Fatacanik

do Zarzadzenia Nr 3272009
Burmistrza Miasta Miawy
# dnia 26 marca 2009r,

Instrukeja w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzaniu robowigzan podatkowych
w Urzedzie Miasta w Mlawie

Postanowienia ogolne

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie robowigzan podatkowyeh
i umarzania zaleglosci podatkowych przewidzianych w  przepisach ustawy =z dnia
29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: DzU. z 2005r. Nr §,
poz. 60 z pozn. zm).

§2

[nstrukeje opracowano w szezegdlnosei na podstawie:
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L0,

11.

Ustawy z dnia 30 czerwca 20051, o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104
Z pozn. zm,

Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pozn. zm. ),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst  jednolity:
Dz U, = 2005, Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwea 1966r. o posigpowaniu egzekucyinym w administracji
(tekst jednolity: Dz.U, z 20051, Nr 229, poz. 1954 z pbzn. zm.),

Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (IDz.U. Nr 225, poz. 1635
7 poZn. 2m.).

Rozporzadzenia Ministra Finanséw 7 dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie wlasciwosci
organow podatkowych (Dz, U, Nr 165, poz. 1371 z pozn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow 2z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowogci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 oplat organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego  (Dz.U. Nr 112, poz. 76l
Z poen, zm.).

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw  ustawy o postgpowaniu  egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjngj, a takze zakresu informacii, ltdre muszg
byé zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz. 1373 z pozn. zm.),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjne] dla  organdéw gmin 1 zwiazkdw mig¢dzygminnych
(DLl Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.),

Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig ninicjsza instrukeja.



Rozkladanie na raty i odraczanie termindw platnosci zobowigzan podatkowych
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§3

Ulgi w splacie zobowigzan 1 zalegloscr podatkowych w formie rozlozenia na raty
lub adroczenia terminu platnodci mogg by¢ udzielone tylko na prosbe zobowigzanego,
#lozong na pismie lub ustnie do protokolu.

Whnioski o rozlozenie na raty lub odroczenia terminu platnodei zobowigzan i zaleglosci
podatkowych skladane sa zgodmie z wzorem okreslonym w zalgczniku Nro |
do niniegjszej instrukeji.

Osoby fizyvezne dolaczaja do wniosku, o kidrym mowa w ust. 2 ,,0o8wiadczenie o stanie
majatkowym™ okredlone wzorem w zalaczniku Nr 3 do niniejszej instrukeji.
Wphrwajgee wnioski o rozloZenie na raty zobowiazan 1 zaleglosci podatkowych
lub o edroczenie terminu ptatnosci powinny by¢ zaewidencjonowane w sckretariacie
w rejestize wplywajace] do urzedu korespondencji.

Pracownik sekretarialu po wpisaniu wniosku do rejestru i opatrzeniu datg wplywu,
przekazuje wniosek wraz z inna korespondencjg Burmistrzowi, ktory kieruje wniosek
do Skarbnika.

Skarbnik kieruje wniosek do wlasciwego merytorycznie pracownika wydzialu.

§4

Po otrzymaniu wniosku pracownik Wydzialu Budzetu i1 Finansdw, po zapoznaniu sig 2 jepo
tregcig powinien sprawdzié, czy podatnik uzasadnil wniosek, a nastgpnic:
1y w przypadku, gdy podatnik nie uzasadnil prosby w sposob dostateczny — pracownik

ralatwiajacy wniosek powinien przeprowadzié postgpowanic przez  wezwanie
podatnika do wzupelnienia uzasadnienia (dotyczy podatnika bedacego osoba fizyczna)
w lrybie. art. 155 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,.waznego
interesu podatnika™ lub ,,waznego interesu publicznego™.

w przypadku zlozenia wniosku nie spelniajacego wymogow ninigjszego zarzadzenia,
pracownik zalatwiajacy sprawe winien przeprowadzic¢ postgpowanie przez wezwanic
podatnika do:

a} szezepolowepo  udokumentowania  osiagnigtych  dochodow. a  takse
udokumentowania powolanych w uzasadnieniu podania motywow w trybie
przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

b)  szezepolowego udokumentowania motywow powolanych w uzasadnieniu,
a takze osigganych dochodow (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osaba
prawna); do przedlozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, zaswiadcezen
z urzedu skarbowego o zaleglosciach, zaswiadezen z banku o zaciggnigtych
pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism  procesowych
w o sprawie  odzyskania  palesnodel od  niesolidnyeh  kKontrahentow,
dokumentow swiadczacyeh o wielkosci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych
zlecen na wykonanie robdt, czy ustug itp., dokumentdw swiadezacych
o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy
— Ordynacja podatkowa,

¢) zloZenia informacji w trybie przepisoéw arl. 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa o uzyskanej pomocy ze srodkow publicznych w okresie trzech lat
budzetowych (dotvezy przedsigbiorcow bedacyeh osobami fizycenymi jak
1 prawnymi).
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§5

Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a — ¢, pracownik
winien zawiadomic¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa
o udostepnienie do wgladu akt.

Opracowujgey projekt decyzji winien weigé pod uwage 7 jednej strony interes gminy,
z drugie] zas aktualne mozliwoscl platnicze podatnika, a zwlaszeza ogdlna syluacie
majatkowa podatnika wynikajacg 7z przeprowadzonego posigpowania omowionego
w § 4 pkt 2. :

Z projektem decyz)i 1 zalgezonymi dokumentami zapoznaje si¢ Burmistrz, ktory
podejmuje decyzje w sprawie.

§6

Decyzje o rozlozeniu na raty lub odroczeniu sporzadza sig w dwoéch egzemplarzach.
leden egzemplarz decyzji wysyla si¢ dluznikowi za potwierdzeniem odbioru, drug
wraz z podaniem 1 zalaczonymi dokumentami pozostawia sie w aktach, Natomiast
kserokopie  decyzji  przekazuje  pracownikowi (ksiggowemu) prowadzacemu
indywidualne konta podatnikéw w celu adnotowania termindw platnosei rat.

Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie na raty, badi odroczenie splaty zaleslodei
podatkowyeh) podjgta zostala po wszezeciu  egzekucji, naleiy o powyiszym
natychmiast zawiadomi¢ Urzad Skarbowy.,

W razie, pdy odroczono termin platnodei nalesnodei, bad? rozlozono na raly po
dokonaniu zajecia ruchomosei lub wierzytelnodei i nie uchylono  dokonanveh
czynnosci  egzekucyjnych, dluznika nalezy uprzedzié, e mimo udzielenia mu
zezwolenia na splate naleznosel w ratach nie wolno mu dysponowad zajetym mieniem
bez zgody Urzgdu Skarbowego, ktory dokonal zajecia.

lezeli splacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajetego mienia spod zajecia,
Burmistrz na prosbe diuznika moze wystapi¢ do komaornika skarbowego o zwolnienie
zajetego mienia.

§7

Decyzja preyznajaca ulge w splacie powinna, zgodnie » trescig art. 210 § 4 ustawy —
Ordynacja podatkowa, zawierad uzasadnienie faktyczne i prawne, Uwzasadnienie
to powinne zawieraé wskazanic faktéw, ktére organ usnal za udowodnione
oraz dowoddw, na ktorych sig opart.

W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub cze$ciowo udzielenia ulgi
w splacie naleinodei nalezy wskazaé na przyczyny, z powodu, ktorveh powolanym
w podaniu argumentom i dowodom odméwiono wiarygoednosel 1 moey dowodowe).
Ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze nosié cech dowolnosci.
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§8

Odsetki za zwloke od zaleglodei odroczonych lub rozlozonych na raty pobiera sie
jedynie do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego. W uzasadnionvch
przypadkach mozna dhuznikowi udzielic¢ rat bez odsetek za zwloke, a po sptaceniu rat
odsetki umorzy¢ w granicach posiadanyeh kompetencji do umarzania zobowigzan
podatkowvch.,

Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta podatnikéow winna na biezgeo sledzié
przestrzeganie przez zobowigzanych termindw platnosci rat i odroczenia terminu.

W razie niedotrzymania przez dluznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia
i nie preywrocenia mu lych termindw, nalery wszezad lub kontynuowad wszezele
postgpowanie  egzekucyjne w o celu preymusowego  Sciggnigeia naleznosci wraz
z odsetkami. W takich przypadkach odsctki za zwloke od nic uiszerzone] jeszeze
kwoly, pobicra si¢ od dnia uplywu terminu platnodei okredlonego w nakarie
pramicezym.

Jezeli po wydaniu decyz)i ratalne) wyjda na jaw nowe okolicznodel, z kidryeh wynika,
ze stan materialny dhuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnial rat w ogole albo
w okreglonej decvzia wysokodel, organ podatkowy moze zmienié lub uchylié decyzje
ratalng w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa. W szezegolnoscei
nalezy uchylic lub zmienié taky decyzje, gdy dhuznik wprowadzil organ finansowy
w blad w celu uzyskania ulg w splacie zalegloscl 1 uniknigeia egzelkucii.

Umarzanie zaleglosei podatkowych

§9

Zobowigzania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego zlozonego
na Tormularzu zeodnie ze wezorem okreslonym w zalyezniku Nr 2 do ninlejsze)
instrukeji lub z urzedu w sytuacjach preewidzianyeh woart. 67d § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa,

Osoby fizyvezne dolaczaja do wniosku, o ktorym mowa w ust, 2 .odwiadczenie o stanie
majatkowym™ okreslone wzorem w zalqezniku Nr 3 do niniejszej instrukeji.
Wplywajgce wnioski o umorzenie zaleglodei podatkowyeh  powinny  byé
zaewidencjonowane  w  sekretariacie  w  rejestrze wplywajaee)  do urzedu
korespondencii.

Pracownik sekretariatu po wpisaniu wniosku do rejestru i opatrzeniu data wplywu,
przekazuje wniosek wraz z inng korespondencja Burmistrzowi, kidry kieruje wniosek
do Skarbnika Miasta.

Skarbnik Miasta kieruje wniosek do wlasciwego mervtorycznie pracownika wydeziaha.

§ 10

Po otrzymaniu wniosku pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow, po zapoznaniu si¢
Z Jego treselg powinien sprawdzié, czy podatnik uzasadnil wniosek, a nastepnie:
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1}y w przypadku, gdy podatnik nie uzasadnil prosby w sposob dostateczny —
pracownik zatalwiajacy sprawe powinien przeprowadzi¢ postgpowanie przez
wezwanie podatnika do uzupelienia uzasadnienia (dotyezy podatnika
bedacepo osobg fizyczng) w trybie. art. 155 ustawy — Ordynacja podatkowa
przez wykazanic istnienia ,waznego interesu podatnika” lub  wainego
interesu publicznego™.

2) w przypadku zlozenia wniosku nie spelniajacego wymogow ninigjszego
zarzadzenia, pracownik  zalatwiajacy  sprawe  winien  przeprowadzic
postepowanie przez wezwanie pedatnika do:

a) szezegolowego udokumentowania osiggnigtych dochoddw, a takie
udokumentowania powolanych w uzasadnieniu podania motywdw
w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
b} szezegdlowego udokumentowania MOoLywow powolanych
w uzasadnieniu, a takze esiaganych dochoddw (w preypadku, gdy
o ulge zwraca si¢ osoba prawna); do przedlozenia sprawozdan
o przychodach, bilansu, zaswiadezen 7z urzedu skarbowego
o rzaleglodciach, zadwiadezen z banku o zaciggnigtych pozyczkach,
czy pobranych  kredytach  bankowych. pism  procesowych
w sprawie odzyskania naleznosci od niesolidnych kontrahentow,
dokumentow swiadczgeyeh o wielkodei sprzedazy, o pakiecie
olrzymanych zlecen na wykonanie robot, czy uslug itp., dokumentdw
dwiadczgeych o aktualne) sytuagji osoby  prawne] w  (rybie
przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
¢) zlozenia informacji w trybie przepisow art. 169 § | ustawy —
Ordynacja podatkowa o uzyskanej pomocy ze Srodkow publicznych
w okresie trzech lat  budsetowych (dotyczy preedsigbiorcow
bedacych osobami fizycznymi jak i prawnymi),
Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglodci powinno odbywal si¢ po dokladnym
vbadaniu sytuacji materialngj i rodzinnej zobowigzanego oraz zebraniu wymagane]
dokumentacji,
Jezeli podstawsg umorzenia ma by¢ niemoznosé ustalenia adresu dluznika, nalezy
zwrocié uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kicrunku ustalenia adresu.
W zapytaniach do biur ewidencji ludnosdei nalezy dokladnic podawaé personalia
dhuznika, ktore powinny znajdowaé sie w karcie ewidencyjnej. W praypadku
niemoznodei ustalenia adresu # podrednictwem terenowych biur ewidencii ludnesci,
nalezy zwrocic¢ si¢ do Centralnego Biura Adresowego w Warszawic,

§11

Jezeli akta zebrane w wyniku postepowania podatkowego nasuwaja watpliwosci co do
faktyezne] sytuacji materialnej lub ekonomicznej podatnika, to wowezas zachodzi
potrzeba zbadania stanu majatkowego dluznika w micjscu jego zamieszkania
lub prowadzenia dzialalnogei gospodarczej przez upowaznionego pracownika.

Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 11 ust. 2 lit. a — ¢, pracownik
winien zawiadomié podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa
o udostgpnienie do wgladu akt.
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Po skompletowaniu materialow z postgpowania z adnotacja ksiggowe] o wysokosci
posiadanych zaleglodci, wysokoscei narostych odsetek za  zwloke pracownik
opracowuje projekt decyzji. 7 projektem decyzji i dolaczonymi dokumentami
zapoznaje si¢ Burmistrz, ktory podejmuje decyzjg w sprawie.
Opracowujacy projekt decyzji, winien wzia¢ pod uwage 7 jedne] strony interes miasta,
z drugiej zad aktualne mozliwodei platnicze podatnika, a zwlaszcza:
1} ogolng sytuacje majgtkows podatnika  wynikajgea 2z przeprowadzonego
postepowania omdwionego w § 11 pkt 2.
7) ezy umorzenic zaleglogei (ze wzgledu na ich wysokos¢) nie zakloci realizacii
planu dochodéw budzetowych.
Podejmujge decyzje winien zapoznal sig¢ z zebrang dokumentacja, sprawdzic czy
zachowano termin przewidziany do zalatwienia podania w przepisach ustawy —
Ordynacja podatkowa.

§12

Decyzje w sprawie umorzenia, badZ odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim
uzasadnieniem fakiyeznym i prawnym sporzgdza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden dorecza sig zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru,
drugi wraz z zalaczonymi dokumentami pozostawia si¢ w aklach.

Po wydaniu decyzji o umorzeniu kserokopia decyzji przekazywana jest pracownikowi
{ksiggowemu) prowadzgeemu indywidualne karty kontowe celem dokonania odpisow
umorzonych zaleglodei w kartach kontowych diuznika.

Jezeli organ podatkowy, ktéry juz wydal decyzje odmowng dojdzie nastgpnie
do przekonania, #e zaleglodei te na skutek szezegdlnych okolicznosci, o ktorych
nie wiedzial podeimujac decyzje, nalezaloby umorzyé, moze w granicach swych
kompetencji uwzglednié¢ wniosek podatnika,

§13

Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglodei, ktore zostaly umorzone podlegaja
wykresleniu z ewidencji tytulow wykonawczych, Decyzje o UmMOrZeniu wraz
7 ytulami wykonawezymi i wszystkimi dokumentami sklada sie jako jedna sprawe
do akt spraw ostatecznie zalatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu
wlagciwej adnotacji w ewidencji tytulow wykonawezych.

Jezeli umorzenie dotyezy czgdcl zaleglosei, tytul wykonawcezy nalezy zakiualizowac,
Decyzja 0 czgéciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawezym, az do jego
likwidacii.

Jezeli sprawe skierowano na drogg postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwiocznic
o umorzeniu zaleglogei poinformowaé Urzad Skarbowy, wycolujge tytul
wykonawezy.

Dla umorzen zaleglogci podatkowych ksiggowa prowadzi osobny rejestr umorzen.

W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglodei niz figuruja na kontach
podatnikéw, nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnic sig, co do stanu
tego konta i uzyskaé parafg pracownika (ksiggowego) prowadzacego indywidualne
karty kontowe, stwierdzajac zgodnosé stanu zaleglosci = kwotq podang w decyzji
0 umorzeniu.




6. Jereli organ [inansowy urzna, #e okolicznosci sprawy uzasadniajg umorzenie tylko
credei zaleglosei, a reszte dhuznik powinien zaplacié, nie nalexy wydawaé decyzji
o warunkowym umorzeniu zaleplodel, ale zawiadomié diuznika, ze po zaplaceniu
okreslone) czescel zaleglosel jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jezeli zostato wniesione odwolanie od wymiaru naleznodei podatkowych | nie nalezy
wydawaé decyzjl o uwmorzeniu, dopoki nie zostanie zakonczone postgpowanie
odwolaweze, O terminie zalatwienia sprawy nalezy poinformowaé podatnika zgodnie
zart, 140 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

8. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzil w blad organ finansowy, co do swej
sytuacji materialne] lub co do szezegolnych okolicznosci, kidre byly podsiawa
umorzenia zaleglodei, nalerzy wznowié postgpowanie na moey przepisdw art. 240 § 1
pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa i uchyli¢ swojg decyzje o umorzeniu,

9, Sprawy umorzen zaleglosci podatkowych w Urzedzie Miasta w Mlawie prowadzg
pracownicy Wydzialu Budsetu 1 Finansdw, do ktdrych nalezy wvkonanie ceynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyzji.

10. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglosci powinna zawierad uzasadnienie faktycene
i prawne. Dluzmka nalezy takze powiadomié o prawie wniesienia odwolania
do Samorzadowego Kolegium Odwolawezego.

§ 14

Stosownic do przepisow art. 14 pkt 2 lit. ,e¢” i [ ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych, Burmistrz podaje do publicznej wiadomosci wykaz osob fizyeznych
i prawnych oraz jednostek organizacyinveh nie posiadajacyeh osobowosel prawnej, ktdrym
w zakresie podatkow lub oplat udzielono ulg, odroczen lub roztozono splate na raty w kwocie
przewyzszajgee) 500 zl wraz ze wskazaniem wysokosel umorzonych kwol 1 prayezyn
umorzenia oraz wykaz osob fizyeznyeh 1 prawnych, ktorym udzielono pomocey publicznej
poprzez zamieszezenie na tablicy ogloszen do dnia 31 maja roku nastgpnego.
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