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ZARZADZENIE Nr 12/2010
Wajta Gminy Somonino
Z dnia 26 lutego 2010 r.
w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowy
w Urzedzie Gminy Somonino

Na podstawie art. 53 i art. 68 ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240),
zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego:

1. Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkdw, oplat i nicpodatkowych
naleznodci, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawic ulg w splacic zobowigzan podatkowych i umarzania
zaleglo$ci, ktdra stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazujc  wszystkich  pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu
powierzonych im obowiazkow, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania
w pelni zawartych w nich postanowien.
§ 3.
Iraci moc zarzadzenie nr 83/03 Wojta Gminy Somonino 7 dnia 31.12.2003 r.

w sprawic przepisow wewnetrznych regulujgeych gospodarke finansowa w Urzedzie
(Gminy Somonino.

§ 4.

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem  podjecia 2 moca obowiazujacy od
1 stycznia 2010 r.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2010

Wajta Gminy Somenino

Z dnia 26 lutego 201 0r.

w sprawie przepisow wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansows,
w Urzedzie Gminy Somoning

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i poboru
podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
w Urze¢dzie Gminy Somonino

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcje opracowano w szczegélnosci na podstawie ogoélnie obowiazujacych
przepisoéw prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie ewidencji i poboru podatkéw samorzadowych, a w szczegolnosci na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz.1223 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U.
z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdZn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240),

4) Ustawy z dnia 2 listopada 2005 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
{Dz.U. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.},

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. Nr 137, poz.1541 z p6Zzn. zm.),

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

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 . w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz.1373 z p6Zn. zm.),

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i nicpodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 112 poz. 761),

9) Innych aktow prawnych, na kiére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypisow i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadpfat.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Somoninie z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapozna sie z jej trescia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.



§2.

. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okreSlone w przepisach
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosct i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat iniepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 112, poz.761)

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu nastgpujacych zagadnien:

inkasa podatkéw i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkow,

obstugi kasowej podatkéw i optat pobieranych w Urzedzie Gminy,
wplywow na rachunek bankowy,

sposobu zarachowania wpfat,

trybu post¢powania z zaleglosciami przedawnionymi.

Rozdzial 11
Obstuga kasowa podatkéw i oplat

§3.

. Whplaty na poczet podatkdw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

bezposrednio w kasie urzedu,
za posrednictwem inkasenta,
za posrednictwem poczty, banku i innych podmiotéw.

. Do udokumentowania wplat stuza:

kasowe dowody wplaty, jezeli wplata dokonana jest w kasie urzgdu

kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata dokonana jest u inkasenta,
pokwitowania z kwitariusza przychodowego, jezeli dotyczy oplaty targowej,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej
w nim operacji zawarte dane zapewniajg identyfikacj¢ podatnika lub dokumenty
wplaty zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa
za posrednictwem banku, poczty lub innego posrednika przyjmujacego wplaty,
dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zaleglosci),
w przypadku, gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

wniosek podatnika o =zaliczeniu nadplaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych (art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;j),

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

. Do udokumentowania zwrotu stuza;

pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zataczone do wyciagu.

wnioski zatwierdzone do wyplaty, jezeli zwroty dokonywane sg w kasie urzgdu,
dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty.

W przypadkach, ktore nie zostaly okresione w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe.
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§ 4.
Wplaty podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.
Pokwitowania przyjecia do kasy Urzedu gotowki oraz czekéw od podatnikow, jezeli sa
sporzadzone odrecznie, powinny by¢ wystawiane w trzech egzemplarzach przez kalke.
Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy (pierwsza kopia dla ksiggowosci
podatkowej, druga kopia pozostaje w raporcie kasowym).

. Pokwitowanie wadliwic sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez

kalke ,anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwlokg, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglodci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

§ 5.

. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej przez

wplacajacego.

Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytuléw, dokonang wplatg zalicza si¢ na
poczet podatku, poczawszy od zobowiazania o najwcze$niejszym terminie platnosei,
chyba ze podatnik wskaze, na poczet kiérego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa).

Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa sig w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscia oraz odsetki za zwloke
zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych wydaje sig postanowienie,
na ktére shuzy zazalenie (art. 62 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa).

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawierac:

- numer pokwitowania,

~ imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

~  tytul wplaty,

- sumg¢ wplaty cyframi i stownie,

—  okres, ktoérego dotyczy wplata,

~  datg wpiaty.

Zaswiadczenie podlega optacie skarbowej.

§é.

. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreslone

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

Naleznodci pienigezne, z ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszezgta bez
uprzedniego dor¢czenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra z dnia 22 listopada
2001r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o posigpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. Nr 137, poz.1541 z pézn. zm.).

Opfaty za czynnoéci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 2 listopada 2005r.
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 229, poz.. 1954 z pozn. zm.).

W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r.
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w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 163, poz.1373 z péZn. zm.).

§7.

. Po zakoniczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty z kopii pokwitowan i ustala
dzienng sume¢ wplywdw,

. Na ogolng sume wplat gotdwki z tytulu podatkéw i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy
oraz na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy kasjer sporzadza zbiorczy dowdd
wplaty, wpisuje jego sume do raportu kasowego.

. Kasjer sporzadza dowdd wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy.

. Przyjete czeki oraz gotdwka podlegaja przekazaniu do banku w sposob i terminach
okreslonych w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j.

§8.

. Codziennie na koniec dnia, kasjer przekazuje na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
odbitki pokwitowan wystawionych w danym dniu na okoliczno$é dokonanych wplat
podatkow i optat. Na ich podstawie pracownik zatrudniony na wyzej wymienionym
stanowisku dokonuje odpowiednich zapisoéw na kontach podatnika. Dokonuje nastepnie
poréwnania sumy ogdlnej wptywdw z suma uj¢ta w raporcie kasowym, o ktorym mowa
w § 7 ust. 2.

. Jezeli po uzgodnieniu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobor kasowy, kasjer powinien
pokryé¢ go mozliwie bezzwlocznie z wlasnych sdrodkdw. W razie niemoznosci
bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez kasjera, obciaza si¢ go za ten niedobor.

Rozdzial IT1
Whplaty podatku za poSrednictwem banku

§9.

. Jezeli bank ujat w wyciagu wptlate dotyczacg innego rachunku bankowego, ksigguje sig
dana kwot¢ jako wplywy do wyjasnienta i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty,
dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy,

Rozdzial IV
Pobor podatkéw i oplat przez inkasentow

§ 10.

. Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw:

- art. 6b ustawy o podatku rolnym (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969
Z pOdZn. zm.);

- art. 6 ust. 12 ustawy o podatkach i optatach lokainych (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r.
Nr 121, poz. 844 z pozn, zm.)

~ art. 6 ust. 8§ ustawy o podatku lesnym (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 200,
poz. 1682 z pdzn. zm.),

moze zarzadzi¢ pobér w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie

lacznego zobowiazania pieni¢znego oraz podatkéw i oplat lokalnych, okreslaé inkasentow

oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

. Pobor podatkdw lokalnych przez soltyséw — inkasentdéw nie wymaga formy umowy

zlecenia, lecz nastgpuje na podstawie Uchwaty Rady Gminy.
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§11.

. W celu poboru w drodze inkasa podatkow i opfat, pracownik na stanowisku ds. wymiaru

podatkéw i oplat sporzadza wykazy imienne podatnikow (zobowiazanych). Wykazy
sporzadza sie dla kazdego inkasenta w ukladzie wg rejonéw — sofectw, w ktorych
mieszkaja zobowiazani, oddzielnie dla kazdego rodzaju naleznosci.

Wykazy zobowiazanych stuza do inkasa. Sporzadzanie i dorgczenie wykazow inkasentom
powinno byé dokonane przed uplywem terminu platnodci kazdej raty naleznosei.
Inkasenci pobierajg kwitariusze K-103 za pokwitowaniem w ksiazce drukow scistego
zarachowania.

Inkasenci wystawiaja pokwitowania na przyjmowane wplaty gotowkowe.

Od wplat dokonanych po terminie piatnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke. Odsetki za
zwloke nalicza sie réwniez wtedy, gdy zobowiazany odmawia ich zaplacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz
deklaruje zobowiazany.

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera sig takze
koszty upomnienia.

Rozdziat V
Rozliczanie inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatkow

§12.
Po zakoficzeniu przyjmowania wplat inkasent sumuje wszystkie poszczegdlne wplaty.

. Zainkasowana gotowkg inkasent wplaca w kasie urzgdu najpdzniej w dniu nastgpujacym

po ostatnim dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata powinna
nastapic (art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa), chyba ze
organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego wyznaczy! termin p6Znigjszy.

§ 13.

Pracownik na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje kontroli czynnosci
inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

prawidlowosci podsumowania wszystkich wplat oraz zgodnosci ogélnej sumy,

czy kwoty na kopiach wptat nie byly skre$lone, zmienione lub poprawiane,

czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowari,

czy w kwitariuszu pozostaja wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowar,

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje w kwitariuszu numery pozycji
kwitariusza od nr ... do nr ...., datg rozliczenia oraz kwot¢ pobrang przez inkasenta i sklada
swdj podpis. Nastepnie inkasent wplaca gotéwke w kasie urzedu.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikéw

prawidtowosci pobierania gotowki.
Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za
pobrane, lecz niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

§ 14.

. Na wplacone do kasy urzedu podatki objete kwitariuszem K-103, inkasent otrzymuje

pokwitowanie sporzadzone na kasowym dowodzie wplaty.

Jezeli inkasent wplacit gotdwke przed dniem, w ktérym rozlicza sig z inkasa lub wplaty,
dokonat w inny sposéb, pracownik ds. ksiegowosci podatkowej sprawdza zgodno$e kwoty
wplaconej z suma wynikajaca z dowodéw woplat,

_5.



3. Pokwitowanie na wplaty przyjete do kasy dotacza sig do kwitariusza, w ktérym znajduja
si¢ kopie wpfat.

4. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentéw. Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentdw
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksi¢guje si¢ jako wplywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujacych dowodow, wptywy do wyjasnienia
przeksiggowuje si¢ na wlasciwe konta.

§15.

1. Jezeli w terminach platnosci rat zobowiazania pienigznego (16.03; 16.05; 16.09; 16.11
roku podatkowego) urzad nie moze dokona¢ kontroli zglaszajacych sig kilku inkasentow,
wowczas przyjmuje od inkasenta zainkasowana gotéwke wraz kwitariuszem bez kontroli,
wydajac inkasentowi pokwitowanie sporzadzone na kasowym dowodzie wplaty.

2. Jezeli wplat, o ktérych, mowa w ust. | lub wplat inkasenta na rachunek bankowy urzedu
nie mozna zarachowaé na poszczegélne naleznosei (naleznosé giéwna, biezaca lub
zalegla, naleznos¢ ubocznag), wplaty te ksigguje si¢ jako naleznosé giéwna.

3. Szczegotowa laczna kontrolg wplat wymienionych w ust. 11 2 urzad przeprowadza przy
kolejnej wplacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.

Rozdzial VI
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 16.

. Zakladanie, aktualizacja i prowadzenie kont podatnikéw prowadzone jest w formie
elektronicznej w Systemie Windykacji Podatkowej WIP. System ten obshiguje
podatnikéw z terenu gminy oraz z poza jej terenu.

2. Jest on powiazany z systemem ELUD i podczas rejestracji umozliwia wybranie i wpisanie
danych personalnych automatycznie osobom zarejestrowanym wczesnie] w systemie
ELUD.

3. Jest on tez powiazany z systemem wymiaru podatkéw POGRUN w celu automatyczne;j
rejestracji przypisdw lub definiowania rejonow.

4. System WIP umozliwia:

- prowadzenie prawidlowe) ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotdow i zaliczenia
nadptat z podatkow i optat,

- kontrol¢ terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

-~ podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych —
upomnienia, tytuty wykonawcze,

~ zwracanie i zaliczanie nadpfat,

- sporzadzanie sprawozdan,

~ ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§17.

Konta prowadzone przy uzyciu komputera winny mieé¢ postaé wydruku, zgodnie z przepisami
art. 72 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.



§ 18.

. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatlem wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznoé¢ wystgpuje w roznych podziatkach, prowadzi
sie oddzielne konto.

. Ewidencje zobowiazania pienicznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych
podzialek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pienigZnego przypisuje si¢ na
kontach podatnikéw w ratach kwartalnych. Wymiary dokonane w ciagu roku
podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutow ksigguje si¢ w kwotach wynikajacych
z dokumentacji.

§19.

. Przypisow i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru

przypisow i odpiséw stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat.

. Do udokumentowania przypisdéw i odpisow stuza:

- deklaracje podatkowe,

- decyzje,

- dowody wplat nie przypisanych a naleznych od podatnikéw,

~ polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione,

- postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonania potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

~ dokumenty potwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku, w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na
rachunek bankowy Urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokoéci zaplaty
dokonanej przez podatnika, z zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

. Przypisy i odpisy ksigeguje sie bezzwlocznie po zarejestrowaniu ich w systemie POGRUN

lub dokonaniu korckt wymiaru. System WIP umozliwia automatyczng rejestracje

przypisow. Po dokonaniu wydrukow nakazéw platniczych z systemu POGRUN, wymiary

podatkowe przypisane kazdemu podatnikowi tacznie z danymi personalnymi zostajg

skopiowane do systemu WIP.

. Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu, stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat

powoduje doreczenie podatnikowi przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej

(nakazu platniczego), na podstawie ktorej dokonat ksiggowan, za$ drugi egzemplarz tej

decyzji pozostawia w zbiorze wydanych decyzji.

. Przed wystaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu platniczego) stanowisko

ds. ksiegowosci podatkowej uzupelnia ja, wpisujac kwote dotychczas wplacona, kwotg

pozostala do zaplacenia lub kwote nadplaty, numer rachunku bankowego, na ktory wptata

ma by¢ wniesiona.

§ 20.

. Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej zaklada konta na podstawie decyzji
administracyjnej o przypisie zobowiazania (rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub
deklaracji skladanych przez osoby prawne) oraz rejestru przypiséw i odpisow lub na
podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktorej wplata dotyczy nic zatozono
wczesniej konta podatnika

. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadpiaty.
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3. Informacje i dane wynikajace z kont nie mogg by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza
lokal urzedu. Wglad do kont mogg mieé kierownik jednostki lub referatu, podatnik,
wlasciwy pracownik wymiaru oraz przedstawiciel organéw Kontroli i organéw $cigania,
w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

§21.
W przypadku nie ztozenia deklaracji oraz nie uiszczenia podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego przez osoby prawne oraz podatku od $rodkow transportowych w terminie, nalezy
wystawi¢ decyzje okreslajaca zobowigzanie podatkowe, na podstawie ktérej dokonuje sig
przypisu.

§22.
Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,biezacy” i na ,zalegtosci” obowiazuje zasada, ze za wptaty
na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wplacone na te zalegtosci, ktorych termin platnosci uptynat
z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wczesniej.

§ 23.
Dzienniki obrotow shuzg réwniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na
kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotéw wg rodzajéw podatkéw i innych
naleznosci grup podatnikdw, itp. stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

§ 24.
W terminie do dnia 10 kazdego nastgpnego miesiagca uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpisow
w dziennikach obrotéw z sumami przypisow i odpisow w rejestrach przypisow i odpisow.

§ 25.

. Ksiggowanie dowoddw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotéwki.

2. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksicguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu (czyli data nadania
wplaty).

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycie podane w dowodzie
wplaty sq niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki za zwioke
i koszty upomnienia, na dowodzie wplaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty, jaka kwota
przypada na naleznosé gldéwnag, odsetki za zwloke i koszty upomnienia.

4. Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego przy zaptacie gotowka, jest data
podana przez kas¢ urzgdu, inkasenta — sottysa, bank lub placowke pocztowa.

—

Rozdzial VII
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacji nadplat

§26.

1. Tryb dorgczenia wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz
postgpowania w przypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguiuja przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

2. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje przegladu kont podatnikdéw w zbiorze,
sprawdzajac czy nalezno$é zostata zaplacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci
w terminie, sporzadza upomnienie, po uptywie 20 dni, a wyjatkowo po uptywie 40 dni,
ktore wysyla sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Kopie upomnienia pozostawia
si¢ w aktach sprawy.
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Zasady doreczefi upomnienia reguluja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.
. Nie sporzadza si¢ upomniet: po ratach podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosei nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowezas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢
wielopozycyjne upomnienie i dorgcza zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, ksiggowy sporzadza
na kwoty zalegle, nic predzej niz w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia upomnienia, tytuly
wykonawcze.

. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi dowodami doregczenia upomnienia
lub stwierdzeniem, Ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow
wykonawczych i przesyla si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem
odbioru.

. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci, zawiadamia sie niezwlocznie organ egzekucyjny. Ten sam tryb
postgpowania stosuje si¢ do zaleglosci osob fizycznych, jak iosob prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej.

§27.

. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roztozenia go na raty,

pracownik ds. ksiggowosci podatkowej czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym

—w systemiec WIP — NOTES.

. Po stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacit czes¢

wyznaczonej rat, albo nie wplacil zobowiazania pomimo uplywu terminu, do ktdérego

odroczono platnosé, wystawia sig:

— upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje dorgczenie - jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezedniej,

—  tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

_  zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesnie] przekazano tytut do
realizacji 1 otrzymano postanowienic organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

. W przypadku nie dotrzymania terminu pfatnosci raty ulgi dotyczace odsetek za zwloke

moga by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu

platnoéci niezaptaconej raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje
dodatkowa instrukcja.

§ 28.

. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dhuiznika nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawa odpisu jest nota ksiggowa, podpisana przez Wojta Gminy.

. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, Wojt ustala winnych spowodowania przedawnienia
i podejmuje decyzjg, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapilo na
skutek zaniedbari z winy pracownika).

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

. Bwidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach jest dokonywana na
odrebnych kontach podatkowych i stanowi integralng czgs¢ rachunkowosci podatkowe;.
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§29.

. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sig¢. Jezeli nadplata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym ksiegowaniu przypisdéw z tego tytulu zobowiazania, potraca si¢ kwotg
nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

. O zaliczeniu nadplaty na biezace zobowigzania podatkowe, zawiadamia si¢ podatnika
przez wpisanie kwoty zaliczonej nadplaty w przestanym mu nakazie platniczym, badz
przez wyslanie do niego osobnego zawiadomienia.

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

. Zwrotow i przerachowah nadplat powstatych zarébwno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza sig¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

. Wyplata z tytuhu oprocentowania nadplaty nastgpuje z tej podzialki klasyfikacji
dochodéw, na ktéra zalicza sie odsetki za zwloke. Ksieguje si¢ je na koncie podatkowym
w rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwloke, ze znakiem minus.

. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypetnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miegjscowego urzedu pocztowego i dofacza si¢
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplata zawracana
przekazem pocztowym jest pomnigjszana o koszty jej zwrot — art.77b § 4 Ordynacji
podatkowej. Nadplata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylacznie w kasie.

. Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym,
zamieszcza sie adnotacje zawierajaca nazwe naleznosci zgodnie z podziatkg klasyfikacji
budzetowej, na ktora zaksiggowano przerachowang nadptatg lub dat¢ zwrotu.

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

§ 30
. System WIP umozliwia dokonywanie okresowej, dostosowanej do potrzeb
sprawozdawczosci,  kontroli  weryfikacji  sald  rozrachunkowych  podatkéw

z wyszczego6lnieniem naleznodci, wykonania i sald z rozbiciem na zaleglosci i nadplaty
oddzielnie dla oséb fizycznych i prawnych.

. Dla potrzeb sprawozdawczoséci sporzadza si¢ miesigczne wydruki sald rozrachunkowych,
ktére przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczego6lne miesiace.

. Zamkniecie roku rozliczeniowego nastepuje w systemie WIP automatycznie, a podczas tej
operacji dokonuje sig jednoczesnie bilans otwarcia na rok nast¢pny.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.

§31.

Ninigjsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2010

Wojta Gminy Somonine

z dnia 26 lutego 2010 T.

w sprawie przepiséw wewngtrznych
regulujacych gospodarke finansowg
w Urzgdzie Gminy Somonimo

INSTRUKCJA

w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowigzan podatkowych,
oplat i niepodatkowych naleznosci
w Urze¢dzie Gminy Somonino

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych
i umarzania zalegtosci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. - Ordynacja podatkowa {Dz. U. Nr 137, poz. 926 z pézn. zm.).

1.

§2.

Instrukcje opracowano w szczegblnosci na podstawie ogdlnie obowiazujacych
przepisdw prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowiazan podatkowych, optat
i niepodatkowych naleznosci, a w szczeg6lnoéci na podstawie:

1
2)

3)
4

5)
6)
7)

8)

9

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.},

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U.
z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240},
Ustawy z dnia 2 listopada 2005 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.)

Ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635
z pdzn. zm.)

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. 2004 Nr 123 poz. 1291 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie wiasciwosci
organow podatkowych (Dz.U. Nr 165, poz. 1371 z pézn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawic wykonania
niektorych przepisdbw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. Nr 137, poz.1541 z p6zn. zm.),

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

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania

odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz.1373 z p6in. zm.),
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11) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci  budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 112 poz. 761),

12) Innych aktoéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Pracownicy Urz¢du Gminy w Somoninie z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni

zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowiefi.

Rozdzial 11
Rozkladanie na raty i odraczanie terminu platnosci zobowigzan podatkeowych

§3.
Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych w formie rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnosci moga by¢ udzielone tylko na prosbg zobowiazanego, zfozona na pismie
lub ustnie do protokotu.
Wplywajace podania o rozfozenie na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie
terminu platnodci, winny byé zaewidencjonowane w sckretariacie, w rejestrze
wplywajacej do urz¢du korespondencji.
Pracownik seckretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu
(datownikiem), przekazuje podanie wraz z inng korespondencja Wojtowi, ktory
przekazuje kierownikowi referatu, a ten przekazuje podanie na stanowisko ds. wymiaru
podatkow i optat.

§ 4.

Po otrzymaniu podania pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat, po zapoznaniu sie z jego
trescia, winien postapic¢ nastepujaco:

1.

W sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, ¢co do uzasadnienia
i udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badZ ,interesu publicznego”, jezeli
kwota zobowigzan podatnika nie przekracza 100,00 zl, a podatnik prosi o prolongowanie
splaty na krétki okres (np. 2 miesiace) — podanie o rozlozenie na raty zobowiazan
podatkowych lub o odroczenie terminu platnosci naleznosci nalezy rozpatrywaé bez
zbednej zwloki, bezposrednio po ztozeniu podania zgodnie z przepisami art. 139 § 2
ustawy — Ordynacja podatkowa.

Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np.: kwota zaleglosci przekracza 100,00 zt
prowadzone jest postgpowanic egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposob
dostateczny, prosi o rozlozenie na raty, bad? odroczenie terminu platnosci na dluzszy
okres (np. 6 miesigcy) — pracownik zalatwiajacy podanie winien przeprowadzié
postepowanie przez wezwanie podatnika do:

a) do uzupelnienia i vzasadnienia podania w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” lub
»~waznego interesu publicznego” (np. kleska Zywiolowa, dlugotrwata choroba,
rekompensata z tytulu przedsiebiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadlosciq firmy,
utrata plynnosci finansowej itp.);

b) do szczegotowego udokumentowania osiaganych dochoddw, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywéw (dot. podatnika bedqcego osobq fizyczng)
w trybie przepisow art. 189 § | ustawy — Ordynacja podatkowa (np. opinia banku
finansujqcego, zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o prowadzonej egzekucji,
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o posiadanych zaleglosciach, o zaciqgnietych pozyczkach czy pobramych kredytach
bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow przed sqdem itp.),

¢) do szczegdlowego udokumentowania motywéw powotanych w uzasadnieniu, a takze
osigganych dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna); do
przediozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego obsluge
jednostki, zaswiadczen z Urzedu Skarbowego o zalegtosciach, zaswiadczen z banku
o zaciagnietych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych
w sprawie odzyskania naleznosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentow
$wiadczacych o wielkosci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecei na wykonanie robot,
czy ustug itp., dokumentéw $wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie
przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa;

d) do zlozenia informacji w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
wymaganej przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. 2004 Nr 123 poz. 1291 ze zm.).

Ponadto pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat zobowiazany jest do zbadania stanu
materialnego podatnika w miegjscu jego zamieszkania (dot. os6b fizycznych ubiegajacych sig
o ulge) dla ustalenia faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania oswiadczenia o stanie
majatkowym, wg wzoru Nr 1 stanowiacego Zaltacznik do ninigjszej Instrukcji. Chodzi tu
zwlaszcza o majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, warto$ciowe urzadzenia,
oszczednosei, akcje, obligacje, itp.), jak i zobowiazania $wiadczace o aktualnej sytuacji
majatkowej.

(¥ )

§5.

. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a - d, pracownik winien

zawiadomié podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostgpnieniu
do wgladu akt.

Po skompletowaniu materialtéw z adnotacja stanowiska ds. ksiggowosci podatkowe]
0 wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke wraz z ewentualng
opinia wlasna w sprawic — pracownik przekazuje Wojtowi.

Przed podjeciem decyzji W6jt winien zapoznac¢ si¢ z zebrang dokumentacja.

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

a) ogolna sytuacje¢ majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania
oméwionego w § 4 pkt. 2, tj. warunki materialne, rodzinne oraz czy odmowa
zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz zakloci
normalne funkcjonowanie (np. przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego);

b) czy odroczenie terminu ptatnosci lub rozlozenie na raty zobowiazan (ze wzgledu na ich
wysokosé) nie zakloci realizacji planu dochodéw na dany rok podatkowy.

§6.

. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu wydaje si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden

egzemplarz decyzji wysyla si¢ dluznikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje si¢
stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej prowadzacemu konta podatnikéw w celu
odnotowania terminéw platnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie ewidencji
i poboru podatkow, opfat i nicpodatkowych naleznosci.



. Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie zobowiazan na raty, badz odroczenie sptaty zaleglosci
podatkowych) podjgta zostata po wszczgciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast
zawiadomi¢ Urzad Skarbowy.

W razie, gdy odroczono termin platnosci naleznosci, badZ roztozono na raty po dokonaniu
zajecia ruchomosci lub  wierzytelnosci i nie uchylono dokonanych czynnosci
egzekucyjnych, dtuznika nalezy uprzedzi¢, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na splatg
nalezno$ci w ratach nie wolno mu dysponowac zajetym mieniem bez zgody Urzedu
Skarbowego, ktory dokonat zajgcia.

. Jezeli splacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajgtego mienia spod zajgcia, Wojt
na prosbe dluznika moze wystapi¢ do komornika skarbowego o zwolnienia zajetego
mienia.

§7.

. Dhluznikom, ktdrzy systematycznie zalegaja w placeniu podatkéw, a w szczegdlnosci nie
dotrzymuja ustawowych terminéw platnosci, badZ terminow wynikajacych z decyzji
o odroczeniu zobowigzan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci
w zasadzie tylko w przypadkach szczegolnych, jak klgski zywiotowe, wypadki losowe,
powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

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

. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub czesciowo udzielenia ulgi w splacic
nalezy wskaza¢ przyczyny, z powodu ktorych powolanym w podaniu argumentom
idowodom odmowiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§ 8.

. Odsetki za zwlok¢ od zaleglosci odroczonych lub rozlozonych na raty pobiera si¢ jedynie
do dnia wniesienia podania przez zobowiazanego.

. Pracownik opracowujacy decyzj¢ o odroczeniu terminu platnosci i rozlozeniu na raty
naleznosci podatkowej badZz zalegloSci z adnotacja stanowiska ds. ksiggowosci
podatkowej zobowiazany jest do naliczenia zgodnie z przepisami art. 57 ustawy -
Ordynacja podatkowa naleznej optaty prolongacyjnej.

. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej prowadzi indywidualnie konta
podatnikéw, na ktorych winien na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez zobowiazanych
terminow platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z przepisami instrukcji w sprawie
ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci.

. W razie niedotrzymania przez dluznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia,
nalezy wszcza¢ lub kontynuowal wszczgte postgpowanie egzekucyjne w o celu
przymusowego $ciagnigcia naleznoSci wraz z odsetkami i kosztami upomnienia, jesli
takowe byly. W takim przypadku odsetki za zwloke od nie uiszczone] jeszcze kwoty,
pobiera si¢ od dnia uplywu terminu ptatnosci okreslonego w nakazie ptatniczym.

. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci istotne dla sprawy,
z wynika, ze stan materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia
rat w ogdle albo w okreslonej decyzja wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub
uchyli¢ decyzje ratalng w trybie art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy — Ordynacja podatkowa. W



szczegdlnosei nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ takg decyzje, gdy diuznik wprowadzit organ
podatkowy w biad w celu uzyskania ulg w splacie zaleglodci i uniknigeia egzekucji.

Akta spraw zwiazanych z odroczeniem terminu platnosci oraz rozloZeniem naleznosci
podatkowych badz zalegtoici na raty, nalezy przechowywaé w aktach osobowych
podatnika.

§9.

Sprawy udzielania ulg w splacie zobowiazaf podatkowych prowadzi stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat.

—

Rozdzial 111
Umarzanie zaleglosci podatkowych

§ 10.
Zobowiazania podatkowe moga byé umarzane na wniosek zobowiazanego i z urzedu.
Umorzenia z urzedu mozna dokonywaé jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d
§ 1 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj. gdy:
a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska sig
kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,
b) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w post¢gpowaniu egzekucyjnym,
¢) kwota zalegtosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakoficzonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym,
d) podatnik zmarl nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow albo pozostawit przedmioty
codziennego uzytku domowego, ktérych laczna wartos¢ nie przekracza kwoty 5 000zl
i jednoczesnic brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Pafistwa lub jednostka
samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej.

§11.

Wplywajace podania o umorzenie zaleglosci podatkowych — winny  by¢
zaewidencjonowane w sekretariacie, w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondenc;ji.
Pracownik sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu
(datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencia Wdjtowi, ktory kieruje
podanie do kierownika referatu, a ten przekazuje podanie na stanowisko ds. wymiaru
podatkéw 1 oplat.

§12.

Po otrzymaniu podania pracownik ds. wymiaru podatkow i oplat, po zapoznaniu sig z jego

trescia, winien postapi¢ nastgpujaco:

1) W sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwoéci, co do uzasadnienia
i udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz ,.interesu publicznego”, jezeli
kwota zaleglosci podatnika nie przekracza 50,00 zt, a podatnik jest podopiecznym
opieki spotecznej, badz rencista o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest
powszechnie znana (i prosi o umorzenie niewielkiej kwoty zaleglosci) — podanie
o umorzenie nalezy rozpatrywaé bez zbgdnej zwloki, bezposrednio po zlozeniu,
zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy - Ordynacja podatkowa.
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2.

3.

2) Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, (np.: kwota zaleglosci przekracza
50,00 zf), prowadzone jest post¢gpowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit
prosby w sposéb dostateczny, pracownik zatatwiajacy podanie winien przeprowadzié
postepowanie przez wezwanie podatnika do:

a) do uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedgcego osobq fizycznq)
w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie
istnienia ,,waznego interesu podatnika” lub ,waznego interesu publicznego”
(np. kleska zywiofowa, diugotrwala choroba, rekompensata z tytutu przedsiebiorcy
w realizacji zadan, zagrozenie upadlosciq firmy, utrata plynnosci finansowej ip.);

b) do szczegdlowego udokumentowania osiaganych dochodow, a takze
udokumentowania powolanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika
bedgcego osobq fizyczng) w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa (mp. opinia banku finansujqcego, zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego
o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaleglosciach, o zaciggnietych pozyczkach
czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow
przed sqdem itp.);

¢) do szczegotowego udokumentowania motywow powolanych w uzasadnieniu,
a takze osiaganych dochodoéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca sig osoba prawna); do
przedtozenia sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujacego obstuge
jednostki, zaswiadczert z Urzedu Skarbowego o zaleglosciach, zaswiadezen z banku
o zaciagnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych
w sprawie odzyskania naleznosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentéw
$wiadczacych o wielkosci sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie
robot, czy ustug itp., dokumentéw $wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej —
w trybie przepisdéw art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa;

d) do ztozenia informacji w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa, wymaganej przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. 2004 Nr 123 poz.
1291 ze zm.).

Podjecia decyzji o umorzeniu zaleglosci powinno odbywaé sie po doktadnym zbadaniu

sytuacji materialnegj i rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik

obowiazany jest skompletowaé akta w porzadku chronologicznym a nastepnie ustalic:

1) z czego dhuznik utrzymuje sig¢ i jaka jest wysokos$¢ jego dochodow; w drodze zbadania

stanu materialnego podatnika w miejscu zamieszkania (dot. 0séb fizycznych ubiegajacych

si¢ 0 ulge) dla ustalenia faktycznej sytvacji majatkowej w drodze spisania o$wiadczenia

o stanie majatkowym, wg wzoru Nr | stanowiacego Zalacznik do niniejszej Instrukcji

(chodzi tu zwlaszcza o majatek trwaly, nieruchomosci, samochody, wartodciowe

urzadzenia, oszczednosci, akcje, obligacje itp., jak i 0 zobowiazania $wiadczace o sytuacji

majatkowej),

2) co sig stato z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zajete i nie

zostaly sprzedane lub zajetymi wierzytelno$ciami, jezeli nie zostaly one zrealizowane,

3) czy nie zachodzi mozliwo$¢ wydania decyzji o nalozeniu odpowiedzialnosci

podatkowej na osobg trzecia, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej

Z mocy prawa,

4) jaki majatek ruchomy i nieruchomy dtuznik posiada,

5) ile wynosily wymiary podatkéw za poszczegéOlne lata, ile uiszczenia aktualne

1 zaleglosci.



Jezeli umorzenie ma dotyczyé zalegloéci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza
zalegtosci i akta z roku biezacego, ustali¢ wysokos¢ aktualnych zobowigzan, przyczyny
powstania zaleglosci i zbadaé, jak diuznik wywiazuje si¢ z biezacych platnosei.
W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci rolnika nalezy ustalic, jaki jest obszar
i przychodowos¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie,
czy gospodarstwo dotknigte bylo kleskami zywiotowymi, wypadki zgonéw najblizszych
cztonkow rodziny oraz jakie sa perspektywy rozwojowe gospodarstwa.
Jezeli podstawa umorzenia ma by¢ niemoznos¢ ustalenia adresu dluznika, nalezy zwr6ci¢
uwagg czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach
do biur ewidencji ludnosci nalezy doktadnie podawac personalia dtuznika, ktore powinny
znajdowaé si¢ w karcie ewidencyjnej. Jezeli zaleglosci przekraczaja 50,00 zt nalezy
w przypadku niemoznosci ustalenia adresu za posrednictwem terenowych biur ewidencji
ludnosci, zwracaé si¢, podajac wszystkie znane organowi podatkowemu szczegoly
o dluzniku, do Centralnego Biura Adresowego w Warszawie.

§13.
Stan materialny dluznika powinien by¢ dokladnie opisany w o$wiadczeniu majatkowym.
o$wiadczenie to powinno byé podpisane przez pracownika, przeprowadzajacego badanie
i przez diuznika. Jezeli o$wiadczenie nie zawiera wszystkich okolicznosci majacych
istotne znaczenie dla ustalenia stanu majatkowego i mozliwosci platniczych diuznika,
nalezy sporzadzi¢ nowe o$wiadczenie w celu usunigcia stwierdzonych brakow. W razie
watpliwosci, co do stanu materialnego dtuznika nalezy wezwa¢ podatnika-diuznika, do
wyjawienia majatku nieruchomego stosownie do art. 39 ustawy — Ordynacja podatkowa.
Jezeli o$wiadczenie o stanie majatkowym nie nasuwa watpliwosci i jezeli caloksztalt
okolicznodci wskazuje, ze sytuacja materialna diuznika nie ulegnie zmianie na lepszg,
jedno aktualne o$wiadczenic pochodzace z roku, w ktérym opracowuje si¢ decyzje
o umorzeniu, moze by¢ podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzglgdu na
kwote zaleglodci. Jezeli natomiast o$wiadczenie o stanie majatkowym dotyczy
zobowiazanego, ktérego sytuacja materialna ulega zmianom zaleznie od wynikow
gospodarowania (w przedsigbiorstwie lub gospodarstwie rolnym), albo o$wiadczenie jest
niedokfadne lub nieaktualne, to wéwczas zachodzi potrzeba ponownego zbadania stanu
majatkowego dtuznika. Takie ponowne zbadanie powinno by¢ przeprowadzone, zaleznie
od potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub po uplywie pewnego okresu czasu.
Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 12 ust. 1 okt 2 lit. a—d, pracownik
winien zawiadomié¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy - Ordynacja podatkowa
o udostepnieniu do wegladu akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile diuznik zglosi sig)
nalezy sporzadzi¢ krétki protokof, zamieszczajac uwagi podatnika. Protokot winien
podpisaé sporzadzajacy i dluznik.
Po skompletowaniu materialéw z postgpowania, calos¢ akt sprawy z adnotacja stanowiska
ds. ksiegowosci podatkowej o wysokosci posiadanych zaleglosei, wysokosci odsetek za
zwloke oraz z ewentualna opinia whasna w sprawie — pracownik przekazuje Wojtowi.
Podejmujacy decyzje winien zapoznaé si¢ z zebrang dokumentacja, sprawdzi¢ czy
zachowano termin przewidziany do zalatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa.
Po zapoznaniu sie z wynikami przeprowadzonego postgpowania, podejmujacy decyzje
Wojt Gminy winien wzia¢ pod uwagg z jednej strony interes gminy, z drugicj zas aktualne
mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza:



1) ogdlna sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postgpowania
omoéwionego w § 12, ust. | pkt 2 tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa
zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz zaktéci
normalne funkcjonowanie przedsigbiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglosci (ze wzgledu na ich wysokosé) nie zakldci realizacji planu
dochoddw na dany rok podatkowy.

§ 14.

. Decyzj¢ w sprawie umorzenia, badz odmowy umorzenia zalegtosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z ktorych
jeden dorgcza sig zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
ewidencjonuje je w rejestrach podatnikdéw celem dokonania odpiséw umorzonych
zaleglosci w kartach kontowych diuznika.

. Jezeli referat podatkowy, ktory juz wydal decyzjg odmowng dojdzie nastgpnie do
przekonania, ze zaleglodci te na skutek szczegdlnych okolicznosei, o ktérych nie wiedziat
podejmujac decyzje, nalezatloby umorzy¢, moze w granicach swych kompetencji
uwzgledni¢ wniosek podatnika.

§ 15.

. Tytuly wykonawcze dotyczace zalegtosci, ktore zostaly umorzone podiegaja wycofaniu
z organu egzekucyjnego. Kopie decyzji o umorzeniu dolacza si¢ do zawiadomienia, ktore
kieruje sie do organu egzekucyjnego.

. Jezeli umorzenie dotyczy czgsci zalegloscei, tytul wykonawczy nalezy zaktualizowag,

. Dla umorzen zaleglosci podatkowych stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat prowadzi
osobny rejestr umorzen.

. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglosci niz figuruja na kontach
podatnikéw, nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnié si¢ od stanowiska ds.
ksiggowosci podatkowej, co do stanu tego konta i uzyska¢ parafg pracownika
prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajace zgodnos¢ stanu zaleglosci
z kwota podana w decyzji o umorzeniu.

. Jezeli zostalo wniesione odwolanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy
wydawa¢ decyzji o umorzeniu, dopoki nie =zostanic zakohczone postgpowanie
odwotawcze. O terminie zalatwienia sprawy nalezy poinformowac podatnika zgodnie
zart. 140 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzil w blad referat podatkowy, co do swej
sytuacji materialnej, lub co do szczegdlnych okolicznosei, ktore byly podstawa umorzenia
zaleglosci, nalezy wznowié postgpowanic na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy -
Ordynacja podatkowa.

§ 16.

. Sprawy umorzen zaleglosci podatkowych w Urzedzie Gminy prowadzi pracownik na
stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat, do ktorego nalezy wykonanie czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem projektu.

. Przy umarzaniu zobowiazan pieni¢znych rolnikéw, pracownik wymieniony w pkt. 1
powinien zasiggnaé opinii softysa wsi, w kiorej dtuznik mieszka. Opinia taka moze by¢
zamieszczona na odwrocie podania, badz w formie odrebnej notatki podpisanej przez
sporzadzajgcego i soltysa.



3. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglodci powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
iprawne. Dtuznika nalezy takze powiadomi¢ o prawie wniesienia odwolania do
samorzadowego kolegium odwolawczego.

§17.

Stosownie do przepiséw art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat sporzadza wykaz osdb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym
w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splat¢ na raty
w kwocie przewyzszajacej 500zl, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia oraz podaje do publicznej wiadomodci przez wywieszenie na tablicy
ogloszefi w Urzedzie Gminy. Wykaz musi zawieraé imi¢ i nazwisko (bez adresu), wysokosé
umorzonej kwoty oraz przyczyny umorzenia.

§ 18.

Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.



Zalacznik nr 1

do Instrukeji w sprawie udziclania ulg w splacie
i umarzania zchowigzan podatkowych,

oplat i niepodatkowych naleznosci

w Utzedzie Gminy Somonino

OSWIADCZENIE O STANIE MAJATKOWYM

o$wiadczam, ze mdj aktualny stan majatkowy przedstawia si¢ nastgpujaco:

1. Wick wnioskodawcy

2. Srodki utrzymania i wysoko$é miesigcznych
dochodéw zobowiazanego (ukodumento-
wac) (jezeli podatnik jest na utrzymaniu
os6b trzecich, podaé nazwiska 1 adresy tych
0s6b oraz rodzaj 1 rozmiar pomocy)

3. Inne dochody np. zasilki z opieki
spolecznej, dodatki mieszkaniowe, alimenty,
zasitki dla bezrobotnych, wynajem pokoi,
produkcja rolna — poda¢ ich wysokos¢

4. Czlonkowie rodziny podatnika wspélnie z nim zamieszkali, tworzacy wspélne gospodarstwo domowe

Srodki utrzymania

Nazwisko 1 imi Data urodzenia | Stopicetl pokrewienstwa . s
¢ pienp {wysokos¢ dochoduy)

5. Jezeli zobowiazany jest rolnikiem nalezy podac:

- grunty w ha fizycznych

- zabudowania (opisa¢ jakie oraz poda¢ ich
wartosc)

- inwentatz zywy oraz hodowla i uprawy
specjalne (ilos¢ 1 rodzaj uprawy)

- maszyny rolnicze, $rodki transportu,
urzadzenia i narz¢dzia (rodza) i wartosc)




6. Jezeli zrodtem dochodéw jest dziatalnosé gospodarcza nalezy podad:

- rodzaj dzialalnosci

- wysoko$¢ miesigcznych dochodow

- wyposazenie zakladu w maszyny, urzadzenia, ;
érodki transportu :

- w razie likwidacji zakladu (data lkwidaci,
opisac co si¢ stalo z majatkiem zakladu)

7. Warunki mieszkaniowe (typ mieszkania,
tytul zajmowanego mieszkania)

8. Wydatki ponoszone na utrzymanie
mieszkania (np. energia, gaz, ogrzewanie,
woda, telefon itp. - podaé wartos¢)

9. Urzadzenia domowe 1 ich wartosé
Inny majatek nieruchomy lub prawo do
takiego majatku podatnika (tytul wlasnosci,
opis majatkn)

10.Czy podatnik posiada samochéd lub inny
pojazd (podad jakiej marki — rok produkeji}

11.Wydarzenia 1 okolicznosci o charakterze
losowym (np. dziecko szczegblnej troski,
nagla powazna choroba lub dlugotrwale
leczenie podatnika, wspoimalzonka lub
czlonka najblizsze] rodziny, pozar lub
kradziez majatku i inne — krétko opisac i
dotaczy¢ dokumenty potwietdzajace )

Do niniejszego o$wiadczenia dolaczam nastepujace dokumenty:

Swiadomy odpowiedzialnoéci katnej za skladanie falszywych zeznan oéwiadczam, ze dane podane
w niniejszym formularzu sa zgodne z prawdg, co potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.

data oraz czytelny podpis



