ZARZADZENIE NR 14/2016
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SKARYSZEW
z dnia 15 lutego 2016 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat oraz udzielania ulg uznaniowych w
splacie zobowigzan podatkowych

Na podstawie art. 26 ust. 1, art. 30 ust. li art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z
pézn, zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z
pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013r. poz. 289 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1619 z pdézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu
czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 656), Rozporzadzenia
Ministra Finansé6w z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzordw tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 650)

zarzadzam:

§ 1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Skaryszew:
1. Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat - zalacznik nr 1.
2. Instrukcje w sprawie udzielania ulg uznaniowych w sptacie zobowigzan podatkowych
- zalgcznik nr 2.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Referatu Finansowo-Podatkowego.
§ 3. Nadzor merytoryczny i koordynacje wprowadzenia zarzadzenia powierzam Skarbnikowi
Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaktacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew
z dnia 15 lutego 2016 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji przypisow i odpisow,

wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

podatnik - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej podlegajaca z
mocy ustaw podatkowych obowigzkowi podatkowemu lub obowiazkowi uiszczania optat wprowadzonych na
podstawie odrebnych ustaw,

podatek, zobowiazanie podatkowe - rozumie si¢ przez to podatki i optaty lokalne oraz optaty wprowadzone na
podstawie odrebnych ustaw,

inkasent - osoba zobowigzana do pobierania od podatnika podatkow i optat i wptacania ich we wlasciwym terminie
na wlasciwy rachunek biezacy,

kierownik jednostki — burmistrz miasta i gminy,

ksiegowy podatkowy - pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i opfat,

ksiegowy budzetowy - pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego,

przypis - zobowigzanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika,
odpis - kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okre§lona przez organ podatkowy albo
zadeklarowana przez podatnika,

rozporzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U, z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
rozporzadzenie w sprawie trybu postepowania wierzycieli - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 maja
2014 r. w sprawie trybu postgpowania wierzycieli nalezno$ci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 656),
ustawa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613).

§ 2. 1. Zadaniem Referatu Finansowo-Podatkowego w zakresie przyjmowania podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczen

nadptat z tytutow podatkow i optat,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznoéci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych, takich jak

upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadptat i zaleglosci,

5) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentow,

6) przygotowywanie sprawozdan,
7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za$wiadczen o niezaleganiu w

podatkach i optatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.
2. Ewidencja podatnikow podatkow i optat w urzedzie prowadzona jest przy uzyciu wlasciwych programow

komputerowych. Programy komputerowe na biezaco sa aktualizowane.

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do

rejestru wymiarowego przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;j.

8§ 3. 1. Wptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
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na rachunek bankowy Banku Spoéldzielczego w Skaryszewie,
za posrednictwem inkasenta.

2. Podstawg dla dokumentowania przypisow i odpisow stanowig:

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 ustawy, z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy,

dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku zart. 60 § 1 pkt 2 ustawy, stwierdzajace obciazenia rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek
biezacy podatnika, a nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

3. Podstawe dla dokumentowania wptat stanowia:
pokwitowania z kwitariuszy przychodowych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazywanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty wplaty zataczone do wyciggu bankowego,

dokumenty wptaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub
przekazem pocztowym,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
srodkow na rachunek biezacy urzgdu - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy,

postanowienia o zaliczeniu wpftaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych,

wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, o ktorych mowa w art. 76
§ 1 ustawy,

inne dowody wplaty.
4. Podstawe dla udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej stanowia:

postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktdrym mowa wart. 65 § 1 ustawy, lub inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 ustawy termin wygasnigcia
zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

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

dokumenty stwierdzajace fakt przedawnienia zalegtosci podatkowych.

5. Podstawe dla dokumentowania zwrotu pieniedzy stanowig:
1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacj¢ wyptaty albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciagu bankowego,

2) dokumenty zwrotu, jezeli zwroty dokonywane sa przekazem pocztowym.
6. Pokwitowania wplaty z kwitariuszy przychodowych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinny zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje¢ dokumentu
wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. numer jednostki opodatkowania),
2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),
3) rodzaj naleznosci glowne;j,

4) okres, ktorego dotyczy wplata, okreslenie tytutu,



5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) data wptaty (jest jednocze$nie datg dokumentu),
7) opatrzenie pieczecig urzedu,

8) podpis inkasenta (wlasnorg¢czny).
7. Kwitariusze przychodowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sg drukami S$cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ewidencji drukéw S$cistego
zarachowania w ksiedze drukow $cislego zarachowania, prowadzonej zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 2.
Whlaty za poSrednictwem banku

8 4, 1. Ksiggowy podatkowy samodzielnie drukuje wycigg bankowy oraz potwierdzenia wptat. Dowody wptat
dokonanych w banku prowadzacym obsluge budzetu bank przekazuje bezposrednio do ksiggowosci podatkowe;j.
Wyciagi z banku podlegaja sprawdzaniu, czy saldo poczatkowe zgadza si¢ z saldem konicowym poprzedniego wyciagu.

2. Ksiegowy podatkowy sprawdza kompletno$¢ dowodoéw wplat i bada, czy wplaty objete wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie wprowadzone. W przypadku braku dowodu
wplaty, w dniu otrzymania wyciagu, zawiadamia si¢ bank o jego braku, zadajac nadestania tego dowodu lub jego
odpisu w celu ustalenia przeznaczenia wptaty.

3. Ksiggowy podatkowy ksigguje wptaty w urzadzeniach analitycznych ksiegowos$ci podatkowej, tj. na kontach
podatnikow oraz dekretuje wyciag.

4. Elektroniczne wydruki wyciggéw bankowych po dekretacji i dowody wptat pozostaja w Referacie Finansowo-
Podatkowym u ksiegowego podatkowego. Ksiggowy podatkowy jest zobowigzany sporzadzi¢ dzienne zestawienie
wplat na kontach, ktore niezwlocznie, po uzgodnieniu z wyciagiem bankowym, przekazuje do ksiegowego
budzetowego.

5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z r6znych tytutdéw, dokonana wplate zalicza si¢ na poczet podatku o
najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktdrego zobowigzania dokonuje wptaty (art.
62 § 1 ustawy).

6. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te
zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegto$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z przepisami
art. 55 § 2 ustawy.

7. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegloéci podatkowej wydaje si¢ postanowienie (art. 62 § 4 ustawy).
8. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku na wniosek podatnika

wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowos$ci. Dane do
zaswiadczenia zostaly okreslone rowniez we wskazanym rozporzadzeniu.

9. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;.

Rozdzial 3.
Poboér podatkow i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow

§ 5. Poboru podatkow i optat przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie uchwat Rady Miejskiej w Skaryszewie,
w ktorych okreslono zasady poboru, wyznaczono inkasentdéw oraz ich wynagrodzenia za czynnosci zwigzane z
poborem. Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na terenie Gminy Skaryszew prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych.

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

3. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptaty z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptlaty z
tytutu innych optat nieobj¢tych kwitariuszem jest zabronione.

4. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie decyzji podatnika wysoko$¢ przypadajacej do
zaptacenia naleznosci.

5. Przyjmujac wplate, inkasent potwierdza wptate podpisem i datg przyjecia wptlaty, kopia kwitu pozostaje w
kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.



§ 7.1. Po zakonczeniu przyjmowania wptat inkasent sporzadza wykaz wptat, w ktorym wpisuje numery kont
podatnikéw oraz pobrane kwoty.

2. Zainkasowang gotdwke inkasent wptaca na rachunek bankowy urzgdu gminy w terminach okreslonych w
uchwale Rady Miejskiej.

3. Na wptacone do banku podatki obj¢te kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie (wptata gotowkowa).

4. Jezeli inkasent wptlacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa, lub wptaty dokonat w inny
sposob, osoba kontrolujaca sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na wykazie wplat z suma wptacong, wynikajaca z
dowoddow wptat.

§ 8.1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca kwitariusze ksiggowemu podatkowemu.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynno$ci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z suma ogolng wynikajaca z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy
kwitariusza,

¢) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu z gotobwka
wptacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

f) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal petni¢ funkcje inkasenta, to nalezy dokona¢ szczegdlowego
rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat
dokonanych na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza z obrotami wynikajagcymi z
prowadzonych w urzedzie gminy urzadzeniach ksiggowych. Rozliczenia takiego nalezy dokona¢ przed zakonczeniem
petnienia funkcji inkasenta.

§ 9.1, Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 8 dokonuje ksiggowy podatkowy upowazniony do kontroli
kwitariuszy. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje w kwitariuszu adnotacje "Sprawdzono zgodnos¢
wplat” oraz umieszcza date i podpis.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Kierownik jednostki na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie
prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§ 10.1. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia, kwitariusze
przychodowe ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w Referacie Finansowo-Podatkowym.

2. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow ksiggowych, wiasciwym dla
przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

Rozdzial 4.
Ewidencja wymiaru zobowigzan podatkowych i ksiegowosci podatkowej

811. 1. Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu.

2. Konta podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego i catkowitej
likwidacji zalegtosci lub nadplaty.

3. Przypisy i odpisy na kontach podatkowych ksi¢gowane sg automatycznie, natomiast sumy przypisdw i
odpisow, zaksiggowane w dziennikach obrotow, uzgadnia si¢ z sumami przypisoOw i odpisow, zawartych w rejestrach
przypisow i odpisow.

4. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotow i umorzen), ksiggowanych na kontach podatkowych.

§ 12. 1. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii pokwitowan
wystawionych przez inkasentow.

2. Wszystkie wplaty, obje¢te wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu, jednak
pod data, jaka figuruje na wyciggu (data nadania).

3. Ksiegowy podatkowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtoke i koszty egzekucyjne, na dowodzie wplaty
wpisuje si¢ rozliczenie wptlaty, jaka kwota przypada na nalezno$¢ gléwna, odsetki za zwloke i koszty egzekucyjne oraz
okres, za jaki wptat¢ przyjeto.



4. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowka jest data podana przez inkasenta,
bank lub placéwke pocztows.

Rozdzial 5.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§ 13. 1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize¢ kont podatnikow, wedtug stanu na
koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypisow i odpiséw popadajacych do konca
analizowanego okresu.

2. Ksiggowy podatkowy prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac, czy nalezno$ci zostaty zaptacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadptata.

3. Przy podejmowaniu czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia w sprawie trybu postgpowania wierzycieli.

4. W przypadku gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie
nalezno$ci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy, ksiegowy podatkowy sporzadza zobowigzanemu
upomnienie w terminie do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci raty, z zastrzezeniem ust. 51 7.

5. Pozostale upomnienia wystawia si¢ w nastgpujacych terminach:
a) podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek le$ny od 0séb fizycznych:
- do dnia 15 czerwca roku podatkowego - za zaleglo$ci pierwszego potrocza,
- do dnia 15 grudnia roku podatkowego - za zaleglosci drugiego potrocza.
b) podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek leny od 0séb prawnych:
- do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci lub do 30 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji
okreslajacej wysokos$¢ zobowiazania podatkowego.
€) podatek od srodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych:

- do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci lub do 30 dni od otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji

okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania podatkowego.

6. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, jezeli wysoko$¢ raty podatku jest nizsza
niz wysokos¢ kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uptywie ostatniej raty
za caly rok, w terminie do 30 dni po uptywie terminu ptatnosci ostatniej raty.

7. W przypadku optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) dla naleznosci, ktorych obowigzek uiszczenia powstaje z mocy prawa, a wysoko$¢ tych naleznosci pienieznych
zostala okre$lona w ostatecznym orzeczeniu, zgodnie z § 2 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
pazdziernika 2014 r. w sprawie okre§lenia naleznosci pieni¢znych, ktorych egzekucja moze byé wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia (Dz. U. z 2014 1. poz. 1494), egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta
bez uprzedniego doreczenia upomnienia a tytuly wykonawcze wystawia sie¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania
potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) dla naleznosci, ktorych taczna wysoko$¢ wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznos$ci pienieznej
nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia, upomnienia wystawia si¢ w terminie do 30 stycznia
nastegpnego roku podatkowego.

8. Upomnienia wysyta si¢ do podatnika za potwierdzeniem odbioru.

9. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg” - za
polecenie przesytki listowe;.

10. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, oraz postgpowania w wypadku niemoznos$ci ich
dorgczenia podatnikom reguluja przepisy art. 144-154c¢ ustawy.

11.Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w caloéci zaptacone, sporzadza si¢ tytuly wykonawcze
dotyczace:

a) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych nie pdzniej niz
40 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia,

b) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nie p6zniej niz 30 dni po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upomnienia,



12. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta do wiasciwego
urzedu skarbowego.

13. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

14. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 stycznia roku nastepnego, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod
katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

15. Sposob postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi okreslaja przepisy art. 70 § 1 - 70a ustawy.

16. Zaleglosci podatkowe, ktéore na podstawie ustawy ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci
zabezpieczonych na majatku nieruchomym podatnika, odpisuje si¢ z urzedu na koncie podatkowym podatnika.
Podstawa odpisu jest Polecenie Ksiggowania (PK) podpisane przez kierownika jednostki.

17. Po uregulowaniu przez podatnika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie podatnik sktada kierownikowi jednostki.

8 14. 1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego (zalegtosci podatkowej) lub
rozlozenia na raty, ksiggowy podatkowy czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzj¢ o uldze dolacza
do akt sprawy.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czgs¢ wyznaczonej raty,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie trybu postepowania wierzycieli, wystawia si¢:

a) upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i dorecza podatnikowi - jezeli istnieje obowiazek lub nie dorgczono go
wczesniej,
b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat roztozony podatek lub
zaleglto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, terminem ptatnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej
odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy.

8 15. 1. Powstate nadptaty na kontach podatnikow likwiduje si¢ zgodnie z przepisami ustawy.
2. W celu dokonania zwrotu nadplaty albo przekazania jej na inny rachunek bankowy sporzadza si¢
polecenie zwrotu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Zwrot nadptaty dokonuje sie¢ z urzedu lub na wniosek podatnika w formie polecenia przelewu, czekiem
gotéwkowym lub przekazem pocztowym.

4. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

5. Zaliczenia nadplaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych lub na inne zobowigzania podatkowe
dokonuje si¢ na wniosek podatnika.

§ 16. 1. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotdéw oraz
przeksiggowan, stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych w analitycznej
ewidencji podatkowej, przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesiace.

2. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, osoby upowaznione do wydawania decyzji w imieniu
organu podatkowego, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania, w obecnosci ksiggowego
podatkowego.

8 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne powszechnie
obowigzujace.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew
z dnia 15 lutego 2016 r.

Instrukcja udzielania ulg uznaniowych w splacie zobowigzan podatkowych

Rozdzial 1.
Przepisy og6lne
§ 1. Niniejsza Instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych przewidzianych
w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U, z 2015 r., poz. 613) oraz przepisach
wykonawczych okre$lajacych szczegétowe warunki udzielania okreslonych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych.
§ 2. Okres$lenia zawarte w Instrukcji oznaczaja:
- podatnik - osoba fizyczng osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej podlegajaca
z mocy ustaw podatkowych obowigzkowi podatkowemu lub obowigzkowi uiszczania optat wprowadzonych na
podstawie odrebnych ustaw,
- podatek, zobowiazanie podatkowe - rozumie si¢ przez to podatki i optaty lokalne oraz optaty wprowadzone na
podstawie odr¢bnych ustaw,
kierownik jednostki, organ podatkowy — burmistrz miasta i gminy,

pracownik - pracownik ds. wymiaru zobowigzan, zajmujacy si¢ sprawami w zakresie udzielania ulg uznaniowych w
splacie zobowiazan podatkowych,

- ksiegowy podatkowy - pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat,
- ulga - rozumie si¢ przez to ulgi w splacie zobowigzan podatkowych,
- urzad - urzad miasta i gminy,

- ustawa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015 r. poz. 613).

Rozdziat 2.
Ogdlne zasady i tryb udzielania ulg

§3.1. Organ podatkowy moze na wniosek podatnika, zlozony na pismie, udziela¢ ulg w przypadkach
uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym.

2. Podatnik moze ubiegac si¢ o ulge w sptacie zobowigzan podatkowych:
a) przed uptywem terminu ptatnosci danej raty lub rat w formie:
- odroczenia terminu ptatnosci podatku lub roztozenia zaptaty podatku na raty,

b) po uplywie terminu ptatnoéci danej raty lub rat w formie:

odroczenia lub roztozenia na raty zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,
- umorzenia w cato$ci lub w czgsci zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke.

3. Whnioski o przyznanie ulgi winny by¢ ujete w rejestrze korespondencji przychodzace;j.

4. Podatnik winien udokumentowaé argumenty podane we wniosku przemawiajgce za przyznaniem ulgi oraz
ztozy¢ wymagane zataczniki okreslone w:

a) rozdziale 3 niniejszej Instrukcji - dla 0s6b nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej,
b) rozdziale 4 niniejszej Instrukcji - dla os6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

5. Po otrzymaniu wniosku i zapoznaniu si¢ z jego trescig pracownik winien przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace, a w przypadku gdy podatnik nie uzasadnit prosby w sposob dostateczny, wezwa¢ go do uzupetnienia
wniosku w trybie art. 155, art. 169 lub art. 189.

6. Przed wydaniem decyzji pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 oraz ark 200 § 1 ustawy
w celu zapewnienia stronie czynnego udziatu w postgpowaniu, w tym udostgpnienia akt do wgladu. Zgodnie z art. 123
§ 2 ustawy, mozna odstapi¢ od powyzszej zasady.



8 4. 1. Organ podatkowy moze z urzedu udziela¢ ulg wytacznie w formie umorzenia w catosci lub w czesci
zaleglo$ci podatkowej, odsetek za zwtoke, w przypadkach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt 1 - 4 ustawy.

2. Jezeli podstawa udzielenia ulgi z urzgdu w formie umorzenia ma by¢ niemoznos$¢ ustalenia adresu dtuznika,
nalezy zwroci¢ uwage czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do biur
ewidencji ludno$ci nalezy dokladnie podaé personalia dluznika. W przypadku niemozno$ci ustalenia adresu za
posrednictwem terenowych biur ewidencji ludnos$ci, pracownik zwraca si¢ do Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji o udost¢pnienie danych ze zbioru PESEL i ogélnokrajowej ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych, podajac wszystkie znane organowi podatkowemu szczegdty o podatniku.

§5. L. Po skompletowaniu materiatdw z postepowania prowadzonego na wniosek podatnika badz z urzgdu,
pracownik przekazuje akta sprawy kierownikowi jednostki.

2. Przed podjeciem decyzji w sprawie przyznania ulgi kierownik jednostki winien zapozna¢ si¢ z zebrana
dokumentacjg oraz sprawdzié¢, czy zachowano termin przewidziany w przepisach ustawy do zatatwienia wniosku.

3. Podejmujac decyzje po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, Kierownik jednostki
winien wzig¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ - aktualne mozliwosci platnicze podatnika, a
zwlaszcza:

a) ogolng sytuacje majatkowa podatnika, wynikajaca z dowodow zebranych w toku przeprowadzonego postepowania
tj. warunki materialne, jak i rodzinne,

b) czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkoéw bytowych rodziny badz nie zaktoci
normalnego funkcjonowania przedsigbiorstwa czy gospodarstwa rolnego,

C) czy zastosowanie ulgi (ze wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania) nie zakloci realizacji planu dochodéw gminy na
dany rok podatkowy.

§ 6. 1. W dniu wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi pracownik winien upewni¢ si¢ co do stanu konta
podatnika, stwierdzajac zgodnosc¢ stanu naleznosci badz zaleglosci z kwota podang w decyzji.

2. W przypadku wniesienia odwolania od wymiaru zobowigzan pieni¢znych w danej sprawie, nie nalezy
zasadniczo wydawac decyzji dotyczacej udzielenia ulgi. W takim wypadku pracownik winien zawiesi¢ postgpowanie w
sprawie udzielenia ulgi do czasu zakonczenia postgpowania odwotawczego.

§ 7. 1. Decyzja przyznajgca ulge powinna - zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy, zawiera¢ uzasadnienie prawne i
faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznat za udowodnione, oraz dowoddéw, na
ktorych si¢ opart.

2. W uzasadnieniu decyzji o0 odmowie udzielenia ulgi w catosci lub w czesci nalezy wskazaé przyczyny, z powodu
ktérych powolanym we wniosku argumentom i dowodom odméwiono wiarygodnosci i mocy dowodowe;.

3. Decyzja w sprawie udzielenia ulgi lub odmowy przyznania ulgi winna zawiera¢ pouczenie podatnika o prawie
wniesienia odwotania od decyzji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

§8.1. Decyzj¢ o udzieleniu ulgi na wniosek podatnika sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
decyzji dostarcza si¢ podatnikowi, drugi - ksiggowemu podatkowemu, a trzeci pozostaje w aktach sprawy.

2. Decyzje o odmowie przyznania ulgi na wniosek podatnika sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach - jeden
egzemplarz decyzji dostarcza si¢ podatnikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

3. W przypadku udzielenia ulgi z urzedu, decyzj¢ umarzajaca zalegto$¢ podatkowa sporzadza sie w dwodch
egzemplarzach - jeden dostarcza si¢ ksiggowemu podatkowemu, drugi pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Ksiggowy podatkowy na podstawie decyzji o udzieleniu ulgi dokonuje w kartach kontowych podatnika odpiséw
umorzonych zalegtosci, a w przypadku odroczenia lub rozlozenia na raty - zmiany terminéw wymagalnosci.

5. Odsetki za zwloke od zaleglosci, w przypadku ktérych zostala udzielona ulga, pobiera si¢ jedynie do dnia
whniesienia wniosku przez podatnika.

§9. 1. Jezeli decyzja o udzieleniu ulgi podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o tym bezzwlocznie
zawiadomi¢ wtasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego lub komornika sadowego.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zalegltosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowac.
3. Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktore zostaty umorzone, podlegaja wykresleniu z ewidencji tytutow
wykonawczych.

§ 10. 1. Ksiegowy podatkowy prowadzacy indywidualne konta podatnikow winien na biezaco $ledzic¢
przestrzeganie przez podatnika termindéw platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z przepisami Instrukcji ewidencji i
poboru podatkéw i optat.



2. W razie niedotrzymania przez podatnika terminu ptatno$ci rat lub terminu odroczenia oraz nieprzywrocenia tych
termindw, nalezy wszcza¢ lub kontynuowaé wszczgte postegpowanie egzekucyjne w celu przymusowego $Sciagnigcia
nalezno$ci wraz z odsetkami za zwloke. W takich przypadkach odsetki od nieuiszczonej kwoty pobiera si¢ od dnia
uplywu terminu ptatnosci okre§lonego w decyzji podatkowe;.

8 11. Po wydaniu decyzji, w razie stwierdzenia, ze podatnik wprowadzil w btad organ podatkowy co do swej
sytuacji materialnej lub co do szczegodlnych okoliczno$ci, ktére byly podstawa udzielenia ulgi, nalezy wznowié
postepowanie na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt 5 ustawy.

§ 12. 1. Stosownie do przepisow art. 37 ust. 1 pkt 2 ppkt f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 zpdzn. zm.), pracownik ds. wymiaru zobowigzan podaje do publicznej
wiadomosci w terminie do 31 maja nastepnego roku:

a) wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych niemajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w
zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono sptatg¢ na raty, w kwocie
przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

b) wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej, ktorym
udzielono pomocy publicznej.

2. Podanie do publicznej wiadomosci wykazow wymienionych w ust. 1 nast¢puje poprzez wywieszenie ich na
tablicy ogloszen w urzedzie gminy oraz przez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Zasady podawania do publicznej wiadomosci ww. informacji reguluje odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 3.

Szczegotowe warunki udzielania ulg podatnikom nieprowadzacym dzialalno$ci gospodarczej

8 13. Wniosek o ulge podatnika, ktory nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej winien zawierac:
a) wskazanie rodzaju wnioskowanej ulgi:

- odroczenie terminu ptatno$ci podatku lub roztozenie zaptaty podatku na raty,

- odroczenie lub roztozenie na raty zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,

- umorzenie w cato$ci lub w czgéci zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke,

b) doktadne wskazanie przedmiotu zgdania:
- wskazanie rodzaju podatku lub optaty (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, taczne
zobowigzanie pieniezne, podatek od $rodkdéw transportowych, optata od posiadania psdéw, oplata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi),

- wskazanie okresu, za jaki miataby zosta¢ przyznana ulga,
- wskazanie kwoty podatku, co do ktérego miataby zosta¢ zastosowana ulga,
c) wskazanie argumentoéw stanowigcych podstawe do wnioskowania o ulge, $wiadczacych o wystapieniu waznego
interesu strony lub waznego interesu publicznego uzasadniajacych udzielenie ulgi,
d) w przypadku wniosku o odroczenie lub roztozenie na raty podatku lub zalegto$ci podatkowe;:
- okreSlenie terminu odroczenia lub okreslenie ilosci i termindw rat,

-wskazanie argumentow uprawdopodabniajacych, ze istnieje realna mozliwos¢ splaty zobowigzania we
whnioskowanych terminach,

e) podpis wnioskodawcy lub osoby reprezentujgcej wnioskodawce (zgodny z odpowiednim rejestrem). W przypadku
sktadania wniosku przez pelnomocnika, do wniosku nalezy dolaczy¢ petnomocnictwo do wystepowania w danej
sprawie oraz uisci¢ odpowiednig optate skarbowa.

8§ 14. Podatnik, bedacy osoba prawng lub jednostkg organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktory
nie prowadzi dzialalnosci gospodarczej, do wniosku winien dotgczy¢:

a) sprawozdania finansowe za ostatnie 3 lata obrotowe, sporzadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
b) informacje o biezacej sytuacji finansowej wnioskodawcy (dane z okresowego bilansu, rachunkow zyskow i strat),



€) zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, stwierdzajgce stan zaleglo$ci lub
o$wiadczenie o ich braku,

d) wyciagi z rachunkow bankowych podatnika za okres ostatnich 6 miesigcy lub o$wiadczenie o nieposiadaniu
rachunku bankowego,

e) informacje o zaciagnictych kredytach, pozyczkach, leasingu i innych posiadanych przez podatnika zobowigzaniach
z kwota zaleglo$ci na dzien ztozenia wniosku,

f) kserokopii dokumentow potwierdzajacych podjecie czynno$ci majacych na celu wyegzekwowanie niezaptaconych
naleznosci od kontrahentéw w przypadku ich wystgpowania,

g) oswiadczenia, czy aktualnie przeciwko wnioskodawcy tocza si¢ postgpowania egzekucyjne z podaniem wierzycieli i
wysokosci zadtuzenia,

h) przedlozenie innych dokumentéw potwierdzajacych argumenty zawarte we wniosku, przemawiajace za
przyznaniem ulgi (klgska zywiotowa itp.).
§ 15. Podatnik, bedacy osoba fizyczna, ktory nie prowadzi dzialalnos$ci gospodarczej, do wniosku winien
dotaczy¢:

a) dokumenty potwierdzajace dochody i wydatki podatnika,
b) oswiadczenie o stanie majatkowym czlonkoéw rodziny podatnika pozostajacych we wspolnym gospodarstwie
domowym, zawierajace w szczegdlnosci informacje na temat ilosci 0sob oraz ich dochodach i wydatkach,

€) wyciagi z rachunkow bankowych podatnika za okres ostatnich 6 miesiecy lub o$wiadczenie o nieposiadaniu
rachunku bankowego,

d) informacje o0 zaciagnigtych kredytach, pozyczkach i innych posiadanych przez podatnika zobowigzaniach,
e) zlozenie oswiadczenia o ewentualnych zalegtych rachunkach, fakturach z podaniem wierzycieli i wysoko$ci
zadhluzenia,

f) przedtozenie innych dokumentéw potwierdzajagcych argumenty zawarte we wniosku, przemawiajace za
przyznaniem ulgi (utrata pracy, choroba, kleska zywiotowa itp.).

§ 16. W trakcie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego w sprawie udzielenia ulgi podatnikowi, ktory jest
osobg fizyczng nieprowadzgcg dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest obowigzany do zbadania:

a) czy podatnik korzysta z pomocy spotecznej, poprzez uzyskanie odpowiednich informacji z Os$rodka Pomocy
Spotecznej,

b) czy podatnik jest zarejestrowany w Powiatowym Urzgdzie Pracy jako osoba bezrobotna i czy posiada prawo do
zasitku.

Rozdzial 4.
Szczegétowe warunki udzielania ulg podatnikom prowadzacym dzialalno$é gospodarczg
8 17. Wniosek o ulgg podatnika, ktory prowadzi dziatalno$ci gospodarczej winien zawieraé:
a) wskazanie rodzaju wnioskowanej ulgi:
- odroczenie terminu platnosci podatku lub roztozenie zaptaty podatku na raty,
- odroczenie lub roztozenie na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,

- umorzenie w catosci lub w czgs$ci zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke,
b) doktadne wskazanie przedmiotu zgdania:
- wskazanie rodzaju podatku lub optaty (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, laczne
zobowigzanie pieni¢zne, podatek od $rodkow transportowych, a w przypadku osoby fizycznej prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza takze oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty od posiadania psow),

- wskazanie okresu, za jaki miataby zosta¢ przyznana ulga,
- wskazanie kwoty podatku, co do ktérego miataby zosta¢ zastosowana ulga,
c) wskazanie na jakich warunkach miataby zosta¢ udzielona ulga (tj. wskazanie odpowiedniego punktu zart. 67b § 1

ustawy):
- ulga niestanowigca pomocy publiczne;j,

- ulga stanowigca pomoc de minimis,

- ulga stanowigca pomoc publiczna,



d) w przypadku wnioskowania o udzielenie ulgi na podstawie art. 67b § 1 pkt 1 ustawy, tj. ulgi niestanowigcej pomocy
publicznej, wskazanie dlaczego w ocenie strony udzielenie ulgi nie stanowitoby pomocy publicznej,

e) wskazanie argumentéw stanowigcych podstawe do wnioskowania o ulge, $wiadczacych o wystapieniu waznego
interesu strony lub waznego interesu publicznego uzasadniajacych udzielenie ulgi,
f) w przypadku wniosku o odroczenie lub roztozenie na raty podatku lub zalegtosci podatkowe;:
- okre$lenie terminu odroczenia lub okre$lenie iloSci 1 termindw rat,
-wskazanie argumentéw uprawdopodabniajacych, ze istnieje realna mozliwo$¢ splaty zobowigzania we
whnioskowanych terminach,

g) podpis wnioskodawcy lub osoby reprezentujacej wnioskodawce (zgodny z odpowiednim rejestrem). W przypadku
sktadania wniosku przez pelnomocnika, do wniosku nalezy dolaczyé petnomocnictwo do wystepowania w danej
sprawie oraz ui§ci¢ odpowiednig optate skarbowa.

8§ 18. Do wniosku podatnik prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza winien dotaczyé:

a) sprawozdania finansowe za ostatnie 3 lata obrotowe, sporzadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci (w
przypadku obowiazku ich sporzadzania) lub podatkowa ksigge przychodow i rozchodow za okres 3 ostatnich lat lub
zeznanie o wysokosci osiaggnigtego dochodu (poniesionej straty) za okres 3 ostatnich lat,

b) informacje o biezacej sytuacji finansowej wnioskodawcy (dane z okresowego bilansu, rachunkéw zyskow i strat),

c) zaswiadczenia z Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, stwierdzajace stan zaleglosci lub
oswiadczenie o ich braku,

d) wyciagi z rachunkow bankowych podatnika za okres ostatnich 6 miesiecy lub o$wiadczenie o nieposiadaniu
rachunku bankowego,

e) informacje o zaciagnietych kredytach, pozyczkach, leasingu i innych posiadanych przez podatnika zobowigzaniach
z kwota zaleglo$ci na dzien ztozenia wniosku,

f) kserokopii dokumentow potwierdzajacych podjecie czynno$ci majacych na celu wyegzekwowanie niezaptaconych
naleznosci od kontrahentéw w przypadku ich wystepowania,

g) os$wiadczenia, czy aktualnie przeciwko wnioskodawcy tocza si¢ postgpowania egzekucyjne z podaniem wierzycieli i
wysokosci zadluzenia,

h) przedtozenie innych dokumentow potwierdzajacych argumenty zawarte we wniosku, przemawiajace za
przyznaniem ulgi (klgska zywiotowa itp.).
8 19. W przypadku wnioskowania o przyznanie ulgi na podstawie art. 67b § 1 pkt 2 ustawy, tj. ulgi stanowiace;j
pomoc de minimis, podatnik jest obowigzany do przedtozenia:

a) wszystkich za§wiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktorym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciggu 2
poprzedzajacych go lat, albo o$wiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo
o$wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie,

b) formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o:

- 0 pomoc de minimis, ktorego wzor okresla zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis lub

- 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotoéwstwie, ktorego wzor okresla zalgcznik do rozporzgdzenia Rady
Ministrow w sprawie informacji sktadanych przez podmioty ubiegajace si¢ 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie.

§ 20. W przypadku wnioskowania o przyznanie ulgi na podstawie art. 67b § 1 pkt 3 ustawy, tj. ulgi stanowigcej
pomoc publiczna, podatnik jest obowigzany do przedtozenia:

a) informacji o otrzymanej pomocy publicznej, zawierajace w szczegolno$ci wskazanie dnia i podstawy prawnej jej
udzielenia, formy i przeznaczenia, albo o§wiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy,

b) formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sig:

- 0 pomoc inng niz pomoc w rolnictwie lub rybotowstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotowstwie, lub

- 0 pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie inng niz pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie, ktérego wzor
okresla zalacznik nr. 2 do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez
podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie.



§ 21. W sprawach skomplikowanych, gdy dla prawidtowego ustalenia stanu majatkowego podatnika prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarcza wymagana jest wiedza specjalistyczna, powotuje si¢ bieglego w trybie art. 197 § 1 ustawy.

§ 22. Jezeli udzielenie ulgi ma dotyczy¢ zaleglo$ci w podatkach czynnego przedsigbiorstwa, pracownik winien
zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza zaleglosci, i akta z roku biezacego, w celu ustalenia wysokosci
aktualnych zobowigzan, przyczyny powstania zaleglosci oraz wywigzywania si¢ dluznika z biezacych ptatnosci.

§ 23. Obowiazkiem pracownika sporzadzajacego decyzj¢ o udzieleniu ulgi podatnikowi prowadzacemu dziatalnosc¢
gospodarczg jest umieszczenie w podstawie prawnej odpowiedniego punktu art. 67b § 1 ustawy, a w wypadku gdy ulga
stanowi pomoc de minimis lub pomoc publiczng - odpowiednich przepiséw dotyczacych pomocy publicznej oraz prawa
wspolnotowego dotyczacych pomocy publicznej i udzielania ulg w sptacie zobowiazan podatkowych.



Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 14/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew
z dnia 15 lutego 2016 r.

Referat Finansowo-Podatkowy Skaryszew, dnia.........ccoceeevrvinennn. r.

Referat Finansowo-Podatkowy

miejscu

POLECENIE ZWROTU

Na podstawie § 15 ust. 2 zalgcznika nr 1 zarzadzenia Nr 14/2016 Burmistrza Miasta i Gminy
Skaryszew z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
oraz udzielania ulg uznaniowych w sptacie zobowiazan podatkowych, polecam dokonaé
Zwrotu:

1. Narzecz:

numer konta (W przypadku PrZEIEBWU) .........cciiiiiiirieieise s
2. W KWOCIE......cceiriiececieeie zh (stownie:.....coovveviiiiiciccece, )

3. WHErMINI@ A0

(data i podpis pracownika sporzadzajacego) (data i podpis pracownika sprawdzajacego*)

(Podpis Skarbnika)

* przez pracownika sprawdzajacego rozumie si¢ pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego innego niz osoba sporzadzajaca



