ZARZADZENIE NR 26/2023
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 17 lutego 2023 r.

w sprawie instrukcji udzielania ulg w zakresie zobowiazan podatkowych

Na podstawie art. 33 ust 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zm.) , art. 68 ust 2 pkt.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z
2022 poz. 1634 ze zm.); art. 13 § 1 ust.1, art.48, art. 67 a, art.67 b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2022r. poz. 2651 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje w sprawie udzielania ulg w zakresie
zobowigzan podatkowych w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy

§ 2. Instrukcje opracowano w szczegdlnos$ci na podstawie:

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

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.120 ze zm.)

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. p0oz.2651 z p6zn. zm.)

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z2022r.
479 z pdzn. zm.)

5. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142 ze zm.).

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 w sprawie wlasciwosci organdéw podatkowych
(Dz. U. z 2022 poz. 565 z pdzn. zm.),

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.z 2010,Nr.208 poz. 565);

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
optaty prolongacyjnej, atakze zakresu informacji, ktore musza by¢ =zawarte w rachunkach.( Dz. U.
7 2021 poz. 703),

9. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pdézn. zm.) ,

10. Innych aktéw prawnych , na ktdre powotuje si¢ niniejsza instrukcja.

§ 3. Zobowiazuje¢ Skarbnika oraz pracownikéw odpowiedzialnych wedlug zakresu obowigzkéw do stosowania
zawartych w instrukcji postanowien.

§ 4. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych i umarzania
zaleglo$ci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22022 1. poz. 2651 z p6zn. zm.)

§ 5. 1. Rodzaje ulg podatkowych:
1) Odroczenie terminu ptatno$ci lub rozlozenie na raty zaplaty podatku,
2) Odroczenie lub rozlozenie na raty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,
3) Umorzenie w catosci lub w czgéci zaleglosci podatkowe;,
4) Umorzenie w catos$ci lub w cze$ci odsetek za zwloke.

2. Podstawa stosowania ulg podatkowych wymienionych w art. 67a ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z pdzn. zm.) jest wazny interes podatnika lub interes publiczny.

3. Ulgi w sptacie zobowigzan i zaleglosci podatkowych w formie umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnosci moga by¢ udzielone tylko na pisemny wniosek zobowigzanego.

4. Osoby fizyczne dolaczaja do wniosku nastepujace dokumenty:
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1) dokumenty potwierdzajace osiggane dochody (np. zaswiadczenia o wynagrodzeniu, dotacjach unijnych,
decyzje o wysokosci emerytury / renty / zasitku dla bezrobotnych / $§wiadczen otrzymywanych z pomocy
spotecznej, roczne zeznania podatkowe PIT sktadane do Urzgdu Skarbowego, umowy najmu),

2) w przypadku braku osiggania dochoddéw zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy: o zarejestrowaniu
si¢ jako osoba bezrobotna bez prawa do zasitku,

3) szczegotowe udokumentowanie motywow powotanych w uzasadnieniu wniosku

4) podatnik zobowigzany jest dodatkowo do udzielenia informacji do protokolu o stanie majatkowym
sporzadzonym w jego obecnosci przez pracownika Referatu Budzetu i Podatkow.

5. W_przypadku osoby fizvcznej prowadzacej dzialalno$¢ gospodarcza do wniosku nalezy rowniez
dotaczyé:

1) zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci,

2) zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu w optacaniu sktadek lub stwierdzajace stan zaleglosci,

3) zaswiadczenie z instytucji finansujacych o zaciggnigtych kredytach lub pozyczkach (w przypadku braku
zaciggnigtych kredytow lub pozyczek oswiadczenie zlozone pod odpowiedzialnos$ciag karng za sktadanie
falszywych zeznan),

4) oswiadczenie o otrzymanej pomocy publicznej w ostatnich trzech latach poprzedzajacych dzien ztozenia
wniosku o udzielenie ulgi podatkowej oraz formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc
de minimis — dotyczy jedynie przedsigbiorcow ubiegajacych si¢ o pomoc de minimis,

5) dokumenty potwierdzajace sytuacje finansowa firmy (t.j. sprawozdania o przychodach, bilans, dokumenty
swiadczace o wielkosci sprzedazy, podatkowa ksiega przychodow irozchodow, PIT-36, rachunek zyskow
1 strat).

6. Osoby prawne dolaczaja do wniosku nastepujace dokumenty:

1) zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegltosci,
2) zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu w optacaniu sktadek lub stwierdzajace stan zaleglosci,

3) zaswiadczenie z instytucji finansujacych o zaciagnietych kredytach lub pozyczkach (w przypadku braku
zaciagnictych kredytow lub pozyczek o$wiadczenie zlozone pod odpowiedzialno$cig karng za sktadanie
falszywych zeznan),

4) o$wiadczenie o otrzymanej pomocy publicznej w ostatnich trzech latach poprzedzajacych dzien zlozenia
wniosku o udzielenie ulgi podatkowej oraz formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc
de minimis — dotyczy przedsigbiorcéw ubiegajacych si¢ 0 pomoc de minimis,

5) dokumenty potwierdzajace sytuacje finansowa firmy (t.j. sprawozdania o przychodach, bilans, dokumenty
s$wiadczace o wielkosci sprzedazy, podatkowa ksiega przychodow irozchodow, PIT-36, rachunek zyskow
1 strat).

6) szczegotowe udokumentowanie motywow powotanych w uzasadnieniu wniosku

7. Wplywajace podania o umorzenie, rozlozenie na raty zobowiazan i zalegtosci podatkowych lub o odroczenie
terminu ptatno$ci nalezy zaewidencjonowaé w Sekretariacie Urzgdu Miegjskiego w rejestrze wptywajacej do urzedu
korespondencji.

8. Pracownik Sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu, przekazuje podanie wraz
z inng korespondencja Burmistrzowi, ktory kieruje podanie do Skarbnika Gminy.

4. Skarbnik Gminy kieruje podanie do wlasciwego merytorycznie pracownika referatu.

§ 6. Sprawy udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych prowadza pracownicy Referatu Budzetu
i Podatkow, do ktoérych nalezy wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu
decyzji

§ 7. Po otrzymaniu podania pracownik Referatu Budzetu i Podatkoéw, po zapoznaniu si¢ z jego trescig powinien
sprawdzi¢, czy podatnik uzasadnit wniosek, a nastepnie:

1) w przypadku, gdy podatnik nie uzasadnit prosby w sposdb dostateczny - pracownik zalatwiajacy podanie
powinien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do uzupehlnienia uzasadnienia w trybie
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art. 155 ustawy - Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika" lub ,,waznego
interesu publicznego" (np. klgska zywiotowa, dlugotrwata choroba, zagrozenie upadtosciag firmy, utrata
ptynnosci, itp.) — poparte dokumentacja.

2) w przypadku zlozonego podania nie spetniajagcego wymogow niniejszego zarzadzenia, pracownik zatatwiajacy
podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do dorgczenia brakujacych
dokumentow wymienionych w §5 ust.4,5,6 instrukcji.

3) Podjgcie decyzji o umorzeniu, roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci powinno odbywac si¢ po
doktadnym zbadaniu sytuacji materialnej i rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

§ 8. 1. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w §6, pracownik winien zawiadomié¢ podatnika
w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu akt (z wyjatkiem sytuacji, gdy Organ
podatkowy uwzgledni zadanie podatnika w catosci iprzedlozone podanie spelnia wymogi niniejszego
zarzadzenia).

2.7 projektem decyzji izatagczonymi dokumentami zapoznaje si¢ Burmistrz, ktdry podejmuje decyzje
W sprawie.

§ 9. 1. Decyzja przyznajaca ulge lub nie w sptacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy - Ordynacja
podatkowa, zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie faktow, ktore
organ uznat za udowodnione oraz dowodow, na ktérych sig¢ opart.

2. Ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§ 10. 1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
decyzji wysyta si¢ dluznikowi za potwierdzeniem odbioru, drugi wraz z podaniem i zalaczonymi dokumentami
pozostawia si¢ w aktach. Nastgpnie przekazuje si¢ pracownikowi (ksiggowemu) prowadzacemu indywidualne
konta podatnikow w celu odnotowania termindw platnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji
i poboru podatkow.

2. Decyzje w sprawie umorzenia, bagdz odmowy umorzenia zaleglosci sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden dorecza si¢ zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, drugi wraz z zalaczonymi dokumentami
pozostawia si¢ w aktach a pracownik prowadzacy indywidualne konta podatkowe dokonuje odpiséw umorzonych
zaleglosci.

3. Jezeli decyzja ouldze (umorzeniu, roztozenie zobowigzan na raty badZz odroczenie sptaty zaleglosci
podatkowych) podjeta zostala po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast zawiadomi¢ Urzad
Skarbowy.

4. W razie, gdy umorzono lub odroczono termin ptatno$ci naleznosci badz roztozono na raty po dokonaniu
zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci inie uchylono dokonanych czynnos$ci egzekucyjnych, dtuznika nalezy
uprzedzi¢, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na sptat¢ naleznosci w ratach nie wolno mu dysponowaé zajetym
mieniem bez zgody Urzedu Skarbowego, ktory dokonat zajecia.

§ 11. 1. Jezeli sprawe skierowano na droge postgpowania egzekucyjnego iw trakcie tego postgpowania
podatnik uzyskat ulge lub uregulowal nalezno$¢ nalezy:
1) zawiesi¢ postgpowanie egzekucyjne;
2) lub wycofa¢ tytut wykonawczy.
2. Jezeli umorzenie dotyczy czeSci zaleglosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac. Jezeli zostato
wniesione odwotanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy wydawac decyzji o umorzeniu, dopoki

nie zostanie zakonczone postgpowanie odwotawcze. O terminie zatatwienia sprawy nalezy poinformowac
podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa

§ 12. 1. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta podatnikéw winna na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez
zobowigzanych terminow platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji
i poboru podatkow.

2. W razie niedotrzymania przez dhuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia, nalezy wszcza¢ lub
kontynuowaé wszczgte postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego §ciagniecia naleznosci wraz z odsetkami.

3. W takich przypadkach odsetki za zwtok¢ od nie uiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od dnia uptywu
terminu ptatnosci okreslonego w nakazie ptatniczym.
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4. Akta spraw zwigzanych zumorzeniem, odroczeniem terminu platnosci oraz rozlozeniem naleznosci
podatkowych badz zaleglo$ci na raty, nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze, pogrupowane i opatrzone
spisem spraw wg obowigzujacego rzeczowego wykazu akt, zawartego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2012 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy zdnia 11 lipca 2012 1.
w sprawie instrukcji udzielania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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