BURMISTRZ Zatacenik Nr 4

CMIELOWA
Instrukcja

w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowigzain podatkowych
w Urzedeie Miasta i Gminy w Cmielowie

CZESCI

Preepisy opolne

g1,
Minigjsza instrukcja okredla szczepilows zasady postgpowania zwiazancgo £ udziclanicm ulg
w splacie zobowiaran podatkowyeh i unarzaniem zaleglodel poedatkowych zeodnie =
preepisami ustawy 2 doia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacia podatkowa (Dz. UL = 2005 1. N §,
per. 60 ze zm. ), Pracownicy piona podatkowegn Urzedu Miasta 1 Gminy w Cmielowie z
tyiutu powizrzenych im obowigzkdw winni zapoznaé sig z tredein i bezwzg lgdnic
prrestrzepad zawartyeh w nigj postanowien.

CZESC 1L
Rozkladanie na raty i odracranie termindw platnodci
zobowigzan podatkewych

§2.

1. Ulgi w splacic zobowigean podatkowych w formis rmosto@enia na raty lub odroceenia

lerminm phatnedei moga byd udzielone 1ylko na woiosek podamika zlofony na pismie.
2. Wphywajace wiioski o rorfoZenie na raty sobowigzas podatkowych lub o odrocrenie
lerminu platnodci winny byl zaeswidencjonmeane w Selkretariacie Urzgdu , w rejestrze
wphywajace] do urzedu korespondencii.
3. Pracownik sekretariatu po wpisanio podania do rejestru | opatrzeniu data spbyeu (np.
specjalnvm datownikiem), preekazuje podanic wraz 2 inng korespondenciy Sekretarzowi
Miasta i Gminy, kiory dekretuje korespondencie i preekazuje do catwierdzenia Rurmistreowi,
po e podanic kisrowane jest do komdarkd wymiaru podatkdw i oplat lokalnych,
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Pracownik komdrki wymiardw podatkéw i opdat lekalnyeh po ottzymaniu pedania i
zapoznaniu sie 7 jego treseia, winien postapié nastgpujgco:

1} w sprawach mniejsze] wagi i nie budzaeyeh watpliwosei co de uzssadnienia i
udokumentowania  wainego interesu podatnika®™, bad2 | interesu publicznego”, jezeli kwota
zobowigzar podatnika nie preekracza 100 24, a podatnik wigeil nalezng od podania optatg
skarbows i prosi o prolengowanic splaty na okres do 3 micsigey — podanie o raxlozenic na
raty zobowiazan podatkowych lub o edroczenie terminu platmosei naleimodel naledy
roFpeirywatc bez zhedne) ewioki, herposredmio po slodemu podama, wgodnie ¢ proepisam ar.
139 § 2 ustawy — Ordvnacga podatkowa,

21 jeiell sprawa jest bardzic) skomplikowana, op.: kwata waleghofed preskrace 100 #,
prowadzone jest poslepowanie egzekucyjne lub podatnik nig uzasadnil w sposth dostaleceny,
a tak#e niz vidcil nalefzne] oplaty skarbowey, prosi o rozlozeme na raty, byds odroczenie
ferminu platnodel na Muesey vlkres — pracownil




rakatwinjyey podanie winien przeprowadzié postgpowanie preez wezwanic podaimika do:

a) viszezenia nalesne] oplaty skarbews] od podania i zatacenikow | odroceenie na okres
dhurszy niz 6 miesigey).

by do veupelnienia, nzasadnienia podania (det, pedainika bedecego osoby Hrveena) wirybie
preepisio art. 169 § 1 ustawy — Ordynacia podathown prees wykazanie istnienia waznego
interesu podatnika”™ lub wainegao interesu publicxnega™ (np. klgska sywiotowa, dugotrsata
choroba, rekempensata z tytulu udzish przedsigbiorey w realizacji zadaf, zagrozenie
upadioécia fimmy, utrata phynnodcd finansowej, itp.).

¢} da szczegdtowego ndekumentowania osiaganyeh dochoddw, a takee udokumentowania
powolanyeh w nzasadnienio podania mobywdw (dot. podamika bedacego asoby fizyezna ) w
trvbic preopisdw art, LAY § | ustawy — Ordynagja podatkewa (np. odwiaderenie o stanie
majatkowym, saciagnietveh poryeskach, cey pobranych kredvtach bankowsych, sytacii
ekonomiceno-bytowe] rodziny itp.)

d) do sroregdtowese udokumentowania mobwdw powolanyeh w uzasadnienin, a takze
osigganych dochodach {w przypadin, pdy o ulge zwraca sie osoba prawna); do presdboienia
spravoedan o preyehodach, bilansw, opinii banku sprawujacego obstugs jednostki,
radwindezen urredu skarbowego o zaleplodeiach, zagwiadezen z banku o zaciggnigiveh
pogyerkach, cey pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawic odzyskania
ad niesolidnych kontrahentdw, dokumentdw swiadezaeych o wielkodci spreedaiy, o pakiecie
otreymanych zlecen na wykoenanie rebot, czy ushug, itp., dokumentdw Swiadezqeyeh o
aktualnej syruacii osoby pravme]  w trybie preepisow art. 189 § 1 ustawy — Ondynacju
podathowa,

&) do zlozepia informacii w itvbie przepisdw art, 169 § 1 ustavy — Ordynacis podatkows,
wymagane] przepisami ustawy z dnia 30 kwictnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczaeveh pomocy publicznej (Dz UL Nr 123 poz. 1291, o uzyskanej pomocy 2 srodkiw
publicenych w olresie ostatnich 3 lat.

§4
1. Po skompletowaniu maleriahvw z poslepowania oraz po skasowaniu oplaty sharbowe) w
sposdb okreslony w preepisach § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 3 grodnia
2000 r. w sprawie sposobu pobierania, caplaty i eweot oplaty skarbowe] oraz sposobu
provwadzenia rejestdw tej optaty lub zamieszezeniu kKlauzull | zwolnions z oplaty skarbowe
puodstawa pranwma: ... “, pi naniesieniu adnotacii o wysokodel posiadanyeh zaleglosel,
wysokose naroslveh odsetele za awloke - pracownik przekazuje sprawe Burmistrzowi, ktory
winien zapoznad sie ¢ webrang dokumentacjs oraz zaopiniowad salatwienie wniosk wraz z
wasadnicniem,
2. Burmislre, po #aposnania sig » wynikami preepeowadzonego postepowania winien wzigé
prodd wwage 2 jedng) strony iiterss gminy, = drugie] zas aktualne mezliwodel plamicze
podatnika, o ewkasecea:
11 ogélng sytuacje majgtkows podatnika wynikajges z preeprowadzonego postgpowania
oméwionego w § 3 pkt.2, . warunki materizlne, rodzinne oraz czy odmoewa zastosowania
ulgi nie narusey podstawowych warnkdw bytowych redziny, badz zakbdei normalne
funkgjonowanie (np. preedsichiorstwa, pospodarstwa ralnego),
) czy odroczenie fermine platnode lub rozfodenie na raty zobowizzan (ze wegledu na ich
wirsokoic) nic zaklaci realizacii planu dechoddw na dany rok podatkowy. W zasadzie erminy
rat i odroczen naleky weenaceyd tak, by saleptodei zostaly calkowicie splacone preed
terminem platmodsei podatku 7a nastepny rok podatkowy.
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1. Decyeje o roxdogenin na racy luk odroceeniu wydaje sig w trzech cpzemplarzach, Jeden
epzemnplary decyvzji wysyla sig dhernikowi, drugi przekazuje pracownikowl (ksicpowemu)
prowadzgeemy indywidualne korma podatnikdw w eclu ednodowania termindw platnosei rat, a
trzeci wraz 7 podaniem wpina sig do- akt,




2. Jeseli decywja o uldze (rozfozenic zobowiazan na raty, badz odroczenie splaty saleglodci
podatkowych) podjeta zostata po wsecepein egeekucii, naleiy o powykszyvim natychiast
eawladomid urzad skarbowry,

£6
1. Duzmikom, ktdrey: syslemalycenie zalegajg w placeniu podatkéw, a w szezegdlnodel niz
dotrzyvmujg ustawowych termindw platnosed, bad# rermindw wynikajacych z decyzji o
adroczenin zobowigzan lub splaty ralegtofed, modna udeielid ulg w splacic zaleplodel w
rasadzie tvlko w prevpadkach szezepdlnyeh, jak np. kleski zywintowe, wypadki losowe,
powaima choroba podatnika lub ezbonka rodziny.
2. Decveja preyvenajaea ulge w splacie powinna zawierat elementy wymicnions w art, 210 § 4
ustawy — Ordynac)a podatkowa,
3. W weasadnienin decvzji odmawiajace] catkowicie lub cagdciowo udeislenia ulgi w splacie
nalernodel nalesy wskazad na preyvezyny, 2 powodu ktéryveh powolanym w podaniu
argumentom | dowodem odmdwiono wiarygednogel 1 moey dowodowej. Ocena mareriziu
Fpromadonego w sprawie nie moze nosic cech dowolnosel.
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1. Odsetki za zwloke od zalaglodei edroczonyeh lub rozlezonyeh na raty pobiera sig jedynie
do dnia wniealenia wniosko preez zohowinzanazo,
2, Esipgowodt podatkowa prossvadegea indywddualne konta podatnikdw winna e hiesseo
Sledzié przestrzoganie preee zobowigzanyeh termindw plamadei rat i odroczenia termim,
rgodnie z obowigzujgeymi preepisami.
3. W razie niedotrzymania przez dhugnika terminu platnedei odroczenia i nie preywrdcenia muo
tvch termindaw, nalezy werczgd lub kontynoowad wsecrele postepowanie egrekucyjne w celu
przymusowego scigenicela naleinosel wraz z odsetkami. W takich preypadkach odsetki za
whoke od nie viszezone] kwaty, pobier sie od dnia uplywu terminu platnosci okresloneger w
nikacic platmezym.
4, Jedli po wiedaniv decyygi ratalne] wyjdy na jaw okolicenede, o kiérych mowa woarl. 240 § 1
- Ordynacjs podatkowa nalesy wenowid poslepowanie.
3. Aktn sprave mwdgeanych @ odroceenien terminu platnodel oraz reztodeniem naleinodc
podathowyeh bad? zaleghodci na raty, nalezy preechovywad w odrebnym segregatorze,
POErUpwane | DpELTAOne SpiSern Spraw.

-
Spravey udsielania ulg w splacie zobowiazat podatkewyeh prowadz Referat Ksipgowodel
Podathk owej.

CZESC 1L
UMARZANIE ZALEGEOSCI PODATEOWYCH
g4
1. Zaleglodel podatkowe mogg byvé umarzane na wnicsek zobowigzanego i = urzedu.
2. Umorzenia z wzedn modna dekonaé jed vaie w sytuacjach preewidzianych w art. 67d ust. 4
ustawy - Ordynacia podathkowa,

%10
1. Wohrweaigee podania o umorzenie zaleptode] podatkowyveh winny byé raewidencjonowans
w Sekretariacie Ureedu, w rejestree wplywajgee] do ursedu karespondencyi.
2. Pracowmik sckretariatu po wpisanin podania do rejestiny i opatrzeniu datg wply-am
preekazuje podanie wrar » inna korespondencig Sekretareowi Urzedo Miasta i Gminy | ktdry
po radekretowanin preekazuje korespondancie Burmistrzowi celem rarwierdzenia, po cxym
podanie kierowane jest do pracownika Referatu Podathowepo.
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1. Pracownik Releratu Podalkowego po ottzymaniu pedania i zapoznaniv sig z treseiq, winien
pastapié nostepujaco:
1) w sprawach mnigjszaj wagi i nie budzgeyeh watplivwoded, co do uzasadnienia i
ndokumentowania waznego interesu podatnika®, badz doteresu publicencgo™, jezeli kwoa
zaleghodei podatmika nie prekracza 50 21, a podatnik jest podopizcznym opieki spolecens).
bad# rencisty o niskich dochodach nie przekraczajacych 562 21 brutto, jego trudna sytuacja
jeal powszechinie znana, (i prosi o umerzenie niewielkie) kwoty zaleghodci) — podanie o
umarsenie naledy rozpatreyd bez zhednej zwlokd, bezpodrednio po Zlofenin, zgodnie =
przepisami art. 1539 § 2 ustawy — Ordynacia podatkows,
2} jezeli sprawa jest bardzie] skomplikowana (np. kwota zaleglodei preekracea 50 = w
zalernosc] od misjscowych warunkéw), prowadzone jest postepowanie egrekucyine Jub
podanik nie nzasadnit prodhy w spoath dostateceny, pracownik salatwinjgey podanie winien
preprowadzic postgpowanie prees weswanie podatnika de:
u) do weupelnienia, uzasadnienia podania (dot. podanika bedaceso osobg fizvezng) wnrbie
przcpisdve art, 16% § 1 ustawy — Ordynacja podatkows prage wykasanie istnienia warnego
interesu podatnika” lub , wadnego interesu publicenego” (np. kleska zywiolowa, dlugotrwala
choroba, utrata pracy, ukrata phynnosci finansowed, itp.).
k) do szezepdlowepo udokumentywania osigganyceh dochoddw, a takze ndokumentowania
powolanych w nensadmeniv podania matywidw (dol podatnika bedgeegs osoby fzyczng )
w lrvbie przepisdw art. 189 § | ustawy — Ordynacja podatkows (np. ofwiadczenie o stanie
mnjatkawyimn, o osigganveh dochodach | sytacji ekonomiceno-bytowe] rodziny,
zaciganietyel kredyrach bankewvch, potwierdzenie zaistnialveh wypadkéw
Tosarych iip. ),
¢) do szezepitoweze udokumentowania motywdw powolanyeh w wezasadnienio, a takze
osigganyeh dochodach (w preypadko, gdyv o ulpe »wraca sig preedsigbiorea): do przediozenia
sprawozdan o preyehodach, bilansy, opinil banku spravwujacege obstage jednostki,
zaswiaderen urwedu skarbowego o ralegtosciach, zagwiadcren « banku o raciggnigtveh
paxyezkach, czy pobranych kredytach bankowych, pismach procesowarch w sprawic
adryekania od mesclidnyeh kontrahentow, dokumentow swiadezgeyeh o wiclkosa spreedaky,
o pakiecie otrzymanych zleced na wykonanic rebét, czy ushag, itp., dokumentéw
fwindergeyeh o aktualnej sytuacii osoby prawne - w trybic preepisdw art. 189 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa,
d) do to®enia informacii w rybie preepisdw arl. 169 § 1 ustawy — Ordynacia podatkows,
wymaganc) przepisami ustawy z dnia 30 kwictnia 2004 . o postgpowaniu w sprawach
dotyezgoveh pemocey publiczng) (De U Nr 123 poz, 129, ¢ wevskane) pomocy 2e srodkdw
publicanych w okresie ostatnich 3 1at (dot, preedsighioneow).

2. Podjgeie decyzii o umaorzeniu zleghodel powinno edbywad sie po dokdadnym hadaniu
svluaeii materialng | rodezanne] 2obowigzanego i zebraniu wymagane] dokumentacii.

3. Przed preysigpieniem do opracowania projeklu decyji o umoreenin, prucownik
obowigzany jest shompletewad akia w porzadion chronologicanym a nastepnie ustalic:

1Y ez wykoreystuno wazesthie srodki eprekucyjne,

2y jakd majatek rochomy i niermchomy dhuinik posiada,

33 e wynosify wymiary za ostatnie dwa [ata, ile giszerono 1 aktualne zalegiodei.

4, Jezeli umorsenie ma dotyeeoped saleglofed w podatku od nieruchomodcl cryvnnego
preedsighiorstwa, nalery ponadto zhadad akta wymiarowe za lata, 7 ktoryeh pochodzg
zalegiodcl i akla « roku biskaceso, ustalié wysokose akualnych sobowiazan, preyeeyny
powstania zaleglodel 1 shadac, jak dhodmk wywiagzme sie # bigkacveh platnoder.

5. W rawie, gy omorzenie ma dolyceyve zaleghodci rolnika, nalexy ustalic, jaki jest obazar |
prevehodowosd pospodarstwa, ilodé inwentarza 1 upadki inwentarsa w gospadaratwie, cey
gaspodarstvwin dotkniete bylo kleskami sywictowymi, wypadki zgondw najblisszych
celonkdw rodziny oraz jakie sa perspektywy ToZwoiowe gospodarstei.




§12
I. Stan materialoy dhuznika powinien byé dokladnic opisany w protokoele. Protakdd ten
powrinien byé podpisany przez pracownika, presprowadzajaeego badanie i prees diwinika
Jegeli protokol nic zawiera warystkich okolicznosdel majgeych istotne znaczenie dla ustalenia
stanu majatkowegoe | mofliwodel platniceych dluknika, naledy sporzadzié nowy protokal w
celu usunigeia stwicrdzonych brakdw. W razie watplivoded, co do stanu materialnego
diuznila naledy weswad gpo do wyjawisnia majgllon nieruchomego stosownie do arl. 39
nstawy — Ordynacia podatkowa,
2. Po przeprowadzeniu pustepowania wymieniorego w § 11 ast. 2 lit. a do &, pracownik
winien zewiadomid padatnika w tryhie art. 200 ustawy — Ordynracja podatkowa o
udosteprieniu do weladu akl ¥ okazania akt podatnikowi (o ile dhainik zglosi sich naledy
sporFadzic krotki protokat, zamieseossjye wwagl podainika, Protoked winlen podpisad
sporaudeajgey i dhumik.
3 Burmistrz po zapoznaniu gig z wynikami preeprowadzonego postepowaniy, podejmujac
decyzje winien weigé pod uwage:
L} interes griny,
2) preepisy dotyezace postepowania w sprawic pomocy publicene] dla precdsichbiorodw
3) akualne mozliwosel plamicze podamika, a zwlaszeza:
a) oedlng sytuacje majgtkaws podatnika wynikajaca z preeprowadzone go
postgpowania omdwionego w § 11, phkt, 2. 4, warunki materialne i rodrinne
araz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkdéas
bytowwch rodziny, had? zakbici normalne funkejonowsnie preedsighiorstas
lub gospodarstwa rolnego,
b) czy umorzenie salegloge (ze wegledu na ich wysokost) nie rakidel realizac)i
plann dochodéw na dany rok podatkowy,

£13
1. Drecyzje w sprawie unorzenia, badd odmewy umorzenia raleglosel = adpowiednim
pzasadnieniem faktvesnym | pravwnym sporzadza sie w dwich egzemplarzach, z ktérych
jeden dorecaa sobowigzanemu wa potwisrdzenicm odbioo.
2. Po wydaniu deeyzji o umorzeniu pracownik komérki wymiamn podatkow i oplat lokalnych
dokonuje adpisu w kartach kontowych diveniba.
3. Jedhi po wydaniu deeyzji odmownej wijdy na jaw okelicenosed, o ktérych moswa wart. 240
51 - Ordynagja podatkowa nalery wenowit postepowanie.

§14
1. Tytuby wykonaweze dotyczgee zaleghedcl, ktdre zostaly umorzone podlegajg wykresleniv 2
ewidencil tytulow wykonawezyeh.
2, Jezeli umorzenie dotvezy czesel zaleghosel, teinl wykonawezy naleiy sakializowad,
3. Jezeli sprawe skicrowano na droge postgpowania egzekucynego, nalezy bezewlocznic o
wmorzenin zoleglodéod poinformowad urzad skarbowy, wyveofujac tviud wykonawezy,
4, W razie stwierdzenia, fe dinnik wprowadzt w btad organ finansowy co do swej sytuaci
materialnej lub co do szerepdlnyeh okolicznoged, kudre byhy podstaws umorzenia zaleplosel
nalesy wWEnowic postgpowanie na mocy przepisow art, 240 & T pki. 5 ustawy — Ordynacia
podatiowa,

515
1. Sprawy umerzen zalestosel podatkowsch w Urzgdae Missta i Gminy Cmiclow prowade
Referat Podatkowy do ktdrego naledy wykonanie czynnoicl zwigganych » przygofowanicm
1 opracowaniem projekiu decyzi.
2, Deyzin w sprawie umorzenia zaleglodel powinns zawicerad skiadniki okreslone w nstawdie
— Ordynagja podatkowa,




§16
Stosownic do preepisdw art, 16, ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznich,
pracownik Releraiu Podatkowego sporzgdea roe na kwantad wykar podatnikdw bedgevch
przedsichioreami, kidrym umorzona zaleglodel w podatkn od nieruchomosel, w kwocie
wyrsee] nie 100 21§ podaje go do publicimej wiadomodel przes wywieszenie na tablicy
ogloszed w Uregdzic Miasta, Wykoz ma zawiera imig | nazwisko lub firme (bez adrasu),
wysoknsd umoreong] kwoty omee preveeyny Wmnraenia.

G137
Instrukeja ninigjaza wehada w #veie 7 dniem 01 stycenia 2006 r,

SURMISTRZ

mgrind Jan Kugrmiars




