ZARZADZENIE NR 32/2006
Wéjta Gminy Tworo6g
z dnia 29 grudnia 2006 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow 1 optat
w Gminie Tworog

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm. ) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastgpujg:

§1.

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego w Urzedzie Gminy Twordg:
1). Instrukcj¢ w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat w Gminie Tworog
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2). Instrukcj¢ w sprawie udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych oraz
umarzania zaleglo$ci w Gminie Tworog stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zobowiazujg¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig instrukcji oraz
przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 01.01.2007 r.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32
Wojta Gminy Twordg

z dnia 29 grudnia 2006 .

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat w gminie

Spis tresci

Rozdziat 1 Przepisy ogolne-podstawa prawna
Rozdziat I Obsluga kasowa podatkow
Rozdziat 111 Whptaty za posrednictwem banku

Rozdzial IV Pobor podatkoéw i optat oraz zobowiazania podatkowego przez inkasentow
Rozdziat V Ewidencja ksiggowa podatkow i optat
Rozdziat VI Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadptat

Rozdziat VII  Postepowanie zabezpieczajace
Rozdzial VIII  Akta egzekucyjne podatnikéw

1.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne-podstawa prawna

§1.

Instrukcj¢ opracowana na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych oraz przepisow
wewngtrznych, a w szczego6lnosci na podstawie:

1y
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(teks jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.) i przepisOw
wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (teks jednolity: Dz. U. z
2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wlasciwosci
organow podatkowych (Dz. U. Nr 165, poz. 1371),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie za§wiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. Nr 165, poz. 1374),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 sierpnia 2005 r. w sprawie wykazu
gwarantow i porgczycieli uprawnionych do udzielania gwarancji lub porgczen
sktadanych jako zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych (Dz. U. Nr 165,
poz. 1375),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach
(Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),



2.

3.

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
Nr 137, poz. 1541),

11) instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy
w Tworogu, Zarzadzenie Wdjta Gminy Nr 137/2003 z 31.10.2003 r.

12) zarzadzenia Wéjta Gminy Tworog w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych dla
Urzedu gminy w Tworogu, Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 137/2003 z 31.10.2003 r.

13) instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Tworog, Zarzadzenie
Woéjta Gminy Nr 142/2003 z dn. 12.11.2003 r.

14) instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Tworogu, Zarzadzenie Wdjta Gminy Nr 708/2006 z dnia 08.06.2006 r.

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

- ,,urzad” — urzad gminy,

- ,,komorka finansowa” — referat finansowy,

- ,,kierownik jednostki” — wdjt gminy,

- ,.ksiggowy” — pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie,
-, kasjer” — osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy urz¢du, wyznaczona do

przyjmowania watp z tytutu podatkéw i oplat,

- ,,przypis” — czynnos$¢ polegajaca na obciazeniu konta podatnika zobowigzaniem

podatkowym na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli albo dowodow wptat, np. odsetki za zwloke,

- ,,0dpis” — czynnos¢ polegajaca na zmniejszeniu obcigzenia konta podatnika stanu konta

podatnika na podstawie korekty deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyz;ji
wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji przez organ odwolawczy,

- ,fozporzadzenie” — rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w

sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkoéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowy jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji
przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowe;
realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzedu Gminy w Tworogu z racji powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbg¢dne na potrzeby praktyki

nizej wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu:
1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkow,

3) wptywy na rachunek bankowy,

4) sposob zarachowania wplat,

5) sposob postepowania w wypadku zaginigcia kwitariusza,

6) sposob postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,

7) inne, zwiazane z poborem i ewidencja podatkow.

§ 2.

. Zadaniem komorki rachunkowo$ci urzgdu gminy w zakresie przyjmowania podatkéw i

opfat jest:



1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw,
wptat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutow podatkéw i optat,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te
nie zostaly powierzone innej komorce organizacyjnej,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotowka 1 z dokonywaniem zwrotoéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotoéwki z kasy na rachunek
biezacy urzedu,

7) przygotowywanie sprawozdan,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych,

9) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

3. Ewidencja podatnikow podatkoéw i optat w urzedzie gminy prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego Zaktadu Systemoéw Informatycznych ,,Rekord. ERP” Sp. z o.0.
z Bielska Biatej, zatwierdzonego do uzytkowania przez Wojta Gminy w Tworogu.

§ 3.
1. Wplaty na poczet podatkéw 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

- do kasy Urzedu Gminy,
- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem inkasenta.
2. Podstawe dla dokumentowania przypisow i odpisow stanowia:

1) decyzje,

2) deklaracje podatkowe,

3) dowody dokonanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow, w tym wptaty
odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

6) zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w
wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowe;j.

3. Podstawe dla dokumentowania wptat stanowia:

1) kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu,

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego tacznego zobowiazania pieni¢znego,
jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wplat optaty targowej i
optaty skarbowej,

4) dokumenty wptaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,



5) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty wptaty
zalaczone do wyciagu bankowego,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek biezacy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

7) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglo$ci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

8) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych, o ktorych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

9) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

4. Podstawg dla udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie
niepienigznej stanowia:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje o umorzeniu zalegtosci podatkowej na wniosek podatnika i z urzedu,

4) dokumenty stwierdzajace fakt przedawnieni zalegtosci podatkowych.

5. Podstawe dla dokumentowania zwrotu pieni¢dzy stanowia:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych, dowody wyptat KW, jezeli wyptaty
dokonywane sa w kasie urzedu,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty wyptaty
zataczone do wyciagu bankowego,

3) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

6. Pokwitowania wptaty lub wyptaty z kwitariuszy powinny zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysoko$ci kwoty
wplaty 1 jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba), numer identyfikacji

podatkowej (NIP),

3) rodzaj naleznosci gtoéwnej,

4) okres, ktorego dotyczy wplata, okreslenie, czy z tytutu: nalezno$ci biezacej, czy
zaleglosci, wysokosci odsetek za zwtoke, kosztow upomnienia,

5) kwota wplaty ogdétem cyframi i stownie,

6) kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznos$ci biezacej (zalegtosci), odsetek za zwioke,

kosztow upomnien,

7) data wptaty (jest jednoczes$nie data dokumentu),

8) opatrzenie pieczgcia urzedu,

9) podpis kasjera (wlasnoreczny).

7. Kwitariusze przychodowe, i rozchodowe sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja
wpisowi do ewidencji drukow $cistego zarachowani, ktora prowadzi si¢ w ksiedze drukow



(formularz K-210). W ksiedze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchodow drukéw
ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu upowaznionemu pracownikowi.

—

10.

11.

12.

13.

14.

Rozdzial 1T
Obstuga kasowa podatkow

§ 4.
Whtaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.
Pokwitowania przyjecia do kasy urz¢du gotowki (KP) od podatnikow, emitowane w
programie obstugi kasy, sporzadzane sa w trzech egzemplarzach.
Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia przekazywana jest dla
ksiggowosci, druga pozostaje w zbiorze.
Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji
»anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.
Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zalegtosci 1 odsetki za zwlokg, jezeli
dokonana wptata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwloke, winien by¢ zgodny z
przepisami art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z ro6znych tytutow, dokonang wptate zalicza
si¢ na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik
wskaze, na poczet ktorego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustaw, o ktorej
mowa w § 4 ust. 5).
Z kwoty wptaconej na pokrycie zalegtosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z ta nalezno$cia
oraz odsetki za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.
W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci podatkowej wydaje si¢
postanowienie ( art. 62 § 4 ordynacji).
Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie
wptaty wniesionej przez podatnika.
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty
podatku na wniosek podatnika wydaje si¢ za§wiadczenie na podstawie § 7 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowo$ci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw. (...) Dane do zaswiadczenia zostaly okreslone rowniez
we wskazanym rozporzadzeniu.
Pobiera si¢ optate skarbowa od wydawanych zaswiadczen, jezeli stanowia o tym
przepisy szczego6lne.
Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii
pokwitowan i ustala dzienna sume¢ wptywow podatkowych, sporzadzajac czastkowy
raport kasowy obejmujacy wplaty ksiggowane przez ksiggowos¢ podatkowa.
Ogo6lna sumg wptat gotowki z tytulu podatkow i1 optat przyjetych w ciagu dnia do
kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowdd wptaty
gotdwki z kasy na rachunek bankowy w terminach okre§lonych w Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowe;.
Kasjer przekazuje ksiggowemu raport czastkowy i kopie pokwitowan wystawionych w
danym dniu z tytutu dokonanych wptat podatkéw i optat. Na ich podstawie ksiggowy
dokonuje odpowiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych oraz ustala ogdlna sume
wpltywow. Nastgpnie ksiggowy porownuje je z kwota ujgta w raporcie kasowym.
Zgodnos¢ zapisoOw potwierdza wlasnorgcznym podpisem na raporcie czastkowym pod
klauzula ,,Zgodne”.



15.

16.

10.

1.

Pracownicy urzedu uczestniczacy w procedurze sporzadzania, kontroli i ksiggowania
dowoddéw zwiazanych z obstuga kasowa podatkow naleznych od podatnikow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w trakcie wykonywania tych czynnosci,
dokonuja jednoczesnie sprawdzenia, czy podatnicy ci zachowali formg ptatnosci
okreslona przepisami Ordynacji podatkowej (art. 61).

Pracownicy wykonujacy czynno$ci okreslone w ust. 14 kontroluja réwniez, czy nie
zachodza przestanki wskazujace na wprowadzanie do obrotu srodkéw pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodet.

Rozdzial 111
Whplaty za posrednictwem banku

§ 5.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu i badaniu, czy
zostaly dotaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wyprowadzone. Pod dokonaniu tych czynno$ci osoba sprawdzajaca zamieszcza na
wyciagach klauzulg ,,sprawdzono” i podpisuje ja wtasnorgcznie. Kontroli wyciagu
bankowego dokonuje pracownik referatu, ktoremu powierzono kontrolg 1 ksiggowanie
dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow budzetu.

W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ je na
podstawie noty ksiggowej na konto ,,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wplywow
do wyjasnienia.

Po zaksiggowaniu wptaty w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku
dowodu wptaty, zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia
przeznaczenia wplaty.

Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢
wplatg z konta ,,Pozostate rozrachunki” na wtasciwe konto.

Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksigguje si¢ dana kwotg na konto ,,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do
wplywow do wyjasnienia, nastepnie po zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu
na wlasciwy rachunek bankowy.

Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest ,,polecenie”
dokonania tej operacji.

Jeden egzemplarz ,,polecenia” stanowi dowdd rozchodu do wyjasnienia, drugi zas
dowdd przychodu wlasciwej nalezno$ci. Przelewu wptywoéw do wyjasnienia na inne
rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢ rowniez na podstawie tego ,,polecenia”.
W oparciu o ww. dokument zawiadamia si¢ rowniez osobg zainteresowana o przelaniu
wpflaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastgpowac na podstawie
polecenia przelewu-wptaty gotowkowej wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2004 r. w sprawie wzoru formularza wptaty
gotowkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr
182, poz. 1882).

Kopie¢ wyciagu bankowego wraz z dowodami wptat podatkéw i optat osoba
kontrolujaca wyciagi przekazuje do zbioréw dokumentoéw podlegajacych ksiggowaniu
w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikdw.



Rozdzial IV
Pobor podatkow i oplat oraz zobowiazania podatkowego przez inkasentow

§ 6.

Poboru podatkéw przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie uchwaty Rady Gminy
podjetej zgodnie z art. 6b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969), art. 6 ust. 12 ustawy z dnia 12 stycznia
1991 r. o podatkach i optatach lokalnych dot. podatku od nieruchomosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844) oraz art. 6 ust. 8 ustawy z dnia 30
pazdziernika 2002 r. o podatku le§nym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z p6zn. zm.), w
ktorej okreslono zasady poboru podatkow, inkasentdw oraz ich wynagrodzenie za
czynnos$ci zwigzane z poborem podatkow.

. Na wykonywanie funkcji inkasenta zawiera si¢ umowe, w ktorej okresla si¢ zakres
obowiazkow i odpowiedzialno$ci inkasenta.

§7.

Inkaso tacznego zobowiazania pienigznego na terenie Gminy Twordg prowadzone jest

na podstawie kwitariuszy przychodowych sporzadzanych za pomoca programu

komputerowego REKORD z Bielska Biatej lub kwitariuszy K-103.

Kwitariusz musi mie¢ automatycznie nadawane kolejne numery i nie moga

wystepowac luki w numeracji. Kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer

anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast

numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie

(§ 29 pkt 2 rozporzadzenie).

Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu

komputera. Kwitariusz zaktada — w 1 egzemplarzu- i wydaje pracownik referatu

finansowego prowadzacy analityczna ewidencj¢ podatkowa. Kwitariusz zaktada sig i

dostarcza inkasentom 4 razy w roku, przed terminem platnosci podatkéw, dla kazde;

wsi oddzielnie. W kwitariuszu znajduja si¢ konta wszystkich podatnikow, ktérym

dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za rok biezacy, oraz podatnicy, ktorzy

posiadaja jedynie zalegtosSci.

Konta podatnikéw w kwitariuszu grupuje si¢ wedtug identyfikatorow, w sposob

utatwiajacy inkaso.

Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezace, lecz

posiadaja oni zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonuja wptat do

rak inkasenta, mozna dla nich nie drukowac¢ kwitariusza.

Kwitariusz winien by¢ ujety w zbior (blok) oddzielnie dla kazdej wsi. Zbiér zawiera

wszystkie kwitariusze dla podatnikow posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia

kwitariusza.

Kwitariusze ujgte w bloku posiadaja ciagta numeracjg, emitowana przez program

komputerowy REKORD.

Zbidr podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposob:

- na oktadce kwitariusza wpisuje si¢ jego numer (numer listy) i nazwe wsi, dla ktorej
zostat sporzadzony, imi¢ 1 nazwisko inkasenta, rodzaj zobowiazania, numer raty oraz
pelna nazwe urzedu,

- na ostatniej stronie kwitariusza wpisywana jest ilo§¢ wydrukowanych kont w
kwitariuszu, numery tych kont oraz miejscowos¢, dla ktorej sporzadzony zostat
kwitariusz, 1 data jego wydruku. Na stronie tej umieszcza si¢ rowniez piecz¢C i



podpisy: osoby sporzadzajacej oraz skarbnika gminy lub kierownika referatu, w
ktorym kwitariusz jest sporzadzony.
9. Strony kwitariusza stemplowane s pieczgcia nagtowkowa, pieczatka ,,druk Scistego
zarachowania” oraz pieczg¢cia okragla ,,Urzad Gminy w Tworogu”.

§8.

1. Kwitariusze wydrukowane dla poszczegolnych wsi urzad dorgcza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru, 4 dni przed ustawowym terminem ptatnosci poszczegdlnych
rat podatkow.

2. Wydanie kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksigdze drukéw $cistego
zarachowania.

3. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptlaty z tytulu tacznego
zobowiazania pieni¢znego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wpflaty z tytutu
innych optat nieobjg¢tych kwitariuszem jest zabronione.

4. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysoko$¢ przypadajacej do zaplacenia naleznos$ci. Sktada si¢ ona z kwoty raty
biezacej 1 z niezaptaconych dotychczas zaleglosci.

5. Przyjmujac wplate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu
pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla podatnika.

6. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku uniewaznia on btedny zapis przez przekre$lenie i napisanie wyrazu
»anulowano”, potwierdzajac to data i swoim podpisem.

7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionym jest
zabronione.

§9.

1. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwoch
egzemplarzach, w ktorym, wpisuje:
a) numery kont podatnikow,
b) kwoty: naleznos$ci gtdwnej (osobno biezacej i zaleglej), odsetek za zwloke,
kosztéw upomnienia oraz kwotg¢ razem.

2. Zainkasowana gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy budzetu gminy lub w
kasie urzedu w terminach zawartych w umowie, nie po6zniej jednak niz w terminach
okreslonych w art. 47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.

3. Na wptacone do banku lub do kasy urze¢du podatki objete kwitariuszem inkasent
otrzymuje pokwitowanie (wplata gotowkowa).

4. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza sig z inkasa, lub
wplaty dokonal w inny sposdb, osoba kontrolujaca sprawdza zgodno$¢ kwoty
wymienionej na wykazie wplat z suma wptacona, wynikajaca z dowodow wptat.

§ 10.
1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca caty kwitariusz pracownikowi
prowadzacemu ewidencj¢ podatkowa.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnos$ci inkasenta, ktora polega
na sprawdzeniu:
a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z suma ogdlna wynikajaca z
wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,



c) prawidlowo$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz
zgodnos$ci ogolnej sumy wykazu z gotowka wplacona przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

e) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal pelni¢ funkcjg¢ inkasenta, to nalezy
dokona¢ szczegotowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy In a
rachunek biezacy urze¢du. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza z obrotami
wynikajacymi z prowadzonych w urz¢dzie gminy urzadzeniach ksiggowych.
Rozliczenia takiego nalezy dokonac przed zakonczeniem peinienia funkcji inkasenta.

§11.
Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 10 ust. 3 i 4 dokonuje pracownik referatu
prowadzacy analityczna ewidencj¢ ksiggowa podatnikow lub inna osoba upowazniona
do kontroli kwitariuszy. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na
oktadce kwitariusza adnotacj¢ ,,Sprawdzono zgodno$¢ wptat” oraz umieszcza date i
podpis.
Kontrolg¢ merytoryczna kwitariuszy wykonuje Zastgpca Skarbnika Gminy lub inna
osoba upowazniona przez Skarbnika Gminy.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik jednostki, na wniosek
Skarbnika, zarzadza sprawdzenie prawidtowos$ci pobierania gotéwki przez danego
inkasenta.

§12.

W zalezno$ci od stosowanego programu pracownik prowadzacy ewidencj¢

analityczna podatkow 1 optat:

- uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowan (imiennie
sporzadzonych kwitéw) w zwroconych przez inkasenta kwitariuszach, po rozliczeniu
kazdej raty za biezacy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu stowa
,uniewazniono” z data i podpisem lub w inny sposob uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie,

- zwraca kwitariusz przychodowy (o ile nie byt sporzadzony imiennie na podatnikow)
niecatkowicie wykorzystany inkasentowi, a dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje
1 wykorzystuje przy sprawdzaniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym
wykorzystaniu.

. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow

ksiggowych, wlasciwym dla przyjgtych wplat zainkasowanych kwot.

W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz w

zalezno$ci do stosowanego programu:

- w zakresie sald poczatkowych, przypiséw, odpisoOw oraz wptat dokonanych w inny

sposob niz do rak inkasenta — na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow

1 odpisow oraz dokumentacji (decyzji administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzedzie;

wplat podatnikow dokonanych do rak inkasenta-na podstawie wykazoéw wptat; wptat

podatnikow dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze niezliczonych — na podstawie
dowodow wptat ( pokwitowan) posiadanych przez podatnikow;

- w zakresie wptat dokonanych do rak inkasenta, na podstawie wykazow wptat; wptat

podatnikoéw dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze niezliczonych — na podstawie

dowodoéw wptat ( pokwitowan) posiadanych przez podatnikow.



Rozdzial V
Ewidencja ksieggowa podatkow i oplat
§ 13.

1. Ewidencja podatkéw 1 optat jest integralna czescia ewidencji ksiggowej urzedu.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1.dziennik,
2. konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie
kazdej operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
3. konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).
3.Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a
sumy zapisow (obroty) — liczone w sposob ciagty w skali roku. Jezeli stosuje sig
podzial na dzienniki czastkowe, grupujace operacje wedtug rodzajéw podatkow, to
nalezy sporzadza¢ zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesiac.
4.Ewidencje z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
a) bilansowych kontach ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej):
- konto 011 —,,Srodki trwate”,
- konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”,
- konto 101 —,,Kasa”,
- konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”,
- konto 140 — ,, Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pieni¢zne”,
- konto 221 —,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
- konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,
- konto 310 —,, Materialy”,
- konto 750 — ,, Przychody 1 koszty finansowe”;
b) pozabilansowych kontach syntetycznych stuzacych do ewidencjonowania roz-kow:
- 990 —,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnos$ci za
zobowiazania podatkowe podatnika”,
- 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.
5.Konta bilansowe szczegdtowe do kont analitycznych stuzace do rozrachunkéw z:
- podatnikami — z tytutu podatkow, ktoére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,
- inkasentami-z tyt.poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,
- jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej 1
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
- bankami — w zwiazku z nieprzekazaniem wptat dokonanych przez podatnikow —
przelewem do banku,
- innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.
6. Konta okre$lone w ust. 5 urzadza si¢ w nastgpujacy sposob:
1) zaktada si¢ odrebne konto w kazdym podatku, dla kazdego podatnika i inkasenta,
2) zaktada si¢ i prowadzi odrgbne konto dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz
innego podmiotu, w kazdym podatku, z zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa,
bank lub inny podmiot stat si¢ dluznikiem gminy,
7. Dla podatkoéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie



10.

11.

12.

13.

prowadzi¢ szczegotowych kont podatnikow — dotyczy to zwlaszcza optat lokalnych.
Pozabilansowe konta szczegdtowe dla 0sob trzecich otwiera si¢ na podstawie decyzji
o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta
szczegotowe dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktérego wynika
powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotow na bilansowych Ilub pozabilansowych kontach szczegdétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Ewidencje¢ ksiggowa na kontach bilansowych, jak i1 pozabilansowych nalezy
prowadzi¢ z zastosowaniem obowiazujacej klasyfikacji budzetowej przewidzianej w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726).

Szczegdtowe zasady ewidencji podatkowej reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansow z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).
Jezeli ewidencja podatkow i1 optat jest prowadzona technika inna niz r¢czna, nalezy
zachowa¢ zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w
nim dokumentow, formularzy i zestawien.

W przypadku gdy ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera, wowczas:
- dowody zrédtowe moga mie¢ posta¢ wydrukoéw lub zapisow elektronicznych; w tym
drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej tresci operacji, ktérej dotycza, ponadto winny by¢ opatrzone
identyfikatorem Zrédta pochodzenia,

- zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane za pomoca klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji
danych lub elektronicznych no$nikéw danych; warunkiem jest jednak to, ze podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrdédta pochodzenia kazdego
zapisu,

- zapisy moga by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych, stanowiacymi ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem zZe
mozliwe jest stwierdzenie zrodet pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawnos$¢ i kompletnose,

- drukom S$cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga wystgpowaé luki w numeracji, a kazdy numer winien by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi.

- zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

§ 14.

4. Ksiggowanie dowodoéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

5. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na
podstawie wczesniej sprawdzonego kwitariusza przychodowego z zataczonym
zbiorczym zestawieniem wplat sporzadzonym przez inkasenta i dowodem
wptlaty gotowki.

6. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w
dowodzie wptaty sa niezgodne przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac



1.

odsetki za zwlokg i koszty upomnienia, na dowodzie wptaty wpisuje si¢ kwotg,
jaka przypada na nalezno$¢ gtowna, odsetki za zwtoke 1 koszty upomnienia
oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

Jezeli podatnik dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 —
Ordynacja podatkowa (teks jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn.
zm.) i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwloke, wplate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwlokg w stosunku, w jakim w
dniu wptaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwlokeg. Na dowodzie wptlaty zapisujemy wowczas okres zaleglo$ci, naleznos¢
gtowna, kwote odsetek 1 kwote kosztow upomnienia.

Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtownej, kosztow i optat wymienionych w
ust. 4 na koncie podatnika pozostaje roznica — naleznos$¢ do zaptaty, podatnika
zawiadamia si¢ o tym na pi$mie, w formie postanowienia, stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. W tresci postanowienia nalezy okresli¢
sposob zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

9. Zatermin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sig:
a) przy zaplacie gotdéwka — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie
Urzgdu Gminy lub na rachunek bankowy Urzedu, w placowce
pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta,
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obciazenia rachunku bankowego
podatnika na podstawie polecenia przelewu.

§ 15.

Ksiggowos¢ podatkow 1 optat prowadzone jest przy uzyciu programu komputerowego
REKORD zatwierdzonego przez kierownika jednostki. Zbiér dowodow ksiggowych
prowadzony dla podatkéw 1 optat obejmuje:

Lp. Nazwa zbioru Opis
1. | Dowody bankowe Wyciagi bankowe dotyczace obrotow na rachunku biezacym
budzetu
2. | Polecenia Sprawozdania miesig¢czne jednostek budzetowych i1 urzedow
ksiggowania skarbowych z wykonania dochodow 1 wydatkow budzetowych,
wewnetrzne dowody rozliczeniowe, korygujace i zbiorcze
3. | Plan budzetu — Plan dochodoéw i wydatkow budzetu wedtug klasyfikacji
ewidencja budzetowe] — uchwaty Rady Gminy i Zarzadzenia Woéjta Gminy
pozabilansowa
4. | Pozostale dowody Wyciagi bankowe 1 kasowe dowody wptaty dot. podatku
budzetowe - podatki | rolnego, lesnego od 0sdb prawnych
5. | Pozostate dowody Wyciagi bankowe, kasowe dowody wptaty oraz wptaty
budzetowe - podatki | przyjmowane przez inkasentow na kwitariusz na taczne
zobowiazanie pieni¢zne (podatku rolnego, lesnego i
nieruchomosci od 0sob fizycznych)
6. | Pozostate dowody Wyciagi bankowe 1 kasowe dowody wptaty dot. podatku od
budzetowe - podatki | nieruchomosci od 0s6b prawnych.
2. Otrzymany i sprawdzony dowod ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawierac

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.




Pokwitowania kasowe stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w
szczeg6lnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlokg. W
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwa naleznos¢ ksiggowy
ksigguje wptatg jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust.
3 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem
czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tre$ci oraz daty
poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

§ 16.
Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z roznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przej$ciowo jako
wpltywy do wyjasnienia.
Wplywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w programie FK na koncie syntetycznym
,,Pozostate rozrachunki”.
Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wptlaty, wysylajac do wptacajacego pismo o podanie przeznaczenia
dokonanej wplaty.
Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksigeguje si¢ wptate na koncie
podatnika wedlug rodzaju naleznos$ci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe].
. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wptywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nierozliczonych.

§17.
Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotow, przypiséw, odpisow oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na
kotach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.
W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za
dany dzien likwiduje si¢ btad za pomoca storna czerwonego (liczbami ujemnymi),
nastgpnie wpisujac zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na
podstawie polecenia ksiggowania.
Uzgodnienia danych ksiggowosci analitycznej podatkdéw (zgodnej z danymi na
kontach wykonania dochodéw budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie Gminy oraz sporzadzania stosownych przypisow i odpiséw
dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.
. Naliczenia i1 ksiggowania przypiséw lub odpisow, naleznych a niewptaconych odsetek
od zalegtosci podatkowych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§ 18.
Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat,
zwrotow, przypiséw 1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.
Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uptywie
kazdego miesiaca.
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11.
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Osoba prowadzaca analityczna ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac, czy naleznos$ci zostaty zaptacone oraz czy nie
wystepuje na koncie nadptata.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty i d o
konca miesiaca, w ktorym przypada ta ptatnos¢, osoba zobowiazana do prowadzenia
ewidencji sporzadza, nie pozniej niz po uptywie 30 dni, upomnienie, ktore wysylta si¢
do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia wynosza czterokrotna
warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg¢ Polska” — za polecenie przesytki
listowe;.

Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego
sporzadza si¢ jedno upomnienie obejmujace cztery zalegte raty 1 dor¢cza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Tryb dorgczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazoéw platniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy
art. 144-154c ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Jezeli zaleglo$ci objgte upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza si¢
na kwoty zalegte, nie p6zniej niz po uptywie 20 dni od dnia dor¢czenia, upomnienia,
tytuty wykonawcze.

Jezeli na koncie podatnika wystapita nadptata, ksiggowa podatkowa winna wszczaé
postgpowanie w trybie przepiséw art. 76 § 13 Ordynacji podatkowej w celu
rozliczenia i wydania w tej sprawie postanowienia.

W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zalegtosci podatkowej, terminy okreslone w ust. 7 liczone sa od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji.

Zawiadomienie o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawie
umorzenia zaleglo$ci sporzadza pracownik prowadzacy to postgpowanie i przekazuje
je osobie prowadzacej ewidencj¢ podatkowa 1 posiadajacej akta egzekucyjne.
Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 8, sporzadza si¢ wedlug wzoru wlasnego,
ustalonego przez kierownika referatu, z uwzglednieniem nastepujacych danych: numer
1 data wptywu wniosku o umorzenie, numer i data postanowienia lub decyzji
konczacej postepowanie w sprawie, wynik postgpowania (rozstrzygnigcie pozytywne
lub negatywne), kwota nalezno$ci umorzone;j i jaki okres obejmuje ta naleznos¢.
Zawiadomienia przechowuje si¢ w aktach egzekucyjnych podatnikow, a informacje o
prowadzeniu postgpowania umorzeniowego i numerze zawiadomienia odnotowuje si¢
na koncie podatnika.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane (z powotaniem
przepisu), wpisuje si¢ do ewidencji tytuldow wykonawczych i przesyla do wtasciwego
urzedu skarbowego. Urzad skarbowy winien potwierdzi¢ ich odbiodr, zwracajac kopig
wykazu. W przypadku, gdy egzekucj¢ prowadzi miejscowy organ egzekucyjny, ktory
jest jednoczesnie wierzycielem, tytuly przekazuje si¢ do realizacji odpowiedniej
komorce egzekucyjne;.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite;j
likwidacji tej zalegto$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

W przypadkach, gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych niezbedne
jest przeprowadzenie post¢gpowania w sprawie okreslenia zobowiazania podatkowego,
terminy okreslone w ust. 4 1 7 stosuje si¢, poczynajac od miesigca dorgczenia decyz;ji.
Postanowienia Instrukcji w sprawie zawiadomien stosuje si¢ odpowiednio.
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W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia roku
budzetowego, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania nalezno$ci
przedawnionych i nie$ciagalnych.

Na okoliczno$¢ weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot. Protokot przechowuje sig¢ w
aktach egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonuja pracownicy referatu,
wyznaczeni prze kierownika lub przez Skarbnika Gminy.

Sposob postgpowania z zalegto§ciami przedawnionymi okres$laja przepisy art. 70 § 1-
70 a Ordynacji podatkowe;.

Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, kierownik referatu ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowiazania nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania
czynno$ci windykacyjnych, wydaje si¢ decyzj¢ o odpisie zaleglosci. Na okoliczno$é
udokumentowania post¢powania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza
si¢ protokot.

Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa nie przedawniaja sig.
Zgodnie z przepisami § 17 1 18 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. przenosi si¢ je do ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowane”. W tym celu na
podstawie ,,polecenia ksiggowania”, podpisanego przez kierownika jednostki,
przeksiggowuje si¢ Ne na konto 226-,,Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe”, tj. Wn
konto 226-,,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”; jednoczesnie dokonuje si¢
odpisu na koncie podatkowym dtuznika — Ma konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”. Przeksiggowania dokonuje si¢ pod data uptywu terminu
przedawnienia okreslonego w przepisach Ordynacji podatkowe;.

W razie dokonania zaplaty zabezpieczonych zaleglosci nalezy dokona¢ ksiggowania:
Wn kotno 130-,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” i Ma konto 226 —
,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

. Jezeli podatnik przeniesie wtasno$¢ zabezpieczonej hipoteka nieruchomosci na gming,

to ksiegowanie winno by¢é nastepujace: Wn konto 011 —,,Srodki trwate” i Ma konto
226 — ,,Naleznos$ci dlugoterminowe”.

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik
sktada kierownikowi urzedu. Pozwolenie podlega optacie skarbowe;.

W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z
wykonani dochodéw budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypisow i korekt
naleznosci podatkowych w konteks$cie mozliwosci wykonania zalozonego planu
budzetu i przedstawia stosowne wnioski kierownikowi jednostki.

§ 19.
W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego (zalegtosci
podatkowej) lub roztozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i
optat w urzedzie czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje dotacza
do akt sprawy i odktada do terminarza.
Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub
wplacit cz¢§¢ wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia sig:
a) upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia i dor¢cza dtuznikowi — jezeli
istnieje obowiazek lub nie dorgczono go wczesdniej,
b) tytut wykonawczy na zalegtosci 1 przekazuje do wlasciwego urzedu
skarbowego (komorki egzekucyjne;j),



c) zawiadomienie organu podatkowego wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut
do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postgpowania egzekucyjnego).

Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego
podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit
ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z
odsetkami za zwlokg, terminem ptatnosci podatku lub zalegto$ci podatkowej objgte;j
odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

§ 20.
W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokos$ci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).
Naleznosci pienigzne, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta
bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z
dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541).
Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (teks jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 229,
poz. 1954 z pdzn. zm.).
W zakresie naliczania odsetek za zwtoke nalezy stosowac zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach
(Dz. U. Nr 165, poz. 1373).

§ 21.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponizej:

1.

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub w czgséci na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

Nadptaty, ktorych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwltokg oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a
w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZWrot.

Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢
kwoteg nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe
albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty
inkasenta.



W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej, kwotg nadptaty rozlicza sig
zgodnie z art. 55 § 2 1 art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Zwrotow nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora zalicza sig
biezace wptywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sig polecenie przekazu z
rachunku bankowego urze¢du na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza
wypetiony przez pocztowy na wskazany prze podatnika adres.

. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
Nadptata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytacznie w kasie.

§ 22.
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow
oraz przeksiggowan, stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegolne miesiace.
Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, kierownik referatu, podatnik,
przedstawiciel organow kontroli 1 organdow $cigania, w obecno$ci pracownika
prowadzacego ewidencj¢ podatkow i optat.

Rozdzial VII
Post¢gpowanie zabezpieczajgce

§ 23.

Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej
wszczyna si¢ w stosunku do podatnikow — oséb fizycznych, ktdrzy nie optacili co
najmniej 4 rat podatku rolnego, od nieruchomosci i le§nego, a w stosunku do oséb
prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej, jesli nie wptacono 12
miesi¢cznych rat podatku.

W sprawach, odno$nie do ktorych trudno jest w normalnym trybie uzyska¢ informacje
o nieruchomosciach i prawach majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki,
stosuje sig przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
oraz rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wzoru
o$wiadczenia o nieruchomos$ciach i1 prawach majatkowych mogacych by¢
przedmiotem hipoteki przymusowej (Dz. U. Nr 165, poz. 1372).

Rozdzial VIII
Akta egzekucyjne podatnikow

§ 24.
Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy naleznos$¢
podatkowa byta egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika
prowadzone byto postgpowanie zabezpieczajace, postepowanie w sprawie wyjawienia
majatku, postgpowanie w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie,
czy naleznos$¢ zgloszono do masy upadlosci oraz czy wierzytelnos¢ nie jest



przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ maja ustalenie przyczyn i terminow
zawieszenia 1 przerwania biegu terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyjne, stanowiace zbior dokumentdw i informacji zwigzanych z egzekucja
naleznosci podatkowych w odniesieniu do poszczegdlnych dtuznikow, prowadzone sa
w zbiorach zatozonych dla poszczegdlnych wsi, a w ramach zbioru dla wsi, dla
poszczegbdlnych podatnikow. Akta oséb prawnych prowadzone sa z podziatem na
poszczeg6lnych podatnikow.

3. Zbidr dokumentow sktadajacych si¢ na AKTA EGZEKUCYJINE oznacza si¢ jako:

Fn 313/F/1 - ... - Akta egzekucyjne 0sob fizycznych,
Fn 313/Pr/1-... - Akta egzekucyjne osob prawnych.

4. Akta poszczeg6lnych podatnikéw przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda
zaleglosci.

5. Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wylaczone z akt, dotyczace poszczegolnych
podatnikow, u ktérych nie figuruja zaleglosci, a wierzytelnos¢ gminy zostata
wyegzekwowana lub wygasta w inny sposob, zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;.

§ 25.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowiazujace.



Zaktacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 32/2006
Wojta Gminy Twordg

z dnia 29 grudnia 2006 .

INSTRUKCJA
w sprawie udzielania ulg uznaniowych w splacie
zobowigzan podatkowych i umarzania zaleglosci
w Urz¢dzie Gminy w Tworogu

Spis tresci

Czegse 1 Przepisy ogdlne

Czesc Il Odraczanie terminéw ptatnosci oraz rozktadanie na raty naleznos$ci i
zaleglo$ci podatkowych (§ 3-16)

Czesc¢ I Umarzanie zaleglosci podatkowych (§ 10-17)

CZESC1
Przepisy ogolne

§1.

1. Niniejsza Instrukcja okresla tryb i1 zasady udzielania ulg w sptacie zobowiazan
podatkowych 1 umarzania zalegtosci podatkowych przewidzianych w przepisach
ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (teks jednolity: Dz. U. z 2005 r.
Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.).

2. Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Gminy w Tworogu z racji powierzonych im
obowiazkow winni zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w
niej postanowien.

§ 2.

1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie udzielania ulg
w splacie zobowiazan podatkowych i umarzania zalegtosci podatkowych, a w
szczegoOlnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z
2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.),

2) ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z p6zn. zm.),

3) ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.),

4) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002
r. Nr 76, poz. 694 z p6ézn. zm.),

5) ustawy z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy publicznej
(Dz. U. Nr 123, poz. 1291),



6) rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 kwietnia 2004 r. w sprawie
szczegotowych warunkoéw udzielania pomocy w zakresie niektorych ulg i
zwolnien podatkowy w ramach pomocy de minimis (Dz. U. Nr 94, poz. 900),

7) rozporzadzenia Rady Ministrow z 11 sierpnia 2004 r. w sprawie za§wiadczen o
pomocy de minimis (Dz. U. Nr 187, poz. 1930),

8) rozporzadzenia Rady Ministrow z 11 sierpnia 2004 r. w sprawie informacji
o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de minimis (Dz. U. Nr 191,
poz.. 1960),

9) rozporzadzenia Ministra Finansow z 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow 1 optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761),

10) ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(jednolity teks: Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954),

11) rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541),

12) rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wtasciwosci
organow podatkowych (Dz.U. Nr 165, poz. 1371),

13) rozporzadzenia Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

14) ustawy z 9 wrzesénia 2000 r. o optacie skarbowej (teks jednolity: Dz. U. z 2006
r. Nr 225, poz. 1635),

15) rozporzadzenia Ministra Finansow z 21 grudnia 2006 r. w sprawie sposobu
zaptaty 1 zwrotu oplaty skarbowej (Dz. U. Nr 246, poz. 1804),

16) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),

17) instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzedzie Gminy w
Tworogu,

18) innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ Instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien.

Okreslenia zawarte w Instrukcji oznaczaja:

- ,,urzad” — urzad gminy,

- ,.komorka finansowa” — referat finansowy,

- ,, kierownik jednostki” — wojt gminy,

- ,,pracownik” — ksiggowy prowadzacy ewidencj¢ podatkow i1 optat w urzedzie.

CZESC 11

Odraczanie terminow platnosci oraz rozkladanie
na raty naleznosci i zaleglosci podatkowych

§ 3.

. Ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatno$ci moga by¢ udzielone tylko na prosbe zobowiazanego, ztozona na
pismie lub ustnie do protokotu.



2. Wplywajace podania o roztozenie na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie
terminu ptatno$ci winny by¢ zaewidencjonowane w sekretariacie w rejestrze
wptywajacej do urzedu korespondencji.

3. Pracownik sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wpltywu
(specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencja
kierownikowi jednostki, ktory kieruje podanie do osoby prowadzacej sprawe.

§ 4.

1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 1 ust. 2 po zapoznaniu si¢ z jego
tre$cia winien postapic¢ nastepujaco:

1) W sprawach mniejszej wagi 1 niebudzacych watpliwos$ci co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika” badz ,,interesu publicznego”,
jezeli kwota zobowiazan podatnika nie przekracza 50 zi, i prosi o
prolongowanie sptaty na krotki okres (np. 2 miesiace) — podanie o roztozenie
na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie terminu ptatnosci
naleznosci nalezy rozpatrywac bez zbgdnej zwtoki, bezposrednio po ztozeniu
podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2 Ordynacji podatkowe;.

Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np. kwota zalegtosci przekracza 50
zl, prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit
prosby w sposob dostateczny i prosi o rozlozenie na raty badz odroczenie
terminu ptatnosci na dtuzszy okres (np. 10 miesigcy), pracownik zalatwiajacy
podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do:

2)

a)

b)

uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osoba
fizyczna) w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.
60 z pdzn. zm.) przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu
podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego” (zdarzenie losowe,
klgska zywiolowa, dlugotrwata choroba, rekompensata z tytutu
udziatu przedsigbiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadtoscia
firmy, utrata ptynnosci finansowej itp.),

szczegodtowego udokumentowania osiaganych dochodow, a takze
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podania motywow
(dot. podatnika bedacego osoba fizyczna) w trybie przepisow art. 189
§ 1 Ordynacji podatkowej (np. opinia banku finansujacego,
zaswiadczenie z urzedu skarbowego o prowadzonej egzekucji, o
posiadanych zaleglo$ciach, o zaciagnigtych pozyczkach czy
pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od
zleceniodawcow przed sadem itp.), szczegdtowego
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podani a motywow,
A takze osiaganych dochodow (w przypadku gdy o ulgg zwraca sig
osoba prawna); do przedlozenia sprawozdan o przychodach, bilansu,
opinii banku sprawujacego obsugg jednostki, zaswiadczen z urzedu
skarbowego o zaleglosciach, zaswiadczen z banku o zaciagnigtych
pozyczkach czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych
w sprawie odzyskania nalezno$ci od niesolidnych kontrahentow,
dokumentoéw $wiadczacych o wielko$¢ sprzedazy, o pakiecie
otrzymanych zlecen na wykonanie rob6t czy ustug itp. dokumentow
$wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie



d)

przepisow art. 189 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa,

ztozenia w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 1 ustawy
z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy publicznej
(Dz. U. Nr 123, poz. 1291) — wszystkich zaswiadczen o pomocy, jaka
otrzymatl w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wystapienia
z wnioskiem o udzielenie pomocy, jezeli o uzyskanie pomocy de
minimis ze srodkow publicznych ubiega si¢ przedsigbiorca (dot.
przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi, jak i prawnymi),
wedlug wzoru okre§lonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 11
sierpnia 2004 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de mnisim (Dz. U.
Nr 187, poz. 1930),

ztozenie w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997 r.
— Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 3 ustawy
z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy publicznej
(Dz. U. Nr 123, poz. 1291), informacji o otrzymanej pomocy
publicznej, zawierajacej w szczegolnosci dane o dacie jej udzielenia,
podstawie prawnej, formie 1 przeznaczeniu, jezeli o uzyskanie
pomocy innej niz pomoc de minimis ze srodkow publicznych ubiega
si¢ przedsigbiorca (dot. przedsigbiorcéw bedacych osobami
fizycznymi, jak 1 prawnymi) — wedtug wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z 11 sierpnia 2004 r. w sprawie
informacji o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de
mnisim (Dz. U. Nr 191, poz. 1960)

Ponadto pracownik wymieniony w § 1 ust. 2 zobowiazany jest do zbadania stanu
materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania (dot. oséb fizycznych ubiegajacych sig
o ulgg) dla ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie
majatkowym. Chodzi tu zwlaszcza o majatek trwaty (nieruchomosci, samochody,
warto§ciowe urzadzenia, oszczg¢dnosci, akcje, obligacje itp.), jak i 0 zobowiazania §wiadczace
o aktualnej sytuacji majatkowe;.

1.

§5.

Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 2 ust. 2 lit. A, b, c,die,
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 (art. 200 § 1) Ordynacji
podatkowej o udostgpnieniu akt do wgladu.

Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapoznac si¢ z zebrana dokumentacja,
sprawdzi¢, czy pobrano w naleznej wysokosci oplatg skarbowa i w prawidtowy
sposob ja skasowano, jezeli odrgbne przepisy tak stanowia.

Podejmujac decyzjg po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania,
kierownik jednostki winien wzia¢ pod uwagg z jednej strony interes gminy, z drugiej
za$ — aktualne mozliwosci ptatnicze podatnika, a zwlaszcza:

a) ogolna sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego
postgpowania omoéwionego w § 2 pkt 2, tj. warunki materialne, jak i rodzinne
oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw
bytowych rodziny badz zakt6ci normalne funkcjonowanie...(przedsigbiorstwa,
gospodarstwa rolnego),

b) czy odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie na raty zobowiazan (ze
wzgledu na ich wysokos$¢) nie zaktdci realizacji planu dochodéw na dany rok



podatkowy, dlatego terminy rat i odroczen nalezy wyznaczaé w zasadzie tak,
by zaleglos$ci zostaty catkowicie sptacone przed terminem ptatnosci podatku za
nastgpny rok podatkowy.

§ 6.

Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu wypehia si¢ na wtasciwych drukach w
dwoch egzemplarzach (w sposob tradycyjny lub przy uzyciu programu
komputerowego). Jeden egzemplarz decyzji wysyta si¢ dluznikowi, a drugi wraz z
podaniem przekazuje pracownikowi (ksiggowemu) prowadzacemu indywidualne
konta podatnikéw w celu odnotowania terminéw platnosci rat, zgodnie z przepisami
Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i opflat.

Jezeli decyzja o uldze (roztozenie zobowiazan na raty badz odroczenie sptaty
zalegtosci podatkowych) podjgta zostata po wszczgeiu egzekucji, nalezy o powyzszym
natychmiast zawiadomi¢ skarbowy urzad komorniczy.

W razie gdy odroczono termin ptatno$ci nalezno$ci badz roztozono na raty po
dokonaniu zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci i nie uchylono dokonanych
czynnosci egzekucyjnych, dtuznika nalezy uprzedzié, ze mimo udzielenia mu
zezwolenia na sptat¢ nalezno$ci w ratach nie wolno mu dysponowac zajgtym mieniem
bez zgody skarbowego urzgdu komorniczego, ktory dokonat zajgcia.

Jezeli sptacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zaj¢tego mienia spod zajecia,
kierownik jednostki na prosbe dtuznika moze wystapi¢ do komornika skarbowego o
zwolnienie zajgtego mienia.

§7.

Dhuznikom, ktorzy systematycznie zalegaja w ptaceniu podatkow, a w szczego6lnosci
nie dotrzymuja ustawowych termindw ptatnosci badz terminéw wynikajacych z
decyzji o odroczeniu zobowiazan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w sptacie
zalegtosci w zasadzie tylko w przypadkach szczegdlnych, jak np. klgski zywiotowe,
wypadki losowe, powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna — zgodnie z tre$cig art. 210 § 4 Ordynacji
podatkowej — zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno
zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznat za udowodnione, oraz dowodéw, na
ktérych sig opart.

W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czg$ciowo udzielenia ulgi w
splacie naleznosci nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu ktérych powotanym w
podaniu argumentom i dowodom odmoéwiono wiarygodnosci 1 mocy dowodowej. W
kazdym razie ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech
dowolnosci.

§8.
Odsetki za zwtoke od zalegtosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢
jedynie do dnia wniesienia prosby przez zobowiazanego. W uzasadnionych
przypadkach mozna dtuznikowi udzieli¢ rat bez odsetek za zwloke, a po sptaceniu rat
odsetki umorzy¢ w granicach posiadanych kompetencji do umarzania zobowiazan
podatkowych.
Pracownik prowadzacy indywidualne konta podatnikow winien na biezaco $ledzi¢
przestrzeganie przez zobowiazanych termindéw ptatnosci rat i odroczenia terminu,
zgodnie z przepisami Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat.



3. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu ptatnos$ci rat lub terminu odroczenia 1
nieprzywrocenia mu tych termindéw nalezy wszcza¢ lub kontynuowaé wszczete
postgpowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigcia nalezno$ci wraz z
odsetkami. W takich przypadkach odsetki za zwloke od nieziszczonej kwoty pobiera
si¢ od dnia uptywu terminu platnosci okre§lonego w nakazie platniczym.

4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktorych wynika,
ze stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia rat w
ogole albo w okreslonej decyzja wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub
uchyli¢ decyzjg ratalng w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa 1
uchyli¢ swoja decyzje. W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ taka decyzje, jesli
dhuznik wprowadzil organ finansowy w btad w celu uzyskania ulg w sptacie zalegtosci
1 uniknigcia egzekucji.

5. Akta spraw zwiagzanych z odroczeniem terminu ptatnosci oraz roztozeniem naleznosci
podatkowych badz zaleglo$ci na raty nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wedlug obowiazujacego rzeczowego wykazu
akt zawartego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 22 grudni al999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.
U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

§9.

Sprawy udzielania ulg w sptacie zobowiazan podatkowych prowadzi w jednostce referat
finansowy pionu wymiarowego.

CZESC Il
Umarzanie zaleglosci podatkowych

§ 10.
1. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.
2. Umorzenia z urzgdu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d
§ 1 pkt 1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj.:

a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

b) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,

c) kwota zaleglo$ci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym
postgpowaniu likwidacyjnym lub upadtosciowym,

d) podatnik zmart, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepisoOw albo pozostawit
przedmioty codziennego uzytku, ktorych taczna warto$¢ nie przekracza kwoty
5000 z1, i jednoczesnie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub
jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwo$ci orzeczenia
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

§11.
1. Wptywajace podania o umorzenie zalegto$ci podatkowych winny by¢
zaewidencjonowane w sekretariacie w rejestrze wptywajacej do urzedu
korespondenc;ji.



2. Pracownik sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wptywu
(specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inna korespondencja
kierownikowi jednostki, ktory kieruje podanie do komorki finansowe;.

§ 12.

1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 1 ust. 2 po zapoznaniu si¢ z jego
tre$cia winien postapic¢ nastepujaco:

1)

2)

w sprawach mniejszej wagi 1 niebudzacych watpliwosci co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz ,,interesu publicznego”,
jezeli kwota zobowiazan podatnika nie przekracza 50 zi, a podatnik jest
podopiecznym opieki spotecznej badz rencista o niskich dochodach, jego
trudna sytuacja jest powszechnie znana i prosi o umorzenie niewielkiej kwoty
zaleglo$ci (np. 100 zt) — podanie o umorzenie nalezy rozpatrywac bez zbednej
zwloki, bezposrednio po ztozeniu podania, zgodnie z przepisami art. 139 § 2
Ordynacji podatkowe;,
jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np. kwota zalegtosci przekracza np.
50 zt (w zalezno$ci od miejscowych warunkéw), prowadzone jest
postgpowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposob
dostateczny, pracownik zatatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢
postgpowanie przez wezwanie podatnika do:
a) do uzupehienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego
osobg fizyczna) w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa, przez wykazanie istnienia ,, Waznego
interesu podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego” (kleska
zywiotowa, dtugotrwatla choroba, rekompensata z tytutu udziatu
przedsigbiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadio$cia firmy, utrata
ptynnosci finansowej itp.),
b) do szczegdtowego udokumentowania osiaganych dochodow, a takze
udokumentowania powotanych w uzasadnieniu podania motywow
(dot. podatnika bedacego osoba fizyczna) w trybie przepisow art. 189
§ 1 Ordynacji podatkowej (np. opinia banku finansujacego,
zaswiadczenie z urzedu skarbowego o prowadzonej egzekucji, o
posiadanych zaleglo$ciach, o zaciagnigtych pozyczkach czy
pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od
zleceniodawcow przed sadem itp.),
¢) do szczegotowego udokumentowania powotanych w uzasadnieniu
podania motywow, a takze osiaganych dochodow (w przypadku gdy
o ulge zwraca si¢ osoba prawna); do przedtozenia sprawozdan o
przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego obstuge jednostki,
zaswiadczen z urz¢du skarbowego o zaleglosciach, zaswiadczen z
banku o zaciagnigtych pozyczkach czy pobranych kredytach
bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania naleznosci od
niesolidnych kontrahentow, dokumentéw $§wiadczacych o wielkos$ci
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robot czy
ustug itp. dokumentéw $wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby
prawnej — w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 8,poz. 60 z pdzn. zm.),
d) do zlozenia w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 1
ustawy z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy



publicznej (Dz. U. Nr 123, poz. 1291) wszystkich za§wiadczen o
pomocy, jaka otrzymal w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych
dzien wystapienia z wnioskiem o udzielenie pomocy, jezeli o
uzyskanie pomocy de minimis ze srodkow publicznych ubiega si¢
przedsigbiorca (dot. przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi,
jak 1 prawnym), wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z 11 sierpnia 2004 r. w sprawie za§wiadczen o pomocy de
minimis (Dz. U. Nr 187, poz. 1930),

do zlozenia w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy z 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa, w zwiazku z przepisami art. 37 ust. 3
ustawy z 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy
publicznej (Dz. U. Nr 123, poz. 1291), informacji o otrzymane;j
pomocy publicznej, zawierajacej w szczegdlnosci dane o dacie jej
udzielenia, podstawie prawnej, formie i przeznaczeniu, jezeli o
uzyskanie pomocy innej niz pomoc de minimis ze §rodkow
publicznych ubiega si¢ przedsigbiorca (dot. przedsigbiorcow
bedacych osobami fizycznymi, jak i prawnymi), wedtug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 11 sierpnia 2004 r.
w sprawie informacji o otrzymanej pomocy publicznej innej niz
pomoc de minimis (Dz. U. Nr 191, poz. 1960).

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zalegtosci powinno odbywac si¢ po doktadnym
zbadaniu sytuacji materialnej i rodzinnej zobowiazanego i zabraniu wymaganej

dokumentacji.

3. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik
obowiazany jest skompletowac akta w porzadku chronologicznym. Nastgpnie ustalic:

a)
b)

d)

e)
f)
g)

czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomos$¢, pojazd w
przypadku podatkéw od srodkoéw transportowych) nadal istnieje;

z czego dtuznik utrzymuje sig 1 jaka jest wysokos¢ jego dochodow; w
drodze zbadania stanu materialnego podatnika w miejscu jego
zamieszkania (dot. 0sob fizycznych ubiegajacych si¢ o ulge) dla
ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu
o stanie majatkowym wedlug wzoru nr 1 stanowiacego zatacznik do
instrukcji. Chodzi tu zwlaszcza o majatek trwaty (nieruchomosci,
samochody, warto$ciowe urzadzenia, oszcz¢dnosci, akcje, obligacje
itp.), jak 1 o zobowiazania §wiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowej

co sig¢ stalo z zajetymi ruchomos$ciami, jezeli nie zostaly one
egzekucyjnie jete ani sprzedane, lub z zajetymi wierzytelnosciami,
jezeli nie zostaly one zrealizowane;

czy nie zachodzi mozliwo$¢ wydania decyzji o natozeniu
odpowiedzialno$ci podatkowej na osobg trzecia badz skierowania
egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa;

czy wykorzystano wszystkie §rodki egzekucyjne;

jaki majatek ruchomy i nieruchomy dtuznik posiada;

ile wynosity wymiary podatkow za poszczegolne lata, ile uiszczenia i
aktualne zalegtosci.

4. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktorych pochodza



zalegtosci, 1 akta z roku biezacego, ustali¢ wysoko$¢ aktualnych zobowiazan,
przyczyny powstania zalegtosci 1 jak dluznik wywiazuje si¢ z biezacych ptatnosci.

W razie gdy umorzenie ma dotyczy¢ zalegtosci rolnika, nalezy ustalié, jaki jest obszar
1 przychodowos$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza, czy byty klgski zywiotowe, wypadki
zgonow najblizszych cztonkdéw rodziny oraz jakie sa perspektywy rozwojowe
gospodarstwa.

Jezeli podstawa umorzenia ma by¢ niemoznos¢ ustalenia adresu dtuznika, nalezy
zwroci¢ uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W
zapytaniach do biur ewidencji ludnosci nalezy doktadnie podawac¢ personalia
dhuznika, ktére powinny si¢ znajdowac w karcie ewidencyjne;j. Jezeli zalegtosci
przekraczaja kwotg z1 50, nalezy w przypadku niemozno$ci ustalenia adresu za
posrednictwem terenowych biur ewidencji ludnosci zwracac si¢, podajac wszystkie
znane organowi podatkowemu szczegéty o dtuzniku do Centralnego Biura
Adresowego w Warszawie.

§ 13.
Stan materialny dluznika powinien by¢ doktadnie opisany w protokole. Protokét ten
powinien by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie, i przez
dhuznika. Jezeli protokot nie zawiera wszystkich okolicznos$ci, majacych istotne
znaczenie dla ustalenia stanu majatkowego, i mozliwos$ci ptatniczych dtuznika, nalezy
sporzadzi¢ nowy protokét w celu usunigcia stwierdzonych brakéw. W razie
watpliwosci co do stanu materialnego dtuznika nalezy wezwac podatnika - dtuznika
do wyjawienia majatku nieruchomego stosownie do art. 39 ustawy — Ordynacja
podatkowa.
Jezeli protokoét badania stanu majatkowego nie nasuwa watpliwosci 1 jezeli catoksztatt
okoliczno$ci wskazuje, ze sytuacja materialna dtuznika nie ulegnie zmianie na lepsza,
jeden aktualny protokot pochodzacy z roku, w ktérym opracowuje si¢ wniosek o
umorzenie, moze by¢ podstawa opracowania wniosku o umorzenie bez wzgledu na
kwote zaleglo$ci. Jezeli natomiast protokdt badania stanu majatkowego dotyczy
zobowiazanego, ktorego sytuacja materialna ulega zmianom zaleznie od wynikéw
gospodarowania (w przedsigbiorstwie lub gospodarstwie rolnym), albo protokot jest
niedoktadny lub nieaktualny, zachodzi wowczas potrzeba ponownego zbadania stanu
majatkowego dtuznika. Takie ponowne zbadanie powinno by¢ przeprowadzone,
zaleznie od potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub po uptywie pewnego
okresu.
Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 2 ust. 2 lit. a, b, c,d i e,
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 (art. 200 § 1) Ordynacji
podatkowej o udostgpnieniu do wgladu akt.
Po skompletowaniu materialéw z postgpowania (catos¢ akt sprawy, podanie o ulge z
zebranymi dokumentami), zamieszczeniu klauzuli ,,zwolnione z optaty skarbowej —
podstawa prawna: ... z adnotacja ksiggowej o wysokosci posiadanych zaleglosci,
wysokosci narostych odsetek za zwtoke oraz z ewentualng opinia wtasna w sprawie,
pracownik przekazuje kierownikowi jednostki,
Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapoznac¢ si¢ z zebrana dokumentacja,
sprawdzi¢, czy zachowano termin przewidziany w przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa — do zalatwienia podania.
Podejmujac decyzje po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania,
kierownik jednostki winien wzia¢ pod uwagg z jednej strony interes gminy, z drugiej
za$§ — aktualne mozliwosci ptatnicze podatnika, a zwlaszcza:



a) o0golna sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z
przeprowadzonego postgpowania omowionego w § 2 pkt 2, tj.
warunki materialne, jak i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania
ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny, badz
zakloci normalne funkcjonowanie (przedsigbiorstwa lub
gospodarstwa rolnego),

b) czy umorzenie zalegtosci (ze wzgledu na ich wysoko$¢) nie zaktdcei
realizacji planu dochodéw na dany rok podatkowy.

§ 14.
Decyzje¢ w sprawie umorzenia badz odmowy umorzenia zalegtosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden dorgcza zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.
Po wydaniu decyzji o umorzeniu referent przekazuje decyzj¢ wraz z rejestrem
umorzen pracownikowi (ksiggowemu) prowadzacemu indywidualne karty kontowe w
celu dokonania odpiséw umorzonych zalegtosci w kartach kontowych dhuznika.
Jezeli organ finansowy, ktory juz wydat decyzje odmowna, dojdzie nastgpnie do
przekonania, ze zaleglosci te na skutek szczegdlnych okolicznosci, o ktorych nie
wiedzial przy podejmowaniu decyzji, nalezatoby umorzy¢, moze w granicach swych
kompetencji uwzgledni¢ wniosek podatnika.

§ 15.
Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglo$ci, ktore zostaly umorzone, podlegaja
wykresleniu z ewidencji tytutow wykonawczych. Decyzje o umorzeniu wraz z
tytutami wykonawczymi 1 wszystkimi dokumentami sktad sig jako jedna sprawg do
akt spraw ostatecznie zatatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wtasciwe;j
adnotacji w ewidencji tytuléw wykonawczych.
Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac.
Decyzja o czg§ciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym az do jego
likwidacji.
O ile sprawg skierowano na drogg postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwtocznie
o umorzeniu zaleglosci poinformowac¢ komornika skarbowego, wycofujac tytut
wykonawczy.
Dla umorzen zaleglosci podatkowych ksiggowa prowadzi osobny rejestr umorzen
wedlug przepisanego wzoru.
W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglo$ci, niz figuruja na kontach
podatnikdw, nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnic si¢ w referacie
ksiggowosci co do stanu tego konta i1 uzyskac parafe pracownika (ksiggowego)
prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajac zgodnos¢ stanu zaleglosci z
kwota podana w decyzji o umorzeniu.
Jezeli organ finansowy uzna, ze okolicznos$ci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko
czesci zalegtosci, a reszt¢ dtuznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawac decyzji o
warunkowym umorzeniu zalegtosci, ale zawiadomi¢ dtuznika, Zze po zaptaceniu
okreslonej czgsci zaleglosci — jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.
Jezeli zostato wniesione odwolanie od wymiaru nalezno$ci podatkowych, nie nalezy
zasadniczo wydawac decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanie zakonczone
postgpowanie odwotawcze.



8. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzit w btad organ finansowy co do swej
sytuacji materialnej lub do od szczegdlnych okolicznosci, ktore byty podstawa
umorzenia zalegtosci, nalezy wznowi¢ postgpowanie na mocy przepisow 240 § 1 pkt 5
ustawy — Ordynacja podatkowa 1 uchyli¢ swoja decyzje o umorzeniu.

§ 16.

1. Sprawy umorzen zaleglo$ci podatkowych w Urzgdzie Gminy prowadzi referat
finansowy pion wymiarowy wykonujac czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
opracowaniem projektu decyzji.

2. Przy umarzaniu zobowiazan pienig¢znych rolnikéw pracownik wymieniony w pkt 1
moze zasiggnac opinii sottysa wsi, w ktorej dtuznik mieszka.

3. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglo$ci powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne.
Dhuznika nalezy takze powiadomi¢ o prawie wniesienia odwotania do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

§ 17.
Stosowanie do przepisow art. 14 pkt 2 lit. e ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) pracownik referatu finansowego pion
wymiarowy podaje do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja nast¢pnego roku,
wykaz 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono sptatg na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt wraz ze wskazaniem
wysoko$ci kwot 1 przyczyn umorzenia, przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy.



