzqdzonych zgodnie z przepisami o rachunkowosci itp.).
¢) uzupelnienia podania o jaki rodzaj pomocy publicznej ubiega si¢ podatnik jezeli jest
przedsigbiorca wraz z wymaganymi przepisami prawa dokumentami (np. o$wiadczenia,
zaswiadczenia, formularze itp.).
2. Pracownik zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego podatnika (dot. osoby fizycznej) dla
ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majgtkowym wedhug
wzoru nr 1 stanowigcego zalgcznik do niniejszej instrukcji.
4. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia, mozna odebra¢ od strony, na jej wniosek, oswiadczenie zlozone
pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania.

§5
1. Po skompletowaniu materiatow z postgpowania oraz zalgczonym wydrukiem z konta podatnika
o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke, informacjg
o podjetych dzialaniach egzekucyjnych oraz z ewentualng opinia wlasng w sprawie pracownik
przekazuje podanie z-cy Kierownika Wydziatu Finansowego ds. dochodéw lub Skarbnikowi lub
bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszow. Z-ca Kierownika , Skarbnik z ewentualnie
wlasng opinig w sprawie przekazujg akta bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszoéw
celem podjgcia decyzji.
2. Przed podjgciem decyzji Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw winien zapoznaé si¢ z zebrang
dokumentacja. Podejmujac decyzj¢ winien wzigé¢ pod uwagg z jednej strony interes Gminy Staszow,
z drugiej za$ aktualne mozliwoéci platnicze podatnika, a zwlaszcza:
a) og6lng sytuacj¢ majatkowg podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania
okreslonego w § 4 niniejszej instrukcji.
b) czy odroczenie terminu platnosei lub roztozenie na raty nie zakloci realizacji planu dochodéw na
dany rok podatkowy.
3. Kserokopi¢ pozytywnej decyzji przekazuje si¢ ksiggowemu prowadzacemu indywidualne konta
podatnikéw.
4. Jezeli decyzja o uldze podjgta zostata po wszczgciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast
zawiadomi¢ organ egzekucyjny.
5. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna zawieraé uzasadnienie prawne i faktyczne.
Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznat za udowodnione oraz
dowodéw, na ktérych si¢ opart.
6. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub cze$ciowo udzielenia ulgi w splacie
naleznosci nalezy wskaza¢ przyczyny, z powodu ktérych powotanym w podaniu argumentom
i dowodom odmoéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu zgromadzonego
w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.
7. Jezeli negatywna decyzja zostal dorgczona podatnikowi po uptywie dwoch miesigcy od wpltywu
wniosku o ulge kserokopi¢ decyzji wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru nalezy dorgezyé
ksiggowemu.



8. W kazdym przypadku nie zalatwienie podania w ustawowym miesigcznym terminie nalezy
zawiadamiaé o tym strone podajac przyczyny niedotrzymania terminu i wskazujgc nowy termin
zalatwienia sprawy.

§6
1. Odsetki za zwloke od zaleglosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ do dnia
wniesienia prosby przez zobowiazanego.
2. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta podatnikéw winna na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie
przez zobowiazanych terminéw platnosci rat i odroczenia terminu platnosci .
3. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia nalezy
wszezaé lub kontynuowaé wszezete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigcia
naleznos$ci wraz odsetkami i oplatg prolongacyjnag W takich przypadkach odsetki za zwlokeg od nie
uiszczonej jeszcze kwoty, pobiera sig¢ od dnia uptywu ustawowego terminu ptatnosci.

ROZDZIAL 111
Umarzanie zaleglosci podatkowych, zaleglych oplat lokalnych oraz zaleglej
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwloke, oplaty
prolongacyjnej

§7
1. Zobowiazania podatkowe mogg by¢ umarzane na wniosek podatnika albo z urzedu.
2 .Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw moze z urzegdu umorzy¢ zaleglosci podatkowe, zalegle optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwlok¢ w okolicznosciach
wskazanych w ustawie Ordynacja podatkowa tj.
a). zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;
b) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym;
¢) kwota zaleglosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadlosciowym;
d) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrebnych przepisow albo pozostawil przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych laczna warto$¢ nie przekracza kwoty 5.000 zl, i jednoczesnie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.
3.Pracownicy prowadzacy ksiggowosé podatkowa opracowuja decyzje w sprawie umorzenia
z urzedu. Kserokopi¢ decyzji przekazuja pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ podatnikow
celem wprowadzenia decyzji do rejestru przypisow i odpisow do programu komputerowego
Zakladu Systeméw Informatycznych ,MICOMP™ Sp z o.0. w Katowicach wersja (1-0-41a) ze
Zmianami)

§8

1.W przypadkach nie okredonychw § 7ust. 2umorzenie moze by¢ udzielone tylko na wniosek podatnika,
zlozony na pismie.

2.Podanie nalezy zaewidencjonowaé w kancelarii, w rejestrze wptywajacej do urzedu
korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wptywu przekazuje
podanie do Wydziatu Finansowego lub wraz z inna korespondencja Burmistrzowi Miasta i Gminy



Staszow, ktory kieruje podanie do Wydziatu Finansowego, gdzie nastepnie zostaje przydzielone do
zalatwienia pracownikowi prowadzacemu ewidencje podatnikow

4. Po otrzymaniu podania pracownik zapoznaje si¢ z jego trescig oraz z zalacznikami jezeli takie
zostaly dotagczone do wniosku. W przypadku stwierdzenia, Zze podanie zawiera braki oraz, ze brak
jest wymaganych prawem dokumentéw wzywa si¢ wnioskodawce do:

a) uzupetnienia zlozonego podania poprzez wykazanie ,,waznego interesu podatnika” lub waznego
winteresu publicznego™ (np. kleska zywiolowa, kradziez, upadek inwentarza, nagla choroba, utrata
plynnosci finansowej, zagrozenie upadlosciq firmy it.);

b) szczegdlowego udokumentowania osigganych dochodéw, a takze udokumentowania powotanych
w uzasadnieniu motywOw (np. opinia banku finansujqcego, zaswiadczenie o zarobkach,
zaswiadczenie z Urzedu Pracy, zaswiadczenie z Osrodka Pomocy Spolecznej, o posiadanych
zaleglosciach, zaciggnietych kredytach i pozyczkach, o dochodzeniu naleznosci oz zleceniodawcow
przed sqdem, bilanséw, rachunku zyskéw i strat, sprawozdan finansowych za okres 3 ostatnich lat
obrotowych sporzqdzonych zgodnie z przepisami o rachunkowosci itp.).

¢) uzupelnienia podania o jaki rodzaj pomocy publicznej ubiega si¢ podatnik jezeli jest
przedsigbiorca wraz z wymaganymi przepisami prawa dokumentami (np. os$wiadczenia,
zaswiadczenia, formularze itp)

5. Pracownik zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego podatnika (dot. osoby fizycznej) dla
ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym wedlug
wzoru nr 1 stanowiacego zalacznik do niniejszej instrukcji.

6. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia, mozna odebraé od strony, na jej wniosek, o$wiadczenie zlozone
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania.

§9
1. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania oraz zatagczonym wydrukiem z konta podatnika
o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke wraz z informacja o
podjetych dzialaniach egzekucyjnych oraz z ewentualng opinia wlasng w sprawie pracownik
przekazuje podanie z-cy Kierownika Wydziatu Finansowego ds. dochodéw lub Skarbnikowi lub
bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszéw. Z-ca Kierownika , Skarbnik z ewentualnie
wlasng opinia w sprawie przekazuja akta bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszow
celem podjecia decyzji.
2. Przed podjg¢ciem decyzji Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw winien zapoznaé si¢ z zebrang
dokumentacja. Podejmujgac decyzje¢ winien wziaé pod uwage z jednej strony interes Gminy Staszow,
z drugiej zas aktualne mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza:
a) ogolng sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania
okreslonego w § 8 niniejszej instrukcji.
b) czy umorzenie nie zakloci realizacji planu dochodéw na dany rok podatkowy.

§10
1. Po wydaniu decyzji o umorzeniu pracownik wprowadzenia decyzje do rejestru przypisow
1 odpiséw do programu komputerowego Zakladu Systeméw Informatycznych ,MICOMP” Sp z o.0.
w Katowicach wersja (1-0-41a) ze zmianami oraz kopi¢ decyzji przekazuje ksiggowemu celem
wprowadzenia przypisu odsetek.
2. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglosci niz figuruja na kontach podatnikow,
nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewni¢ si¢ w ksiegowosci, co do stanu konta
1 uzyska¢ parafg ksiggowego prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajace zgodnosé
stanu zaleglosci z kwota podang w decyzji o umorzeniu lub wydruk karty kontowe;.
3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub cze$ciowo udzielenia ulgi w splacie
naleznosci nalezy wskaza¢ przyczyny, z powodu ktérych powolanym w podaniu argumentom
i dowodom odmdwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materialu zgromadzonego
w sprawie nie moze nosic¢ cech dowolnosci.
4. Jezeli negatywna decyzja zostal dorgczona podatnikowi po uptywie dwéch miesiecy od wptywu



wniosku o ulge kserokopi¢ decyzji wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru nalezy dorgezy¢
ksiggowemu.

5. W kazdym przypadku nie zalatwienie podania w ustawowym miesigcznym terminie nalezy
zawiadamiaé o tym strone podajac przyczyny niedotrzymania terminu i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

§11
W zakresie udzielonych ulg podatkowych sporzadza sig i podaje do publicznej wiadomosci:
1.Wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roziozono
splate na raty w kwocie przewyzszajacej lacznie 500 zl, wraz ze wskazaniem wysokosci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.
2. Wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publiczne;j.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.

BURMJISTRZ

-~ ‘-// /.—t'rfJ '
mgr ind. Rapél/}d Garczewski



Zatgcznik nr 1

do instrukcji w sprawie udzielania ulg w splacie
zobowigzan do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa

PROTOKOL O STANIE MAJATKOWYM

RpOrZBAZONY W ANIN cusssauesissmsmmvssamssssives W eeeieeeeeerseeae st bbbt et bt e
przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

T ——
(imig i nazwisko- stanowisko shuzbowe)

ng okolicznesé przeshichmia PAa/PART ..o ruscnsemsirsmmmss oy ssmasemsars

W charakterze .........cccevvrivnneniieninens

w zwiazku ze zlozonym w dniu ......ccooveeeeeiniiiininnne. L T T
LT A= 1) R L —

................................................................................................................................................................

(wpisa¢ rodzaj ulgi o jaka wystapit podatnik)

Pouczenia:

1. art. 196 § 1 Ordynacji podatkowej -Nikt nie ma prawa odmoéwi¢ zeznan w charakterze strony, z
wyjatkiem matzonka strony, wstepnych (np. rodzicow, dziadkow), zstgpnych (np. dzieci, wnukow) i
rodzenstwa strony oraz powinowatych pierwszego stopnia (np. te$¢, tesciowa, zigc), jak rowniez osob
pozostajacych ze strong w stosunku przysposobienia, opieki, kurateli. Prawo odmowy zeznan trwa takze po
ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. art. 196 § 2 Ordynacji podatkowej - Strona moze odméwié odpowiedzi na pytania, gdy odpowiedz
moglaby narazi¢ jego lub wyzej wymienionych jego osob bliskich na odpowiedzialno$¢ karna, karng
skarbowa albo spowodowaé naruszenie obowigzku zachowania ustawowo chronionej tajemnicy zawodowej.
3. art. 199 Ordynacji podatkowej — Organ podatkowy moze przestucha¢ strong po wyrazeniu przez nig
zgody. Do przestuchania strony stosuje si¢ przepisy dotyczace $wiadka, z wylaczeniem przepiséw
o $rodkach przymusu.

4. art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu
sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Przestuchiwanego pouczono o przystugujqcych mu uprawnieniach okreslonych w art. 196 § 2

Ordynacji podatkowej i uprzedzono o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego
za skladanie falszywych zeznan.

Strona wyrazila zgode na przestuchanie
(podpis przestuchiwanego)

Strona nie wyrazita zgody na przestuchanie

(podpis przestuchiwanego)

stronalz3



1. Srodki utrzymania, miejsce pracy i wysoko$¢ uzyskiwanych dochodéw podatnika oraz
czlonkéw rodziny wspolnie z nim zamieszkalych (czy prowadzg wspélnie gospodarstwo
rolne?, czy pracuja?, jakie, sg ich $rodki utrzymania?, stopien pokrewienstwa, wiek)

R T T R R T D A R T T TR T T crsnsasennaes

5. Warunki mieszkaniowe : rodzaj mieszkania, wysokos¢ oplat— np. za $wiatlo, gaz, wywoéz
nieczystosci, czynsz, energie elektryezng, telefon, internet, rachunki za leki itp.)

............................................................................................
.......................................................................... B R R P R P S R L T

........................................ D P P T P PP P T PR T TP

......................................................................................................................................
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9. Posiadane Kkapitaly pieni¢zne (w gotowce i na kontach bankowych), akcje, obligacje,
papiery wartosciowe, dewizy itp.).

10. Posiadane $rodki transportu (jakiej marki, data produkcji lub wiek) — czy pojazd stuzy do
dzialalnosci gospodarczej?

11. Zobowigzania podatnika (kredyty bankowe, pozyczki, zalegloSci wzgledem innych
wierzycieli: ZUS, KRUS, Urzad Skarbowy)

.............................................................................................................................................................
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