Zarzadzenie Nr 103/2010
Burmistrza Woznik
z dnia 31 grudnia 2010

W sprawie przyjecia przepisow wewrtrznych regulujacych gospodarl finansowa
Urzedu Miejskiego w Waznikach w zakresie podatkow, optat i niepodatkowychmaleznosci
budzetowych.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrza 1994 r. o rachunkowoi
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. B22 p&niejszymi zmianami) i ustate
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach publicznych ( Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z gd. zmianami). oraz na podstawie Rozpdezenia Ministra Finanséw z
dnia 25 padziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkaworaz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samadz terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zdzam co
nastpuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam daytku wewrgtrznego instrukcje:

1. w sprawie zasad rachunko$e planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkopiat
lokalnych i niepodatkowych nadeosci budzetowych — zajcznik nr 1 do niniejszego
zaradzenia,

2. w sprawie udzielania ulg w sptacie i umarzania xahpan podatkowych — za€znik nr
2 do niniejszego zagdzenia,

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow wkgiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im

obowiazkéw, do zapoznania iz zasadami polityki rachunkowa i przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowie

§3

1.Trag moc zarzadzenia z dniem 31.12.2010 r.
- Zarzmdzenie Nr 99/2006 Burmistrza ok z dnia 29 grudnia 2006 wprawie
przyjecia przepisow wewgirznych regulujcych gospodask finansows Urzedu Miejskiego w
Woznikach w zakresie podatkdw, optat i niepodatkowgaleznosci budzetowych.

§4
Wykonanie zargdzenia powierza giSkarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzanie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 103/2010
Burmistrza Wanik z dnia 31.12.2010



instrukcja
w sprawie zasad rachunkowsci, planu kont dla prowadzenia ewidenciji
podatkéw, opfat lokalnych i niepodatkowych nalenosci budzetowych

Rozdziat I.
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Instrukcg opracowano na podstawie ogoélnie obgamjacych przepisow prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez prakiydewiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorglowych, a w szczegol8o na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pin. zm.),

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

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansagblipznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z%0
zm.),

4) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 zgaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jedekstsamorzdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppewaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 zpozm.) i przepisbw wykonawczych do tej
ustawy.

6) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001wr sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o pegbwaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137,
poz. 1541 z p& zmianami),

7) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2004 sprawie wysoksi kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobpaviego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporadzenie Ministra Finans z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczanisetek
za zwiolg oraz optaty prolongacyjnej, a takzakresu informacji, kte musz by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz.3)37

9) Innych aktow prawnych, na ktore powotuje isistrukcja w zakresie omawianych
zagadnie.

2. Niniejsza instrukcja ok#&ta tryb i zasady ewidencji kgjowej podatkow, optat i
niepodatkowych naimaosci budzetowych, prowadzenia operacji kasowych, ewidenzypiséw
i odpisow, wptat i zwrotow w ueglzeniach ksigowych, kontroli terminowej realizacji
zobowhzan i likwidacji nadpfat.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanawirozwinigcie, niezlgdne dla potrzeb praktyki,

okreslonych ramowo w ww. rozpogelzeniu, nasjpujacych zagadnig

— inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkat$ev,

— obstugi ksigowej pobranych w drodze inkasa podatkow,

— obstugi kasowej podatkéw, optat lokalnych i niggtkowych nalenosci budzetowych
pobieranych w urgdzie gminy,

— wplywow na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wpfat,

— trybu postpowania z zalegkziami przedawnionymi,



4. Pracownicy Urgdu Gminy w Wdnikach z tytutu powierzonych im oboazkéw winni
zapozna sic z jej trescia | bezwzgkdnie przestrzegazawartych w niej postanowie

§ 2.1 Okrelenia wyte w zaradzeniu oznaczaj

1. ,inkasent” — osobfizyczm — soltys, zobowizam do pobrania od podatnika
podatku i wptacenia go we vitawym terminie do kasy uedu lub na wiéciwy
rachunek bigacy urzdu,

.Kasjer” — pracownika, ktéremu powierzono prowadeekasy urzdu,

~komoérka rachunkow&xi” — komorka organizacyjna w ugdzie prowadgca

rachunkowé¢ podatkow,

4. ,naleznos¢ gtdwna” — okrélona naleznos¢ podatkow, optat albo niepodatkow

naleznos¢ budzetowa, podlegajca zaptaceniu,

»naleznosci uboczne” — odsetki za zwtgkoptat prolongacyjm i koszty upomnig,

,0dpis” — kwot zmniejszajca zobowhzanie podatkowe, ustalgiiub okrelona

przez organ podatkowy albo zadeklarowpreez podatnika,

.Przypis” — zobowiazanie podatkowe stanoyzie obcizenie konta podatnika,

»Ordynacja podatkowa” — ustawa z dnia 29 sierp@®@7Llr — Ordynacja podatkowa

(Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z 6 zm),

9. ,niepodatkowe naleosici budzetowe™- nalenosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktérych ustalenia lub oltemia uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samordu terytorialnego, zgodnie z @thnymi przepisami,

10. ,podatki " — podatki okrdone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktdryc
ustalenia lub okidenia uprawniony jest organ podatkowy jednostknseadu
terytorialnego, zgodnie ogsnymi przepisami,

11. ,rachunek bieacy urzdu” — rachunek bieacy jednostki budetowej - Urzdu,

12.,urzad” — urzad miejski Waniki,
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2. Przepisy zarglzenia dotycgce zasad rozlicZez podatnikami stosujeesodpowiednio do
inkasentéw, nagpcéw prawnych podatnikdéw i do podmiotow przekszinjech, okrélonych w
art. 93-106 Ordynacji podatkowej, i 0sob trzecikreslonych w np. 107-118 Ordynacji
podatkowej. Jeeli jednak w tréci przepisu rozrania st podatnikow i inkasentow, to przepisy
dotyczce podatnikdw odnogzsie rowniez do nasgpcow prawnych i podmiotow
przeksztatconych,

8§ 3 Zadaniem referatu rachunko$ebjest w szczegolriai:

1. prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypis@apiséw, wplat,
zwrotow i zaliczé nadpfat z tytutu podatkow,

sprawdzanie terminowoi wptat nalenosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynstd zmierzajcych do zastosowani@aodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykamae,

dokonywanie rozlicze podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zaleggq

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowagasentow,

przygotowywanie sprawozda

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrdt@sy zwiazanych z przyjmowaniem
wptat gotowk i z dokonywaniem zwrotow podatnikom zaspanictwem kasy ukzlu oraz
terminowe wyptacanie gotéwki z kasy na rachunekkbaty urzdu,

w N

No ok



8. ustalenie na podstawie ewidencjiggwej danych potrzebnych do wydawanigwadcze
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdegh stan zalegkei podatkowych,
9. prowadzenie kggi drukéwscistego zarachowania.

8 4. Do udokumentowania przypisow i odpisowzstu

1. deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji p&datej, z ktérej wynika zobowrzanie
podatkowe lub kwota zmniejsaap zobowizanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, aayeh od podatnikow,
postanowienia o dokonaniu patenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacja podatkowe;j
odpisy orzecze sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 &L.3Ordynacji
podatkowej,

dokumenty, stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptatglgiku poleceniem przelewu do banku,
ktory obchzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekamadkéw na rachunek
bankowy urzdu, przypisujce bankowi zobowazanie w wysokéci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwizku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.
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8 5 Do udokumentowania wy§aiccia zobowazania podatkowego sta:

1. pokwitowanie KP jeeli wptata dokonywana jest w kasie ¢nlm (wydruk z programu)

2. pokwitowania z kwitariusza przychodowega;gk wptata jest dokonana u inkasenta,

3. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznepgé dla kadej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewni@@ identyfikagg wptaty, albo dokumenty wptaty zazone
do wyckhgu bankowego,

4. dokumenty, stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptatypdrednictwem banku, ktéry olkgiyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazadkow na rachunek bankowy gdu,
przypisupce bankowi zobowazanie w wysokéci zaptaty dokonanej przez podatnika, w
zwiazku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe.

5. postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub @wrpodatku na poczet zaleggo
podatkowych albo biacych zobowazan podatkowych,

6. inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowaniaporgan jednostki samaidu
terytorialnego, ktéreasdrukamiscistego zarachowania,

7. decyzje, postanowienia o dokonaniu poénia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacja
podatkowej,

8. umowy lub inne dokumenty oldlajace dzié przeniesienia wiasioi rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samaxz terytorialnego, o ktérym mowa w np. 66 8§ 4
Ordynacji podatkowej,

9. dokumenty informujce o przedawnieniu o ktérych mowa w art. 70 — Tdy®acji
podatkowej.

8 6. Do udokumentowania zwrotu st

1. dowody wyptat KW, jeeli wyptaty dokonywaneasw kasie urzdu,

2. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznepgé dla kadej wykazanej w nim
operacji zwiera dane zapewnieg¢ identyfikaci wyptaty albo dokumenty zwrotu
zakhczone do wycaigu bankowego.



8 7.W przypadkach, ktore nie zostaty okome powyej , do udokumentowania operacji
ksiegowych shig dowody wewntrzne a w szczegoldoi noty kstgowe.

§ 8. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiémane umaliwiajace identyfikacg:

1

N

Egzemplarza pokwitowania (niepowtarzalny ideikgtbr dokumentu np. rodzaj
dokumentu, seria i numer),

3. Podatnika (okrédenie podatnika: nazwisko i im(nazwa), adres (siedziba), ,
4.

Podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty (roflmaleznosci gtdwnej, okres, ktérego
dotyczy wptata z tytutu: nak@csci zalegtej, nalenoici biezacej, odsetek za zwiek optaty
prolongacyjnej, kosztu upomnienia),

wysokas¢ kwoty wptaty lub wyptaty (kwota wptaty ogétem cgini i stownie, kwota wptaty
cyframi z tytutu: nalenosci zalegtej, nalenosci biezacej, odsetek za zwigk optaty
prolongacyjnej, kosztéw upomirig

data wptaty lub wyptaty, ktéra jest jednoéaie dat pokwitowania,

odcisk pieczci urzdu,

wiasnokczny podpis kasjera.

8 9. 1.Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowagyaty okr&lone § 5 pkt 6 #
drukamiscistego zarachowania.

2.

Ewidencg drukowscistego zarachowania prowadz sv ksiedze drukéw. W ksidze

tej uymuje s¢ rowniez przychod i rozchdd drukow ptatnych wydanych kesje.

§ 10. 1 W urzdzie wptaty od podatnikow i inkasentéw przyjmujesjes w kasie.

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypetnig siddzielny pokwitowanie wptaty lub
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egmplarzach. Oryginat pokwitowania
wptaty otrzymuje wptacagy (1 kopia dla ksigowasci), a oryginat pokwitowania wyptaty
pozostaje w kasie. Wystawdajpokwitowanie, wptaty zaliczagna koszty upomnienia a
nas¢pnie na pokrycie nammaosci wskazanej przez wptagaego.

Pokwitowanie wadliwie spagdzone uniewznia st przez dokonanie adnotacji na
wszystkich egzemplarzach ,anulowano” zadgiodpisem osoby upowaionej,
zgodnie z zasadami rachunkawaio

3.Laczne zobowjzanie piengzne, okrélone w art. 6¢ ust.1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym, stanowi tytut,ktéry wypetnia st jedno pokwitowanie
wplaty.

4.W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez pukatwydanego mu pokwitowania
wptaty, na pisemarprasbe podatnika wydaje sizaswiadczenie o dokonaniu wpfaty.
Zawiadczenie powinno zawiefaastpujace dane:

1) numer pokwitowania,

2) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub naz\ea adres siedziby
podatnika,

3) tytut wptaty,

4) suma wptaty cyframi i stownie,

5) okres, ktérego dotyczy wptata,

5



6) data wptaty.

§ 11. 1Dowody wptaty oraz dowody wyptaty przy kgpwaniu sprawdzase punktu widzenia
prawidtowéci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty, w szczegoékai w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odse@kwiolke. W przypadku niemanosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wtawa naleznosé ksieguje s¢ wptatk jako wptywy do
wyjdnienia i wyjania tytut wptaty.

2.Jezeli na podatniku aiza zobowhzania z ranych tytutéw, dokonanwptat zalicza
st na poczet podatku o najwénéejszym terminie ptatriei chyba,ze podatnik
wskae, na poczet ktérego zobawania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy ordynacja
podatkowa).

3.Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub patyeh przez poborcna pokrycie
zalegtaci podatkowych pokrywa sw pierwszej kolejnéci koszty egzekuciji (jeeli
mieszca si¢ w tej kwocie), a nagpnie koszty upomnienia. Pozogtédvote dzieli sk na
pokrycie nalenosci gtdwnej i nalenych odsetek za zwitgkwedtug zasad okéenych w
art. 55 8§ 2 Ordynacji podatkowej.

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zal@ghvydaje s¢ postanowienie (art. 62 §
4 ustawy ordynacja podatkowa).

4.0ptaty pocztowe lub prowizje bankowe, potine z sum pobranych na rzecz ¢diz
Z tytutu podatkéw , obziaja biezace wydatki budetu.

§ 12.1. W zakresie posgpowania upominawczego najle stosowdé zasady okrdone w
rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 200% rsprawie wysokixi kosztéw

upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobpaviego przed wszeziem egzekucji
administracyjnej (Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pienkzne, ktérych egzekucjaadministracyjna me by wszczta bez
uprzedniego darczenia upomnienia, okila rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 r. wsprawie wykonania niektérychzepisow ustawy o0 pogiowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. Optaty za czynnei egzekucyjne reguluje ustawa dnia 17 czerwca 1966 r. o

postpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedtyobz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954
Z p@n. zm.)

Rozdziat Il.

Ksiegi rachunkowe i plan kont

8 13. 1.Ewidencja podatkéw jest integralnzescia ewidencji ksggowej urzdu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznychyleont urzdu jako jednostki
budzetowej.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychaslowody ksggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.



2. Zapisow w ksigach rachunkowych dokonuje:sivedtug zasad okéonych w ustawie z
dnia 29 wrzénia 1994 o rachunkowoi i w polityce rachunkowszi .

3. Ewidencg rozliczen z tytutu podatkow prowadzigna:
1) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych kgi gtdwnej,
- kontach analitycznych i szczegétowychaggbomocniczych,

2) konta pozabilansowych, gshcych do rozrachunkow z osobami trzecimi,
okrglonymi w art. 107 — 117a Ordynacji podatkowe] drdasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z typadatkow i optat podlegagych
przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegotowych.

§ 14. 1.Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow kotaysk z nasgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont &éfa:

1) konto 101 - Kasa,

2) konto 130 - Rachunek by urzdu,

3) konto 141 Srodki pienkzne w drodze,

4) konto 221 - Natenosci z tytutu dochoddéw buattowych,

5) konto 226 - Dlugoterminowe nalgosci budzetowe,

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw beidwych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadginedtug rodzajow podatkdw.

3. Konta szczegoétowe prowadzegio kont analitycznych i sha do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw , ktore podlegajzypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktére piellegaj przypisaniu na
kontach podatnikow,

3) z jednostkami bugttowymi - z tytutu potrcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnii podatnika wobec jednostki samaalm terytorialnego,

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

5) z innymi podmiotami — nigfglacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
organ podatkowy nie jest wd@wy — z tytutu nienalenie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zdzonych od nich
kwot.

4.Konta okrélone w ust. 3 prowadzisiw nastpujacy sposoéb:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi adrcbne konto w kadym podatku,
ptaconym przez niego bezfednio do kasy ukdu lub na rachunek bankowy
urzedu,

2) dla kadej jednostki bugetowej, banku oraz innego podmiotu prowadgicglrcbne
konto w kadym podatku, w zvezku z ktorym ta jednostka bzetowa, bank lub
inny podmiot stat gidtuznikiem jednostki samogzlu terytorialnego,

5. Dla podatkéw, ktére nie podleggjrzypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadgi si

szczegoOtowych kont podatnikdw. Dotyczy to w szctegiei optat lokalnych okrdonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 o paatdtk optatach lokalnych.

§ 15. 1.Konta pozabilansowe obejnau;



1) konta syntetyczne:
a) konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tyticiu
odpowiedzialnéci za zobowdzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutuipcdnych przez nich
podatkéw podlegagych przypisaniu na kontach podatnikow.
2) konta analityczne prowadzong svedtug rodzajow podatkéw,
3) konta szczeg6towe poszczegdbinych osbb trzecickeisentow.

2. Pozabilansowe konta szczeg6towe prowadzone dlatosgécich do bilansowych
kont szczegotowych podatnikow otwise ha podstawie decyzji o
odpowiedzialdoi podatkowej 0sob trzecich.

3.Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone déserikdéw otwiera sina
podstawie dokumentu z ktorego wympkavierzenie funkcji inkasenta.

§ 16. 1.Sumy obrotéw na bilansowych i pozabilansowycht&oh szczegétowych
prowadzonych do odpowiedniego kartalitycznego powinny lktyzgodne z
obrotami na koncie analitycznym ktidrego § prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitych i szczegétowych
ewidengjksicgowa prowadzi s¢ z uwzgkdnieniem klasyfikacji buzetowe).

§ 17.Konto 101- Kasastwzy do ewidencji gotowki, ktarpodatnicy reguluj swoje
zobowhzania w kasie ukglu, oraz gotowki wptaconej przez inkasentéw do kazydu:

Na stronie Wn konta 101 kgjuje sé wptyw gotowki
Na stronie Ma konta 101 kgjuje s¢ rozchod gotowki

tresé WN MA
1. wplyw gotdwki z tytutu podatkow 101 221, 226
2. wplyw gotowki z rachunku bieacego urzdu do kasy
Z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich 101 141
oprocentowania
3. przekazanigrodkow piengznych na rachunek 141 101
biezacy urzdu
4. zwroty nadptat oraz ich oprocentowania z kasy 221, 226 101
podatnikom
5. zwrot podatnikom wptatdalacych kwotami 221, 226 101
nienalenymi

§ 18.Konto 130- Rachunek biezacy urzedu stuzy do ewidencji wptywow i zwrotow z tytutu
podatkéw dokonywanych za grednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 kgjuje sé wptywy srodkow pien¢znych
Na stronie Ma konta 130 kgjuje st rozchodysrodkéw piengznych zgromadzonych na tym
koncie.

tres¢ WN MA
1. wszelkie wptywy z tytutu podatkow, wptacone na
rachunek bigacy urzdu 130 221, 226




2. wptaty srodkéw piengznych w drodze 130 141
3. pobrane z biescego urzdu do kasyrodki pienkzne
przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich 141 130
oprocentowania
4. zwroty podatnikom nadpfat oraz ich oprocentowania 221, 226 130
5. zwroty podatnikom wptatdglacych kwotami 221, 226 130
nienalenymi

§ 19. 1.Konto 141 -Srodki pieniezne w drodzestuzy do ewidencjirodkow piengznych
znajdupcych s¢ miedzy kag urzedu a jego rachunkiem kigcym:

Na stronie Wn konta 14 kgjuje s¢ pobraniesrodkdw piengznych
Na stronie Ma konta 141 kgjuje st przekazanigrodkow pien¢gznych w drodze

tresc WN MA

1. z kasy w celu przekazania na rachunekdug 141 101
urzedu bankowy

2. z rachunku bigzgacego urzdu w celu przekazania do 141 130
kasy

3. wptyw srodkéw pienéznych na rachunek bigcy 130 141
urzedu

4. wplyw srodkow do kasy 101 141

§ 20. 1 Konto 221 - Nalenosci z tytutu dochodow budzetowych stuzy do ewidencji

rozrachunkow:

a) z podatnikami z tytutu nal@ych i wptacanych przez nich podatkow , ktére pode

przypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez niobgikéw, ktore nie podlegaj
przypisaniu na kontach podatnikow,

c) z jednostkami bugktowymi z tytutu poticenia,

d) z bankami z tytutu nie przekazanych wpfat,

e) z innymi podmiotami — niedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
organ podatkowy nie jest Wawy — z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot w
zwhzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zdzonych od nich kwot,

f) wptywow do wyjadnienia.

2. Ewidencg na koncie 221 prowadzigshastpujaco:

tres¢ WN MA

1. przypisy nalenosci 221 720
2. odsetki za zwtok i inne nalenosci uboczne w

kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty 221 720
3. zwroty nadptat j&i zwrot nasgpuje na rachunek

bankowy podatnika 221 130
4. zwroty nadptat j&i zwrot nastpuje bezpérednio z

kasy urzdu 221 101
5. wyptaty nalenego podatnikom oprocentowania za

nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje rsa

podstawie dokumentu wyptatysjezwrot nasgpuje
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na rachunek bankowy podatnika 221 130
6. wyptaty nalenego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje rsi
podstawie dokumentu wyptatysjezwrot nasgpuje 221 101
bezpdrednio z kasy
7. przeniesienie nammosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych z tytutu podatkow w wysaiad

raty nalenej za dany rok 221 226
8. odpisy nalenosci 720 221
9. odpisy z tytutu nalenego podatnikowi

oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty 720 221
10. wptaty dokonane przelewem albo z&galnictwem

poczty 130 221
11.wptaty dokonane do kasy wdu 101 221
12. wygahiccie zobowazania wskutek padcenie, 0

ktorym mowa w art. 65 8§ 1 Ordynacji podatkowej 221 221

13. zaptat dokonam za padrednictwem banku, ktéry
obcizyt rachunek bankowy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tgchdkow na 221 221
rachunek bankowy u¢du

14.przeniesienie nalmosci krétkoterminowych do
diugoterminowych z tytutu podatkéw 226 221

3. Wyganiecie zobowjizania podatkowego wskutek przeniesienia wiasinaeczy lub
praw magtkowych na rzecz jednostki samaedz terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencjidpowiednim kontem planu lont wadu .

4. Jezeli podatnicy 8 obowizani okresowo wptacazaliczki na poczet natacsci bez
wezwania urgdu, zaliczki powinny b§ zaksegowane rownig jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

5. Do konta 221 prowadzigkonta pomocnicze dla podmiotow, ollenych w ust. 1, z
podziatem na ditnikow, wedtug podziatek klasyfikacji budtowej.

6. Konto zamyka si dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, ara@izowane
podatki — to jest zalegtoi. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisanatgodoptaty - to
jest nadptaty.

§ 21. 1. Konto 226 - Diugoterminowe na#mosci budzetowestuzy do ewidencji
rozrachunkow z tytutu podatkow

tresé WN MA
1. przeniesienie nammosci krotkoterminowych do
diugoterminowych , 226 221
2. zmniejszenie nalmosci diugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, 101, 130 226

3. przeniesienie namaosci diugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegOlba w wysokaci
raty nalenej na dany rok 221 226
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2. Konto zamyka sisaldem Wn oznaczggym warté¢ diugoterminowych naleaosci.

3. Wartas¢ przegtych rzeczy i praw majkowych z tytutu wygéniccia zobowazania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasmozeczy lub praw majkowych na rzecz
jednostki samorgu terytorialnego, o ktdrym mowa w art. 66 § 1 pKdrdynacji
podatkowej, ujmuje gina odpowiednich kontach planu lamzedu.

§ 22. 1. Konto 720 - Przychody z tytutu dochodow lalzetowych stuzy do ewidenciji
przychodow z tytutu podatkéw:
1. Ewidencg ksiggowa na koncie 720 prowadzigshastpujaco:

Tres¢ WN MA
1. odpisy z tytutu podatkdw 720 221
2. nalezne podatnikowi oprocentowanie za
nieterminowy zwrot nadptaty 720 221
3. przypisy z tytutu podatkow 221 720
4. odsetki za zwlok i inne nalenaosci uboczne w
kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty 221 720

2. Konto zamyka sisaldem Ma, ktére oznacza nalg przychdd z tytutu przypisanych
podatkow.

8 23.Ksiegowan dotyczcych rozrachunkéw z poszczegolnymi podatnikamiatty
naleznych i wptacanych przez nich podatkow podlegggh przypisaniu na ich kontach, a
takze z innymi podmiotami dokonujeesna kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221leAdasci z tytutu dochodow
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowega:gsje st:

a) przypisy nalznosci,

b) odsetki za zwtoki inne nalenasci uboczne w kwocie wptaconej,

C) zwrot nadptaty,

d) wyptat naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyatwr

nadptaty,

2) na stronie Ma konta szczegoétowegaggje se:
a) odpisy nalenosci,
b) odpisy z tytutu nalenego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunekzsey urzdu,
d) wptaty dokonane do kasy gdu,
e) wyganigcie zobowazania podatkowego przez przeniesienie wi&sino
rzeczy lub praw matkowych, o ktérym mowa w art. 66 8§ 1 pkt 2 Ordymacj
podatkowej,
f) wygasniecie zobowszania podatkowego w skutek pgtenia, o ktorym
mowa w art. 65 8§ 1 Ordynacji podatkowej,
g) zaptat dokonani za padrednictwem banku, ktory okiyt rachunek bigacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przek&zchsrodkow na
rachunek bigacy urzdu.
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8§ 24.Ksiggowan dotyczcych rozrachunkow z poszczegolnymi inkasentamiwuy
pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podkepajypisaniu na kontach podatnikow,
dokonuje s§ na kontach szczegotowych prowadzonych do konitgnahych w ramach
syntetycznego konta 221 - Natexci z tytutu dochodéw bugktowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowegagsje se:
a) przypisy w wysoka kwot pobranych, wynikagych z wydanych przez
inkasentéw pokwitowavptaty,
b) odsetki za zwiek inne naleénosci ubocznej w kwocie wptaconej,
2) natronie Ma konta szczegotowegoclgsije sé:
a) wptaty kwot pobranych, dokonaagaachunek biacy urzdu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasyduwz

8 25.Ksiegowan dotyczcych rozrachunkéw natecsci od poszczegodlnych jednostek
budzetowych z tytutu poticenia dokonuje gina kontach szczegoétowych prowadzonych
dokona analitycznych w ramach syntetycznego koBia-Nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowega:gsje st przypis jednostce budtowej w
wysokdaci kwoty potgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 10rdynacji podatép w
wynik.

2) na stronie Ma konta szczegétowegaggje st wptaty jednostek bugttowych z
tytutu nalenosci przypisanych w wysokmi kwoty potucenia, o ktébrym mowa w art.
65 8 1 Ordynaciji podatkowe.

8§ 26.Ksiggowan dotyczcych rozrachunkow nateosci od poszczegolnych bankdéw z tytutu
nie przekazanych wptat dokonuje sia kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221leAdasci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczego6towega:gsje st przypis bankowi w wysokiai
zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem praetio banku, ktéry obgiyt
rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkdéw na rachunek higcy urzdu,

2) na stronie Ma konta szczegoétowegagaje st wptaty banku z tytutu nakmosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnikaatgmaleznosci podatkowe;j
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank abyi rachunek bankowy podatnika, ale
nie przekazatrodkdw na rachunek bigcy urzdu.

8 27.1 Pozabilansowe konto 990 — rozrachunki z osoberacimi z tytutu ich
odpowiedzialnéci za zobowdzania podatkowe podatnika sfudo ewidencji kwot naleych
od os6b trzecich i realizacji tych zobaga. Ksiegowania dokonuje siw formie
jednostronnego zapisu.

2.Jeeli orzeczono o odpowiedzialém solidarnej dwoch lub wcej osob trzecich, dla
kazdej z tych osbb otwieragosobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilaegowonta
szczegoOtowego tego samego podatnika. Naly@ koncie osoby trzeciej przypisuje &wote
lub kwoty wynikapce z decyzji orzekagej odpowiedzialn& oséb trzecich.
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3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowychdmivar dokonuje si na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod &gowy, z zastrzeeniem,ze wptaty oraz zwroty
nadptat, dotyczce kwot okrélonych w ust.2, kgiguje s¢ rownoczénie na koncie podatnika,
dla ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowdzan i ich realizacji okréla sk na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odgdrialndgé osoby trzeciej.

5.Zobowigzanie wygasa gdy na bilansowym koncie podatnikat&aeobowazan,
podlegagcych zaptacie prze oseliub osoby trzecie, zostanie zrownaeaa sum wptat tych
0s0b. Wygasajrowniez zobowhzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli po wyganieciu zobowazania, na pozabilansowym koncie osoby trzecigjicz
przypisanej jej kwoty nafosci pozostanie niezrownowana wptatami tej osoby, wtedy ta
cze$¢ koty podlega odpisaniu. Odpisania dokonugensi podstawie dokumentu wegtrenego
o ktérym mowa w § 7.

§ 28 1. Na pozabilansowym koncie 991 — rozrachunki z iekésmi z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegaych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjersiy
kwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 kguje sé:
a) przypisy w wysokai naleznej do pobrania,
b) odsetki za zwtaki inne nalenosci uboczne w kwocie wptacone;.
2) na stronie Ma konta 991 kguje s¢:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachumefgcy urzdu,
b) wptaty kwot pobranych , dokonane do kasyduz
c) odpisy kwot nalaosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niegoixch.

2. Ksiggowania dokonuje si w formie jednostronnego zapisu.

§ 29. 1 Ewidencja podatkéw i optat jest prowadzona przyciu programu komputerowego
System ADAS aplikacja dla administracji samgglawej modut do obstugi kasy. modut do
naliczania podatkéw, modut do ewidencji podatku soddkéw transportowych, modut do
prowadzenia kggowasci podatkowej - karty kontowe firmy Tenosoft $aaly programu w

odrebnym zarzdzeniu).

2. Dowody zrédtowe mag posté dokumentow papierowych lub zapiséw elektronicimyc
zapisy elektroniczne sa zabezpieczone przed ztekeniem lub usugciem pierwotnej treci
operacji kstggowej, ktérej dotycz i opatrzone unikalnym identyfikatore/modta pochodzenia.

3. Drukom scistego zarachowania (KP< KW) automatycznie nadansnkolejne numery,
kazdy numer jest niepowtarzalny.

4. Zapisy w ksigach rachunkowych nasgtuja za pérednictwem klawiatury komputerowej
lub s przenoszone madzy zbiorami danych, skiadgymi sk na ksggi rachunkowe
prowadzone na komputerach z ivoscia stwierdzeniazrodta pochodzenia zapisow w
zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie.

5. Zapewnia & mazliwos¢ wydruku w postaci czytelnej e zapiséw dokonanych w
ksiggach rachunkowych i zawaktm zbioréw pomocniczych.
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Rozdziat Ill.

Pobor podatkéw i optat przez inkasentow oraz ich reliczanie

8 30. 1.Rada gminy na podstawie upamgen wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku
rolnym, (Dz.U. z 1993 r., Nr 94, poz. 431 zzp6zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i
optatach lokalnych (Dz.U. z 1991 r., Nr 9, poz. Bb&n. zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy o
podatku lénym, (Dz.U. z 2002 r., Nr 200, poz. 1682), =zdwmta pobor w drodze inkasa
naleencsci  pienkznych pobieranych w formie aéznego zobowzania pierngznego oraz
podatkow i optat lokalnych, okikta inkasentow oraz wysoké wynagrodzenia za inkaso.

2. Inkasentami w Gminie Wimiki sa soltysi z poszczegdlnych sotectw.

§ 31. 1.W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i optakd®vy sporadza wykazy imienne
podatnikow (zobowizanych). Wykazy sposgza s¢ dla kazdego inkasenta w uktadzie wedtug
wsi (miejscowdci, rejondw), w ktérych mieszkagobownzani, oddzielnie dla kalego rodzaju
naleznosci.

2. Wykaz sporadza s¢ kazdego roku rOéwnoczeie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych. W wykazach zamieszcza, procz nalenosci biezacych, rownie aktualne
w tym czasie zalegkai z lat poprzednich oraz nadptaty, co do ktorygtlanie zwrotu nie ulega
przedawnieniu.

3. Wykazy zobowizanych stua do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tyckazach
naleznosci albo otrzymania nowych wykazéw w ngstym roku. Sporgdzanie i dogczanie
wykazéw inkasentom powinno &ydokonane przed uptywem terminu ptatciopierwszej raty
naleznosci.

4. Od wptat dokonanych po terminie ptatnbpobiera si odsetki za zwlo&k Odsetki za
zwtoke nalicza s rowniez wtedy, gdy zobowizany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawia pokwitowania na inny rodzaj naieosci lub inny okres i deklaruje
zobowhzany.

5. Jezeli zobownzany dokonuje wptaty po dgrzeniu mu upomnienia, pobiera diakze
optak za upomnienie. Inkasent pobiera rownalezne koszty egzekucyjne,zeli ich wysokadé
jest odnotowana w wykazie imiennym zobemanych lub jeeli ich wysokd¢ jest znana
inkasentowi hdz wptacapcemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje wpjaoego,ze
naleene koszty egzekucyjne powinien wplaciorganowi, ktéry dokonat czynka
egzekucyjnych.

§ 32. 1.Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty jest pakmanie z Kkwitariusza
przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymwptacajcy, a kopie pokwitowania
pozostag w kwitariuszu przychodowym.

2. Zainkasowas gotowke inkasent wptaca w uegglzie lub na rachunek bankowy wdzi.
3. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot — na rachunekday urzdu lub do kasy — ma
dotyczy¢ kilku pokwitowar z jednego kwitariusza przychodowego.

4. Na wptacone do kasy wdu podatki, inkasent otrzymuje pokwitowanie spdeone na
formularzu KP.
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5. Z dokonanych pobfiana podstawie pokwitowiaz kwitariusza przychodowego inkasent
sporadza zbiorcze zestawienie- "wykaz wptat".

6. Jezeli inkasent wptacit gotowk przed dniem, w ktérym rozliczaesz inkasa lub wptaty

dokonat w inny sposob, kgiowy sprawdza zgod&é kwoty, wymienionej na wykazie wptat z
suny wptacory, wynikajaca z dowodow wptat (kopii pokwitowa dowodow otrzymanych przy
wyciagu z rachunku bankowego posiadanych przez inkaseloi@odow wptat na rachunek
bankowy, na ktére uszl nie otrzymat wycigu z rachunku).

§ 33. 1.Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocpueterminie ptatngci podatku,
jednak nie péniej niz 2 dni robocze po terminie ptatiwd oraz przy zdawaniu wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakaczeniu rozliczenia i ewentualnego pgmiwania, wynikajcego z rozliczenia,
dokumenty ztaone przez inkasenta przechowywanevaurzdzie w komorce rachunkowa.
Kwitariusze niecatkowicie wykorzystane, zwraca sikasentowi, jednale dotycace ich
dowody wptat zatrzymuje sii wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza pdkowitym
wykorzystaniu i zwréceniu.

3. Jeeli inkasent przestaje peénfunkcje inkasenta, nalgy przed zakaczeniem petnienia
przez niego tej funkcji, dokonaozliczenia go z przekazanych kwitariuszy, z wplabranych
od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasyriathunek bigacy urzdu.

Rozdziat IV.
Zasady prowadzenia szczegotowego konta podatkowego

§ 34.1.Dla kazdego podatku i podatnika prowadzi ¢line konto szczegotowe, ktore zaktada na
kazdy rok podatkowy. Na kontach tych i w dzienniku atiorv  kstguje st wszystkie wplaty
dotyczce podatnika (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty sgld

2. Przypisy rocznych wymiarow podatku, optat i nieptkdwych nalenosci budzetowych
ksieguje s¢ na dzienniku w kwotach globalnych na podstawjesteu wymiarowego i rejestru
przypisow i odpiséw. Pozostate przypisy i odpisynikgjace z decyzji administracyjnych lub
wykazow zbiorczych, ksguje s¢ nie rzadziej mi raz w miesicu w sumachacznych kwot
ustalonych w rejestrze przypisow i odpisow.

3. Wptiaty inkasenta ksguje s¢ na koncie podatnika, na podstawie odbitek pokwatow
kwitariusza przychodowego lub dowodéw wptat na ek bankowy urgdu. Pozostate wptaty
oraz zwroty i przerachowania kguje s¢ na podstawie dowodow wptat (odbitek pokwitagwywa
na wptaty dokonane przez podatnikow do kasydudub na jego rachunek bankowy.

4. Dowody zaksjgowane na koncie podatnika przechowywane ®sobnej teczkach.

§ 35. 1 Sumy miesiczne i sumy przypisow i odpiséw od patkai roku w dzienniku obrotéw
uzgadnia s, wg zasad ogoélnych, z sumami w rejestrze przypisO0dpiséw oraz z sumami w
rejestrze wymiarowym. Z kewem kadego miesica uzgadnia gisumy miesiczne i sumy od
pocztku roku przypiséw i osobno odpiséw poszczegoélnkeht zbiorczych podatkowych, optat
i niepodatkowych dochodow bizetowych z sumami w rejestrze przypisow i odpiséw.

15



2. W terminie do dnia 10 nagtnego miesica po zakaczeniu kadego miesica, uzgadnia gi
sumy obrotéw w zakresie przypisow i odpisOw orazalvp zwrotdw na zbiorczym koncie
zobowhzania pieniznego danej miejscowoi z sumami obrotéw na kontach poszczegélnych
podatnikow.

8§ 36. 1.Prostowanie pomytek przeprowadza agodnie z zasadami oktenymi w art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowol, tj. przez skréenie bkdnego zapisu i
dokonanie zapisu wdaiwego oraz wpisuc dat i parat.

2. W razie stwierdzenia &linego zapisu po zamkwgiu dziennika obrotow za dany dije
likwiduje si¢ btad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” (liczbamemnymi), wpisuc zapis
wiasciwy (liczbami dodatnimi).

§ 37. 1. Wpiaty dokonane na rachunek bankowy, ktore zmyoh przyczyn nie meagby¢

zarachowane na wdaiwa naleznos¢ budzetows, zalicza s¢ przegciowo na konto  —
.Krotkoterminowe papiery wartziowe i innesrodki pientzne” zaliczagc do wptywow do
wyjasnienia.

2. Po zaksjgowaniu wplaty wszczyna i postpowanie, majce na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty, wysydaj do nadawcy pismo w celu wyjaenia tytutu wptaty.

3. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie oklienej nalendsci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czyeugn egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjanienia, drugi z&dowodem przychodu wdaiwej naleznosci.

4. Przelewu wpltywOw do wyfaienia na inne rachunki bankowe lub zwrotow dokensij
rowniez na podstawie tego ,polecenia”’. Na podstawie tegkuchentu zawiadamiaesréwniez
osole zainteresowan o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowydi o sposobie jej
zarachowania.

5. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane diadi wptat do wyjdnienia, sumuje 8i
I ustala ich saldo narasgap od pocztku roku.

6. W koncu kadego miesica uzgadnia sisaldo wptywow do wyjgnienia z dowodem
zrodtowym odnoszcym sk do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

7. Wplywy do wyjanienia powinny b¥ rozliczone przed uptywem roku, niemiej jednak
niz do dnia sporgzenia rocznego sprawozdania.

§ 38. 1.Podstaw wpisow do rejestrow wymiarowych odnasygch s¢ do podatnikow podatku
od nieruchoméci, podatku rolnego i kmego od o0so6b fizycznycha sdecyzje oraz nakazy
ptatnicze.

2.Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchéanopodatku rolnego i kmego dla
poszczegolnych podatnikdw (oséb fizycznych) tworejestr wymiarowy z rozbiciem na
poszczegoblne podstawy opodatkowania, w stosunkiktdoych obowizuja odrebne stawki
podatkowe.

3. Laczna kwota podatku wynikga z decyzji stanowi podstawpoboru podatku w

przypadku skutecznego @grenia decyzji ustalagej lub okrélajacej wysokd¢ zobownzania
podatkowego (decyzji wymiarowe)).
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4.Kwoty podatku ktore powstag mocy prawa, co do ktorych istnieje oberek sktadania
deklaracji, 8§ ujmowane w rejestrze wymiarowym zgodnie z ob@wjaca stawky podatku i
przypisywane na kontach podatkowych poszczegdlpgrhatnikow. Zmiany wynikte w ggu
roku korygowane gsna kontach podatnikdw na podstawie korekty dekjarav/ przypadku nie
dopetnienia przez podatnika obawku ztazenia deklaracji, przypisu lub odpisu podatku
dokonuje s} na podstawie decyzji okdlajacej] wysokd¢é zobowpzania podatkowego
sporadzonym przez pracownika dokonoggo naliczenia wymiaru podatku, ujmowanego w
rejestrze przypiséw i odpiséw. Na druku PK (polaeedsicgowania) osoba ksjujaca dokonuje
dekretacji.

5 Podstaw wpisOw w rejestrze przypiséw i odpisow podatku redruchoméci, podatku
rolnego, lénego i hkcznego zobowizania piengznego od 0sob fizycznych slecyzje w sprawie
zmiany wysokéci zobownzania podatkowego i decyzje wymiarowe wydane po kréguiu
rejestru wymiarowego.

6. Zestawienie przypiséw i odpisbw z poszczegollnycbomdazan uzgadnia pracownik
wymiaru podatkéw z pracownikiem kgiowasci podatkowe).

8. Po zaksigowaniu przypisu lub odpisu, d@za s¢ podatnikowi przeznaczandla niego
decyzje administracyjnza potwierdzeniem (nakazu ptatniczego).

9. Sumy przypisOw i odpisow, zakgiowane w dziennikach obrotow uzgadnia zsisumami
przypisow i odpisow, zawartych w rejestrach przgpis odpisow.

§ 39.1.Ewidencg podatkow i optat przypisanych oraz zobex@nia pieniznego, prowadzi i
na kontach podatkowych.

2. Konta zaktada ksgowy na podstawie decyzji administracyjnej o praigizobowizania
(rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego lub dekla sktadanych przez osoby fizyczne i
prawne) oraz rejestru przypisoOw i odpisow lub nadgtawie dowodu wptaty, jeli dla
naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zatono wczéniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi ¢sinieprzerwanie do czasu wyggecia zobowazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegioi lub nadptaty. Po uptywie roku kalendarzowego
drukuje s¢ karty kontowe dla kalego podatku i kalego podatnika. Pozostale na koncie
podatnika salda kaowe roku ubiegtego przenosg $ako saldo pocgkowe roku bieacego.

4. Konta nie mog by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokalediz Wghd do kont
mog mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wdawy pracownik komorki wymiaru
oraz przedstawiciel organdéw kontroli i organévcigania, w obecn@i ksiggowego
prowadacego konta.

8§ 40. 1.Dla kazdego rodzaju nammosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek
klasyfikacji budietowej, jeeli ta nalenos¢ wyskpuje w r&nych podziatkach, prowadziesi
oddzielny zbiér kont (kartotelk, w ktorym dla kadego podatnika zaktadagsjedno konto
podatkowe, chybae dalsze przepisy stanawnacze).

2. Kontom obgtym jednym zbiorem nadaje¢sosobn ciagta numeragj, zaczynajca sie od
cyfry 1. ktéra jest numerem nakazu ptatniczego paakeznosci.
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3. Nadanie numeru dla konta ngsije natychmiast po jego zakniu. Nadany dla konta
numer nie ulega zmianie, chodyy w urzdzie zachodzity zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje¢sw ukiadzie wedlug rodzaju podatku lub grup
podatnikow, z uwzgdnieniem dalszych przepisow dotgycygch poszczegolnych rodzajow
podatkow. Wszystkie zbiory kart kontowych przech@vsic w zamknéciu aby nie miaty do
nich dosg¢pu osoby nieupowaione.

5. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie cflomej kartoteki jest odpowiedzialny za
calai¢ i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z pigami dokonywanie na nich zapisow
ksiggowych oraz za staranne przechowywanie.

§ 41. 1.Dla nalendsci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowaézkonta zbiorcze
(miedzy innymi optaty targowej i innych optat miejscooty przed uptywem terminu ptatém
ksigguje st w dzienniku nalenosci nieprzypisanych.

§ 42. 1.Zapisy ks¢ggowe na kartach kont podatkowych dokonywane kompute. Dla kadego
rodzaju operacji (przypis, odpis, wptata, zwrotggenacza si na koncie oddzielny kolejny
wiersz, z wyjptkiem przypadkéw, gdy wptatrownowary si¢ przypisem.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustalpaditualny stan zalegioi (bez podziatu na lata i
okresy ptatnéci) lub nadptaty. Gdy ksgguje sé réwnoczénie kilka zapisow, zalegio
lub nadptat ustala sj tacznie po uwzgidnieniu wszystkich zapiséw kgjowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,bigcy” i na ,zalegiéci” obowiazuje zasadaze za
wplaty na zalegci uwaza st kwoty wptacone na te naleosci, ktérych termin platnéci
uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub véorey.

8§ 43. 1.Dzienniki obrotow stiga do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotowz{pisow,
odpisow, wptat, zwrotéw i przerachomwaksiggowanych na kontach podatkowych.

2. Dzienniki obrotéw stia rowniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zakgowanych na
kontach podatkowych, a tak do segregacji obrotdw wg rodzajow podatkéow i @iny
naleznosci, grup podatnikow, itp., stosownie do potrzebaswzdawczych.

3. Dzienniki obrotéw oznacza esinazwa lub symbolem odpowiadgym nalenacsci, dla

ktorej jest prowadzony.

§ 44. 1. Wpiaty i zwroty nalenosci nie przypisanych keguje s¢ w dzienniku obrotow
naleznosci nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza ssobne rubryki dla kKalego
podatku.

2. Zwroty kskguje se w rubrykach zwroty, lub w tych samych rubrykaem, ktorych
ksieguje st wptywy, lecz liczbami ujemnymi.
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8 45. 1.W terminie do dnia 8 Kalego miesjca nasipnego, uzgadnia gisumy przypisow i
odpisow w dziennikach obrotéw z sumami przypisowdpisow w rejestrach przypiséw i
odpiséw. Uzgodnienia te potwierdza podpisem.

2. Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do spdzania sprawozag w dziennikach
obrotow sporzdza s¢ bilans obrotoéw (przypisy, odpisy, wptaty, zwroiy$ald, wprowadzag
do bilansu sumy poakowych i kaxcowych zalegtéci oraz nadptat ustalone na podstawie kont
podatkowych, odnoazych st do danego dziennika obrotow.

3. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku nadesci, suma zalegkei i suma nadptat
wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinné bgodna z sumzalegtadci i sumy nadptat.

8§ 46. 1.Ksiggowanie dowodow wptat nie byt dokonane po przggiu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasentackgije s¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowah wystawionych przez inkasentow. zé& na kwoty wptacone przez inkasentow
nie otrzymano od nich odbitek pokwitoiyavptaty te ksiguje st jako wptywy do wyjdnienia.

Po otrzymaniu brakagych dowodow, wptywy do wygmienia przeksigowuje s¢ na wiaciwe
konta podatkowe.

3. Wszystkie wptaty, olje wychgiem z rachunku bankowego, &guje s¢é w dniu
otrzymania wycigu, jednak pod datjaka figuruje na wyagu.

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptatyeledyspozycje podane w dowodzie
wplaty @1 niezgodne z przepisami.zé od podatnika nakgy pobra odsetki za zwlok i koszty
egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuje sozliczenie wptaty, jaka kwota przypada na
naleznos¢ gtowna, odsetki za zwltoki koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wpfatzyjeto.

5. Dniem dokonania zaptaty zobawania podatkowego przy zaptacie gotawlest data
podana przez kasurzedu, inkasenta, soltysa, poberskarbowego, bank lub placowk
pocztowg.

8§ 47. 1 Ewidencg zobowhzania pienjznego prowadzi gi oddzielnie dla poszczegolnych
podziatek klasyfikacji buzetowej. Wymiar zobowizania pieniznego przypisuje sina kontach
podatnikow w kwotach rocznych. Wymiary dokonaneiyga roku podatkowego, ulgi i odpisy z
innych tytutow ksg¢guje s¢ w kwotach wynikajcych z dokumentaciji.

2. Wptaty wnoszone przez inkasentow pobranych podatkdptat innych ni zobowizanie
pienkzne, kseguje s¢ w dzienniku nalenosci nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez
potracenia nalénego wynagrodzenia za inkaso.

3. O odroczeniu terminu pfatéc zobownzania podatkowego lub rozieniu go na raty,
ksiggowy czyni stosowsadnotacgj na koncie podatkowym.. Po wptaceniu rat odnotovgigev
decyzji, — dat i pozycg dziennika obrotow.

4. W wypadku nie dotrzymania terminu ptafco raty, ulgi dotycace odsetek za zwigk
moga by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji sayah przesumciu terminu
ptatnagci niezaptaconej raty. Sprawy ulg w sptacie zokaai podatkowych reguluje oglona
instrukcja.
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8 48. 1 Kontroli terminowej realizacji zobowzan dokonuje s§ przez analig kont podatnika,
wedtug stanu na koniec migsa, po zaksgowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow i
odpisow.

2. Kontrola kont winna by dokonana w terminie nie diszym ni 15 dni po uplywie
kazdego miesica.

3.J&li naleznos¢, do ktorej stosuje siprzepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okilenym w decyzji lub powstata z mocy prawa organ gikdwy
przesyta podatnikowi upomnienie zawierg wezwanie do zaptaty z informacjz w razie nie
wywigzania st z obowiazku zaptaty sprawa zostanie skierowana na grpgstpowania
egzekucyjnego.

4.Upomnienia wystawia siw nastpujacych terminach:

- w przypadku podatku od nieruchofog rolnego i lenego od oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nie posiadsich osobowgci prawnej, gdy nalmos¢ nie
zostanie zaptacona w terminie ollomym w art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych (tj. Dz. U. z 2010 nr 95 poz. 613) praoik wiasciwy merytorycznie z tytutu
powierzonych mu obowkkow wysyta upomnienie w terminie nieprzekragegm 45 dni, po
kazdej racie,

- w przypadku podatku od nieruchofog rolnego i l8nego oraz gcznego zobowdzania
pieniiznego od 0sob fizycznych, gdy nah@s¢ nie zostanie zaptacona w terminie gkvaym w
decyzji wymiarowej, pracownik wéaiwy merytorycznie z tytutu powierzonych mu
obowiazkdbw wysyta upomnienie w terminie nie przekragezgin 35 dni, po kadej racie z
zastrzeeniem,  po racie pierwszej i trzeciej nalewystac upomnienia na kwetzobownzania
naleznosci gtdbwnej powyej 100,00 zi, natomiast po drugiej i czwartej rag&tnaci,
upomnienia dotyce wszystkich zobowkan,

- w przypadku podatku ogdodkow transportu, gdy naleos¢ nie zostanie zaptacona w terminie
okreslonym w art. 11 ustawy o podatkach i optatach Iolah, pracownik wisciwy
merytorycznie z tyt. powierzonych mu oba@wkéw wystawia upomnienie w terminie nie
przekraczajcym 45 dni po kadej racie,

- w przypadku nalmosci z tytutu optaty od posiadania psa, gdy nat8¢é nie zostanie
zaptacona pracownik wdaiwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obagukow wysyla
postanowienie 0 wszeeiu postpowania w celu oki&enia wysokdci zobowgzania w terminie
70 dni od daty uptywu terminu ptatém.

5 Do wystawionych upomniel postanowié prowadzoneasrejestry.

6 Tytut wykonawczy:
a) Tytut wykonawczy spoaziza pracownik wisciwy merytorycznie z tytutu powierzonych mu
obowiazkow, na zalegkxi podatkowe powstale w wyniku niezaptacenia luldyjee
czesciowego zaptacenia zalegt objetych upomnieniem w terminie do 3 miesy od uptywu
terminu zaptaty wynikacej z upomnienia. Do tytutdw wykonawczych sp@iza s¢ w dwoch
egzemplarzach ewidenrcj tytutow wykonawczych. Tytuty wraz z ewidencjtytutdw
wykonawczych przesytagia potwierdzeniem odbioru do tawego Urzdu Skarbowego.
b) Pracownik wt&ciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obaukow zobowizany jest do
zawiadomienia wigiwego Urzdu Skarbowego o kadej zmianie dotycre] wysokdci
zalegtaci ujetej w tytule wykonawczym.
c) Jeeli w terminie 4 miescy od momentu wptywu tytutdw wykonawczych do khim
Skarbowego, pracownik merytoryczny nie odnotuje avptalegtych podatkéw dokonanych
przez komornika (pobogcskarbowego), wowczas zobawany jest on przestazapytanie do
wiasciwego Naczelnika Urkzlu Skarbowego o przekazanie informacji na tematscmo
zatatwienia wnioskéw egzekucyjnych wystawionyctznbhowhzanego (na podstawie § 8
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Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001wr sprawie wykonywania
niektorych przepiséw ustawy o pggbwaniu egzekucyjnym w administracji

7. Zalegtaci zabezpieczone na nieruchaodoio zalegtaci przedawnione:
a) zalegtéci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nienucici (zalegtaci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki) lub eazach ruchomych i prawach rgapwych
(zalegtéci zabezpieczone zastawem skarbowym), po uptywiesakwymienionego w art. 70
Ordynacji podatkowej magy¢ egzekwowane tylko z tej nieruchoseobadz z przedmiotu
zastawu skarbowego, nieszainnego majtku diwznika.
b) zalegtdci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynamjlatkowej uleglty przedawnieniu,
z wyjatkiem zalegtdéci zabezpieczonych na m#fu nieruchomym dinika lub na przedmiocie
zastawu skarbowego, najeodpis& z urzdu na koncie podatkowym.
Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zoberany jest do sposdzenia raportu
informujacego o przedawnieniu zalegbb podatkowych sposzlzonych na podstawie posiadane]
dokumentacji Podstaw odpisu w ksigowcdici syntetyczne] jest polecenie &gowania
sporadzone przez pracownika zajmoggo st ksiggowascia podatkowd.
C) Zarzmdzapc odpisanie zalegégi, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzjco do ich ukarania (o ile stwierdzig przedawnienie
nasgpito na skutek zaniedha winy pracownika).

d) Zalegigci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nienaciciach (zalegtéci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywkieesu okrélonego w art. 70 8 1 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, anbgé¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomeci, nie za& z innego maytku diuznika.

e)Ewidencja zalegkmi zabezpieczonych na nieruchdfoiach stanowi integrain czesé
rachunkoweéci podatkowe].

8. Na koniec kadego kwartatu pracownicy o ktorych mowa ey sporadzap wykaz
zalegtgci wraz z zestawieniem spadzonych upomnig oraz tytutdbw wykonawczych, z
wyszczegolnieniem wobec ktérych podatnikbw nie oEzto czynndci zmierzagcych do
egzekucji z podaniem powodu.

§ 49. 1.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwidsie Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zohaamie podatkowe tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksg¢ggowaniu przypisow z tego tytutu zobawania, potica s¢ kwote nadptaty,
zmniejszajc odpowiednio saldo na koncie.

2. O zaliczeniu nadptaty na przypisane Qe zobowizanie podatkowe, zawiadamig; si
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptatyprzestanym mu nakazie ptatniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty inee zobowizania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sgpara s¢ polecenie dokonania tej operacii.

4. Zwrotdw i przerachowa nadptat powstatych zaréwno w roku hieym, jak i w latach

ubiegtych dokonuje siz podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktoralicza st biezace wpltywy
tego samego rodzaju.
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5. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty epsje z tej podziatki klasyfikacji dochodow,
na ktén zalicza st odsetki za zwilok Ksicguje st je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zvgoke znakiem minus.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, wyeist polecenie przekazu z
rachunku bankowego wdu na rachunek miejscowego ¢nlm pocztowego i datza s¢
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez pokiatadres. Nadptazwraca si na koszt
urzedu. Przekaz pocztowy wypetniagsna kwot nadptaty, z& polecenie przelewu na kwot
nadptaty, powikszory o kwok optaty pocztowej.

7. Przy ks¢gowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na kepodatkowym, zamieszcza
si¢ adnotagj zawieragca nazwe nalenosci i numery kont, na ktorych zakgiowano
przerachowagnadpta¢ lub dat zwrotu.

8. Polecenia, o ktorych mowa wej, przechowuje girazem z pozostatdokumentag
dotyczca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przgank polece przelewu.

8§ 50. 1.Zwrot lub przerachowanie nadptaconej nal@ci nie przypisanej nagbuje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéMesaosci nie przypisanych przy pozycji,
pod ktdén zaksegowano wptat oraz na wiaciwym dowodzie wptat. Odnotowujegszarowno
cahk kwote lub tylko jej okrélona czgsc.

2. Dat 1 numer pozycji zakggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje i

poleceniu zwrotu nadptaty.

8§ 51. 1.Dowody wptat zwrotébw oraz przerachofyastanowace podstaw ksiggowania
i udokumentowania zapiséw kgowych, przechowuje siutozone wedtug pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotéw (kspi kontowej uniwersalnej), z podzialem na dowodycfswane
w poszczegolnych dziennikach.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje¢ siv porzdku chronologicznym
za poszczegoblne miask.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje esiutozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnécia mieskcy.

4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy orame uradzenia i dokumenty
przechowuje si utozone rocznikami i miegcami.

5. Konta podatnikow i ptatnikbw, wyezone z kartoteki kont czynnych przechowuge si

8 52. Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem 01.01.2011 r.
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Wozniki , dnia -

Nr ewidencyjny: . ...,

Polecam przypisa¢— odpisac* kwote ogolem

wymiarowyms,
rejestrze przypisow—odpisowk
Dot.

rodzaj naleznoSci: rolny:.......covviin...
od nieruchomoSci:........ ... i

za okres ‘-
w zwigzku z

*niepotrzebne skreslié
Sporzadzit:
Zatwierdzitl:

Wzb6r nr 1
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NOTA KSIEGOWA Przychodowa/ Rozchodowa

(pieczec naglowkowa)

stownie
Z}LotYCh ..................... .
Treseé:

(podpis)
ZAKSTEGOWANO
Nr konta

(data i podpis )
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Wzor nr 2

Nr konta



Wzoér nr 3

WOZniki, dnia .......................................

Nr / ...... / ...... .

RAPORT
INFORMUJACY O PRZEDAWNIENIU ZALEGLOSCI
PODATKOWYCH SPORZADZONYCH NA PODSTAWIE POSIADANE]

DOKUMENTACJ 1
1. Wtasciciel/posiadacz nieruchomosci
a) Imie 1 NAZWISKO rrrrrrrrrrrr e e RURTTTTTTT e e .
b) NIE KONEA s rrrrrrrrrmmme et ettt AUREEEET e AREEEET .
C) AT @S svrrrrreeeee e RERERRRRETEET RREEEET REEEEE RREEEEE .

Sporzadzit:
Sprawdzit:
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Zafacznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 103/2010
Burmistrza Wanik z dnia 31.12.2010

Instrukcja
w sprawie udzielania ulg w sptacie
| umarzania zobowhnzan podatkowych

Rozdziat I.
Przepisy ogolne

§1.

Niniejsza instrukcja ok&a tryb i zasady udzielania ulg w sptacie zobgah podatkowych
I umarzania zalegkei podatkowych przewidzianych w przepisach ustawginm 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Np&. 60 z pzn. zm.).

Pracownicy pionu podatkowego Wdu Miejski w Waniki z tytutu powierzonych im
obowiazkOw winni zapozna sie z jej tr&cia | bezwzgtdnie przestrzegazawartych w niej
postanowie.

§ 2.

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

2. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm.),

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

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

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

6. Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002vrsprawie WHCIWOSCI
organow podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),

7. Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006wr.sprawie zasad
rachunkowéci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, eptaiepodatkowych nafaaosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek santhrzerytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.
761),

8. Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 200iv rsprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o pegbwaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137,
poz. 1541 z piniejszymi zmianami),
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9. instrukcja w sprawie zasad rachunkdeip planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i opfat,

10. Innych aktow prawnych, na ktore powotujes snstrukcja w zakresie omawianych
zagadnie.

Rozdziat II
Rozkitadanie na raty i odraczanie terminow ptatndci
zobowigzan podatkowych

§ 3.

1. Ulgi w sptacie zobowizan podatkowych w formie rozi®nia na raty lub odroczenia
terminu ptatnéci mogy by¢ udzielone tylko na péhe zobownzanego, ztéomna na pismie lub
ustnie do protokotu.

2. Wplywajace podania o rozienie na raty zobowtair podatkowych lub o odroczenie
terminu pfatnéci, winny by za ewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplgaej do
urzedu korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejesbpatrzeniu datwptywu, przekazuje
podanie wraz z irmkorespondenajkierownikowi referatu finansow, ktory kieruje poda do
pracownika ds. wymiaru, lub ds. kgowasci podatkowej.

§4.

Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w 8 8 Bspo zapoznaniuet jego trécia,
winien posipi¢ nastpujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nie budygch watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,wanego interesu podatnika”adz ,interesu publicznego”, a podatnik
prosi o prolongowanie sptaty na krotki okres — gquud o rozigenie na raty zobowran
podatkowych lub o odroczenie terminu ptdirionaleznosci nalery rozpatrywé bez zlkdnej
zwtoki, bezpdrednio po zlégeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2wysta
Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzgs¢ postpowanie egzekucyjne lub
podatnik nie uzasadnit pfby w sposob dostateczny, a prosi o reette na raty, §dz
odroczenie terminu pfatdo na dieszy okres — pracownik zatatwagly podanie winien
przeprowad# postpowanie przez wezwanie podatnika do:

b) do uzupetnienia uzasadnienia podania (dot. podatiiélacego osob fizyczm) w trybie
przepisow art. 169 81 ustawy — Ordynacja podatkprzaz wykazanie istnienia ,\zaego
interesu podatnika” Ilub waego interesu publicznegbip. kkska ZzZywiotowa,
diugotrwata choroba, rekompensata z tytulu udziptaedsgbiorcy w realizacji zada,
zagraenie upadiéciq firmy, utrata ptynngci finansowej, itp.),

c) do szczegbtowego udokumentowaniaaganych dochodow, a taé& udokumentowania
powotanych w uzasadnieniu podania motywow (dot.apaéla kdacego osob fizyczm)
w trybie przepiséw art. 189 § 1 ustawy — Ordyngjdatkowa

d) do szczego6towego udokumentowania motywow powotanychuzasadnieniu, a ta&
osiaganych dochodéw (w przypadku, gdy o allgwraca si osoba prawna); do
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przediaenia sprawozda o przychodach, bilansu, opinii banku spraagago obstug
jednostki, zéwiadczér z urzdu skarbowego o zaledglwach, zawiadczeéy z banku o
zachgnigtych pazyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, piswcgsowych w
sprawie odzyskania naleosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumenté&miadczcych

o wielkosci sprzeday, o pakiecie otrzymanych zlac@a wykonanie rob6t, czy ustug, itp.,
dokumentowswiadczcych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trypregepiséw art.
189 81 ustawy — Ordynacja podatkowa,

e) do ziazenia informacji w trybie przepisow art. 169 81 wsta— Ordynacja podatkowa,
wymagane] przepisami art. 44 ust. 1 ustawy z draligca 2002 r. o warunkach
dopuszczalngi i hadzorowaniu pomocy publicznej dla przedgrcéw (Dz.U. Nr 141,
poz. 1177 z pén. zm.), o uzyskanej pomocy zmdkow publicznych w okresie ostatnich
trzech lat (dot. przedgviorcow kedacych osobami fizycznymi, jak i prawnymi).

Ponadto pracownik wymieniony w 8 3 ust. 3 zohgany jest do zbadania stanu
materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkéod osob fizycznych ubieggjych st o
ulge) dla ustalenia faktycznej sytuacji ratjowej w drodze spisania protokotu o stanie
majtkowym, wg wzoru Nr 1 stanowtego Zadcznik do niniejszej Instrukcji. Chodzi tu
zwlaszcza o majek trwaty (nieruchoméxi, samochody, warfgiowe uradzenia, 0szegingsci,
akcje, obligacje, itp.), jak i zobowdaniaswiadczce o aktualnej sytuacji mgkowej.

§ 5.

1. Po przeprowadzeniu pgpbwania wymienionego w 8 4 ust. 2 lit. a — e, prad® winien
zawiadomé podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja gtkowa o udogpnieniu do
wgladu akt.

2. Po skompletowaniu materiatow z pgstwania z adnotagj ksiggowe] 0 wysokeéci
posiadanych zalegioi, wysokdaci narostych odsetek za zwipkraz z ewentuainopinia wiasry
w sprawie — pracownik przekazuje kierownikowi jesith.

3. Przed podjciem decyzji kierownik winien zapozéai¢c z zebran dokumentag.

4. Podejmujcy decyz¢, po zapoznaniu iz wynikami przeprowadzonego pgsbwania,
winien wzh¢ pod uwag z jednej strony interes gminy, z drugiejs zaktualne méliwosci
ptatnicze podatnika, a zwtaszcza :

1) ogbélm sytuacg maptkowa podatnika wynikajca z przeprowadzonego pepbwania
omowionego w 8 4 pkt. 2, tj. warunki materialnegdzmne oraz czy odmowa zastosowania
ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych ziog, adz zakidéci normalne
funkcjonowanignp. przedsibiorstwa, gospodarstwa rolnego),

2) czy odroczenie terminu ptattm lub roziazenie na raty zobowtan (ze wzgidu na ich
wysokd¢) nie zakitdci realizacji planu dochodow na dany poklatkowy. W zasadzie terminy
rat i odroczé nalezy wyznaczé tak, by zalegtéci zostaty catkowicie sptacone przed
terminem pfatnéci podatku za nagpny rok podatkowy.

§ 6.

1. Decyzje o rozieeniu na raty lub odroczeniu wypetnig sia wigciwych drukach w dwéch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyadsiznikowi, a drugi wraz z podaniem
przekazuje ksigowej prowadzcemu indywidualne konta podatnikbw w celu odnotoaan
terminéw pfatnéci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawwadencji i poboru podatkow i
optat.
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2. Jezeli decyzja o uldze rozkenie zobowdzan na raty, hdz odroczenie sptaty zalegia
podatkowych podfa zostata po wszeeiu egzekucji, naley o powyszym natychmiast
zawiadom¢ Urzad Skarbowy.

3. W razie, gdy odroczono termin ptaticonaleznosci, badz roztozono na raty po dokonaniu
zagcia ruchoméci lub wierzytelndci i nie uchylono dokonanych czynsm egzekucyjnych,
diuznika naley uprzedzt, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na splaaleznosci w ratach nie
wolno mu dysponow@zagtym mieniem bez zgody Ugdu Skarbowego, ktéry dokonat zeja.

4. Jeeli sptacanie rat jest mitwe tylko po zwolnieniu zajego mienia spod zgia,
kierownik jednostki Burmistrz na pébe diuznika maze wyshpi¢ do komornika skarbowego
0 zwolnienie zajtego mienia.

§7.

1. Dhuznikom, ktOrzy: systematyczne zalegay ptaceniu podatkéw, a w szczegd&loionie
dotrzymup ustawowych terminéw ptatdoi, badz termindw wynikagcych z decyzji o
odroczeniu zobowgean lub sptaty zaleglei, mazna udziel ulg w sptacie zalegkei w zasadzie
tylko w przypadkach szczegoélnych, jak npedki zywiotowe, wypadki losowe, powaa
choroba podatnika lub cztonka rodziny.

2. Decyzja przyznaga ulg; w sptacie powinna, zgodnie z do&y art. 210 § 4 ustawy —
Ordynacja podatkowa zawié€raizasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie cwirmo
zawierd& wskazanie faktow, ktére organ uznat za udowodnioraz dowodow, na ktorychesi
opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawijegj catkowicie lub cgciowo udzielenia ulgi w sptacie
naleznosci nalery wskaza na przyczyny, z powodu ktérych powotanym w podarigumentom
i dowodom odmowiono wiarygoddci i mocy dowodowej. Ocena materiatu zgromadzonego
w sprawie nie mee nos¢ cech dowolnéci.

§ 8.

1. Odsetki za zwtok od zalegtéci odroczonych lub rozimnych na raty pobieracsjedynie
do dnia wniesienia péby przez zobowizanego. W uzasadnionych przypadkachzmao
dtuznikowi udzieli rat bez odsetek za zwigka po sptaceniu rat odsetki umotay granicach
posiadanych kompetencji do umarzania zohawi podatkowych.

2. Pracownik opracowuagy decyz¢ o odroczeniu terminu ptatéa i roziozeniu na raty
naleznosci podatkowej hdz zalegtdci, zobowazany jest do naliczenia zgodnie z Uchayvhlr
40/111/98 Rady Miejskiej w Wanikach z dnia 30.12.1998 r. natej optaty prolongacyjnej.

3. Ksiggowa prowadzca indywidualne konta podatnikbw winna na Zhm $ledzic
przestrzeganie przez zobag@nych termindw ptatrigi rat i odroczenia terminu, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i pobgradatkow i optat.

4. W razie niedotrzymania przez dhika terminu ptatngci rat lub terminu odroczenia i nie
przywrdécenia mu tych terminéw, nale wszcz¢ lub kontynuowa wszczte posgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowegéciagniccia nalenosci wraz odsetkami i optat
prolongacyja. W takich przypadkach odsetki za zwdakd nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera
si¢ od dnia uptywu terminu ptatd§oi okreslonego w nakazie ptatniczym.

5. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjdna jaw nowe okoliczrigi, z ktérych wynikaze
stan materialny ditnika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udeigh rat w ogéle albo w
okreslonej decyzy wysokdaci, organ finansowy mi@ zmiené lub uchylé decyzg ratalm w
trybie art. 240 8§ 1 pkt. 5 ustawy — Ordynacja pkdaga.
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W szczegblnéci nalezy uchylic lub zmiené taka decyzg, gdy dhenik wprowadzit organ
finansowy w bdd w celu uzyskania ulg w sptacie zalegilia unikniccia egzekuciji.

6. Akta spraw zwizanych z odroczeniem terminu ptatoboraz roztageniem naleénosci
podatkowych hdz zalegt@dci na raty, nalgy przechowywa w odrbnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wg obowycego rzeczowego wykazu akt, zawartego
w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia9189w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin (Dz.U. Nr 112, pt319; zm. Dz.U. z 2003 r., Nr 69, poz.
636).

Rozdziat .
Umarzanie zalegtdci podatkowych

§ 10.

1. Zobowiazania podatkowe magy¢ umarzane na wniosek zobezanego i z urgu.
2. Umorzenia z urgdu mazna dokond jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 678 1
pkt. 1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczerie,w posgpowaniu egzekucyjnym nie uzyskeag si
kwoty przewyszapcej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zalegtéci podatkowej nie przekracza epiokrotnej wartéci kosztow upomnienia
W postpowaniu egzekucyjnym,

3) kwota zalegtéci podatkowej nie zostata zaspokojona w Zelzonym posfpowaniu
likwidacyjnym lub upadtéciowym,

4) podatnik zmart nie pozostawsdj zadnego majku Ilub pozostawit ruchongci nie
podlegajce egzekucji na podstawie gdnych przepiséw, brak jest spadkobiercéw innych
niz Skarb Pastwa oraz nie ma nibwosci orzeczenia odpowiedzialéwm podatkowej osoby
trzeciej.

8 11.

1. Wplywajace podania o umorzenie zalegtopodatkowych winny by za ewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wptywagej do urzdu korespondenciji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejesbpatrzeniu datwptywu, przekazuje
podanie wraz z irmkorespondenajkierownikowi referatu finansow, ktory kieruje poda do
pracownika ds. wymiaru, lub ds. kgowasci podatkowej.

§12.

1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w §ukl. 2, po zapoznaniugst jego
trescia, winien posipi¢ nastpujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nie buadgch watpliwosci, co do uzasadnienia |
udokumentowania ,wanego interesu podatnika’adlz ,interesu publicznego”, podatnik jest
podopiecznym opieki spotecznepda rencist o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest
powszechnie znana i prosi 0 umorzenie niewielkvepty zalegtdci — podanie o umorzenie
nalery rozpatrywa bez zlgdnej zwtoki, bezpérednio po ztéeniu, zgodnie z przepisami art.
139 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowan@owadzone jest pagiowanie egzekucyjne lub
podatnik nie uzasadnit piloy w sposéb dostateczny, pracownik zatatyagjpodanie winien
przeprowad# postpowanie przez wezwanie podatnika do:

a) do uzupetnienia uzasadnienia podania (dot. podatiiélacego osob fizyczm) w trybie
przepisow art. 169 81 ustawy — Ordynacja podatkprzaz wykazanie istnienia ,\izaego
interesu podatnika” lub ,waego interesu publicznego{np. kkska zywiotowa,
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diugotrwata choroba, rekompensata z tytulu udziptaedsgbiorcy w realizacji zada,
zagraenie upadiéciq firmy, utrata ptynnéci finansowej, itp.)

b) do szczego6towego udokumentowaniaaganych dochodow, a taé& udokumentowania
powotanych w uzasadnieniu podania motyw(@et. podatnika é&dacego osob fizyczm)

w trybie przepiséw art. 189 § 1 ustawy — Ordyngjdatkowa,

c) do szczegotowego udokumentowania motywdw powotamychuzasadnieniu podania,
a take oshaganych dochoddéw (w przypadku, gdy o aillgwraca s osoba prawna);
do przeditgenia sprawozdao przychodach, bilansu, opinii banku spraygepo obstug
jednostki, zé&wiadczéd z urzdu skarbowego o zaleglmach, zawiadczéh z banku
0 zacagnigtych payczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pismcgsowych
w sprawie odzyskania naleosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentow
swiadczcych o wielkdci sprzeday, o pakiecie otrzymanych zlac@a wykonanie robot,
czy ustug oraz innych dokument&wiadczcych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w
trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacjdgtkowa,

d) do zlazenia informacji w trybie przepiséw art. 169 81 wsta— Ordynacja podatkowa,
wymaganej przepisami art. 44 ust. 1 ustawy z draligca 2002 r. o warunkach
dopuszczalnéei i hadzorowaniu pomocy publicznej dla przebdgrcéw (Dz.U. Nr 141,
poz. 1177 z pin. zm.) o uzyskanej pomocy Zedkow publicznych w okresie ostatnich
trzech lat(dot. przedsibiorcow kedgcych osobami fizycznymi, jak i prawnymi)

2. Podgcie decyzji o umorzeniu zalegl powinno odbywé si¢ po doktadnym zbadaniu

sytuacji materialnej i rodzinnej zobazanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przyspieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenmacownik
obowigzany jest skompletowaakta w porzdku chronologicznym a nagmie ustak:

1) czy przedmiot opodatkowan{ap. nieruchomé’, pojazd w przypadku podatkow §rddkow
transportowychhadal istnieje,

2) z czego dhanik utrzymuje st i jaka jest wysok& jego dochodow; w drodze zbadania stanu
materialnego podatnika w miejscu jego zamieszkéaod osob fizycznych ubieggjych sé

o ulg) dla ustalenie faktycznej sytuacji ratjowej w drodze spisania protokotu o stanie

majatkowym, wg wzoru Nr 1 stanowtego Zaacznik do niniejszej instrukcji,Ghodzi tu

zwtaszcza o0 majek trwaly, nieruchomai, samochody, wartgiowe urzdzenia,
oszcezdnasci, akcje, obligacje itp., jak i 0 zobaoyzania swiadczice o aktualnej sytuaciji
majgtkowe))

3) co sk stato z zajtymi ruchomdciami, jezeli nie zostaty one egzekucyjnie @& i nie zostaty
sprzedane lub z zgymi wierzytelngciami, jezeli nie zostaty one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mdiwos¢ wydania decyzji o nafeniu odpowiedzialnici podatkowej na
osolg trzech, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnejacyrnprawa,

5) czy wykorzystano wszystkigodki egzekucyjne,

6) jaki maptek ruchomy i nieruchomy dinik posiada,

7) ile wynosity wymiary podatkow za poszczegolne laldualne zalegki.

4. Jezeli umorzenie ma dotyczy zalegigci w podatku od nieruchomo czynnego
przedstbiorstwa, nalgy ponadto zbadaakta wymiarowe za lata, z ktérych pochgdalegtaci
i akta z roku bigacego, ustali wysoka¢ aktualnych zobowazan, przyczyny powstania
zalegtaci i zbadd, jak dtuznik wywiazuje st z biezacych ptatndci.

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyc¢zyalegtdci rolnika, naley ustalt, jaki jest obszar
I przychodowe¢ gospodarstwa, ik inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie,
czy gospodarstwo dotkete byto kkskami zywiotowymi, wypadki zgonow najhiszych
cztonkOw rodziny oraz jakieagperspektywy rozwojowe gospodarstwa.

6. Jezeli podstavs umorzenia ma kiyniemanos¢ ustalenia adresu dinika, naley zwroci
uwag;, czy wyczerpano wszelkie movosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do
biur ewidencji ludnéci nalery dokladnie podawa personalia dinika, ktoére powinny
znajdow& sigc w karcie ewidencyjnej. W przypadku niesmosci ustalenia adresu za
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posrednictwem terenowych biur ewidencji ludeg zwrac@ sie, podajc wszystkie znane
organowi podatkowemu szczegoty oaliku, do Centralnego Biura Adresowego w Warszawie.

§13.

1. Stan materialny diinika powinien by doktadnie opisany w protokole. Protokot ten
powinien by podpisany przez pracownika, przeprowaalzego badanie i przez dinika. Jeeli
protokot nie zawiera wszystkich okoliczwd mapcych istotne znaczenie dla ustalenia stanu
majatkowego i maliwosci platniczych dhlanika, naley sporadzic nowy protokét w celu
usungcia stwierdzonych brakéw. W raziestpliwosci, co do stanu materialnego dhika naley
wezwa podatnika — dinika, do wyjawienia majku nieruchomego stosownie do art. 39
ustawy — Ordynacja podatkowa.(wzor protokotu zat1Nlo instr.)

2. Jezeli protokdt badania stanu ma#fowego nie nasuwa atpliwosci i jezeli caloksztatt
okolicznaici wskazuje,ze sytuacja materialna dimika nie ulegnie zmianie na lepszeden
aktualny protokét pochodey z roku, w ktérym opracowujecstdecyzg 0 umorzeniu, mze by
podstavq opracowania decyzji 0 umorzeniu bez wggl na kwo¢ zalegtdci. Jezeli natomiast
protokot badania stanu m#fowego dotyczy zobowranego, ktdérego sytuacja materialna ulega
zmianom zalenie od wynikbw gospodarowanigw przedsibiorstwie lub gospodarstwie
rolnym), albo protokot jest niedoktadny lub nieaktualny wowczas zachodzi potrzeba
ponownego zbadania stanu ntkpwego diinika. Takie ponowne zbadanie powinnoc¢by
przeprowadzone, zaeie od potrzeb, bezpmednio po pierwszym badaniu lub po uptywie
pewnego okresu czasu.

3. Po przeprowadzeniu pepbwania wymienionego w 8 12 ust. 2 lit. a do e,cpvenik
winien zawiadond podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacjagikdwa o udogpnieniu
do wghdu akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile zhik zgtosi s¢) nalery sporadzi¢ krotki
protokét, zamieszczag uwagi podatnika. Protokét winien podpisaporadzapcy i diuznik.

4. Po skompletowaniu materialdw z pgstwania, caté akt sprawy(podanie o ulg z
zebranymi dokumentanu)adnotagj ksieggowej o wysokéci posiadanych zalegioi, wysokdaci
narostych odsetek za zwigkraz z ewentualnopinia wkasra w sprawie — pracownik przekazuje
do Burmistrza.

5. Podejmujcy decyz¢ winien zapozna sie z zebran dokumentag, sprawdzt czy
zachowano termin przewidziany do zatatwienia paglani przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa.

6. Po zapoznaniu @iz wynikami przeprowadzonego pgsbwania, podejmuyry decyzg
winien wzi¢ pod uwag z jednej strony interes gminy, z drugiejs zaktualne meliwosci
ptatnicze podatnika, a zwtaszcza:

1) ogbélm sytuacg maptkowa podatnika wynikajca z przeprowadzonego pepbwania
omowionego w § 12, pkt 2, tj. warunki materialn®dzinne oraz czy odmowa zastosowania
ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych ziog, badz zaktoci normalne
funkcjonowanie przedsbiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zalegdoi (ze wzgkédu na ich wysok&) nie zakidci realizacji planu
dochodow na dany rok podatkowy.

8§ 14.

1. Decyzg w sprawie umorzenia, adz odmowy umorzenia zaledgici z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym spglza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
dorecza zobowizanemu za potwierdzeniem odbioru.

2. Jeeli organ finansowy, ktory ju wydat decyz odmowra dojdzie nasfpnie do
przekonania,ze zalegtéci te na skutek szczegoOlnych okolicZzap o ktorych nie wiedziat
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podejmuac decyzg, nalezatoby umorzy, maze w granicach swych kompetencji uwedhic
wniosek podatnika.

§ 15.

1. Tytuly wykonawcze dotyegre zalegtéci, ktére zostaty umorzone podlegayykresleniu
z ewidencji tytutbw wykonawczych. Decyzjo umorzeniu wraz z tytutami wykonawczymi
I wszystkimi dokumentami sktadaggako jedra sprawe do akt spraw ostatecznie zatatwionych,
w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu étawej adnotacji w ewidencji tytutdw wykonawczych.

2. Jezeli umorzenie dotyczy eZci zalegtdci, tytut wykonawczy nakey zaktualizowa.
Decyzja o cgsciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczyndo jego likwidaciji.

3. Jeeli sprave skierowano na dr@gpostpowania egzekucyjnego, naje bezzwitocznie
0 umorzeniu zaleghkai poinformowa Urzad Skarbowy, wycofujc tytut wykonawczy.

4. Dla umorzé zalegtdci podatkowych ksigowa prowadzi osobny rejestr umaizaeediug
przepisanego wzoru.

5. W celu wyeliminowania umorze wigkszych zalegtci niz figuruja na kontach
podatnikow, nalgy w dniu wydania decyzji 0 umorzeniu upewsie w referacie ksigowasci,
co do stanu tego konta i uzyskparat pracownika (ksigowego) prowadicego indywidualne
karty kontowe, stwierdzag zgodné¢ stanu zalegkei z kwoty podanm w decyzji 0 umorzeniu.

6. Jezeli organ finansowy uznage okoliczndci sprawy uzasadni@gjumorzenie tylko oZci
zalegtaci, a reszt dtuznik powinien zaptad, nie naley wydawa decyzji o warunkowym
umorzeniu zalegkei, ale zawiadondi dtuznika, ze po zaptaceniu okfnej czsci zalegidci
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jezeli zostalo wniesione odwotanie od wymiaru nal&ci podatkowych, nie naky
wydawa decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanie zZakaone posfpowanie odwotawcze. O
terminie zalatwienia sprawy nale poinformowa& podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

8. W razie stwierdzeniae diuznik wprowadzit w bad organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczegdlnych okolicgrip ktére byty podstaw umorzenia zalegkai,
naleey wznowi postpowanie na mocy przepiséw art. 240 § 1 pkt. 5 ugtawOrdynacja
podatkowa i uchyéi swop decyzg o umorzeniu.

§ 16.

1. Przy umarzaniu zobowianr pienkznych rolnikdw, pracownik wymieniony w 1 pkt
powinien zasigna¢ opinii soltysa wsi, w ktorej dinik mieszka. Opinia taka me by
zamieszczona na odwrocie podaniaadz w formie odebnej notatki podpisanej przez
sporadzapcego i sottysa.

2. Decyzja w sprawie umorzenia zalegio powinna zawier@d uzasadnienie faktyczne i
prawne. Diinika naley takze powiadomi o prawie wniesienia odwotania do kolegium
odwotawczego.

§ 17.

Stosownie do przepiséw art. 14, ust. 2 ustawy za d30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych, pracownik spatdza na bigaco wykaz podatnikow dmlacych przedsibiorcami,
ktorym umorzono zalegéoi w podatkach i optatach lokalnych oraz podatnikgiwatku rolnego
i leSnego, ktérym umorzono zaledt podatkowe w kwocie waszej niz 100 zt i podaje go do
publicznej wiadoméci przez wywieszenie na tablicy ogtoaze Urzedzie Gminy. Wykaz ma
zawierd imig i nazwisko(bez adresu !)wysokad¢ umorzonej kwoty oraz przyczyny umorzenia.
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§ 18.

Instrukcja niniejsza wchodzi wycie z dniem 01.01.2011 r.

34



Zalcznik Nr 1 do instrukcjw sprawie udzielania ulg w sptacie
i umarzania zobowkzan podatkowych

PROTOKOL
O STANIE MAJ ATKOWYM ZOBOWI AZANEGO

O stanie majtkowym zobow#zanego:
> 0 PP
1 0] 7= 1 )20 P

Y 01 7= 1 |V o] 74 =72
(imig, nazwisko i stanowisko sthowe)

bedacego pracownikiem Urzlu Miejskiego w Wanikach.
R AT A -4 (U PP

Gospodarstwo rolne patone jest:........ccooveviiiiiiieenn .
( miejscowdc)

1. Grunty w ha

Grunty Eaki, Razem Wody Lasy, Niewytki Razem Ogotem
orne pastwiska (1+2) zamkngte grunty (1+5+6) (3+7)
lesne
1 2 3 4 5 6 7 8

2.Budynki: (opis& jakie oraz podaich stan i szacunek)

3. Inwentarz zywy:

4. Inny majatek ruchomy: (srodki transportu, spet rolniczy i inny — wiek inne dane)

5. Opis mieszkania:
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6. Hodowla i uprawy specjalne:

7. Srodki utrzymania zobowiazanego:

8. Czionkowie rodziny zobowszanego:(imiona i nazwiska, stosunek pokrewstwa, powinowactwa, wiek, czy praguj
na roli, a jeeli nie to z czego siutrzymup i ich zarobki, czy prowadza wspoélne gospodarsiammowe)

9. Informacje o dziatalnasci gospodarczeprowadzonej:( przez zobowizanego lub cztonka rodziny wspélnie z nim
zamieszkatym)

10. Prawa maptkowe stanowhce wiasné¢ zobowigzanego(wierzytelngci, akcje, obligacje, weksle i inhe

11.Kleski zywiotowe, upadki zwierzt oraz kwoty otrzymanych odszkodowa:

12. Dalsze wyjdnienia zobownzanego

Zobowiazany zostat pouczony o odpowiedzialoidkarnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie pyamal
podstawie art.233 Kodeksu karnego.

Zgtoszone przez obecnych wnioski i Podpis i piecaztka
oswiadczenia

Adnotacje

Podpis zobowjzanego lub wzmianka o przyczynie
braku podpisu
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