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Instrukcja
dotyczaca zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
w przedmiocie stosowania ulg w splacie niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym oraz ich obslugi

§1.

Informacje ogodlne

Zarzad Drég 1 Transportu Miejskiego w Lublinie proceduje wnioski i prowadzi
postgpowania o udzielenie ulg w splacie naleznosci publicznoprawnych wynikajacych
z art. 64 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie:

umarzania w catosci lub czesci,

odraczania terminu sptaty catosci lub czesci,

rozktadania na raty platnosci catosci lub czesci.

§2.
Wymagane dokumenty

. Uprawnionym do zlozenia wniosku (zatacznik nr 1) jest:

osoba fizyczna oraz podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie ulgi w splacie naleznoS$ci
niestanowigcej pomocy de minimis lub pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie.
przedsigbiorca i osoba prawna ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy de minimis lub pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie.

Osoby fizyczne oraz podmioty ubiegajace si¢ o przyznanie ulgi w splacie naleznosci
niestanowigcej pomocy de minimis lub pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,
powinny przedlozy¢ wraz z wnioskiem nizej wymienione dokumenty:

o$wiadczenie o stanie majatkowym i rodzinnym, istniejacych zobowigzaniach finansowych
oraz sytuacji materialnej (zatacznik nr 2),

dokument stwierdzajacy wysoko$¢ dochodow wiasnych i 0sdb pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym (np. zaswiadczenie o $redniej wysokos$ci wynagrodzenia
z ostatnich 3 miesigcy z zaktadu pracy, odcinki emerytury lub renty lub do wgladu inny
dokument potwierdzajacy wysoko$¢ dochodow — nagrdéd, honorariow),

dokument stwierdzajacy pobieranie zasitkow z tytulu pomocy spotecznej lub bezrobocia
oraz innych naleznosci lub otrzymywanych swiadczen,

do wgladu zeznania podatkowe wraz z zatgcznikami, potwierdzone przez Urzad Skarbowy
lub zaswiadczenia o osiggnietym dochodzie, z wyszczegolnieniem kwoty dochodu
1 odliczen oraz kwoty nadptaty lub kwoty podatku do zaptaty,

do wgladu udokumentowane wydatki ponoszone na miesi¢gczne utrzymanie mieszkania
(np. rachunki za czynsz, prad, gaz, wodg, wywdz $mieci, zakup wegla i inne),

informacje o zadluizeniu Wnioskodawcy np. zaleglosci w optatach eksploatacyjnych
(z jakich tytutow 1 na jaka kwote), zaciggniete kredyty, pozyczki — jaka jest wysokos$¢
miesi¢gcznych obcigzen z tego tytutu (dotaczy¢ stosowne dokumenty np. za§wiadczenia,
wezwania do zaptaty, harmonogramy sptat),
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wszelkie inne dokumenty majace wplyw na sytuacje¢ wnioskodawcy, uzasadniajace
przyznanie ulgi (np. zaswiadczenie lekarskie, rachunki z apteki itp.),

w przypadku podmiotow niebedacych osobami fizycznymi: statut lub akt zatozycielski,
sprawozdanie finansowe za ostatni rok obrotowy, informacje¢ na temat wyniku finansowego
uzyskanego w okresie biezacego roku do konca miesigca poprzedzajacego zlozenie
wniosku, planu przychodéw i kosztéw na dany rok obrotowy, wykaz nieuregulowanych
naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych wystepujacych na dzien zlozenia
wniosku oraz innych dokumentéw, w celu wykazania istnienia przestanki ustawowej
warunkujacej udzielenie ulgi.

Przedsigbiorcy ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy de minimis lub pomocy de minimis
w rolnictwie lub ryboldéwstwie powinni przedtozy¢ wraz z wnioskiem nizej wymienione
dokumenty:

oSwiadczenie o stanie majatkowym, istniejacych zobowigzaniach finansowych oraz sytuacji
materialnej (zalacznik nr 2),

informacje na temat zakresu i rodzaju prowadzonej dziatalno$¢, zasiggu terytorialnego,
szacunkowego udziatu i konkurencji na rynku,

w przypadku podmiotow zobowigzanych do sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci, sprawozdania finansowe za okres 3 ostatnich lat obrotowych
(bilans, rachunek zyskéw 1 strat, informacja dodatkowa, obejmujagca wprowadzenie do
sprawozdania finansowego oraz dodatkowe informacje i1 objasnienia, opini¢ bieglego
rewidenta, jezeli sprawozdanie finansowe podlegato badaniu),

Podmioty niezobowiazane do sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z ustawa o
rachunkowosci, w celu udokumentowania przychodow, kosztéw i wyniku finansowego za
ostatnie 3 lata podatkowe, powinny przedstawi¢ inne dokumenty ksiegowe i podatkowe (np.
zeznania podatkowe PIT- 36, PIT-28, PIT-16A),

informacje na temat wyniku finansowego uzyskanego w okresie biezacego roku do konca
miesigca poprzedzajacego zlozenie wniosku (np. wstepna wersja bilansu, rachunku zyskéw
1 strat, inne), planu przychodow i kosztow na dany rok obrotowy,

wykaz nieuregulowanych naleznos$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych wystepujacych
na dzien ztozenia wniosku (np. kredyty bankowe zaciagniete w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig gospodarczg itp.),

inne dokumenty, w celu wykazania istnienia przestanki ustawowej warunkujacej udzielenie
ulgi oraz w celu prawidtowego wyliczenia warto$ci brutto pomocy de minimis lub pomocy
de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie,

formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis, ktérej wzor
zostat okreslony rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis
(zalacznik nr 3),

albo

formularz informacji sktadanych przez podmioty ubiegajace sie o pomoc de minimis

w rolnictwie lub rybotowstwie, ktorej wzor zostat okreslony w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez podmioty
ubiegajace sie 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (zatacznik nr 4),

albo



10) formularz informacji sktadanych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis przez

przedsiebiorcg wykonujacego ustuge §wiadczong w ogdlnym interesie gospodarczym, ktorej
wzor zostal okreslony rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis
(zalacznik nr 5),

11) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie

lub rybotéwstwie, wydane przez organy uprawnione do udzielania pomocy ze $rodkéw
publicznych potwierdzajace wielko$¢ otrzymanej pomocy de minimis i pomocy de minimis
w rolnictwie lub rybotowstwie w okresie biezacego roku podatkowego, w ktorym
wystgpiono o ulge oraz dwoch poprzedzajacych lat podatkowych lub o$wiadczenie
o nieotrzymaniu pomocy lub o wielkosci pomocy de minimis 1 pomocy de minimis
w rolnictwie lub rybotowstwie, otrzymanej w tym okresie (zatacznik nr 6),

12) oswiadczenie o zobowigzaniu do poinformowania o otrzymaniu pomocy de minimis
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1 pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie w trakcie toczacego si¢ postepowania
(zatacznik nr 7).

§ 3.

Miejsce i sposéb rozpatrywania wnioskow

. Whiosek o udzielenie ulgi wraz z zalgcznikami nalezy zlozyc:

osobiscie lub poczta na adres Zarzadu Drog i Transportu Miejskiego w Lublinie,

ul. Krochmalna 13j, 20-401 Lublin,

elektronicznie na adres do doreczen elektronicznych Zarzadu Drog i Transportu Miejskiego
w Lublinie: AE:PL-19097-19032-FTJSC-23 z wykorzystaniem opcji ,,Napisz wiadomosc¢™.
Wszystkie dokumenty oraz wiadomo$¢ powinny by¢ opatrzone podpisem elektronicznym.
Do wniosku o ulge nalezy przedtozy¢ pelnomocnictwo wraz z oplata skarbowa wniesiong
na rachunek bankowy Urzedu Miasta Lublin numer: 95 1240 2092 9329 9200 0620 0000,

jesli wnioskodawca reprezentowany jest przez inng osobe.

Zarzad Drog i Transportu Miejskiego w Lublinie dokonuje sprawdzenia prawidlowosci

i kompletnosci wniosku.

Po rozpatrzeniu wniosku Dyrektor Zarzadu Drog i Transportu Miejskiego w Lublinie
wydaje:

decyzje administracyjng o udzieleniu ulgi albo odmowie udzielenia ulgi,

decyzje administracyjng o umorzeniu postepowania,

postanowienie o odmowie wszczecia postepowania.

Zadanie we wniosku o udzielenie ulgi (zatacznik nr 1) powinno by¢ jednoznaczne

i wskazywac konkretny rodzaj ulgi (wniosek jest wigzacy).

W przypadku wniosku o roztozenie na raty wnioskodawca moze wskazac ilos¢ rat, ich
wysokosc¢ oraz termin ich uiszczenia.

W przypadku wniosku o odroczenie terminu ptatnosci wnioskodawca jest zobowigzany do
wskazania daty odroczenia ptatnosci, do ktérej ma nastgpi¢ odroczenie.

W przypadku wniosku o umorzenie naleznosci wnioskodawca powinien wskaza¢ kwote
zobowigzania do umorzenia.



Ostateczna decyzja o przyznanej uldze zostanie podjeta przez organ na podstawie art. 64
ustawy o finansach publicznych.

§ 4.
Tryb odwolawczy

Od wydanej decyzji przystluguje wnioskodawcy odwotanie do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego za posrednictwem Dyrektora Zarzadu Drég i Transportu Miejskiego
w Lublinie, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dor¢czenia decyz;ji.

§ 5.

Termin zalatwienia sprawy

Whiosek jest rozpatrywany w ciggu 1 miesigca od dnia wplywu do organu, a w sprawie
szczegOlnie skomplikowanej w ciggu 2 miesiecy.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy we wilasciwym terminie organ zobowigzany
jest zawiadomic¢ strong, podajac przyczyny niedotrzymania terminu oraz wskazujagc nowy
termin zatatwienia sprawy.

§ 6.

Informacje dodatkowe

Zgodnie z art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych podaje si¢ do publicznej wiadomosci wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500,00 zt
wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.
. W przypadku uzasadnienia wniosku o udzielenie ulgi w splacie naleznosci
publicznoprawnej stanem zdrowia Wnioskodawcy, powinna zostaé wyrazona wyrazna
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych w celu wydania decyzji. W przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych powinny zosta¢ dotagczone stosowne
dokumenty potwierdzajace stan zdrowia.



