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CZESC1
Przepisy ogélne

=T

1. Niniejsza Instrukcja okresla tryb 1 zasady udzielania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych i umarzania zaleglosci podatkowych przewidzianych w przeptsach
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (teks jednolity: Dz. 1), z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.).

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Krupskim Miynie z racji powierzonych im obowiazkéw
winni zapoznac si¢ 7 jej trescia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej
postanowien.

. § 2.

1. Instrukcjg opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie udzielania ulg
w splacie zobowigzan podatkowych i umarzania zalcglosci podatkowych, a w
szezegdlnodei na podstawie:

1} ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z
2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdéZn. zm.),

2) uslawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z pdézn. zm.),

3} ustawy z 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. L. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.),

4) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002
t. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.),

5) ustawy z 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu dotyczacym pomocy publicznej
(Dz. U. Nr 123, poz. 1291),




6) rozporzadzenia Rady Ministrdéw z 21 kwictnia 2004 r, w sprawie
szezegotowych warunkow udzielania pomocy w zakresie niektérych ulg 1
zwolniei podatkowy w ramach pomocy de minimis (Dz. U. Nr 94, poz. 900),

7) rozporzadzenia Rady Ministrow z 11 sicrpnia 2004 r. w sprawie zaswiadezen o
pomocy de minimis (Dz. U, Nr 187, poz. 1930),

8) rozporzadzenia Rady Ministréw £ 11 sierpnia 2004 r. w sprawic informacji
o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de minimis (Dz. U. Nr 191,
poz.. 1960),

9 rozporzadzenia Ministra Finansdéw z 21 czerwcea 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidenc]i podatkow 1 oplat 1
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostck
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

10) ustawy z 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
{(jednolity teks: Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954),

11) rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541),

12) rozporzadzenia Ministra Finanséw 2 22 sierpnia 2005 r. w sprawic wlasciwosci
organow podatkowych (IDz.U. Nr 163, poz. 1371),

13) rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 sterpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwioke. a takze zakresu informacji, ktdre musza byé zawarte w
rachunkach {(Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

14) ustawy z 9 wrzesnia 2000 r. o oplacie skarbowej (teks jednolity: Dz. U. z 2006
r. Nr 225, poz. 1633),

15) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 21 grudnia 2006 r. w sprawie sposobu
zaplaty 1 zwrotu oplaty skarbowej (Dz. U. Nr 246, poz. 1804),

16) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

17) instrukcji w sprawic ewidencji 1 poboru podatkéw i oplat w Urzedzie Gminy w
Krupskim Miynie,

18) innych aktow prawnych, na ktdre powotuje si¢ Instrukeja w zakresie
omawianych zagadnien.

Okres$lenia zawartc w Instrukeji oznaczaja:

- Lurzad” — urzad gminy,

- ,komorka finansowa™ — referat finansowy,

- ., kierownik jednostki” — wdijt gminy,

- .pracownik” — ksiegowy prowadzacy ewidencje podatkdw 1 oplal w urzedzie.

CZESCII
Odraczanie terminéw platnosci oraz rozkladanie
na raty naleznosci i zaleglodei podatkowych

§3.

Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenia
terminu plalnosei moga by¢ udzielone tylko na prosbe zobowigzanego, zlozona na
pidmie lub ustnie do protokohu.




2. Whplywajace podania o roztozenie na raty zobowiazan podatkowych lub ¢ odroczenie
terminu platnosc winny by¢ zaewidencjonowane w sekrelariacie w rejestrze
wpltywajacej do urz¢du korespondencji.

3. Pracownik sekrelarialu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu
(specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inna kKorcspondencia
kierownikowi jednostki, ktory kicruje podanic do osoby prowadzacej sprawe.

§4.
1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 1 ust. 2 po zapoznaniu si¢ z jego
trescig winien poslgpié nastepujaco:

1) W sprawach mniejszej wagi 1 nie budzacvch watpliwosci co do uzasadnicnia i
udokumentowania ,waznego interesu podatnika” badz ..interesu publicznego™,
jezeli kwota zobowiazan podatnika nie przekracza 50 2} i prosi o
prolongowanic splaty na krotki okres (do trzech miesiecy) — podanie o
rozlozenie na raty zobowigzan podatkowych lub o odroczenie terminu
platnosci naleznosei nalezy rozpatrywaé bez zbednej zwloki, bezposrednio po

. zlozeniu podania zgodnie z przeptsami art. 139 § 2 Ordynacji podatkowe.

2) Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np. kwota zaleglo$ei przekracza 50
zk, prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub podatnik nic uzasadnit
prosby w sposéb dostateczny i prosi o rozlozenie na raty badZ odroczenic
terminu ptatnoscei na diuzszy okres (powyzej trzech miesiecy). pracownik
zalatwiajacy podanie winien przeprowadzié postepowanie przcz wezwanic
podatnika do:

a) uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osobg
fizyczng) w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r,
— Ordynacja podatkowa (lekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. Nr 8, poz.
60 z pd7n. zm.) przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu
podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego™ (zdarzenic losowe,
klgska zywiotowa, diugotrwala choroba, rckompensata z tytutu
udziatu przedsi¢biorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadtoscig
firmy, utrata ptynnosci finansowej itp.),

b) zlozenia w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.

. — Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 1 ustawy

z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy publicznej
(Dz. U. Nr 123, poz. 1291) — wszystkich zaswiadczen o pomocy, jaka
otrzymal w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wystapienia
z wnioskiem o udzielenie pomocy, jezeli o uzyskanie pomocy dc
minimis ze srodkéw publicznych ubiega sie przedsigbiorca (dot.
przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi, jak i prawnymi),
wedhig wzoru okreslonego w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z 11
sierpnia 2004 r. w sprawie zasdwiadczen o pomocy de mnimis (Dz. U.
Nr 187, poz. 1930),

¢) 7zlozenie w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
~ Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 3 uslawy
z 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu dotyczacym pomocy publicznej
(Dz. U. Nr 123, poz. 1291), informacji o otrzymanej pemocy
publicznej, zawierajace) w szezegolnosei dane o dacic jej udziclenia,
podstawie prawnej, formie 1 przeznaczeniu, jezeli o uzyskanic
pomocy innej niz pomoc de minimis ze $rodkdéw publicznych ubiega




b

si¢ przedsicbiorca (dot. przedsigbiorcow bedacych osobami
fizycznymi, jak i prawnymi) — wedlug wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z 11 sierpnia 2004 r. w sprawic
informacji o otrzymane] pomocy publicznej innej niz pomoc de
mnisim (Dz. U. Nr 191, poz. 1960)

§ 5.
Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajaccgo pracownik winien zawiadomic
podatnika w trybie art. 123 § 1 (art. 200 § 1) Ordynacji podatkowej o udosi¢pnieniu
akt do wgladu.
Przed podjgciem decyzji kierownik winien zapoznaé sig¢ z zebrana dokumentacja.
sprawdzic, czy pobrano w naleznej wysokosci optate skarbowa | w prawidlowy
sposéb jg skasowano, jezell odrebne przepisy tak stanowig.
Podejmujac decyzj¢ po zapoznaniu si¢ z wynikami przcprowadzoncgo postgpowania,
kierownik jednostki winien wziaé pod uwage z jednej strony inleres gminy, z drugie)
za$ — aktualne mozliwosct plainicze podatnika, a zwlaszcza:

a) czy odroczenie terminu platnogei tub roztozenic na raty zobowigzan (ze
wzgledu na ich wysokosé) nie zaktoci realizaci planu dochodéw na dany rok
podatkowy, dlatego terminy rat i odroczen nalezy wyznacza¢ w zasadzic tak,
by zaleglosci zostaty catkowicie sptacone przed terminem platnosci podatku za
nastepny rok podatkowy.

8§ 6.
Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu sporzgdza si¢ w sposéb tradycyjny. Jeden
egzemplarz decyz)i wysyla si¢ dtuznikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje
pracownikowi (ksiegowemu) prowadzacemu indywidualne konta podatnikow w celu
odnotowania terminéw platnoéci rat, zgodnic z przepisami Instrukeji w sprawie
ewidengji i poboru podatkéw 1 optat.
Jezeli decyzya o uldze (rozlozenie zobowigzan na raty badz odroczenic splaty
zaleglogei podatkowych) podjetla zostala po wszczecin cpzekucii, nalezy o powyzszym
natychmiast zawiadomi¢ skarbowy urzgd komorniczy.
W razie gdy odroczono termin platnosci naleznosci badz roztozono na raty po
dokonaniu zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci i nic uchylonoe dokonanych
czynnosel egzekucyjnych, dtuznika nalezy uprzedzié¢, ze mimo udziclenia mu
zezwolenia na sptatg naleznosci w ratach nie wolno mu dysponowac 7ajgtym mienicm
bez zgody skarbowego urzedu komorniczego, ktdry dokonat zajecia.
Jezeli splacanic rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajetego mienia spod zajgcia,
kierownik jednostki na prosbe dtuznika moze wystgpi¢ do komornika skarbowego o
zwolnienie zajetego mienia.

§7.
Diuznikom, ktorzy systematycznie zalegaja w placeniu podatkow, a w szezegdlnosct
nie dotrzymuja ustawowych terminéw platnosci badz termindéw wynikajacych z
decyzji o odroczeniu zobowiagzan lub splaty zaleglosel, mozna udzieli¢ ulg w splacie
zaleglosci w zasadzie tvlko w przypadkach szczegolnych, jak np. kleski zywiolowe,
wypadki losowe, powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.
Decyzja przyznajgca ulge w splacie powinna — zgodnie 7 trescig art. 210 § 4 Ordynacji
podatkowej — zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno



zawicra¢ wskazanie faktow, ktdre organ uznal za udowodnione, oraz dowoddw, na
ktorych sie opart.

3. W uzasadnicniu decyzji odmawiajace] catkowicic lub czgsciowo udzielenia ulgi w
splacie naleznosci nalezy wskazaé na przyczyny, 7z powodu ktorych powolanym w
podaniu argumentom i dowodom odmowiono wiarygodnose: 1 mocy dowodowe]. W
kazdym razic ocena materiatu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech
dowolnosci.

§8.

1. Odsetki za zwioke od zaleglodci odroczonych lub roztozonych na raty pobicra si¢
jedynie do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego. W uzasadnionych
przypadkach mozna diuznikowi udzicli¢ rat bez odsetek za zwloke, a po splaceniu rat
odsetki umorzyé w granicach posiadanych kompetenc]i do umarzania zobowigzan
podatkowych.

2. Pracownik prowadzgcy indywidualne konta podatnikéw winien na biezaco sledzi¢
przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw platnosei rat 1 odroczenia terminu,

. zgodnie z przepisami Instrukeji w sprawie ewidengji | poboru podatkow i oplat.

3. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia i
nieprzywrécenia mu tych termindw nalezy wszezac lub kontynuowaé wszezete
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego sciagnigcia naleznosci wraz z
odsctkami, W takich przypadkach odsetki za zwloke od nieziszczonej kwoty pobiera
si¢ od dnia upltywu terminu platnosci okreslonego w nakazie ptatniczym.

4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalngj wyjdg na jaw nowe okolicznoscl, z ktorych wynika,
zc stan materialny dluznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnial udziclenma rat w
ogole albo w okreslonej decyzja wysokosci, organ podatkowy moze zmienié lub
uchyli¢ decyzje ratalna w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa i
uchyli¢ swojg decyzje. W szezegdlnosci nalezy uchylic lub zmieni¢ takg decyzje, jesh
dtuznik wprowadzil organ finansowy w btad w celu uzyskania ulg w sptacie zaleglosci
i uniknigcia egzekucy.

5. Akta spraw zwigzanych 7z odroczeniem terminu ptatnosei oraz rozlozeniem naleznosci
podatkowych badz zaleglosei na raty nalezy przechowywaé w odrebnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wedtug obowigzujacego rzeczowego wykazu

. akt zawarlego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrdw z 22 grudni al999 r. w
sprawic instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.).

§9.
Sprawy udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych prowadzi w jednostce referat
(inansowy .
CZESC III

Umarzanie zaleglosci podatkowych

§ 10.
I. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego 1 2 urzedu.
2. Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynic w sytuacjach przewidzianych w art. 67d
§ 1 pkt 1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj.:




a) zachodzi uzasadnione przypuszezenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucy)ne,

b) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotne) wartosel kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,

¢) kwota zaleglosci podatkowe] nie zostata zaspokojona w zakonczonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym,

d) podatnik zmarl, nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci
nic podlegajace egzekucji na podstawie odrgbnych przepisdw albo pozostawik
przedmioty codzienncgo uzytku, ktérych laczna wartosé nie przekracza kwoty
5000 zl, i jednoczes$nie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub
jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

§11.

1. Wplywajgce podania o umorzenie zaleglosei podatkowych winny by¢
zaewidencjonowane w sekretariacic w rgjestrze wplywajacej do urzedu
korespondencji.

. 2. Pracownik sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru 1 opatrzeniu datg wpltywu
(specjalnym datownikiem) przckazuj¢ podanie wraz z inng korespondencja
kierownikowi jednostki, ktéry kieruje podanie do komérki {inansowe;.

§12.
1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieriony w § 1 usl. 2 po zapoznaniu si¢ 2 Jego
{frescia winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nicbudzacych watpliwosci co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz ..interesu publicznego”,
jczeli kwota zobowiazan podatnika nie przekracza 50 zi, a podatnik jest
podopiecznym opicki spolceznej badz rencista o niskich dochodach, jego
{rudna sytuacja jest powszechnie znana 1 prosi o umorzenie niewielkie] kwoty
zalegtosci (do 150 z1) — podanie o umorzenie nalezy rozpairywac bez zbgdnej
zwloki, bezposrednio po ztozeniu podania, zgodnie z przepisami art. 139 § 2
Ordynacji podatkowej,

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np. kwota zaleglosei przckracza

. 150 zt, prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit
prosby w sposob dostateczny, pracownik zatatwiajacy podanie winien
przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do:

a) do uzupelnienia uzasadnienia podania (dof. podatnika bedacego
osobg fizyczna) w trybie przepisow ait. 169 § 1 ustawy z 29 sterpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa, przez wykazanie istnienia ., Waznego
interesu podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego™ (klgska
zywiolowa, dlugotrwala choroba, rckompensata z tytutu udziatu
przedsigbiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadlosceig (irmy, utrata
ptynnosei finansowej itp.),

b) do szczegotowego udokumentowania powotanych w uzasadnicniu
podania motywow, a takzc osigganych dochodow (w przypadku gdy
o ulge zwraca sie osoba prawna); do przedtozenia sprawozdan o
przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego obstuge jednostki,
zaswiadczen z urzedu skarbowego o zaleglogciach, zaswiadczen z
banku o zaciagnig¢tych pozyczkach czy pobranych kredytach
bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania naleznosci od




c)

d)

niesolidnych kontrahentow, dokumentéw $wiadczacych o wielkosci
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robot czy
ustug itp. dokumentéw dwiadczacych o aktualnej sytuacji osoby
prawnej — w trybic przepisow art. 189 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997
t. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 8,poz. 60 z p6zn. zm.),

do zlozenia w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997
r.— Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 1
ustawy z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy
publicznej (Dz. U. Nr 123, poz. 1291) wszystkich zaswiadczen o
pomocy, jakg otrzymat w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych
dzien wystgpienia z wnioskiem o udzielenic pomocy, jezeli o
uzyskanic pomocy de minimis ze srodkdw publicznych ubiega sig
przedsigbiorca (dot. przedsighiorcow bedgeych osobami fizycznymi,
jak 1 prawnym), wedhug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z 11 sierpnia 2004 r. w sprawie zaswiadczed o pomocy de
minimis (Dz. U. Nr 187, poz. 1930),

do zlozenia w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997
t. — Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 3
ustawy z 30 kwictnia 2004 r. o postepowaniu dotyczacym pomocy
publiczne] (Dz. U. Nr 123, poz. 1291}, informacji o otrzymancj
pomocy publiczne], zawicrajacej w szezegdlnosei dane o dacie jej
udzielenia, podstawie prawnej, formie i przeznaczeniu, jezeli o
uzyskanie pomocy innej niz pomoc de minimis zc $rodkow
publicznych ubiega si¢ przedsi¢biorca (dot. przedsigbiorcow
bedacych osobami fizyeznymi, jak t prawnymi), wedlug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministréw z 11 sierpnia 2004 r,
w sprawie informacji o otrzymanej pomocy publicznej innej niz
pomoc de minimis (IDz. U. Nr 191, poz. 1960).

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglodci powinno odbywaé sie po dokladnym
zbadaniu sytuacji materialnej 1 rodzinnej zobowigzanego 1 zebraniu wymagane)

dokumentacji.

3. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenic, pracownik
obowiazany jest skompletowad akta w porzadku chronologicznym. Nastepnie ustalié:

a)
b)

c)

d)

czy przedmiot opodatkowania (np. nicruchomos¢, pojazd w
przypadku podatkow od srodkdw transportowych) nadal istnieje;

7 czego dhuznik utrzymuje sie i jaka jest wysoko$€ jego dochodow; w
drodze zbadania stanu materiatnego podatnika w miejscu jego
zamieszkania (dot. 0s0b fizyveznych ubiegajacych sie o ulge) dla
ustalenia faktycznej syluacji majatkowej w drodze spisania protokotu
o stanie majatkowym. Chodzi tu zwlaszeza o majatek trwaty
(nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzgdzenia, oszezednosci,
akcje, obligacje itp.), jak 1 o zobowigzania swiadczace o aktualne)
sytuacji majatkowej

co sie stato 7 zajetymi ruchomosciami, jezelt nie 7ostaty one
egzekucyjnie zajg¢te ani sprzedanc, lub z zajetymi wicrzytelnosciami,
jezeli nie zostaty one zrealizowane;

czy nie zachodzi mozliwos¢ wydania decyzji o nalozeniu
odpowiedzialnosci podatkowej na osobe trzecia badz skierowania
egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa;



e) czy wykorzystano wszystkie érodki egzekucyine;

f) jaki majatek ruchomy i nieruchomy dfuznik posiada;

g) ile wynosity wymiary podatkow za poszezegodlne lata, ile uiszezenia i

aktualne zaleglosei.

Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglodei w podatku od nieruchomosci czynncgo
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbadaé akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodzg
zaleglosel. i akta z roku biezacego, ustalic wysokos¢ aktualnych zobowigzan,
przyczyny powstania zaleglosei i jak dluznik wywiazuje si¢ 7 biezacych platnosei,
W razie gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosei rolnika. nalezy ustali¢, jaki jest obszar
i przychodowosé gospodarstwa, ilos¢ inwentarza, czy byty kigski zywiolowe, wypadki
zgonow najblizszych czlonkéw rodziny oraz jakie sg perspektywy rozwojowe
gospadarstwa.
Jezeli podstawa umorzenia ma by¢ niemoznoé¢ ustalenia adresu dluznika, nalezy
zwrdcié uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W
zapytaniach do biur ewidencji ludnosci nalezy dokladnie podawa¢ personalia
dtuznika, ktére powinny sie znajdowac w karcie ewidencyjngj. Jezeli zalegloscei
przckraczaja kwote zt 50, nalezy w przypadku niemoznosci ustalenia adresu za
posrednictwem terenowych biur ewidencji ludnosci zwracad sig, podajac wszystkie
znanc organowl podatkowemu szczegoty o dtuzniku do Centralnego Biura
Adresowego w Warszawie.

§13.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego pracownik winien zawiadomic
podatnika w trybie art. 123 § 1 {art. 200 § 1) Ordynacji podatkowej o udostgpnieniu do
wegladu akt.
Po skompletowaniu materialéw z postgpowania (catosé akt sprawy, podanic o ulge z
zebranymi dokumentami), zamieszezeniu klauzuli ,,zwolnione z oplaty skarbowej —
podstawa prawna: ... z adnotacjg ksiggowe] 0 wysokosci posiadanych zaleglosci,
wysokosci narostych odsetek za zwlokg oraz z ewentualng opinig wlasng w sprawie,
pracownik przekazuje kicrownikowi jednostki,
Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapoznac sig z zebrana dokumecntacja,
sprawdzi¢, czy zachowano termin przewidziany w przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa — do zatatwicnia podania.
Podejmujac decyzjg po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania.
kierownik jednostki winien wziaé¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, 7 drugie)
zas — aktualne mozliwosei platnicze podatnika, a zwlaszeza:

a) ogdlng sytuacje majatkows podatnika wynikajaca z
przeprowadzonego postepowania omowionego w § 2 pkt 2, tj.
warunki materialne, jak i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania
ulgi nic naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz
zaktoci normalne funkcjonowanie (przedsigbiorstwa lub
gospodarstwa rolnego),

b) czy umorzenie zaleglodci (ze wzglgdu na ich wysoko$¢) nie zakloci
realizacji planu dochodow na dany rok podatkowy.
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§14.
Decyzj¢ w sprawie umorzenia bagdz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktyeznym i prawnym sporzadza sig w dwéch egzemplarzach, »
ktorych jeden dorgeza zobowigzanemu za potwicrdzeniem odbioru,
Po wydaniu decyzji o umorzeniu referent przekazuje decyzje wraz z rejestrem
umorzen pracownikowi (ksiegowemu) prowadzacemu indywidualne karty kontowe w
celu dokonania odpiséw umorzonych zalegtosci w kartach kontowych dtuznika.
Jezeli organ finansowy, ktory juz wydatl decyzj¢ odmowna, dojdzic nastgpnic do
przekonania, ze zaleglosci te na skuiek szczegdlnych okolicznosci, o kidérych nie
wiedzial przy podejmowaniu decyzji, nalezatoby umorzy¢, moze w granicach swych
kompetencji uwzglednié¢ wniosek podatnika.

§ 15,
Tytuty wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktére zostaly umorzone, podlegaja
wykresleniu z ewidencji tytutow wykonawczych. Decyzje 0 umorzeniu wraz z
tytulami wykonawczymi i wszystkimi dokumentami sktad sig jako jedng sprawe do
akt spraw ostatecznie zalatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wlasciwej
adnotacji w ewidencji tytutdw wykonawczych,
Jezeli umorzenie dolyczy czesei zaleglosei, tytul wykonawezy nalezy zaktualizowaé.
Decyzja o czesciowym wmorzeniu pozostaje przy lytule wykonawczym az do jego
likwidagji.
O ile sprawe skierowano na droge postepowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie
0 umorzeniu zaleglosci poinformowac komornika skarbowego, wycofujac tytul
wykonawczy.
Dla umorzen zalegtosci podatkowych ksiggowa prowadzi osobny rejesir umorzen.
W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zalegloscei. niz figuruja na kontach
podatnikow, nalezy w dniu wydania decyzji 0 umorzeniu upewnié si¢ w referacie
ksiegowosci co do stanu tego konta i1 uzyskac¢ parafe pracownika (ksiggowego)
prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajac zgodnogé stanu zaleglosci 7
kwota podang w decyzji 0 umorzeniu.
Jezeli organ finansowy uzna, ze okolicznosci sprawy uzasadniaja umorzenic tylko
czeser zaleglodced, a reszte dluznik powinten zaptacié, nie nalezy wydawac decyzji o
warunkowym umorzeniu zaleglosei, ale zawiadomid¢ dtuznika, ze po zaplaceniu
okreslonej czesel zaleglosei — jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umeorzona.
Jezeli zostato wniesione odwotlanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy
zasadniczo wydawaé decyzji o umorzeniu, dopéki nie zostanie zakoniczonc
postgpowanie odwolaweze.
W razic stwierdzenia, ze dhuznik wprowadzil w btad organ finansowy co do swej
sytuacji matertalnej lub do od szezegolnych okolicznodei, ktore byly podstawg
umorzenia zaleglosci, nalezy wznowié postgpowanie na mocy przepisow 240 § 1 pkt 5
ustawy — Ordynacja podatkowa i uchyli¢ swojg decyzj¢ o umorzeniu.

§ 16.
Sprawy umorzen zalegtosci podatkowych w Urzedzie Gminy prowadzi referat
finansowy wykonujac ¢zynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 opracowanicm
projektu decyzji.
Przy umarzaniu zobowiazan pienieznych rolnikéw pracownik wymieniony w pkt 1
moze zasiggnad opinii sotlysa wsi, w ktorej dhuznik mieszka.
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3. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglodei powinna zawieraé uzasadnienie faktyczne.
Diuznika nalezy takze powiadomié o prawic wnicsienia odwolania do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

§17.
Stosowanie do przepisow art. 14 pkt 2 lit. e ustawy z 30 czerwea 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 7z p6zn. zm.) pracownik referalu finansowego podaje
do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja nastepnego roku, wykaz osob prawnych i
fizycznych oraz jednosiek organizacyjnych nieposiadajacych osobowodci prawnej, ktérym w
zakreste podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty w
kwocie przewyzszajacej 500 71 wraz ze wskazaniem wysokosci kwot 1 przyczyn umorzenia,
przez. wywicszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzic Gminy.




