ZARZADZENIE NR 74 /2013
BURMISTRZA OPOCZNA

Zz dnia 21 czerwca 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji udzielenia ulg w spfacie i umorzenia zobowigzan
podatkowych w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 67a, 67b ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 z p6zn. zm.) art. 53, ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 roku, Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje udzielania ulg w sptacie i umarzania
zobowigzan podatkowych w Urzedzie Miejskim, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie Naczelnika Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych do zapoznania z trescig
instrukcji pracownikéw Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych. ‘

§3

Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg pracownicy Wydziatu Podatkéw
i Optat Lokalnych.

§4

Tracji moc dotychczasowa instrukcja udzielania ulg w sptacie i umarzania zobowigzan
podatkowych w Urzedzie Miejskim w Opocznie nadana Zarzgdzeniem Nr 76/2009
Burmistrza Opoczna z dnia 21. 04. 2009 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2013 roku.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74 /2013
Burmistrza Opoczna

z dnia 21.06.2013 roku

Instrukcja
w sprawie udzielania ulg w sptacie i umarzania zobowigzan podatkowych
w Urzedzie Miejskim w Opocznie

Czesc |
Przepisy ogéine

§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych i umarzania zalegto$ci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2012 roku poz. 749 z pdzn.
zm.).

2. Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Miejskiego w Opocznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§ 2.
1. Instrukcje opracowano w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009
roku, Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 roku,
poz. 330),

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2012 roku,
poz. 749 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji ( Dz. U. z 2012 rok, poz.1015 z p6zn. zm. ),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
wiasciwosci organow podatkowych (Dz. U. z 2005 roku Nr 165, poz. 1371 z pézn.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208, poz. 1375 z pézn. zm.),

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

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz
zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 roku Nr 165,
poz.1373 z p6zn. zm.),

9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 roku w sprawie
zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 roku Nr 187, poz. 1330 z p6zn. zm.),

10) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 2011 roku
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)



11) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 roku w sprawie zakresu
informacji przedstawionych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53,
poz. 311 z pézn. zm),

12) Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i opfat,

13) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Czesé li
Rozktadanie na raty i odraczanie terminéw ptatnosci zobowigzan
podatkowych

§ 3.
1. Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenia
terminu platnosci naleznosci lub zalegtosci moga by¢ udzielone tylko na wniosek
zobowigzanego, ztozony na pi$mie lub ustnie do protokotu.
2. Wplywajace wnioski 0 roztozenie na raty zobowigzan podatkowych lub o odroczenie
terminu ptatnosci, winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii urzedu lub innej komérce
organizacyjnej odpowiedzialnej za wptyw i obieg korespondencji.
3. Pracownik kancelarii po wpisaniu wniosku do rejestru i opatrzeniu datg wplywuy,
przekazuje wniosek wraz z inng korespondencja Burmistrzowi Opoczna, ktéry kieruje do
Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych. Naczeinik po zapoznaniu sie z trescig
podania, kieruje go bezposrednio na odpowiednie stanowisko pracy do spraw umorzen.

§ 4.
1. Po otrzymaniu wniosku pracownik wymieniony w paragrafie 3 ustep 3, po zapoznaniu sie
Z jego trescia, winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia
i udokumentowania ,waznego interesu podatnika®, badz ,interesu publicznego”, jezeli kwota
zobowigzan podatnika nie przekracza 100 zt, a podatnik prosi o prolongowanie sptaty na
krétki okres (do 6 miesiecy) — podanie o roztozenie na raty zobowigzan podatkowych
lub o odroczenie terminu pfatnosci nalezno$ci nalezy rozpatrywaé bez zbednej zwioki,
bezposrednio po zlozeniu podania zgodnie z przepisami artykutu 139 paragraf 2 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, a kwota zalegtosci przekracza 100 zi,
prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposéb
dostateczny (nie uiScit naleznej optaty skarbowej), wniost o roziozenie na raty, badz
odroczenie terminu ptatnosci naleznosci lub zalegtosci na diuzszy okres (powyzej 6
miesiecy) — pracownik zafatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postepowanie poprzez
wezwanie podatnika do: ’

a) uzupetnienia uzasadnienia podania (dotyczy podatnika bedacego osobg fizyczng)
w trybie przepiséw artykutu 169 paragraf 1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie
istnienia ,waznego interesu podatnika” na przyktad kleska zywiotowa, dtugotrwata choroba,
rekompensata z tytutu udziatu przedsiebiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadtoscig
firmy, utrata ptynnosci finansowej, itp. lub waznego ,interesu publicznego”,

b) szczegétowego udokumentowania osigganych dochoddéw, a takze
udokumentowania powofanych w uzasadnieniu podania motywow (dotyczy podatnika
bedacego osobg fizyczng) w trybie przepiséw artykutu 189 paragraf 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa (na przykfad opinia banku finansujgcego, zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o
prowadzonej egzekucjfi, o posiadanych zalegtoSciach, o zaciggnietych pozyczkach, czy
pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcéw przed
sgdem, itp.),

C) szczegotowego udokumentowania motywéw powotanych w uzasadnieniu, a takze
osigganych dochoddéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca sie osoba prawna lub jednostka



organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, w tym spotka); do przediozenia
sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujgcego obstuge jednostki,
zaswiadczen z urzedu skarbowego lub innych organdéw - fiskalnego, np. urzad celny —
ubezpieczeniowego, np. ZUS, KRUS o zalegtosciach, zaswiadczen z banku o zaciagnietych
pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania
naleznosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentéw $wiadczacych o wielkosci sprzedazy,
o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robét, ustug, lub dostaw itp., dokumentéw
$wiadczgcych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie przepiséw artykutu 189 paragraf
1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) zlozenia zaswiadczenia w trybie przepiséw artykutu 169 paragraf 1 ustawy —

Ordynacja podatkowa, wymaganej przepisami artykutu 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 roku Nr 59,
poz. 404 z pdzniejszymi zmianami), o uzyskaniu pomocy publicznej w roku, w ktérym ubiega
sie 0 pomoc, oraz w ciaggu 2 poprzedzajgcych go lat, (dotyczy przedsiebiorcéw bedacych
osobami fizycznymi, jak i prawnymi).
2. Ponadto pracownik wymieniony w paragrafie 3 ustep 3 zobowigzany jest do zbadania
stanu materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania (dotyczy oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej ubiegajacych sie o ulge) dla ustalenia faktycznej
sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majgtkowym. Chodzi tu zwtaszcza
o ustalenie przede wszystkim majgtku trwatego (nieruchomosci, samochody, wartosciowe
urzadzenia, oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak i zobowigzan $wiadczacych o aktualnej
sytuacji majgtkowe;.

§5.
1. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w paragrafie 4 ustep 2 litera od a do d,
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie artykutu 200 ustawy - Ordynacja
podatkowa o udostepnieniu do wgladu akt sprawy podatkowe;j.
2. Po skompletowaniu materiatéw z postepowania oraz po skasowaniu naleznej optaty
skarbowej w sposéb okreslony w przepisach paragrafu 8 ustep 2 rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 grudnia 2000 roku w sprawie sposobu pobierania, zaptaty i zwrotu optaty
skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestréw tej optaty, to jest przez przekreslenie ich na
krzyz, tak aby konce kresek przechodzity na papier, na ktérym naklejono znaki lub
skasowanie przy uzyciu specjalnego kasownika; opatrzeniu datg i parafg kasujgcego
kazdego znaku z osobna lub zamieszczeniu klauzuli ,zwolnione z optaty skarbowej
- podstawa prawna: na przyktad poz. 23 wykazu stanowigcego zatacznik do ustawy z dnia 9
wrzesnia 2000 roku o optacie skarbowej — podania o odroczenie terminu ptatnosci na okres
do 6 miesiecy; z adnotacjg pracownika ksiegowosci podatkowej o wysoko$ci posiadanych
zalegto$ci, wysoko$ci narostych odsetek za zwtoke oraz z ewentualng opinig wiasng w
sprawie — pracownik przekazuje je naczelnikowi wydziatu, celem weryfikacji i uzyskania
opinii.
Zgodnie z posiadanym upowaznieniem decyzje w sprawach odroczenia ptatnosci naleznosci
lub zalegto$ci, roztozenia na raty, umorzen naleznosci gtéwnej odsetek z tytutu podatkéw
lokalnych i optat od 0séb fizycznych podejmuje naczelnik wydziatu. Decyzje w sprawach w/w
dotyczace oséb prawnych podejmuje Burmistrz Opoczna po uzyskaniu opinii naczelnika.
3. Przed podjeciem decyzji, Naczelnik, Burmistrz Opoczna winien zapozna¢ si¢ z zebrang
dokumentacja.
4. Podejmujacy decyzje, po zapoznaniu sie z wynikami przeprowadzonego postepowania,
winien wzigé pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci
ptatnicze podatnika, a zwtaszcza :

1) ogdlng sytuacje majatkowa podatnika wynikajacg z przeprowadzonego
postepowania omdwionego w paragrafie 4 punkt 2, to jest warunki materialne, rodzinne oraz
fakt czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny,
badz zaktdci normalne funkcjonowanie na przykiad przedsiebiorstwa, gospodarstwa
rolnego,



2) czy odroczenie terminu ptatnosci naleznosci lub zalegtosci lub roztozenie na raty
zobowigzan (ze wzgledu na ich wysoko$c) nie zaktdci realizacji harmonogramu planu
dochodéw na dany rok podatkowy. W zasadzie terminy rat oraz odroczen ptatnosci
naleznoéci lub zalegtosci nalezy wyznaczaé tak, by zalegtosci zostaty catkowicie uiszczone
przed terminem ptatnosci podatku za nastepny rok podatkowy.

§6.
1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci lub zalegtosci podatkowej
sporzadza sie w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyta si¢ podatnikowi, a
drugi pozostaje w aktach sprawy.
2. Jezeli decyzja o uldze podatkowej, roziozenie zobowigzan - zaleglo$ci na raty, badz
odroczenie sptaty naleznosci - zalegtosci podatkowych podjeta zostata po wszczeciu
egzekucji, prowadzgcy indywidualne konto pracownik (ksiegowy) zawiadamia niezwiocznie
wiasciwy organ egzekucyjny — Naczelnika Urzedu Skarbowego.
3. W razie, gdy odroczono termin pfatnosci naleznosci lub zalegtosci, badz roztozono na raty
po dokonaniu zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci i nie uchylono dokonanych czynnosci
egzekucyjnych, diuznika nalezy uprzedzi¢, ze mimo wydania w stosunku do niego
pozytywnej decyzji podatkowej w zakresie sptaty zalegtoSci w ratach nie wolno mu
dysponowaé zajetym mieniem bez zgody Naczelnika Urzedu Skarbowego, ktéry dokonat
zajecia.
4. Jezeli sptacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajetego mienia spod zajecia,
Burmistrz Opoczna na pisemny wniosek diuznika moze wystgpi¢ do komornika o zwolnienie
zajetego mienia.

§7.
1. Dtuznikom, ktérzy systematyczne zalegajg w ptaceniu podatkéw, a w szczegolnosci nie
dotrzymujg ustawowych terminéw pfatnosci, badz terminéw wynikajacych z decyzji o
odroczeniu zobowigzan lub sptaty zalegtosci, mozna udzieli¢ ulg w sptacie zalegtosci w
zasadzie tylko w przypadkach szczegdélnych, takich jak na przyktad kleski zywiotowe,
wypadki losowe, powazna choroba podatnika lub czionka rodziny.
2. Decyzja przyznajgca ulge w splacie powinna, zgodnie z trescig artykutu 210 paragraf 4
ustawy — Ordynacja podatkowa zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to
powinno zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ uznat za udowodnione oraz dowodéw, na
ktérych sie opart.
3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub cze$ciowo udzielenia ulgi w sptacie
naleznosci nalezy wskazaé¢ na przyczyny, z powodu ktérych powotanym w podaniu
argumentom i dowodom odmoéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowoinosci.

§8.
1. Odsetki za zwioke od zalegtosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera sie zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. W uzasadnionych przypadkach mozna
dtuznikowi roztozy¢ naleznosci na raty bez odsetek za zwioke, a po sptaceniu odsetki
umorzy¢ w granicach posiadanych kompetencji do umarzania zobowiazar podatkowych.
2. Pracownik prowadzacy indywidualne konta podatnikéw winien na biezgco $ledzi¢
przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw pfatnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidenciji i poboru podatkéw i optat.
3. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia i nie
przywrocenia mu tych terminéw, nalezy wszczaé lub kontynuowaé wszczete postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciagniecia naleznosci wraz odsetkami. W takich
przypadkach odsetki za zwtoke od nie uiszczonej jeszcze kwoty, pobiera sie od dnia uptywu
terminu ptatnosci okreslonego w nakazie ptatniczym.
4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktérych wynika, ze
stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia rat w ogdle albo



w okreslonej decyzjg wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng
w trybie artykutu 240 paragraf 1 punkt 5 ustawy ~ Ordynacja podatkowa. W szczegdInosci
nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ taka decyzje, gdy dtuznik wprowadzit organ finansowy w btad w
celu uzyskania ulg w sptacie zalegtosci i unikniecia egzekucji.

5. Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu ptatnosci oraz roztozeniem naleznosci
podatkowych badZz zaleglo$ci na raty, nalezy przechowywaé¢ w odrebnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wedtug obowigzujgcego rzeczowego wykazu akt,
zawartego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukgcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami).

Czesé
Umarzanie zalegtosci podatkowych

§9.

1. Zalegto$ci podatkowe mogg by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.
2. Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w artykule 67 d
&1 pkt. 1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, to jest gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztéw
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,

3) kwota zaleglo$ci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym
postepowaniu likwidacyjnym lub upadto$ciowym,

4) podatnik zmart nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci nie-
podlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, albo pozostawit przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych tgczna warto$é nie przekracza kwoty 5.000,00 zt. i
jednoczesnie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu
terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnoéci podatkowej osoby
trzeciej.

§ 10.
1. Wplywajgce wnioski o umorzenie zalegtosci podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondenciji.
2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datg wptywu przekazuje
podanie wraz z inng korespondencja Burmistrzowi Opoczna, ktéry kieruje do naczelnika
wydziatu podatkow i optat lokalnych. Naczelnik po zapoznaniu sie z podaniem kieruje go
bezposrednio na stanowisko pracy do spraw umorzen.

§ 11,

1. Po otrzymaniu podania pracownik zajmujacy sie udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan
(podatkéw i optat) po zapoznaniu sie z jego trescig, winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia
i udokumentowania ,waznego interesu podatnika”, badz ,interesu publicznego”, jezeli kwota
zalegtosci podatnika nie przekracza 100 zt, a podatnik jest podopiecznym opieki spotecznej,
badz rencistg o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana i prosi o
umorzenie niewielkiej kwoty zalegtosci — podanie o umorzenie nalezy rozpatrywaé bez
zbednej zwtoki, bezposrednio po ztozeniu zgodnie z przepisami artykutu 139 paragraf 2
ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana i kwota zalegtosci przekracza 100zt,
prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposob
dostateczny, lub nie przedstawit dowodéw niezbednych do orzekania w sprawie pracownik



zatatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postepowanie podatkowe poprzez wezwanie

podatnika do:

a) uzupetnienia uzasadnienia podania (dotyczy podatnika bedacego osoba fizyczna)
w trybie przepiséw artykutu 169 paragraf 1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie
istnienia ,waznego interesu podatnika” takich jak na przykiad kleska zywiotowa, dtugotrwata
choroba, rekompensata z tytutu udziatu przedsiebiorcy w realizacji zadan, zagrozenie
upadtoscig firmy, utrata ptynnosci finansowej itp. lub ,waznego interesu publicznego”,

b) szczegétowego udokumentowania osiaganych dochodéw, a takze
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podania motywdw (dotyczy podatnika
bedacego osobg fizyczng) w trybie przepisow artykutu 189 paragraf 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa na przyktad opinia banku finansujgcego, zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o
prowadzonej egzekucji, 0 posiadanych zalegto$ciach, o zaciagnietych pozyczkach, czy
pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcoéw przed
sadem, itp.,

c) szczegotowego udokumentowania motywéw powotanych w uzasadnieniu podania,
a takze osiaganych dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca sie osoba prawna, jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, w tym spétka ); do przedtozenia
sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego obstuge jednostki,
o$wiadczehn o wielkosci otrzymanej ( badz braku ) pomocy publicznej w roku, w ktérym
ubiega sie 0 pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat, 0 nieznajdywaniu sie w trudne;j
sytuacji ekonomicznej okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010
r. w sprawie zakresu informacji przedstawionych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc
deminimis (Dz. U. Nr 53, poz. 311), o$éwiadczenie o wysokosci odprowadzanych podatkow i
terminowos$ci ich wptat w Urzedzie Skarbowym, zaswiadczern z banku o zaciggnietych
pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania
nalezno$ci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentéw $wiadczacych o wielkosci sprzedazy,
o0 pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robét, ustug lub dostaw orazinnych
dokumentéw s$wiadczacych o aktualnej sytuacji finansowej osoby prawnej — w trybie
przepiséw artykutu 189 paragraf 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) do ztozenia zadanych przez organ podatkowy informacji w trybie przepiséw
artykutu 169 paragraf 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zalegto$ci powinno odbywa¢ sie po doktadnym zbadaniu
sytuacji materialnej i rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganych dowodéw w sprawie.
3. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik
obowigzany jest skompletowaé akta w porzadku chronologicznym a nastepnie ustali¢:

1) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomo$¢, pojazd w przypadku podatkow
od $rodkoéw transportowych) nadal istnieje,

2) z czego dtuznik utrzymuje sie i jaka jest wysokos¢ jego dochoddw; w drodze
zbadania stanu materialnego — finansowego podatnika w miejscu jego zamieszkania
(dotyczy oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, ubiegajacych sie
o umorzenie ) dla ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o
stanie majatkowym, (chodzi tu zwfaszcza o majatek trwaly, nieruchomosci, samochody,
warto$ciowe urzgdzenia, oszczedno$ci, akcje, obligacje itp., jak i o zobowigzania $wiadczgce
0 aktualnej sytuacji majgtkowej)

3) co sie stato z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaty one egzekucyjnie zajete i
nie zostaty sprzedane lub z zajetymi wierzytelnos$ciami, jezeli nie zostaty one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mozliwos¢ wydania decyzji o natozeniu odpowiedzialnosci
podatkowej na osobe trzecig, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy
prawa,

5) czy wykorzystano wszystkie $rodki egzekucyijne,

6) jaki majatek ruchomy i nieruchomy dtuznik posiada,

7) ile wynosit wymiar podatkéw i optat za poszczegéine lata, ile uiszczono, a ile
wynoszg aktualne zalegtosci.

4. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zalegtosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsiebiorstwa, nalezy ponadto zbadaé akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza



zalegto$ci i akta z roku biezacego, ustalic wysokos$¢ aktualnych zobowigzan, przyczyny
powstania zalegtosci i zbadac, jak dtuznik wywigzuje sie z biezacych ptatnosci.

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczyé zalegtosci rolnika, prowadzgcego gospodarstwo
rolne nalezy ustali¢, jaki jest obszar gospodarstwa i jaka przychodowosé, ilo§é inwentarza i
upadki inwentarza w gospodarstwie, czy gospodarstwo dotknigte byto kleskami zywiotowymi,
wypadki zgondéw najblizszych czionkéw rodziny oraz jakie sg perspektywy rozwojowe
gospodarstwa.

6. Jezeli podstawag umorzenia ma byé niemoznos¢ ustalenia adresu dtuznika, nalezy zwrdcié
uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do
biur ewidencji ludnosci nalezy doktadnie podawaé personalia dtuznika, ktére powinny
znajdowac sie w karcie ewidencyjnej.

§12.
1. Stan materialny dtuznika powinien by¢ dokfadnie opisany. Jezeli przedstawione
dokumenty nie zawierajg wszystkich okoliczno$ci majgcych istotne znaczenie dla ustalenia
stanu majatkowego i mozliwosci ptatniczych dtuznika, nalezy wezwaé podatnika — dtuznika,
do wyjawienia majatku nieruchomosci stosownie do artykutu 39 ustawy — Ordynacja
podatkowa.
2. Jezeli zgromadzone dokumenty o stanie majgtkowym nie nasuwajg watpliwosci i
catoksztatt okolicznosci wskazuje, ze sytuacja materialna dtuznika nie ulegnie zmianie na
lepszg, dokumenty o stanie majatkowym pochodzace z roku, w ktérym opracowuje sie
decyzje o umorzeniu, moga by¢ podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na
kwote zalegtosci. Jezeli natomiast dokumenty analizowane o stanie majatkowym dotyczace
zobowigzanego, ktérego sytuacja materialna ulega zmianom zaleznie od wynikéw
gospodarowania (w przedsiebiorstwie lub gospodarstwie rolnym), albo zgromadzone
dokumenty sg niedoktadne lub nieaktualne, to woéwczas zachodzi potrzeba ponownego
zbadania stanu majgtkowego podatnika. Takie ponowne zbadanie powinno by¢
przeprowadzone, zaleznie od potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub po uptywie
pewnego okresu czasu.
3. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w paragrafie 11 ustep 2 litera od a do
d, pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie artykutu 200 ustawy — Ordynacja
podatkowa o udostepnieniu do wgladu akt postepowania. Z okazania akt podatnikowi (o ile
podatnik zgtosi si¢) nalezy sporzadzi¢ o$wiadczenie o zapoznaniu sie z materiatlem
dowodowym zamieszczajgcym uwagi podatnika. Os$wiadczenie winien podpisaé
sporzgdzajacy go pracownik organu podatkowego i podatnik.
4. Po skompletowaniu materiatow z postepowania, catos¢ akt sprawy (podanie o ulge z
zebranymi dokumentami) z adnotacjg pracownika ksiegowosci o wysokosci posiadanych
zalegto$ci, wysokosci powstatych odsetek za zwitoke oraz z ewentualng witasng opinig w
sprawie — pracownik przekazuje je naczelnikowi wydzialu celem weryfikacji i uzyskania
opinii.
5. Podejmujacy decyzje winien zapoznaé sie z zebrang dokumentacjg, sprawdzié czy
zachowano termin przewidziany do zafatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa.
6. Po zapoznaniu sie¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, podejmujacy decyzje
(Burmistrz Opoczna) winien wzig¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas
aktualne mozliwosci ptatnicze podatnika, a zwtaszcza:

1) ogélng sytuacje majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego
postepowania omoéwionego w paragrafie 11, punkt 2, to jest warunki materialne i rodzinne
oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny,
badz zaktéci normalne funkcjonowanie przedsigbiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zalegtos$ci (ze wzgledu na ich wysoko$¢) nie zakiéci realizacji
harmonogramu planu dochodéw i wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego na dany rok
podatkowy.

§ 13.



1. Decyzje w sprawie umorzenia, badZ odmowy umorzenia zalegto$ci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, za$ drugi wraz z kompletem
dokumentéw pozostaje w aktach sprawy.

2. Po wydaniu decyzji kwota umorzenia wpisywana jest w rejestr ulg i przekazywana
(pracownikowi - ksieggowemu), prowadzacemu indywidualne karty kontowe w celu dokonania

odpiséw umorzonych zalegfosci z kart kontowych podatnika.

Druga kopia decyzji wraz z kompletem dokumentéw pozostaje w aktach sprawy.

3. Jezeli organ podatkowy, ktéry juz wydat decyzje odmowna dojdzie nastgpnie do
przekonania, ze zalegtosci te na skutek szczegélnych okolicznosci, o ktérych nie wiedziat
podejmujac decyzje, nalezatoby umorzyé, moze w granicach swych kompetencji uwzglednié¢
wniosek podatnika o zmiane pierwotnej decyzji.

§ 14
1. Tytuly wykonawcze dotyczace zalegtosci, ktére zostaty umorzone podlegajg wykresleniu
z ewidencji tytutdbw wykonawczych. Decyzje o umorzeniu wraz z tytutami wykonawczymi
i wszystkimi dokumentami skiada sie jako jedng sprawe do akt spraw ostatecznie
zatatwionych, w oddzieinym zbiorze, po uczynieniu wiasciwej adnotacji w ewidencji tytutow
wykonawczych.
2. Jezeli umorzenie dotyczy tylko czesci zalegtosci tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac.
Decyzja o czesciowym umorzeniu =zalegtosci podatkowych pozostaje przy tytule
wykonawczym az do jego likwidaciji.
3. Jezeli sprawe skierowano na droge postepowania egzekucyjnego, pracownik (ksiegowy),
prowadzacy indywiduaine konto podatnika bezzwiocznie informuje o umorzeniu zalegfosci
wiasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego, wycofujac tytut wykonawczy.
4. Dla umorzen zalegtosci podatkowych prowadzi sie osobny rejestr umorzen.
5. W celu wyeliminowania umorzen podatkowych w kwotach wiekszych niz figurujg na
kontach podatnikéw, nalezy w dniu wydania decyzji 0 umorzeniu upewnic¢ sie w ksiegowosci,
co do stanu tego konta podatkowego i uzyska¢ parafe pracownika (ksiegowego)
prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajac zgodno$¢ stanu zalegtosci z kwotg
podang w decyzji 0 umorzeniu.
6. Jezeli organ podatkowy uzna, ze okoliczno$ci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko czesci
zalegtosci, a reszte podatnik powinien uiscié, nie nalezy wydawaé decyzji o umorzeniu
zalegto$sci, ale zawiadomié¢ podatnika, ze po zaptaceniu okreslonej czesci zalegto$ci
jednorazowo lub w ratach, reszta moze zosta¢ umorzona.
7. Jezeli zostalo wniesione odwofanie od decyzji w sprawie wymiaru naleznosci
podatkowych, nie nalezy wydawaé¢ decyzji 0 umorzeniu, dopdki nie zostanie zakonczone
postepowanie odwotawcze. O terminie zatatwienia sprawy nalezy poinformowa¢ podatnika
zgodnie z artykutem 140 paragraf 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.
8. W razie stwierdzenia, ze podatnik wprowadzit w btad organ podatkowy, co do swej sytuaciji
materialnej lub co do szczegéblinych okolicznosci, ktére byty podstawa umorzenia zalegtosci,
nalezy wznowi¢ postepowanie na mocy przepiséw artykutu 240 paragraf 1 punkt 5 ustawy —
Ordynacja podatkowa i uchyli¢ swojq decyzje o umorzeniu.

§ 15.

1. Sprawy udzielania umorzen zalegtosci podatkowych ( osoby fizyczne) w Urzedzie
Miejskim w Opocznie prowadzi pracownik do spraw umorzen, do ktérego nalezy wykonanie
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyz;ji.

2. Przy umarzaniu zobowigzan pienieznych rolnikéw, pracownik wymieniony w punkcie1
powinien zasiegna¢ opinii sottysa wsi, w ktérej podatnik mieszka. Opinia taka moze by¢
Zamieszczona ha odwrocie podania, badZz w formie odrebnej notatki podpisanej przez
sporzadzajacego pracownika i soltysa.



3. Decyzja w sprawie umorzenia zalegtosci powinna zawieraé uzasadnienie faktyczne i
prawne. Zgodnie z art.210&5 mozna odstgpi¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona
w catosci zadanie strony. Podatnika nalezy takze powiadomié o prawie wniesienia odwotania
do kolegium odwotawczego.

4. Sprawy umorzen zalegtosci podatkowych dotyczacych oséb prawnych w Urzedzie
Miejskim prowadzi pracownik zajmujacy sie Scigganiem nalezno$ci od os6b prawnych.

§ 16.

Stosownie do przepisdw artykutu 37 pkt 1 ppkt 2 lit f ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych, pracownik do spraw umorzen sporzadza informacje obejmujaca
wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczeh umorzen
lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt., wraz ze wskazaniem
wysokos$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia i podaje go do publicznej wiadomosci.
Wykaz ma zawieraC imie i nazwisko (bez adresu !), wysoko$§é umorzonej kwoty oraz
przyczyny umorzenia. Informacje te podawane sa za rok budzetowy do publicznej
wiadomosci, w terminie do 31 maja nastepnego roku.

§17.

1. Jezeli ulgi, o ktérych mowa w czesci Il i lll niniejszej instrukcji stanowig pomoc publiczng
organ podatkowy wydaje beneficjentowi pomocy zaswiadczenie stwierdzajace, ze udzielona
pomoc publiczna jest pomoca de minimis albo pomocg de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie stosownie do art. 5 pkt. 3 — ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej.

3.Wydanie zaswiadczenia nastepuje w trybie paragrafu 4 pkt1 stosownie do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 roku — w sprawie wydawania
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie ( Dz.
U z 2007 roku Nr 53, poz. 354 ).




