Zatl. Nr 2 do Zarzadzenia Nr 147 /2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 23 grudnia 2022 r.

Instrukcja
w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych
oraz umarzania zaleglosci podatkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie

CZESC 1
Przepisy ogodlne

§1

Niniejsza instrukcja okresla szczegétowe zasady postgpowania
zwigzanego z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych i umarzaniem
zaleglo$ci podatkowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 ze zm.).
Pracownicy referatu podatkowego Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig i przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

§2

Instrukcje opracowano w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdz. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217
ze zm.),

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz.
2651 ze zm.),

4. Innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien

CZESC II
Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci biezacych
i zaleglych zobowiazan podatkowych

§3

1. Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie rozlozenia na raty lub
odroczenia terminu platnosci moga by¢ udzielone tylko na prosbe zobowigzanego,
ztozong na pi$mie.

2. Wptywajace wnioski o roztozenie na raty zobowigzan podatkowych lub

o odroczenie terminu ptatnosci winny by¢ zaewidencjonowane w Sekretariacie

Urzedu, w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondencji.
3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru 1 opatrzeniu datg wplywu (np.
specjalnym datownikiem, przekazuje podanie wraz z inng korespondencja Burmistrzowi,
ktory kieruje podanie do kierownika referatu podatkowego.



§4

1. Pracownik, ktoremu zostato przydzielone podanie, po zapoznaniu si¢ z jego trescia
winien przeprowadzi¢ postgpowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1
Ordynacji podatkowej, w ramach ktérego winien ustali¢:

a) czy wnioskodawca w wuzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci
stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,wazny interes publiczny” uzasadniajacy
zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedtozyt zestawienie osigganych miesigcznych dochodéw wilasnych oraz
cztonkow rodziny prowadzacych wspolnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz
z kserokopiami dowodéw i1 dokumentow potwierdzajacych ich wysoko$¢ za ostatnie
miesigce, np. zaswiadczenie o wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty
lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysoko$ci osigganego
dochodu z prowadzonej dzialalnosci gospodarczej ztozonego do  Urzedu
Skarbowego, a w przypadku pracy dorywczej — os$wiadczenie o wysokosci
osigganych dochodow,

c) przedtozyl, w przypadku braku osiggania dochodoéw, zaswiadczenie z
Powiatowego Urzgdu Pracy o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako
osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku, kserokopie decyzji OPS, PCPR o przyznaniu
zasitku, pomocy materialnej,

d) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,

e) podat termin odroczenia lub wysoko$ci i terminy ptatnosci rat, o ktére wnosi,

f) czy wnioskodawca, bedacy przedsiebiorca, ubiegajacy si¢ pomoc de minimis
przedtozyt wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis jaka otrzymal w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wystgpienia z wnioskiem o udzielenie pomocy,
wedlug wzoru okre§lonego w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie zaswiadczen
o pomocy de minimis 1 pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie,

g) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ o pomoc publiczng
inng niz de minimis przediozyt informacje o otrzymanej pomocy publicznej wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie informacji o otrzymanej
pomocy publicznej oraz informacji o nieotrzymaniu pomocy.

2. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych pracownik winien w trybie art. 155
Ordynacji podatkowej wezwaé podatnika do zloZenia wyjasnien w sprawie ztozonego
wniosku poprzez jego uzupehienie 1 przedlozenie wymaganych dokumentow.

3. Ponadto pracownik zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego si¢
o ulge podatnika w drodze spisania informacji o stanie majatkowym, w szczegodlnosci
nalezy zbada¢ majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartoSciowe urzadzenia,
oszczgdnosci, akcje, obligacje itp.), jak 1 zobowigzania §wiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowej. W przypadku ztozenia wniosku przez rolnika, nalezy ustali¢ jaki jest obszar
1 przychodowos$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza, posiadane maszyny rolnicze.

§5

1. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo-wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 4
Instrukcji, pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 11 art. 200 § 1
Ordynacji podatkowej o udostepnieniu akt do wgladu.



§6

1. Decyzj¢ o roztozeniu na raty lub o odroczeniu terminu ptatnosci sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach, a w przypadku gdy wszczgta zostata egzekucja administracyjna
— w trzech egzemplarzach, przy uzyciu programu komputerowego, z ktorych jeden
dorecza si¢ podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.
2. Pracownik prowadzacy indywidualne konta podatnikow na podstawie kopii decyzji
odnotowuje terminy ptatnosci rat.

3. Jezeli decyzja o uldze (roztozenie na raty badz odroczenie splaty zaleglosci
podatkowych) podjeta zostala po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym
bezzwtocznie pisemnie zawiadomi¢ wilasciwy urzad skarbowy, przesylajac w zalaczeniu
kopig decyz;ji.

§7

1. Skompletowane materiaty z postepowania pracownik przekazuje Burmistrzowi

2. Przed podje¢ciem decyzji Burmistrz zapoznaje si¢ z zebrang dokumentacja.

3. Podejmujacy decyzj¢, po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania,
bierze pod uwage aktualne mozliwosci platnicze podatnika, a zwtaszcza:

a) ogodlng sytuacje materialng podatnika wynikajaca z przeprowadzonego
postgpowania tj. warunki materialne, rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie
naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny.

b) czy odroczenie terminu platnosci lub rozilozenie na raty zobowigzan (ze
wzgledu na ich wysokos$¢) nie zaklidci realizacji planu dochodow na dany rok podatkowy.

CZESC 111
Umarzanie zaleglosci podatkowych

§8

1. Zobowigzania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego lub

z urzedu.

2. Umorzenia z urzgdu mozna dokonac¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d §
1 pkt 1-4 Ordynacji podatkowe;.

3. Umorzenia w trybie art.67 d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej moze by¢ dokonane

w decyzji w formie wykazu.

§9

1. Wplywajace podanie o umorzenie zaleglosci podatkowych winny by¢
zaewidencjonowane w Sekretariacie Urzedu, w rejestrze wplywajacej do urzedu
korespondencji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datg wptywu (np.
specjalnym datownikiem, przekazuje podanie wraz z inna korespondencja kierownikowi
jednostki, ktory kieruje podanie do kierownika referatu podatkowego.



§10

1. Pracownik, ktoremu zostato przydzielone podanie, winien w pierwszej kolejnosci
sprawdzi¢, czy wnioskodawca na dzien ztozenia podania posiada zalegtosci podatkowe.

2. Jezeli pracownik, stwierdzi brak zalegtos$ci winien wyda¢ bezzwlocznie postanowienie
o odmowie wszczgcia postgpowania na mocy art. 165 a Ordynacji podatkowe;.

3. W przypadku stwierdzenia zalegtosci podatkowych pracownik po zapoznaniu si¢ z
tre$cig wniosku winien przeprowadzi¢ postgpowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z
art. 187 § 1 Ordynacji podatkowej, w ramach ktérego winien ustali¢:

a) czy wnioskodawca w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznos$ci
stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny interes publiczny” uzasadniajacy
zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedtozyl zestawienie osigganych miesigcznych dochodéw wlasnych oraz
czlonké6w rodziny prowadzacych wspdlnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz
z kserokopiami dowodéw 1 dokumentow potwierdzajacych ich wysoko$¢ za ostatnie
miesigce, np. zaswiadczenie o wysoko$ci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty
lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysoko$ci osiaganego
dochodu z prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej zlozonego do Urzedu
Skarbowego , a w przypadku pracy dorywczej — oS$wiadczenie o wysokosci
osigganych dochodow,

c) przedtozyl, w przypadku braku osiggania dochodéw, zaswiadczenie z
Powiatowego Urzedu Pracy o wysokos$ci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako
osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku, kserokopie decyzji OPS, PCPR o przyznaniu
zasitku, pomocy materialne;j,

d) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,

e) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ pomoc de minimis
przedlozyt wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis jaka otrzymatl w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wystapienia z wnioskiem o udzielenie pomocy,
wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zaswiadczen o
pomocy de minimis 1 pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie,

f) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ o pomoc publiczng
inng niz de minimis przedtozyt informacj¢ o otrzymanej pomocy publicznej wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie informacji o otrzymanej
pomocy publicznej oraz informacji o nieotrzymaniu pomocy.

4. Jezeli podanie nie spetnia okreslonych wymogoéw pracownik winien w trybie art. 155
Ordynacji podatkowej wezwaé podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie ztozonego
wniosku poprzez jego uzupelnienie i przedtozenie wymaganych dokumentow.

5. Ponadto pracownik zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego si¢
o ulge podatnika w drodze spisania informacji o stanie majagtkowym, w szczegolnosci
nalezy zbada¢ majatek trwatly (nieruchomosci, samochody, warto$ciowe urzadzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje itp.), jak 1 zobowigzania swiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowej. W przypadku ztozenia wniosku przez rolnika, nalezy ustali¢ jaki jest obszar
1 przychodowo$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza, posiadane maszyny rolnicze.



§11

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dowodowo —
wyjasniajacego zobowigzany jest do skompletowania akt, a nastgpnie winien ustali¢:

a) kwote zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke naleznych na dzien
ztozenia podania potwierdzong przez pracownika prowadzacego indywidualne
karty kontowe,

b) czy jest lub bylo prowadzone postepowanie egzekucyjne wobec dtuznika,

¢) czy wnioskodawca korzystal juz w poprzednich latach z ulg podatkowych,
przyczyny zastosowania ulgi oraz kwoty umorzonych zobowigzan.

2. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo-wyjasniajacego, pracownik winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 i art. 200 § 1 Ordynacji podatkowe;j
o udostepnieniu akt do wgladu.

§12

1. Zgromadzone materiaty z przeprowadzonego postgpowania z adnotacja o wysokosci
posiadanych zalegtosci, wysokos$ci odsetek za zwtoke pracownik przekazuje
Burmistrzowi.

2. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmujac
decyzje, bierze pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ — aktualne
mozliwosci ptatnicze podatnika.

§13

1. Decyzje w sprawie umorzenia bagdz odmowy umorzenia zalegtosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym 1 prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
a w przypadku, gdy prowadzona jest egzekucja administracyjna — w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu pracownik przekazuje decyzje pracownikowi
prowadzacemu indywidualne karty kontowe w celu dokonania odpiséw umorzonych
zaleglo$ci na koncie podatnika.

3. Jezeli decyzja o umorzeniu podjeta zostala po wszczgciu egzekucji, nalezy
o powyzszym bezzwlocznie pisemnie zawiadomi¢ wiasciwy urzad skarbowy, przesytajac
w zalaczeniu kopi¢ decyzji.

Burmistrz Cmielowa
/-/ Joanna Suska



