Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw

z dnia 27.01.2026 r. w sprawie udzielania

ulg w splacie zobowigzan pienieznych

do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

INSTRUKCJA
w sprawie udzielania ulg w splacie zobowiazan pienieznych
do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1
1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowiazan, do ktorych
stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa,
2. Organ podatkowy moze stosowaC ulgi przewidziane w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U z 2025 r. poz.111 ze zm.), tj.:

a) odroczenie terminu ptatnosci lub rozlozenie zaptaty na raty,

b) odroczenie lub roztozenia na raty zaplaty zalegtosci, wraz z odsetkami za zwloke,

c) umorzenie w cato$ci lub w czesci zalegto$ci wraz z odsetkami za zwloke,

d) umorzenie odsetek za zwtoke.

2. Pracownicy z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie z jej treScig
i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§2

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnie obowigzujacych, w szczegdlnosci na
podstawie:

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz.
111, ze zm.)

b) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2023 r., poz.12 ze
zm.)

) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wtasciwos$ci organéw
podatkowych (jednolity tekst Dz. U. z 2022 r. poz. 565 ze zm.),

d) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczenia odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszq by¢ zawarte
w rachunkach (tekst jednolity Dz. U. z 2021 poz.703),

ROZDZIAE II
Tryb postepowania przy udzielaniu ulg na wniosek podatnika

§3
1. Ulgi w splacie zobowigzan mogq by¢ udzielone tylko na wniosek podatnika, ztozony na pismie
z zastrzezeniem rozdziahu III.



2. Podstawowym kryterium oceny zasadno$ci udzielenia ulgi jest istnienie waznego interesu
podatnika lub interesu publicznego, przy czym sa to pojecia nieostre, co oznacza zZe ich
wystepowanie musi by¢ ustalone z uwzglednieniem okolicznos$ci konkretnej sprawy.

2.Podanie  nalezy zaewidencjonowa¢ w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu
korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datqa wptywu przekazuje
podanie wraz z inng korespondencjq Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszow, ktory kieruje podanie
do Wydzialu Finansowego, gdzie nastepnie zostaje przydzielone do zalatwienia pracownikowi.

§4
1. Po otrzymaniu podania pracownik zapoznaje sie z jego trescig oraz z zalgcznikami jezeli takie
zostaly dotaczone do wniosku. W przypadku stwierdzenia, ze podanie zawiera braki oraz, ze brak
jest wymaganych prawem dokumentéw wzywa sie¢ wnioskodawce do:
a) uzupehnienia ztozonego podania poprzez wykazanie ,,waznego interesu podatnika” lub waznego
»interesu publicznego”. (np. kleska zywiotowa, kradziez, upadek inwentarza, nagta choroba, utrata
plynnosci finansowej, zagrozenie upadtosciq firmy itp.);
b) szczeg6towego udokumentowania osiaganych dochodéw, a takze udokumentowania powotanych
w uzasadnieniu motywdéw (np. opinia banku finansujgcego, zaswiadczenie o zarobkach,
zaswiadczenie z Urzedu Pracy, zaswiadczenie z Osrodka Pomocy Spotecznej, o posiadanych
zalegtosciach, 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.),
c) uzupeinienia podania o jaki rodzaj pomocy publicznej ubiega sie podatnik jezeli jest
przedsiebiorca wraz z wymaganymi przepisami prawa dokumentami (np. oS$wiadczenia,
zaswiadczenia, formularze itp.),
d) przedtozenia przez osoby fizyczne o$wiadczenia o sytuacji majatkowej na wzorze stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji,
e) przedlozenia przez osoby prawne, jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej
oSwiadczenia o sytuacji majatkowej na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,
f) przedlozenia przez osoby fizyczne oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna

§5
1. Po skompletowaniu materiatow z postepowania oraz zatagczonym wydrukiem z konta podatnika
o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke, informacja
o podjetych dzialaniach egzekucyjnych oraz z ewentualng opinia wiasng w sprawie pracownik
przekazuje podanie z-cy Kierownika Wydzialu Finansowego ds. dochodéw lub Skarbnikowi lub
bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszow. Z-ca Kierownika, Skarbnik z ewentualnie
wlasng opinia w sprawie przekazuja akta bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszow
celem podjecia decyzji.
2. Przed podjeciem decyzji Burmistrz Miasta i Gminy Staszow winien zapoznac si¢ z zebrana
dokumentacjq. Podejmujqc decyzje winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes Gminy Staszow,
z drugiej wazny interes podatnika czy wazny interes publiczny.
3. W kazdym przypadku nie zalatwienia podania w ustawowym miesiecznym terminie nalezy
zawiadamia¢ o tym strone podajac przyczyny niedotrzymania terminu i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.
4. Jezeli decyzja o uldze podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast
zawiadomi¢ organ egzekucyjny.



5. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ uznal za udowodnione oraz
dowodéw, na ktorych sie opart.

6. W uzasadnieniu decyzji nalezy wskazac przyczyny, z powodu ktérych udzielono lub odmoéwiono
udzielenia wnioskowanej ulgi. Ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech
dowolnosci. Nalezy dokonac oceny wszystkich wskazanych przez podatnika lub ustalonych w toku
postepowania okolicznosci pod katem tego, czy moga one by¢ uznane za stanowiace o zaistnieniu
waznego interesu podatnika czy waznego interesu publicznego.

7. Jezeli negatywna decyzja zostal doreczona podatnikowi po uptywie dwdch miesiecy od wplywu
wniosku o ulge kserokopie decyzji wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru nalezy doreczyc
ksiegowemu.

8. Kserokopie pozytywnej decyzji przekazuje sie ksiegowemu prowadzacemu indywidualne konta
podatnikow.

9. Ksiegowa prowadzaca indywidualne konta podatnikéw winna na biezgco Sledzi¢ przestrzeganie
przez zobowigzanych nowych termindw platnosci.

10. W razie niedotrzymania przez podatnika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia nalezy:
a) wszczac lub kontynuowac wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego
Sciagniecia naleznosci wraz odsetkami za zwloke (zawiadomic¢ organ egzekucyjny o podjeciu
zawieszonego postepowania egzekucyjnego). W takich przypadkach odsetki za zwloke od nie
uiszczonej jeszcze kwoty, pobiera sie od dnia uptywu ustawowego terminu ptatnosci,

b) skorygowa¢ wydane zaswiadczenie o pomocy de minimis w przypadku udzielenia pomocy de
minimis

ROZDZIAL 1II
Tryb postepowania przy udzielaniu umorzenia z urzedu

§6
1. Burmistrz Miasta i Gminy StaszOw moze z urzedu umorzy¢ zalegle zobowigzania tylko
w okolicznos$ciach wskazanych w ustawie Ordynacja podatkowa tj. gdy:
a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;
b) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym;
c) kwota zaleglosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadto$ciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszenie upadtosci.
d) podatnik zmarl, nie pozostawiajac Zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawil przedmioty codziennego uzytku
domowego, ktorych laczna warto$¢ nie przekracza kwoty 5.000 zi, i jednoczesnie brak jest
spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma
mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.

ROZDZIAL 1V
Postanowienia ogolne

§7
W zakresie udzielonych ulg podatkowych sporzadza sie i podaje do publicznej wiadomosci:
1.Wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono



splate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 z}, wraz ze wskazaniem wysokoSci
umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.

2. Wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majgq przepisy prawne
powszechnie obowiazujace.



