Zarzadzenie Nr 99/2006
Burmistrza Woznik
z dnia 29 grudnia 2006

W sprawie przyjecia przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
Urzedu Miejskiego w Wozniakch w zakresie podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych.

Na podstawie art. 44 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319
1 Nr 104, poz. 708). oraz na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje:

1. w sprawie zasad rachunkowosci, planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych — zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2. w sprawie udzielania ulg w sptacie i umarzania zobowiazan podatkowych — zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im

obowiazkow, do zapoznania si¢ z zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§3

1.Traca moc zarzadzenia z dniem 31.12.2006 r.

- Nr 70/2004 r. z dnia 06.09.2004 r. w sprawie zasad regulujacych gospodarke finansowa w
zakresie podatkéw 1 optat,

- Nr 33/2006 z dnia 07.06.2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji ,,zasady
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat™.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§5

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Woznik
Nr 99 /2006 z dnia 29.12.2006

instrukcja
w sprawie zasad rachunkowosci, planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow, oplati niepodatkowych naleznos$ci budzetowych

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepiséw prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykg rozwiazanh w zakresie ewidencji i
poboru podatkow samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Z 2005 r. Nr 8§, poz. 60 z
pozn. zm.),

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

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 z pozn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat 1 niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 112, poz. 761),

6) 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 z p6z. zmianami),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635),

9) Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji ksiggowej podatkow, oplat i
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, prowadzenia operacji kasowych, ewidencji
przypiséw 1 odpisow, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowe;j
realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nast¢pujacych zagadnien:
— inkasa podatkow 1 optat, w tym rozliczanie inkasentow,
— obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkéw,



— obstugi kasowej podatkéw, optat 1 niepodatkowych nalezno$ci budzetowych pobieranych
w urzedzie gminy,

— wplywoéw na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wptat,

— trybu postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,

4. Pracownicy Urzegdu Gminy w Woznikach z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescia 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 2.1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1.
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10.

11.
12.

»inkasent” — osobg fizyczna — sottys, zobowiazana do pobrania podatku lub optaty
1 wplacenia ich we wtasciwym terminie do kasy urzedu lub na rachunek bankowy
urzedu,

,kasjer” — pracownika, ktdremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,
,.komorka rachunkowos$ci” — komorka organizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkow,

,halezno$¢ glowna” — okre§lona nalezno$¢ podatkowa, optate albo niepodatkowa
naleznos$¢ budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

,haleznosci uboczne” — odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty
upomnien,

,0dpis” — kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslona
przez organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

,»przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika,
,»Ordynacja podatkowa” — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm),

,hiepodatkowe naleznosci budzetowe”- naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8
Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalenia lub okreslenia uprawniony jest organ
podatkowy jst, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

,podatki ” — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych
ustalenia lub okreslenia uprawniony jest organ podatkowy jst, zgodnie odrgbnymi
przepisami,

,rachunek biezacy urzedu” — rachunek biezacy jednostki budzetowej - Urzedu,
»urzad” — urzad miejski Wozniki,

2. Przepisy zarzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje si¢ odpowiednio do
inkasentéw, nastgpcow prawnych podatnikow 1 do podmiotdw przeksztatconych, okreslonych
w art. 93-106 Ordynacji podatkowej, i 0sob trzecich, okre§lonych w np. 107-118 Ordynacji
podatkowej. Jezeli jednak w tresci przepisu rozroznia si¢ podatnikdéw i inkasentow, to
przepisy dotyczace podatnikdw odnosza si¢ rowniez do nastgpcoOw prawnych i podmiotow
przeksztatconych,

§ 3. Zadaniem referatu rachunkowosci jest w szczegodlnosci:

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow,
2. sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,



Nowks

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
przygotowywanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotoéwka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

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

prowadzenie ksiggi drukdéw Scistego zarachowania.

§ 4. Do udokumentowania przypiséw i odpisoOw stuza:

1.

Nk we

a

deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorej wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, naleznych od podatnikow,
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacja podatkowe;,
odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,

dokumenty, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

§ 5. Do udokumentowania wptat stuza:

1.
2.

kwitariusze przychodowe, jezeli wptlata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta,
wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty
zataczone do wyciagu bankowego,

dokumenty, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, ktory
obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazatl srodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
o ktorych mowa w art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;j,

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez organ jednostki samorzadu
terytorialnego, ktore sa drukami $cistego zarachowania.



§ 6. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znej

shuza:

1. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacja podatkowej,

2. umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w np. 66 § 4
Ordynacji podatkowe;,

3. decyzje dotyczace przypadkéw , o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowe;,

4. dokumenty informujace o przedawnieniu o ktéorych mowa w art. 70 — 71 Ordynacji
podatkowe;.

§ 7. Do udokumentowania zwrotu shuza:

1. dowody wyptat , jezeli wyplaty dokonywane sa w kasie urzedu,

2. dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku.

§ 8. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone powyzej , do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewngtrzne a w szczeg6lnosci noty ksiggowe.

§ 9. Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1. Egzemplarza pokwitowania (niepowtarzalny identyfikator dokumentu np. rodzaj

dokumentu, seria i numer),

3. Podatnika (okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba), Numer
identyfikacji podatkowej (NIP),

4. Podatku lub innego tytulu wptaty lub wyptaty (rodzaj naleznos$ci gtéwnej, okres, ktoérego
dotyczy wptata z tytutu: naleznos$ci zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za zwtoke,
optaty prolongacyjnej, kosztu upomnienia),

1. wysoko$¢ kwoty wplaty lub wyptaty (kwota wptaty ogoétem cyframi i stownie, kwota
wplaty cyframi z tytulu: naleznosci zalegtej, nalezno$ci biezacej, odsetek za zwloke,
optaty prolongacyjnej, kosztow upomnien),

2. data wptaty lub wyplaty, ktdra jest jednocze$nie data pokwitowania,

odcisk pieczeci urzedu,

4. wlasnoreczny podpis kasjera.
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§ 10. 1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wpftaty okreslone § 5 pkt 6
sa drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow. W ksiedze
tej uyymuje si¢ rowniez przychod i rozchdd drukow platnych wydanych kasjerowi.
§ 11. 1. W urzedzie wptaty od podatnikow i inkasentdw przyjmuje kasjer w kasie.

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypehnia si¢ oddzielny pokwitowanie wptaty lub
pokwitowanie wyptaty, co w trzech egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty



otrzymuje wplacajacy (1 kopia dla ksiggowosci, 2 kopia pozostaje w grzbiecie), a
oryginal pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie. Wystawiajac pokwitowanie, wptaty
zalicza sig na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez wptacajacego.

Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji na
wszystkich egzemplarzach ,,anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznione;j,
zgodnie z zasadami rachunkowosci.

3. Laczne zobowiazanie pieni¢zne, okreslone w art. 6¢ ust.1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym, stanowi tytul, na ktory wypetnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

4. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.
Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer pokwitowania,

2) imi¢ 1nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
podatnika,

3) tytul wplaty,

4) suma wplaty cyframi i stownie,

5) okres, ktorego dotyczy wptata,

6) data wplata.

5. 1) Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii
pokwitowan i ustala dzienna sumg¢ wptywow.

2) Na ogo6lna sumg wptat gotéwki z tytutu podatkow i optat przyjetych w ciagu dnia
do kasy, na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy tacznie z wptatami przyjetymi
w formie czekow rozrachunkowych, kasjer sporzadza zbiorczy dowdd wplaty,
wpisujac jego sumg do raportu kasowego.

3) Kasjer sporzadza: dowod wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy i dowod
przekazania bankowi czekéw rozrachunkowych, ktorymi zostaty zaptacone
naleznosci. Dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego.
4) Przyjete czeki oraz gotdwka podlegaja przekazaniu do banku w dniu pobrania
wplaty a w przypadku wptat dokonanych po przekazaniu do banku w dniu
nastgpnym. (na pokwitowaniu znajduje si¢ data przyj¢cia do kasy oraz data dnia
nastgpnego).

5) Kasjer przechowuje gotowke oraz przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat z tytutu
podatkow, optaty 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych ujmujac je w raporcie
kasowym.

6. 1) Codziennie kasjer przekazuje ksiggowemu odbitki pokwitowan wystawionych w
danym dniu na okoliczno$¢ dokonanych wptat podatkéw i optat. Na ich podstawie
ksiggowy dokonuje odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia
sumy ogolnej wptywow z wszystkich kwitariuszy. Dokonuje nast¢pnie porownania jej
Z suma ujeta w raporcie kasowym.

2) Jezeli przy uzgadnianiu obrotow kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer
powinien pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie z wlasnych srodkow. W razie
niemoznosci bezzwtocznego pokrycia niedoboru przez kasjera, obciaza si¢ go za ten
niedobor.



§ 12.1.0trzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz, czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wtasciwie
wyprowadzone.

2.W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty obj¢te wyciagami ksieguje sig je
na podstawie noty ksiggowej na konto 140 — ,, Krotkoterminowe papiery
wartosciowe 1 inne $rodki pieni¢zne”, zaliczajac do wptywow do wyjasnienia. W
dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wptaty, zadajac
nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu
wplaty (odpisu dowodu) przeksiggowuje si¢ wptatg z konta 140 na wtasciwe konto.

3. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wptaty innego rachunku bankowego,
ksigguje si¢ dana kwote jako wptywy do wyjasnienia i nast¢pnego dnia po
zaksiggowaniu wplaty, dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

§ 13. 1.Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty, w
szczegolnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa nalezno$¢ ksigguje
si¢ wptatg jako wplywy do wyjasnienia 1 wyjasnia tytut wplaty.

2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytutéw, dokonana wptate zalicza
si¢ na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik
wskaze, na poczet ktorego zobowiazania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktorej
mowa w § 4 ust. 6).

3. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na pokrycie
zaleglo$ci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty egzekucji (jezeli
mieszcza si¢ w tej kwocie), a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostala kwote dzieli sig
na pokrycie naleznos$ci glownej i naleznych odsetek za zwloke, wedtug zasad
okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegtosci wydaje si¢ postanowienie (art. 62 §
4 ustawy, o ktérej] mowa w ust. 3).

4. Opftaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz Urz¢du
z tytulu podatkoéw , obciazaja biezace wydatki budzetu.

§ 15. 1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucii
administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznos$ci pienigzne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisOw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.



3. Optaty za czynno$ci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz.
1954 z pozn. zm.)

Rozdzial II.

Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 16. 1. Ewidencja podatkéw jest integralna czg$cia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Zapis6w w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzes$nia 1994 o rachunkowosci i w polityce rachunkowosci .

3. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi glownej,
- kontach analitycznych i szczegotowych ksiag pomocniczych,

2) konta pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow i optat podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegblowych.

§ 17. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ z nast¢pujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu:

1) konto 011 - Srodki trwate,

2) konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne,

3) konto 101 - Kasa,

4) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

5) konto 140 - Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pienig¢zne,

6) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

7) konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

8) konto 310 - Materiaty,

9) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedtug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw , ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,



2) zinkasentami - z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow,

3) zjednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
1 wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego,

4) z bankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku,

5) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych organ podatkowy nie jest wtasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasadzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nast¢pujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, placonym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek
bankowy urzedu,

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢
odrebne konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa,
bank lub inny podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

5. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi si¢
szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych
w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 o podatkach i optatach lokalnych.

§ 18. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika,
b) konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw.
2) konta analityczne prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow,
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

2. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych
kont szczegotowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o
odpowiedzialnos$ci podatkowej osob trzecich.

3. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na
podstawie dokumentu z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 19. 1. Sumy obrotéw na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegélowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych
ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.



§ 20. 1. Konto 011 - Srodki trwale stuzy do ewidencji zwickszenia wartosci $rodkow
trwalych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienigzne;.

tresé WN MA
1. zaptatg podatku dokonana przez przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz 011 221

jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

2. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow
trwatych z tytutu zaptaty podatku.

§ 21. 1. Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji zwigkszenia
warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu zaplaty podatku dokonanej w formie
niepienigzne;.

tresé WN MA
1. zaplatg podatku dokonana przez przeniesienie
wlasno$ci praw majatkowych na rzecz jednostki 020 221

samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 §
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j

2. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci niematerialnych i
prawnych z tytulu zaptaty podatku.

§ 22. Konto 101 - Kasa stuzy do ewidencji gotowki, ktéra podatnicy reguluja swoje
zobowiazania w kasie urzedu, oraz gotowki wptaconej przez inkasentow do kasy urzedu:

Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ wptyw gotowki
Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdod gotowki

tres¢ WN MA
1. wplyw gotéwki z tytutu podatkow 101 221
2. wplyw gotdéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy
z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich 101 140
oprocentowania
3. przekazanie srodkoéw pienigznych na rachunek 140 101
biezacy urzedu
4. zwroty nadptat oraz ich oprocentowania z kasy 221 101
podatnikom
5. zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami 221 101
nienaleznymi




§ 23. Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu shuzy do ewidencji wptywow i zwrotow z
tytutu podatkow dokonywanych za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych
Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych na
tym koncie.

tres¢ WN MA

1. wszelkie wptywy z tytutu podatkdéw, wplacone na

rachunek biezacy urzedu 130 221
2. wplaty srodkéw pienigznych w drodze 130 140
3. pobrane z biezacego urzedu do kasy $rodki pienigzne

przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich 140 130

oprocentowania
4. zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221 130
5. zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami 221 130

nienaleznymi

§ 24. 1. Konto 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne
stuzy do ewidencji §rodkdw pieni¢znych znajdujacych si¢ migdzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ pobranie srodkow pienigznych
Na stronie Ma konta 140 ksigguje si¢ przekazanie §rodkoéw pieni¢znych w drodze

tres¢ WN MA

1. zkasy w celu przekazania na rachunek biezacy 140 101
urz¢du bankowy

2. zrachunku biezacego urz¢du w celu przekazania do 140 130
kasy

3. wptyw $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy 130 140
urzedu

4. wpltyw srodkow do kasy 101 140

§ 25. 1. Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji

rozrachunkow:

a) z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw , ktore podlegaja

przypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikoéw,

¢) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,

d) z bankami z tytutlu nie przekazanych wptat,

e) z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

f) wptywow do wyjasnienia.



2. Ewidencjg na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:

tres¢ WN MA

1. przypisy naleznoSci 221 750
2. naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci

uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie

dokumentu wptaty 221 750
3. zwroty nadptat jesli zwrot nastepuje na rachunek

bankowy podatnika 221 130
4. zwroty nadptat jesli zwrot nastgpuje bezposrednio z

kasy urzedu 221 101

5. wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyptaty jesli zwrot nastepuje
na rachunek bankowy podatnika 221 130

6. wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyptaty jesli zwrot nastepuje 221 101
bezposrednio z kasy

7. odpisy naleznosci 750 221
8. odpisy z tytutu naleznego podatnikowi

oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty 750 221
9. wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem

poczty 130 221
10. wptaty dokonane do kasy urzedu 101 221

11. zaptate dokonana przez przeniesienie wtasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki

samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 011, 020, 221
1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j 310

12. zaptate dokonana przez potracenie, o ktorym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j 221 221

13. zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obciazyt rachunek bankowy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na 221 221
rachunek bankowy urzedu

3. Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

4. Do konta 221 prowadzi si¢ konta pomocnicze dla podmiotow, okreslonych w ust. 1, z
podzialem na dluznikéw, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

5. Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki — to jest zalegtosci. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i optaty
- to jest nadptaty.



§ 26. 1. Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe stuzy do ewidencji
nalezno$ci podatkowych, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym:

tre$é WN MA

1. nalezno$ci, w wysokos$ci zabezpieczonej hipoteka lub
zastawem skarbowym, 226 221
2. zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wptaty 130 226

2. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym wysokos$¢ naleznosci zabezpieczonych
hipoteka.

§ 27. 1. Konto 310 - Materialy stuzy do ewidencji zwigkszenia warto$ci materiatow z
tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienigzne;.

Tres¢ WN MA
1. sig zaplatg podatku dokonang przez przeniesienie
wlasnos$ci rzeczy nie bedacych srodkami trwatymi na 310 221

rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j

2. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie warto$ci materialow z tytutu
zaptaty podatku.

§ 28. 1. Konto 750 - Przychody i koszty finansowe stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytutu podatkow:
2. Ewidencje ksiggowa na koncie 750 prowadzi si¢ nastgpujaco:

Tres¢ WN MA
1. odpisy z tytulu podatkéw 750 221
2. nalezne podatnikowi oprocentowanie za
nieterminowy zwrot nadplaty 750 221
3. przypisy z tytulu podatkow 221 750
4. odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci uboczne w
kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty 221 750

2. Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychdd z tytulu przypisanych
podatkow.

§ 29. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczeg6lnymi podatnikami z tytutu
naleznych 1 wptacanych przez nich podatkoéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a
takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:



1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje sig:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwlokg i1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j,
¢) zwrot nadplaty,
d) wyptatg naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty,

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje si¢:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty,
c¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;,
f) wygasnigcie zobowiazania podatkowego w skutek potracenia, o ktorym
mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;,
g) zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek
biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow
na rachunek biezacy urzedu.

§ 30. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkow, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegdétowego ksigguje sig:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez
inkasentéw pokwitowan wplaty,
b) odsetki za zwlokg i1 inne nalezno$ci ubocznej w kwocie wptacone;j,
2) natronie Ma konta szczegotowego ksigguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

§ 31. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdéw naleznosci od poszczeg6élnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegoétowych prowadzonych
dokona analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 10rdynacji podatkowej,
w wynik.

2) na stronie Ma konta szczeg6towego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych
z tytulu naleznos$ci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w
art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.



§ 32. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z
tytutu nie przekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegoétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy
urzedu,

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigeguje si¢ wptaty banku z tytutu
naleznos$ci przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznos$ci
podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyl rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazal §rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§ 33.1. Pozabilansowe konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytutlu ich
odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot
naleznych od os6b trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiggowania dokonuje si¢ w
formie jednostronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla
kazdej z tych osdb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego
konta szczegdtowego tego samego podatnika. Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje
si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot okre§lonych w ust.2, ksigguje si¢ rownoczes$nie na koncie
podatnika, dla ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowiazan 1 ich realizacji okres$la si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej.

5.Zobowiazanie wygasa gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan,
podlegajacych zaptacie prze osobg lub osoby trzecie, zostanie zrOwnowazona suma wptat
tych os6b. Wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub osob trzecich z tego tytutu.

Jezeli po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czg¢s¢
przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy ta
czes$¢ koty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego o ktérym mowa w § 8.

§ 34. 1. Na pozabilansowym koncie 991 — rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:
a) przypisy w wysokosci naleznej do pobrania,
b) odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.



2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych , dokonane do kasy urzedu,
c¢) odpisy kwot naleznos$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.

2. Ksiggowania dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§ 35. 1. Ewidencja podatkow i optat jest prowadzona przy uzyciu programu komputerowego
(zasady programu w odrgbnym zarzadzeniu).

2. Uktad kont podatkowych, dziennikdw obrotow oraz innych urzadzen ewidencyjnych
opracowany i dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytutu podatkow i
optat, wg poszczegolnych podzialek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikow,
nastepuje droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych i w innych urzadzeniach
ewidencji ksiggowe;.

4. Zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, tresci zapisow dokonywanych w ksiggach
rachunkowych i zbiorach pomocniczych (konta szczegotowe).

Rozdzial I1I.

Pobor podatkow i oplat przez inkasentéw oraz ich rozliczanie

§ 36. 1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o
podatku rolnym, (Dz.U. z 1993 r., Nr 94, poz. 431 z pdzn. zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o
podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 1991 r., Nr 9, poz. 31 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust. 8
ustawy o podatku lesnym, (Dz.U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682), zarzadza pobdr w drodze
inkasa nalezno$ci pienig¢znych pobieranych w formie tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz
podatkow 1 optat lokalnych, okresla inkasentow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta zawiera si¢ odpowiednia umowg.

§ 37. 1. W celu poboru w drodze inkasa podatkoéw 1 optat, ksiegowy sporzadza wykazy
imienne podatnikow (zobowiazanych). Wykazy sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta w
uktadzie wedlug wsi (miejscowosci, rejondw), w ktorych mieszkaja zobowigzani, oddzielnie
dla kazdego rodzaju naleznosci.

2. Wykaz sporzadza si¢ kazdego roku rownoczesnie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych. W wykazach zamieszcza sig, oprocz naleznosci biezacych, rowniez aktualne
w tym czasie zalegtosci z lat poprzednich oraz nadplaty, co do ktorych zadanie zwrotu nie
ulega przedawnieniu.



3. Wykazy zobowiazanych sluza do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych
wykazach naleznosci albo otrzymania nowych wykazow w nastgpnym roku. Sporzadzanie i
dorgczanie wykazow inkasentom powinno by¢ dokonane przed uptywem terminu platnosci
pierwszej raty naleznosci.

4. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotdéwkowe 1 czeki
rozrachunkowe.

5. Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke. Odsetki za
zwloke nalicza si¢ rowniez wtedy, gdy zobowiazany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje
zobowiazany.

6. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze
oplate za upomnienie. Inkasent pobiera réwniez nalezne koszty egzekucyjne, jezeli ich
wysoko$¢ jest odnotowana w wykazie imiennym zobowiazanych lub jezeli ich wysokos¢ jest
znana inkasentowi badz wplacajacemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje
wplacajacego, ze nalezne koszty egzekucyjne powinien wptaci¢ organowi, ktory dokonat
czynnosci egzekucyjnych.

§ 38. 1.Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty jest pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, a kopie
pokwitowania pozostaja w kwitariuszu przychodowym.

2. Zainkasowana gotowke inkasent wplaca w urzedzie lub na rachunek bankowy urzedu.

3. Jeden dowdd wptlaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

4. Na wplacone do kasy urzedu podatki zobowiazania pieni¢znego, inkasent otrzymuje
pokwitowanie sporzadzone na formularzu z kwitariusza przychodowego.

5. Jezeli inkasent wptacil gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonal w inny sposéb, ksiggowy sprawdza zgodnos¢ kwoty, wymienionej na wykazie wptat
z suma wplacona, wynikajaca z dowodow wptat (kopii pokwitowan, dowodow otrzymanych
przy wyciagu zrachunku bankowego posiadanych przez inkasenta, dowodow wptat na
rachunek bankowy, na ktore urzad nie otrzymat wyciagu z rachunku).

§ 39. 1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po terminie ptatnosci podatku,
co szczegOlowo okresla odrgbnie zawarta umowa oraz przy zdawaniu wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta przechowywane sa w urzedzie w komorce
rachunkowosci.

Kwitariusze niecatkowicie wykorzystane, zwraca si¢ inkasentowi, jednakze dotyczace ich
dowody wpftat zatrzymuje si¢ wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza po catkowitym
wykorzystaniu i zwroceniu.



3. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, nalezy przed zakonczeniem petnienia
przez niego tej funkcji, dokona¢ rozliczenia go z przekazanych kwitariuszy, z wptat
pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu.

Rozdzial IV.

Zasady prowadzenia szczegotowego konta podatkowego

§ 40.1. Dla kazdego podatku, urzad prowadzi dla kazdego podatnika odrgbne konto
szczegotowe, ktére zaktada na kazdy rok podatkowy. Na kontach tych i w dzienniku obrotéw
ksigguje si¢ wszystkie wplaty dotyczace podatnika (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty salda).

2. Przypisy rocznych wymiaréw podatku, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
ksieguje si¢ na dzienniku w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i
rejestru przypisow 1 odpisow. Pozostate przypisy 1 odpisy wynikajace z decyzji
administracyjnych lub wykazoéw zbiorczych, ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesiagcu w
sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze przypisoOw i odpisow.

3. Wplaty inkasenta ksigguje si¢ na koncie podatnika, na podstawie odbitek pokwitowan z
kwitariusza przychodowego lub dowodow wptat na rachunek bankowy urzedu. Pozostate
wplaty oraz zwroty i przerachowania ksigguje si¢ na podstawie dowodéw wptlat (odbitek
pokwitowan), na wplaty dokonane przez podatnikow do kasy urzedu lub na jego rachunek
bankowy.

4. Dowody zaksiggowane na koncie podatnika przechowywane sa w osobnej teczkach.

§ 41. 1. Sumy miesigczne i sumy przypiséw i odpisow od poczatku roku w dzienniku obrotow
uzgadnia si¢, wg zasad ogolnych, z sumami w rejestrze przypisow i odpiséw oraz z sumami w
rejestrze wymiarowym. Z koncem kazdego miesiaca uzgadnia si¢ sumy miesi¢czne 1 sumy od
poczatku roku przypiso6w 1 osobno odpiséw poszczegolnych kont zbiorczych podatkowych,
optat i niepodatkowych dochodéw budzetowych z sumami w rejestrze przypiséw i odpisow.

2. W terminie do dnia 15 nastgpnego miesiaca po zakonczeniu kazdego pdirocza, uzgadnia
si¢ sumy obrotow w zakresie przypisow i odpisow oraz wplat i zwrotow na zbiorczym koncie
zobowigzania pieni¢znego danej miejscowosci z sumami obrotéw na kontach poszczegdlnych
podatnikow.

§ 42. 1. Prostowanie pomytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22
ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego
zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu wlasciwego oraz wpisujac date i parafe.

2. W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotéw za dany dzien,
likwiduje si¢ btad przy pomocy tzw. ,,czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi), wpisujac
zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi).



§ 43. 1. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z r6znych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza sig przejsciowo na konto —
,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne” zaliczajac do wplywow do
wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie
przeznaczenia wpflaty, wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wpftaty.

3. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwane dalej ,,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem
rozchodu do wyjasnienia, drugi zas§ dowodem przychodu wiasciwej naleznosci.

4. Przelewu wptywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢
rowniez na podstawie tego ,,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢
roOwniez osobe zainteresowang o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie
jej zarachowania.

5. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiggi wptat do wyjasnienia, sumuje
si¢ 1 ustala ich saldo narastajaco od poczatku roku.

6. W koncu kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wptywé6w do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym si¢ do wpltywow jeszcze nie rozliczonych.

7. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie podzniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§ 44. 1. Przypisow i odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru
przypiséw 1 odpisow komorki wymiaru. Przed dokonaniem ksiggowan na kontach
podatkowych ksiggowy sprawdza, czy rejestr przypisow i odpiséw decyzji i wykaz zbiorczy
sa zaopatrzone w wymagane podpisy 1, czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach ujeto w
rejestrze.

2. Przypisy 1 odpisy ksigguje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestru przypisow i odpisow
wraz z dokumentacja. Po zaksiggowaniu operacji ksiggowy zamieszcza w rejestrze
wymiarowym 1w rejestrach przypisow 1 odpisow przy kazdej pozycji, numer konta
podatkowego.

3. Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu, pracownik komoérki rachunkowosci podatkowe;j
powoduje dorgczenie podatnikowi przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu
ptatniczego), na podstawie ktorej dokonat ksiggowan.

4. Przed wystaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego), ksiggowy
uzupetnia ja, wpisujac kwote dotychczas wptacona, kwotg pozostata do zaptacenia lub kwote
nadplaty, numer rachunku bankowego, na ktéry wptata ma by¢ wniesiona.

5. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, ksiggowy odnotowuje na
koncie termin ptatno$ci podatku, jezeli termin ptatno$ci wynika z przepiséw, odnotowuje date
doreczenia decyzji, po czym zwraca do komorki wymiaru.



6. Sumy przypisOw 1 odpisow, zaksiggowane w dziennikach obrotow uzgadnia si¢ z
sumami przypisow i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpisow.

§ 45.1. Ewidencj¢ podatkow 1 optat przypisanych oraz zobowiazania pieni¢znego, prowadzi
si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta =zaklada ksiggowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie
zobowiazania (rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji sktadanych przez
osoby prawne) oraz rejestru przypisow i odpisow lub na podstawie dowodu wptaty, jezeli dla
naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zalozono wczesniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglo$ci lub nadptaty. Po uplywie roku
kalendarzowego drukuje si¢ karty kontowe dla kazdego podatku i1 kazdego podatnika.
Pozostate na koncie podatnika salda koncowe roku ubieglego przenosi si¢ jako saldo
poczatkowe roku biezacego.

4. Konta nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont
moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wlasciwy pracownik komoérki wymiaru
oraz przedstawiciel organéw kontroli 1 organow S$cigania, w obecnosci ksiggowego
prowadzacego konta.

§ 46. 1. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w roznych podziatkach, prowadzi si¢
oddzielny zbior kont (kartoteke), w ktérym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto
podatkowe, chyba ze dalsze przepisy stanowia inaczej.

2. Kontom obj¢tym jednym zbiorem nadaje si¢ osobna ciagla numeracjg, zaczynajaca si¢
od cyfry 1. ktora jest numerem nakazu ptatniczego danej naleznosci.

3. Nadanie numeru dla konta nastgpuje natychmiast po jego zatozeniu. Nadany dla konta
numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzity zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si¢ w uktadzie wedlug rodzaju podatku lub grup
podatnikow, z uwzglednieniem dalszych przepisow dotyczacych poszczegolnych rodzajow
podatkéw. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si¢ w zamknigciu aby nie miaty do
nich dostgpu osoby nieupowaznione.

5. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za
cato$¢ iuklad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich
zapisow ksiggowych oraz za staranne przechowywanie.

§ 47. 1. Dla naleznos$ci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi si¢ konta
zbiorcze (migdzy innymi oplaty targowej i innych optat miejscowych) przed uptywem
terminu ptatno$ci ksigguje si¢ w dzienniku nalezno$ci nieprzypisanych.



§ 48. 1. Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane komputerowo. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wptata, zwrot) przeznacza si¢ na koncie oddzielny
kolejny wiersz, z wyjatkiem przypadkow, gdy wptate rownowazy si¢ przypisem.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegtosci (bez podziatlu na lata i
okresy platnosci) lub nadplaty. Gdy ksigguje si¢ rdwnoczes$nie kilka zapiséw, zaleglos$é
lub nadptate ustala si¢ tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiggowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,,biezacy” i na ,,zaleglo$ci” obowiazuje zasada, ze za
wplaty na zaleglo$ci uwaza si¢ kwoty wptacone na te naleznos$ci, ktorych termin ptatnosci
uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wczes$nie;.

§ 49. 1. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
(przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i1 przerachowan), ksiggowanych na kontach
podatkowych.

2. Dzienniki obrotéw stuza rowniez do kontroli 1 uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na
kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotow wg rodzajéow podatkéw i innych
naleznosci, grup podatnikéw, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

3. Dzienniki obrotow oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym nalezno$ci, dla
ktorej jest prowadzony.

§ 50. 1. Wptaty i zwroty naleznosci nie przypisanych ksieguje si¢ w dzienniku obrotéw
naleznos$ci nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego
podatku.

2. Zwroty ksigguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktérych ksigguje si¢ wptywy, lecz
liczbami ujemnymi.

§ 51. 1. W terminie do dnia 8 kazdego miesiaca nastgpnego, uzgadnia si¢ sumy przypisow i
odpiséw w dziennikach obrotéw z sumami przypisow i odpisow w rejestrach przypisow i
odpisow. Uzgodnienia te potwierdza si¢ podpisem.

2. Po uptywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach
obrotow sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) 1 sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i koncowych zalegtosci oraz nadptat ustalone
na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

3. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznos$ci, suma zalegtosci i suma

nadplat wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z suma zaleglosci 1
suma nadptat.

§ 52. 1. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjgciu gotowki.



2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie
kopii pokwitowan wystawionych przez inkasentow. Jezeli na kwoty wptacone przez
inkasentow nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksigguje si¢ jako wplywy
do wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujacych dowodow, wplywy do wyjasnienia
przeksiggowuje si¢ na wlasciwe konta podatkowe.

3. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w
dowodzie wptaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za
zwloke 1 koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty, jaka kwota
przypada na nalezno$¢ gtéwna, odsetki za zwloke 1 koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki

wplate przyj¢to.

5. Dniem dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego przy zaptacie gotowka, jest data
podana przez kas¢ urzedu, inkasenta, sottysa, poborce skarbowego, bank lub placowke
pocztowa.

§ 53. 1. Ewidencje zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych
podziatek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pieni¢znego przypisuje si¢ na
kontach podatnikow w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego,
ulgi 1 odpisy z innych tytutow ksieguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

2. Wplaty wnoszone przez inkasentow pobranych podatkéw 1 oplat innych niz
zobowiazanie pieni¢zne, ksigguje si¢ w dzienniku naleznosci nie przypisanych w sumach
brutto, tj. bez potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso.

§ 54. 1. O odroczeniu terminu ptatno$ci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty,
ksiggowy czyni stosowna adnotacje¢ na koncie podatkowym.. Po wptaceniu rat odnotowuje si¢
w decyzji, — dat¢ i pozycje dziennika obrotow.

2. Po sprawdzeniu konta podatnika i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w
wyznaczonym terminie lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowiazania
pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sig:

1) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i powoduje dorgczenie, jezeli nie doreczono
g0 wczesniej,

2) tytut wykonawczy na zalegltosci 1 przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wczesniej — do wiasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtos$ci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu ptatnos$ci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke
moga by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu
ptatnosci niezaplaconej raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje
odrebna instrukcja.

§ 55. 1. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na



majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr
przypisow i odpisow.

2. Zarzadzajac odpisanie zalegto$ci, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastapito na skutek zaniedban z winy pracownika).

3. Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.

4. Ewidencja zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czgsé
rachunkowosci podatkowe;j.

§ 56. 1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytutu zobowiazania, potraca si¢ kwote nadptaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

2. O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezaco zobowiazanie podatkowe, zawiadamia si¢
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty w przestanym mu nakazie platniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.

4. Zwrotéw 1 przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktéra zalicza sig¢ biezace
wpltywy tego samego rodzaju.

5. Wyptata z tytulu oprocentowania nadptaty nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji
dochodow, na ktora zalicza si¢ odsetki za zwlokeg. Ksigguje sig je na koncie podatkowym w
rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwloke, ze znakiem minus.

6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza sig
wypetiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplat¢ zwraca si¢ na
koszt urzgdu. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwotg nadptaty, za$ polecenie przelewu na
kwote nadptaty, powigkszona o kwotg oplaty pocztowe;.

7. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym,
zamieszcza si¢ adnotacj¢ zawierajaca nazwe¢ nalezno$ci i numery kont, na ktoérych
zaksiggowano przerachowana nadptate lub dat¢ zwrotu.

8. Polecenia, o ktorych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja
dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.



§ 57. 1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej nalezno$ci nie przypisanej nast¢puje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznosci nie przypisanych przy
pozycji, pod ktora zaksiggowano wptatg oraz na wiasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje si¢
zaréwno cata kwote lub tylko jej okreslong czesé.

2. Date¢ i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si¢ w

poleceniu zwrotu nadptaty.

§ 58. 1. Dowody wptat zwrotdw oraz przerachowan, stanowiace podstawe ksiggowania

1 udokumentowania zapiséw ksiggowych, przechowuje si¢ utozone wedtug pozycji dziennika
(dziennik6éw) obrotow (ksiggi kontowej uniwersalnej), z podziatem na dowody ksiggowane
w poszczegdlnych dziennikach.

2. Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegdlne miesiace.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejno$cia miesigcy.

4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ utozone rocznikami i miesigcami.

5. Konta podatnikow i ptatnikdw, wytaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje si¢

§ 59. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem 01.01.2007 .



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Woznik
Nr 99 /2006 z dnia 29.12.2006

Instrukcja
w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowigzan podatkowych

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§1.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i1 zasady udzielania ulg w splacie zobowiazan
podatkowych iumarzania zaleglosci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.).

Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Miejski w Wozniki z tytulu powierzonych im
obowiazkow winni zapozna¢ si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§ 2.

Instrukcjg opracowano w szczeg6lnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319 i Nr 104, poz. 708),

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

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
Z pozn. zm.),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954),

5. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635 ),

6. Rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie wiasciwosci
organow podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci iplanu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz. 761),



8. 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 z pdzniejszymi zmianami),

9. instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci, planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow 1 opfat,

10. Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Rozdzial 1T
Rozkladanie na raty i odraczanie terminow platnosci
zobowigzan podatkowych

§ 3.

1. Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnos$ci moga by¢ udzielone tylko na prosbg zobowiazanego, ztozona na pismie lub
ustnie do protokotu.

2. Wplywajace podania o rozlozenie na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie
terminu ptatno$ci, winny by¢ za ewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do
urzedu korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wpltywu,
przekazuje podanie wraz z inng korespondencja kierownikowi referatu finansow, ktory
kieruje podanie do pracownika ds. wymiaru, lub ds. ksiggowosci podatkowe;.

§ 4.

Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 3 ust. 3, po zapoznaniu si¢ z jego
tre$cia, winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi 1 nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz ,,interesu publicznego”, a podatnik
prosi o prolongowanie sptaty na krotki okres — podanie o rozlozenie na raty zobowiazan
podatkowych lub o odroczenie terminu ptatnosci nalezno$ci nalezy rozpatrywaé bez
zbednej zwloki, bezposrednio po zlozeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2
ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub
podatnik nie uzasadnil prosby w sposéb dostateczny, a prosi o roztozenie na raty, badz
odroczenie terminu ptatnosci na dtuzszy okres — pracownik zatatwiajacy podanie winien
przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do:

b) do uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osoba fizyczna) w
trybie przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia
,waznego interesu podatnika” lub waznego ,interesu publicznego”(np. kleska



zywiotowa, dlugotrwala choroba, rekompensata z tytutu udziatu przedsiebiorcy w
realizacji zadan, zagrozenie upadtosciq firmy, utrata ptynnosci finansowej, itp.),

¢) do szczegotowego udokumentowania osiaganych dochodow, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika bedacego osoba
fizyczna) w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa

d) do szczegdtowego udokumentowania motywoOw powotanych w uzasadnieniu, a takze
osiaganych dochodoéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna); do
przedlozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego obstuge
jednostki, zaswiadczen z urzedu skarbowego o zaleglosciach, zaswiadczen z banku o
zaciagnietych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w
sprawie  odzyskania nalezno$ci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentow
swiadczacych o wielkosci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zleceh na wykonanie
robot, czy ustug, itp., dokumentéw $wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej —
w trybie przepisow art. 189 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

e) do ztozenia informacji w trybie przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
wymaganej przepisami art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2002 r. o warunkach
dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow (Dz.U. Nr
141, poz. 1177 z pdézn. zm.), o uzyskanej pomocy ze srodkéw publicznych w okresie
ostatnich trzech lat (dot. przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi, jak i
prawnymi).

Ponadto pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 zobowiazany jest do zbadania stanu
materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania (dot. osob fizycznych ubiegajacych sig
o ulge) dla ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie
majatkowym, wg wzoru Nr | stanowiacego Zatacznik do niniejszej Instrukcji. Chodzi tu
zwlaszcza o majatek trwaly (nieruchomos$ci, samochody, wartosciowe urzadzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak izobowigzania $wiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowe;j.

§ 5.

1. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a — e, pracownik
winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o
udostepnieniu do wgladu akt.

2. Po skompletowaniu materiatdow z postgpowania z adnotacja ksiggowej o wysokosci
posiadanych zalegtosci, wysoko$ci narostych odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinia
wlasna w sprawie — pracownik przekazuje kierownikowi jednostki.

3. Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapozna¢ si¢ z zebrana dokumentacja.

4. Podejmujacy decyzjg, po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania,
winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci
platnicze podatnika, a zwlaszcza :

1) ogélna sytuacje majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postgpowania
omowionego w § 4 pkt. 2, tj. warunki materialne, rodzinne oraz czy odmowa zastosowania
ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny, badz zakloci normalne
funkcjonowanie (np. przedsiebiorstwa, gospodarstwa rolnego),

2) czy odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie na raty zobowiazan (ze wzgledu na ich
wysokos¢) nie zakloci realizacji planu dochodow na dany rok podatkowy. W zasadzie
terminy rat i odroczen nalezy wyznaczaé tak, by zalegtosci zostaty catkowicie sptacone
przed terminem ptatnosci podatku za nastgpny rok podatkowy.



§ 6.

1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu wypehia si¢ na wiasciwych drukach w
dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla si¢ dluznikowi, a drugi wraz z
podaniem przekazuje ksiggowej prowadzacemu indywidualne konta podatnikow w celu
odnotowania termindw ptatnos$ci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i
poboru podatkow i optlat.

2. Jezeli decyzja o uldze roztozenie zobowiazan na raty, badZ odroczenie sptaty zaleglosci
podatkowych podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast
zawiadomi¢ Urzad Skarbowy.

3. W razie, gdy odroczono termin ptatnosci nalezno$ci, badz roziozono na raty po
dokonaniu zajgcia ruchomosci lub wierzytelnosci i nie uchylono dokonanych czynnos$ci
egzekucyjnych, dtuznika nalezy uprzedzi¢, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na splate
naleznosci w ratach nie wolno mu dysponowa¢ zajetym mieniem bez zgody Urzedu
Skarbowego, ktory dokonat zajecia.

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

§7.

1. Dhuznikom, ktorzy: systematyczne zalegaja w ptaceniu podatkow, a w szczegdlnosci nie
dotrzymuja ustawowych termindéw platnosci, badz terminow wynikajacych z decyzji o
odroczeniu zobowiazan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci w
zasadzie tylko w przypadkach szczegdlnych, jak np. klgski zywiotowe, wypadki losowe,
powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

2. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy —
Ordynacja podatkowa zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno
zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznal za udowodnione oraz dowodow, na ktorych si¢
opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czgéciowo udzielenia ulgi w
sptacie nalezno$ci nalezy wskaza¢ 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 dowolnosci.

§ 8.

1. Odsetki za zwloke od zalegloSci 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.



2. Pracownik opracowujacy decyzje o odroczeniu terminu platnosci i roztozeniu na raty
nalezno$ci podatkowej badz zalegltosci, zobowiazany jest do naliczenia zgodnie z Uchwatla Nr
40/111/98 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia 30.12.1998 r. naleznej optaty prolongacyjne;j.

3. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta podatnikow winna na biezaco S$ledzi¢
przestrzeganie przez zobowiazanych terminéw platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat.

4. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu ptatnosci rat lub terminu odroczenia i
nie przywrocenia mu tych termindw, nalezy wszcza¢ lub kontynuowaé wszczgte
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigcia nalezno$ci wraz odsetkami i
optata prolongacyjna. W takich przypadkach odsetki za zwtoke¢ od nieuiszczonej jeszcze
kwoty, pobiera si¢ od dnia uptywu terminu ptatnosci okreslonego w nakazie ptatniczym.

5. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktorych wynika,
ze stan materialny dluznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnial udzielenia rat w ogole
albo w okreslonej decyzja wysokosci, organ finansowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje
ratalng w trybie art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy — Ordynacja podatkowa.

W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ taka decyzje, gdy dtuznik wprowadzit organ
finansowy w blad w celu uzyskania ulg w sptacie zalegtosci i uniknigcia egzekucji.

6. Akta spraw zwiazanych z odroczeniem terminu ptatnosci oraz roztozeniem naleznosci
podatkowych badz zalegto$ci na raty, nalezy przechowywaé¢ w odrgbnym segregatorze,
pogrupowane 1opatrzone spisem spraw wg obowiazujacego rzeczowego wykazu akt,
zawartego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin (Dz.U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.U. z 2003 r., Nr
69, poz. 636).

Rozdzial I1I.
Umarzanie zaleglosci podatkowych

§ 10.

1. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowiazanego i z urzgdu.
2. Umorzenia z urzegdu mozna dokonaé jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d

§ 1 pkt. 1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska sig
kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztOw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym,

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

4) podatnik zmart nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci nie
podlegajace egzekucji na podstawie odrgbnych przepisdéw, brak jest spadkobiercow innych
niz Skarb Panstwa oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci podatkowe;j
osoby trzecie;j.

§11.

1. Wplywajace podania o umorzenie zalegloSci podatkowych winny by¢ za
ewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wptywajacej do urz¢du korespondenc;ji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu,
przekazuje podanie wraz z inna korespondencja kierownikowi referatu finanséw, ktory
kieruje podanie do pracownika ds. wymiaru, lub ds. ksiggowosci podatkowe;.



§ 12.

1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 11 ust. 2, po zapoznaniu si¢ z jego

tre$cia, winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi 1 nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz ,,interesu publicznego”, podatnik
jest podopiecznym opieki spotecznej, badz rencista o niskich dochodach, jego trudna
sytuacja jest powszechnie znana 1 prosi o umorzenie niewielkiej kwoty zalegtosci —
podanie o umorzenie nalezy rozpatrywac bez zbgdnej zwloki, bezposrednio po ztozeniu,
zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, 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 begdacego osoba fizyczna) w
trybie przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia
,waznego interesu podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego” (np. kleska
zywiotowa, dlugotrwala choroba, rekompensata z tytutu udziatu przedsiebiorcy w
realizacji zadan, zagrozenie upadtosciq firmy, utrata ptynnosci finansowej, itp.),

b) do szczegdlowego udokumentowania osiaganych dochodow, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika bedacego osoba
fizyczna) w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa ,

¢) do szczegotowego udokumentowania motywoOw powolanych w uzasadnieniu podania,
a takze osiaganych dochodow (w przypadku, gdy o ulgg zwraca si¢ osoba prawna);
do przediozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego
obstuge jednostki, zaswiadczen z urzedu skarbowego o zalegto$ciach, zaswiadczen z
banku o zaciagnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism
procesowych w sprawie odzyskania nalezno$ci od niesolidnych kontrahentow,
dokumentow $wiadczacych o wielko$ci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zleceh na
wykonanie robot, czy ustug oraz innych dokumentéw $wiadczacych o aktualnej sytuacji
osoby prawnej — w trybie przepisoéw art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) do ztozenia informacji w trybie przepisoéw art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
wymagane] przepisami art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2002 r. o warunkach
dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow (Dz.U. Nr
141, poz. 1177 z pdzn. zm.) o uzyskanej pomocy ze srodkow publicznych w okresie
ostatnich trzech lat (dot. przedsiebiorcow bedqcych osobami fizycznymi, jak i
prawnymi).

2. Podjgcie decyzji o umorzeniu zalegtosci powinno odbywac si¢ po dokladnym zbadaniu

sytuacji materialnej 1 rodzinnej zobowiazanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik

obowiazany jest skompletowa¢ akta w porzadku chronologicznym a nastgpnie ustali¢:

1) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomos¢, pojazd w przypadku podatkow od
srodkow transportowych) nadal istnieje,

2) z czego dluznik utrzymuje si¢ i1 jaka jest wysoko$¢ jego dochodéw; w drodze zbadania
stanu materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkania (dot. 0sob fizycznych
ubiegajacych si¢ o ulgg) dla ustalenie faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania
protokotu o stanie majatkowym, wg wzoru Nr 1 stanowigcego Zalacznik do niniejszej
instrukcji, (Chodzi tu zwlaszcza o majqtek trwaly, nieruchomosci, samochody,
wartosciowe urzqdzenia, oszczednosci, akcje, obligacje itp., jak io zobowiqzania
swiadczqce o aktualnej sytuacji majqtkowej)



3) co si¢ stalo z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zajgte i nie
zostaly sprzedane lub z zaje¢tymi wierzytelnosciami, jezeli nie zostaty one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mozliwo$¢ wydania decyzji o natozeniu odpowiedzialnosci podatkowe;j
na osobg trzecia, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa,

5) czy wykorzystano wszystkie srodki egzekucyijne,

6) jaki majatek ruchomy i1 nieruchomy dtuznik posiada,

7) ile wynosity wymiary podatkow za poszczego6lne lata, aktualne zaleglosci.

4. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza
zalegtosci 1 akta z roku biezacego, ustali¢ wysoko$¢ aktualnych zobowiazan, przyczyny
powstania zaleglosci i zbada¢, jak dtuznik wywiazuje si¢ z biezacych ptatnosci.

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci rolnika, nalezy ustali¢, jaki jest obszar
i przychodowo$¢ gospodarstwa, ilo§¢ inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie,
czy gospodarstwo dotknigte byto klgskami zywiotowymi, wypadki zgondéw najblizszych
cztonkéw rodziny oraz jakie sa perspektywy rozwojowe gospodarstwa.

6. Jezeli podstawa umorzenia ma by¢ niemozno$¢ ustalenia adresu diluznika, nalezy
zwrdci¢ uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W
zapytaniach do biur ewidencji ludnosci nalezy doktadnie podawa¢ personalia dtuznika, ktore
powinny znajdowac si¢ w karcie ewidencyjnej. W przypadku niemoznosci ustalenia adresu za
posrednictwem terenowych biur ewidencji ludnos$ci, zwraca¢ si¢, podajac wszystkie znane
organowi podatkowemu szczegdély o dluzniku, do Centralnego Biura Adresowego
w Warszawie.

§ 13.

1. Stan materialny dtuznika powinien by¢ doktadnie opisany w protokole. Protokoét ten
powinien by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie i przez dluznika.
Jezeli protokot nie zawiera wszystkich okolicznos$ci majacych istotne znaczenie dla ustalenia
stanu majatkowego i mozliwosci platniczych dtuznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokot w
celu usunigcia stwierdzonych brakéw. W razie watpliwosci, co do stanu materialnego
dluznika nalezy wezwaé podatnika — dluznika, do wyjawienia majatku nieruchomego
stosownie do art. 39 ustawy — Ordynacja podatkowa.(wzor protokotu zat. Nr 1 do instr.)

2. Jezeli protokot badania stanu majatkowego nie nasuwa watpliwosci 1 jezeli catoksztalt
okolicznos$ci wskazuje, ze sytuacja materialna dtuznika nie ulegnie zmianie na lepsza, jeden
aktualny protokol pochodzacy z roku, w ktérym opracowuje si¢ decyzj¢ o umorzeniu, moze
by¢ podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwotg zaleglosci. Jezeli
natomiast protoko6l badania stanu majatkowego dotyczy zobowiazanego, ktorego sytuacja
materialna ulega zmianom zaleznie od wynikéw gospodarowania (w przedsiebiorstwie lub
gospodarstwie rolnym), albo protokot jest niedoktadny lub nieaktualny, to woéwczas zachodzi
potrzeba ponownego zbadania stanu majatkowego dluznika. Takie ponowne zbadanie
powinno by¢ przeprowadzone, zaleznie od potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub
po uplywie pewnego okresu czasu.

3. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 12 ust. 2 lit. a do e, pracownik
winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o
udostepnieniu do wgladu akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile dluznik zglosi sig) nalezy
sporzadzi¢ krotki protokol, zamieszczajac uwagi podatnika. Protokot winien podpisaé
sporzadzajacy i dluznik.



4. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania, cato§¢ akt sprawy (podanie o ulge z
zebranymi dokumentami) z adnotacja ksiggowej o wysokosci posiadanych zaleglosci,
wysokosci narostych odsetek za zwlokg oraz z ewentualna opinia wlasna w sprawie —
pracownik przekazuje do Burmistrza.

5. Podejmujacy decyzje winien zapoznac si¢ z zebrana dokumentacja, sprawdzié¢ czy
zachowano termin przewidziany do zalatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa.

6. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, podejmujacy decyzj¢
winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci
ptatnicze podatnika, a zwlaszcza:

1) og6lna sytuacje majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postgpowania
omoéwionego w § 12, pkt 2, tj. warunki materialne 1 rodzinne oraz czy odmowa
zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz zaktoci
normalne funkcjonowanie przedsigbiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglosci (ze wzgledu na ich wysoko$¢) nie zakloci realizacji planu
dochoddw na dany rok podatkowy.

§ 14.

1. Decyzje w sprawie umorzenia, badz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i1 prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden doregcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, referent przekazuje decyzjg wraz z rejestrem umorzen
pracownikowi (ksiggowemu), prowadzacemu indywidualne karty kontowe celem dokonania
odpiséw umorzonych zaleglosci w kartach kontowych dtuznika.

3. Jezeli organ finansowy, ktéry juz wydal decyzj¢ odmowna dojdzie nastgpnie do
przekonania, ze zalegtosci te na skutek szczegdlnych okolicznosci, o ktorych nie wiedziat
podejmujac decyzje, nalezaloby umorzy¢, moze w granicach swych kompetencji uwzglednic¢
wniosek podatnika.

§ 15.

1. Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktore zostaly umorzone podlegaja
wykresleniu z ewidencji tytutow wykonawczych. Decyzje o umorzeniu wraz z tytutami
wykonawczymi 1 wszystkimi dokumentami sktada si¢ jako jedna sprawg do akt spraw
ostatecznie zalatwionych, w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wilasciwej adnotacji w
ewidencji tytutow wykonawczych.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac.
Decyzja o czg§ciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym az do jego likwidacji.

3. Jezeli sprawg skierowano na droge postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwtocznie
o umorzeniu zaleglo$ci poinformowa¢ Urzad Skarbowy, wycofujac tytul wykonawczy.

4. Dla umorzen zaleglosci podatkowych ksiggowa prowadzi osobny rejestr umorzen
wedlug przepisanego wzoru.

5. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zalegtosci niz figuruja na kontach
podatnikéw, nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewni¢ si¢ w referacie
ksiggowosci, co do stanu tego konta 1 wuzyska¢ parafg pracownika (ksiggowego)
prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajac zgodno$¢ stanu zaleglosci z kwota
podana w decyzji o umorzeniu.



6. Jezeli organ finansowy uzna, ze okolicznos$ci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko czg$ci
zaleglosci, a reszte dtuznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawac decyzji o warunkowym
umorzeniu zaleglosci, ale zawiadomi¢ dluznika, ze po zaptaceniu okreslonej czgsci zaleglosci
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jezeli zostato wniesione odwotanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy
wydawa¢ decyzji o umorzeniu, dopdki nie zostanie zakonczone postgpowanie odwotawcze. O
terminie zalatwienia sprawy nalezy poinformowa¢ podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

8. W razie stwierdzenia, ze dhuznik wprowadzit w blad organ finansowy, co do swej
sytuacji materialnej lub co do szczegdlnych okolicznosci, ktore byly podstawa umorzenia
zaleglo$ci, nalezy wznowi¢ postgpowanie na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy —
Ordynacja podatkowa i uchyli¢ swoja decyzj¢ o umorzeniu.

§ 16.

1. Przy umarzaniu zobowiazan pieni¢znych rolnikéw, pracownik wymieniony w 1 pkt
powinien zasiggnaé opinii sottysa wsi, w ktorej dluznik mieszka. Opinia taka moze by¢
zamieszczona na odwrocie podania, badz w formie odrgbnej notatki podpisanej przez
sporzadzajacego 1 sottysa.

2. Decyzja w sprawie umorzenia zalegtosci powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i
prawne. Dhuznika nalezy takze powiadomi¢ o prawie wniesienia odwotania do kolegium
odwotawczego.

§17.

Stosownie do przepiséw art. 14, ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych, pracownik sporzadza na biezaco wykaz podatnikow bedacych przedsigbiorcami,
ktéorym umorzono zaleglo$ci w podatkach i optatach lokalnych oraz podatnikow podatku
rolnego i lesnego, ktorym umorzono zaleglosci podatkowe w kwocie wyzszej niz 100 zt
i podaje go do publicznej wiadomos$ci przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy. Wykaz ma zawiera¢ imi¢ i nazwisko (bez adresu !), wysoko§¢ umorzonej kwoty oraz
przyczyny umorzenia.

§ 18.

Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem 01.01.2007 r.



Zatacznik Nr 1 do instrukcji w sprawie udzielania ulg w sptacie
1 umarzania zobowiazan podatkowych

PROTOKOL

O STANIE MAJATKOWYM ZOBOWIAZANEGO

O stanie majatkowym zobowiazanego:

P L
DI ALY W ..ttt ettt ettt
N0 0 0 01 77/

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

bedacego pracownikiem Urze¢du Miejskiego w Woznikach.

W ZWIAZKU Z .o
Gospodarstwo 10Ine POIOZONE JESt:. .. . .
( miejscowosc)

1. Grunty w ha

Grunty Laki, Razem Wody Lasy, Nieuzytki Razem Ogotem

orne pastwiska (1+2) zamknigte grunty (1+5+6) (3+7)
lesne
1 2 3 4 5 6 7 8

2.Budynki: (opisac jakie oraz podac¢ ich stan i szacunek)

3. Inwentarz zywy:

4. Inny majatek ruchomy: ($rodki transportu, sprz¢t rolniczy i inny — wiek inne dane)

5. Opis mieszkania:




6. Hodowla i uprawy specjalne:

7. Srodki utrzymania zobowigzanego:

8. Czlonkowie rodziny zobowigzanego: (imiona i nazwiska, stosunek pokrewiefistwa, powinowactwa, wiek, czy pracuja
na roli, a jezeli nie to z czego si¢ utrzymuja i ich zarobki, czy prowadza wspolne gospodarstwo domowe)

9. Informacje o dzialalnosci gospodarczej prowadzonej:( przez zobowiazanego lub cztonka rodziny wspdlnie z nim

zamieszkatym)

10. Prawa majatkowe stanowigce wlasnos¢ zobowigzanego (wierzytelnosci, akcje, obligacje, weksle i inne)

11.Kleski zywiolowe, upadki zwierzat oraz kwoty otrzymanych odszkodowan:

12. Dalsze wyjasnienia zobowiazanego:

Zobowiazany zostal pouczony o odpowiedzialno$ci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy na

podstawie art.233 Kodeksu karnego.

Zgloszone przez obecnych wnioski i o§wiadczenia

Podpis i pieczqtka

Adnotacje

Podpis zobowiqzanego lub wzmianka o przyczynie
braku podpisu
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