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WSLEMIBL e Zarzadzenie Nr 0050.171.2023
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Woéjta Gminy Slemien
z dnia 28 grudnia 2023 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 roku Wéjta Gminy
Slemien z dnia 7 czerwca 2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6z.zm.) i szczegdlnych ustaler
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 1270 z pdz.zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz.U. z 2020r.
poz. 342)

zarzadza sie co, nastepuje:

§1.

1. Uchyla sie tres¢ zatgcznika Nr 6 do Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 Wdjta
Gminy Slemiert z dnia 7 czerwca 2018 roku ,Instrukcja ewidencji i poboru
podatkéw oraz udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych
i umarzania zalegtoéci w Urzedzie Gminy w Slemieniu” wraz z pézniejszymi
zmianami.

2. Zmieniona ,Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw oraz udzielania ulg w
sptacie zobowigzan podatkowych i umarzania zalegtosci w Urzedzie Gminy
w Slemieniu” otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1
stycznia 2024 roku.
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WOJT GMINY
W SLEMIENIU
paw. Zywiecki - woj. slaskie

Zalacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 0050.171.2023
Wéjta Gminy Slemien

z dnia 28 grudnia 2023r..

»Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw oraz udzielania ulg
w splacie zobowigzan podatkowych i umarzania zalegtoéci
w Urzedzie Gminy w Slemieniu”

Rozdziat I
Postanowienia ogéline

§ 1.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej podatkéw, ich wymiaru i poboru, ewidencji przypisow
i odpiséw, wptat i zwrotdw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan, czynnosci zmierzajacych do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego.

§ 2.

Instrukcjg opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
ewidencji i poboru podatkow:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.),
2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U.
z 2023 . poz. 2383),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z 2023 r. poz. 1270 z pozn. zm.),
4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 2505 z p6zn. zm.),
5. Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 70 z p6zn. zm.),



10.

11.

12.

13,

Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tj. Dz.U.

z 20281, poi..333),

Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tj. Dz.U.

z 2019 r. poz. 888),

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz.U.
22023 poLi 21T,

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz. U. z 2010r.
Nr 208, poz. 1375),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej

z dnia 1 kwietnia 2021 r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke
oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg
by¢ zawarte w rachunkach (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 703),
Rozporzgdzenie Ministra Finansdéw, Funduszy i Polityki Regionalnej

z dnia 5 stycznia 2021r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 67)

Rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 28 wrzesnia 2007 .

w sprawie zaptaty optaty skarbowej (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz.
1330)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z
dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pienieznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 2083).

Rozdziat 11
Ewidencja przypisow i odpisow

§ 3.

. Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy uzyciu systemu

komputerowego, zgodnie z dokumentacjg zintegrowanego systemu
informatycznego , Ratusz” firmy Rekord Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. z Bielsko-Biatej.



2. Przypisow i odpiséw w ewidencji podatkowej dokonuje sie na
podstawie:

a. wymiaru na poczatku roku podatkowego (corocznie) przed
uptywem terminu ptatnosci I raty,

b. deklaracji podatkowych, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie,

c. decyzji,

d. dowoddéw zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od
podatnikdw, w tym wptaty odsetek za zwtoke,

e. odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w
art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej

§ 4.

1. Pracownik ds. wymiaru podatkéw dokonuje czynnosci
sprawdzajacych wszelkich dokumentéw ztozonych przez podatnikéw
dotyczacych podatkéw (np. deklaracji podatkowych, informacji w
sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego itp.) majacych na celu:

a. sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

b. sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentéw,

c. ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami np.
z ewidencjg geodezyjnaq.

2. Czynnosci sprawdzajace opierajg sie na bezkonfliktowej wspotpracy
podatnika z organem podatkowym i mogg by¢ podejmowane
wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub
inne oczywiste omyiki, bgdz wypetniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami, pracownik ds. wymiaru podatku w zaleznosci od
charakteru i zakresu uchybien:

a. koryguje deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub
uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci zobowigzania, kwoty



nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie przekracza
5.000,00zt. (art. 274 § 1 pkt 1 Ordynacji podatkowej).

b. zwraca sie do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz
ztozenie niezbednych wyjaénien wskazujac przyczyny, z powodu
ktérych informacje podane w deklaracji poddaje sie w watpliwos¢,
gdy zmiana wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty
nadptaty, kwoty zwrotu podatku przekracza kwote 5.000,00zt.
(art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).

. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, pracownik

ds. wymiaru podatku oraz wzywa podatnika do ztozenia wyjaénied w

sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji lub wzywa do jej ztozenia.

Jezeli pomimo wezwania, deklaracja nie zostaje ztozona, pracownik

ds. wymiaru podatkéw wszczyna postgpowanie podatkowe w celu

okreslenia wysokosci naleznego podatku.

. Pracownik ds. wymiaru po jej podpisaniu przez upowazniong osobe

przekazuje jej oryginat do kancelarii celem doreczenia. Kopia decyzji

przechowywana jest w formie elektronicznej. Program zapewnia
petne zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak i dostepem
do nich przez osoby nieuprawnione. Pracownik ds. wymiaru
podatkéw moze wydaé podatnikowi kserokopie decyzji, po
poswiadczeniu jej zgodnosci z oryginatem.

. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego, podatku le$nego, decyzje w sprawie ustalenia

tacznego zobowigzania pienigznego dorgczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru:
— na terenie gminy - za posrednictwem swoich pracownikoéw, za
posrednictwem operatora pocztowego lub przez sottysow,
— dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem gminy - za
posrednictwem operatora pocztowego.
. Pracownik ds. wymiaru podatkéw oséb fizycznych sprawuje kontrole

nad terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych.



8.

10.

11.

W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig
podatnika lub braku jego aktualnego adresu zamieszkania,
pracownik ds. wymiaru moze wszczynac postepowanie majace na
celu ustalenie spadkobiercéw - oséb zobowigzanych z tytutu
podatkow.

. Przesyitki zwrécone z adnotacjg o niemozliwoéci doreczenia lub o

odmowie przyjecia umieszczane sq w aktach podatnikéw jako
doreczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji podatkowej.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru
podatkéw, odnotowuje date doreczenia decyzji, co automatycznie
powoduje powstanie zapisu w postaci przypisu lub odpisu podatku na
koncie podatkowym.

Co miesigc, w terminie do dnia 15-go dnia nastepnego miesigca
pracownik wymiaru uzgadnia sumy przypiséw i odpiséw. W tym celu
pracownik wymiaru generuje z systemu komputerowego wydruk,
oraz uzgadnia stany naleznosci, skutki udzielonych ulg, umorzen i
roztozen na raty w celu prawidtowego ujecia w sprawozdaniu Rb-
27S, Rb-N, Rb-PDP oraz w sprawozdaniu o zalegtosciach
przedsiebiorcow.

§ 5.

- Ewidencje naleznosci z tytutu podatkéw prowadzi sie szczegdtowo na

kartach kontowych (kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju
naleznosci i kazdego podatnika.

. Ewidencja ksiggowa na kartach kontowych, dokonywana jest

rownoczesnie z ewidencja ksiegowa w dzienniku obrotéw. Dzienniki
obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
ksiggowych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i
uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na kontach, a takze do
podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.



3. Konta podatkowe zaktada pracownik ds. wymiaru podatkdéw, na
podstawie ztozonej deklaracij, informaciji lub decyzji w sprawie
wymiaru podatkdw.

4. Konta podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania
obowigzku podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat

5. Ewidencja podatkdéw prowadzona jest w formie rejestréw
wymiarowych (drukowanych w formie uproszczonej) i rejestrow
przypiséw - odpiséw. Przypiséw i odpiséw dokonuje sie w
odniesieniu do podatkdw i optat, na podstawie dokumentéw
wymienionych
W § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r.

6. W rejestrze wymiarowym ewidencjonuje sie przypis podatku od
srodkdéw transportowych, podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i leSnego od osdb fizycznych i faczne zobowigzanie
pienigzne. Przypisy i odpisy wynikajace z decyzji wydanych w ciggu
roku podatkowego ksieguje sie na kontach szczegdtowych oraz w
rejestrze przypiséw i odpiséw w danym miesigcu.

7. Wymierzone decyzjami kwoty poszczegdinych podatkéw tworza
rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegdlne podstawy
opodatkowania, w stosunku do ktérych obowigzujg uchwalone na
dany rok stawki podatkowe.

8. Kwoty podatkdw lokalnych oraz podatku rolnego i le$nego sg
rejestrowane w systemie, zgodnie z obowigzujaca stawka dla danego
podatku. Zmiany wynikte w ciagu roku, korygowane sg przez
pracownika prowadzacego wymiar na kartach kontowych
podatnikow, nastepnie pracownik ksiegowoéci dokonuje
przerachowania konta, na ktérym dokonano zmian.

§ 6.
1. Podstawg do dokonywania wpiséw i zmian w ewidencji podatnikéw
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego jest



ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Zywcu, umowy
dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomoéciach i obiektach
budowlanych, gruntach oraz lasach od oséb fizycznych”. Pracownik
odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych dokonuje zmiany
(korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok
podatkowy.

. W ciqgu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowosci prawnej oraz podatnicy podatku od érodkéw
transportowych w razie wystapienia okolicznoéci majacych wptyw na
powstanie, zmiang lub wygasniecie obowigzku podatkowego sktadajg,
korekty uprzednio ztozonych deklaracji.

. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w
formie niepienieznej stuza:

a. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktdrym mowa w art.
65 ustawy Ordynacja podatkowa,

b. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika
okreslony w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa termin
wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

C. decyzje dotyczace ulg w sptacie zobowigzan,

d. dokumenty informujgce o przedawnieniu.

§7.
Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1. deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
2. decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajace wymiar,
3. decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolniert podatkowych,
4. polecenia ksiegowania dotyczace odpiséw naleznoéci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,



5. dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od
podatnika,

6. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktérych mowa
w art. 65 Ordynacji podatkowej,

7. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik
dokonat zaptaty poleceniem przelewu w banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

§ 9.

1. Za naleznosci uboczne uznaje sie odsetki za zwtoke, optate
prolongacyjng, koszty upomnien itp.

2. Z tytutu opdznienia w zaptacie naleznosci, naliczane s odsetki, od
dnia nastepujacego po dniu uptywu terminu ptatnosci do dnia jej
zaptaty. Odsetki za zwioke od zobowigzan podatkowych nalicza sie
do dnia uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego,
wigcznie z tym dniem, chyba ze dojdzie do przerwania lub
zawieszenia biegu terminu przedawnienia. Odsetki za zwtoke od
zobowigzan podatkowych zabezpieczonych hipoteka lub zastawem
skarbowym nalicza sie do dnia uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego, wigcznie z tym dniem. Odsetki za
zwloke od zobowigzan podatkowych nalicza sie do dnia otwarcia
spadku a wiec Smierci zobowigzanego. Dalsze naliczanie odsetek za
zwloke z tytutu zalegtosci podatkowych spadkobiercy wigze sie z
niewykonaniem obowigzku zaptaty naleznosci wynikajacych z decyzji
o zakresie odpowiedzialnosci spadkobiercéw. Zatem po uptywie 14
dni od dnia doreczenia tej decyzji spadkobiercy, w przypadku

nieuiszczenia przez niego naleznosci wynikajacych z decyzji, odsetki



nalicza sie ponownie. Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej odsetek nie nalicza sig, jezeli wysoko$¢ tych odsetek nie
przekracza trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej
przez ,Poczte Polskq” za przesytki polecone.

3. Wysoko$¢ optaty prolongacyjnej z tytutu roztozenia na raty lub
odroczenia terminu ptatnoéci podatkéw oraz zalegtosci podatkowych
ustalona jest uchwata Rady Gminy w Slemieniu.

§ 9.
Wyjaénienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezposredniej,
telefonicznej, e- mailowo lub za posrednictwem fax zapisywane sg w

formie adnotacji lub notatki stuzbowej.

Rozdziat III
Dokumentowanie wptat bezgotowkowych oraz zwrotow przekazem

pocztowym, na rachunek bankowy podatnika

§ 10.
Wptaty za posrednictwem banku:

1. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddane
kontroli, podzielone na poszczegdlne rodzaje dochoddow i przekazane
pracownikom zgodnie z zakresem obowigzkéw w celu zaksiggowania.

2. Ksiegowy podatkowy ksieguje kazda pozycje z wyciagu bankowego
sprawdzajac kompletnos¢ informacji i zamieszcza date, numer
dowodu ksiegowego, pozycje ksiegowa i swbj podpis.

3. Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wptaty innego rachunku bankowego
lub okreélono niejasno tytut wptaty, ksieguje sie dang kwote jako
wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiegowaniu wptaty
przelewa sie jq na wiasciwy rachunek bankowy.

4.Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez
poborce na pokrycie zalegtosci podatkowych wydziela sie na pokrycie

10



naleznoéci gtéwnej i naleznych odsetek za zwtoke, wedtug zasad

okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych

na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkéw, obcigzajq biezace

wydatki budzetowe tego organu w ktérym zalegtos¢ figuruje.

. Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje sie date
umieszczong na wyciggu bankowym, w przypadku wptacenia w kasie
lub w banku, wptaty u inkasenta sg ksiegowane zgodnie z wptatg na
kwitariusz przychodowy.

. Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje zmiany przeznaczenia
wptaconej kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone ha
dowodzie wptaty sa niezgodne z przepisami

Rozdziat IV
Nadptaty i zwroty
§ 11.

. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu
nadptat na kartach kontowych poszczegdinych podatnikow.
. Rozliczenie powstatych nadptat nastepowac bedzie na zadach
ogdlnych tj. zgodnie z art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej
. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w
czedci na poczet przysztych naleznosci podatkowych, wéwczas
nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosc
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznoéci kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.
. Zwrot nadptat podatku ewidencjonuje sie na stronie Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” w korespondencji ze
strong Ma konta 130, Rachunek biezacy Urzedu” lub konta 101 ( jesli
zwrot nastepuje z kasy urzedu).

. Z uwagi na zasade sporzadzania sprawozdania Rb- 27 S z wykonania
planu dochoddw budzetowych j.s.t., ktére nalezy sporzadzi¢ na

podstawie ewidencji analitycznej do rachunku biezgcego, zwrot
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nadptaty z kasy urzedu nalezy poprzedzi¢ operacjg pobrania gotowki
z rachunku bankowego do kasy. Nie jest mozliwe przeprowadzenie
operacji zwrotu nadptaty z kasy przez zmniejszenie innego dochodu
przyjetego do kasy.

6. Zwrotéw i zaliczeft nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak
i w latach ubiegtych, dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji
dochoddéw budzetowych, na ktdrg zalicza sie biezace wptywy tego
samego rodzaju.

7. Wptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty ewidencjonuje sie zapisem; Wn 221, Ma 130, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu to zapisem Wn 221, Ma 101. Jednoczesnie
po stronie Ma konta 221 ksieguje sig odpisy z tytutu naleznego
podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - ,Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych”. Operacje gospodarcze dotyczace
oprocentowania nadptaty ewidencjonuje si¢ na kontach analitycznych
wg podziatki klasyfikacji budzetowej dotyczace] odsetek za zwtoke.

8. Przed przygotowaniem zwrotu, pracownik ksiegowosci jest
zobowigzany:

— whnikliwie przeanalizowaé dokumenty zrédtowe, w ktorych
okreélona jest prawidtowa kwota naleznosci do zaptaty

— sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych czy podmiot, dla
ktérego miatby by¢ dokonany zwrot nadptaty nie posiada
zalegtosci w innym tytule naleznosci

— przygotowaé pismo o zwrot nadptaty lub zarachowac te nadptate
na inny tytut naleznosci.

9. Zwrotu nadptat dokonuje sie na rachunek bankowy z ktorego wptata
zostata dokonana lub na prosbe podatnika w kasie urzedu.

10. W przypadku zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sig
polecenie przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek

miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sie wypetniony przekaz
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pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Koszty zwrotu nadptat
pomniejszajg wysokos¢ zwracanej nadptaty.

Rozdziat V
Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegtosci
przedawnione
§12.

1. Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na
nieruchomosciach (zalegtosci zabezpieczone przez wpis hipoteki lub
zabezpieczone zastawem skarbowym), po uptywie okresu
wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowej mogg by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomosci lub z przedmiotu zastawu,
nie za$ z innego majatku dtuznika.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji
podatkowej staty sie przedawnione, z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, ulegajq
wygasnieciu. Podstawg wygaéniecia zobowigzania w formie
niepienigznej jest dokument informujacy o przedawnieniu podpisany
przez osoby: sporzadzajacy, skarbnika Gminy i Wéjta.

§13.

Bieg terminu przedawnienia przerywa ogloszenie upadtosci oraz
zastosowanie $rodka egzekucyjnego, o ktérym podatnik  zostat
zawiadomiony. Do przerwania biegu terminu przedawnienia wystarczajqce
jest samo zajecie rachunku zobowigzanego, nawet jeéli jest to rachunek
«pusty”. Okolicznos¢ braku $rodkéw pienieznych na zajetym rachunku
bankowym nie ma zadnego znaczenia dla skutecznoéci tego zajecia (wyrok
WSA w Warszawie z dnia 22 kwietnia 2016 r. III SA/Wa 1122/15 oraz
wyrok WSA w todzi z dnia 5 lipca 2016 r. III SA/kd 204/16).

Rozdziat VI

Zasady dotyczace wystawiania upomnien
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§14.

1. Ksiegowy podatkowy obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat
Z tytutu podatkow. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje
si¢ przez analize kont podatnikéw, wedtug stanu na koniec miesigca po
zaksiggowaniu wszystkich wptat i zwrotéw przypadajacych do korica
analizowanego okresu. Pracownik ksiegowoéci prowadza¢ analityczng
ewidencjg ksiggowa dokonuje przegladu kont podatnikéw w zbiorze-
rejestrze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Jezeli zachodzi
uzasadnione okolicznosci przypuszczenia/ domniemania ze zobowigzany
wykona dobrowolnie obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji
administracyjnej, mozna podejmowaé , dziatania informacyjne” wobec
zobowigzanego.
Dziatania informacyjne podejmowane sg w formie ustnej lub pisemnej
(w formie sms, e-mail, telefonicznie, itp.). Tryb dziatan informacyjnych
reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej w sprawie postepowar wierzycieli naleznoéci pienieznych.
Mozna czasowo odstapi¢ od podjecia czynnoéci zmierzajacych do
zastosowania srodkéw egzekucyijnych, gdy stwierdzone zostang
okolicznosci uzasadniajgce umorzenie lub zawieszenie postepowania
egzekucyjnego lub zostanie ztozony wniosek o ulge w splacie
zobowigzan podatkowych, zwtaszcza gdy przemawiajq za tym wzgledy
dotyczace podatnika, a nie stoi temu na przeszkodzie interes publiczny.

2. Jezeli naleznos¢, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez
podatnika, w ktdrej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego) organ podatkowy
przesyta podatnikowi upomnienie zawierajqce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem
odbioru.
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§15.

1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik
ksiegowosci podatkowej sporzadza upomnienie, ktére wysyta do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Upomnienie sporzadza sig w
dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego, a drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie
oznacza sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ksiegowy
podatkowy przesylam zobowigzanemu upomnienie jezeli jego
wysokos¢:

1) przekracza dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia:

a) niezwlocznie - jezeli nie zostaty podjete dziatania informacyjne,

b) przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto
dziatanie informacyjne;

2) nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztow upomnienia - przed
uptywem 6 miesiecy poprzedzajacych uptyw terminu przedawnienia
naleznosci pienieznej.

2. Upomnienie moze dotyczy¢ wiecej niz jednej naleznosci pienigznej,
jezeli sq one nalezne od tego samego podatnika.

3. Wystawione upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku
kalendarzowym (odrebnie dla oséb fizycznych i prawnych, w podziale
na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od Srodkéw
transportowych) i sg wprowadzane do ewidencji upomnien (odrebnie
dla osdéb fizycznych i prawnych, w podziale na podatek od
nieruchomosci, rolny, lesny, podatek od srodkow transportowych).

Rozdziat VII
Wystawianie tytutiéw wykonawczych

§16.
1. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiegowosci podatkowej na
zalegtosci powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie czesciowego
zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
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2. Tytut wykonawczy pracownik sporzadza po uprzednim otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenie odbioru upomnienia. Postgpowanie
egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia
doreczenia tego upomnienia.

3. Tytuty wykonawcze przekazuje sie do Urzedu Skarbowego wedtug
wilasciwosci miejscowej.

4. Pracownik zobowigzany jest do zawiadomienia Urzad Skarbowy o
kazdej zmianie dotyczace wysokosci zalegtosci ujete w tytule
wykonawczym.

Rozdziat VIII
Ulgi uznaniowe

§17.
1. W celu wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie lub

umorzenia zalegtoéci, pracownik jest obowigzany ustali¢ stan konta

podatnika.
2. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub

roztozenia go na raty pracownik wymiaru niezwfocznie informuje

pracownika ksiegowosci podatkowej przekazujac stosowng decyzjg.

3. Odroczenie terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego albo
decyzje o roztozeniu jej na raty ksiegowy odnotowuje na koncie
podatnika.

4. Po analizie kont podatkowych ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu,

ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wpfacit czes¢
wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu
terminu, do ktérego przypada ptatnos¢ wystawia sie: upomnienie na
kwote pozostatg do zaptacenia i dorgcza - jezeli istnieje obowigzek
lub nie doreczono go wczesniej, tytut wykonawczy na zalegtosci
przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego celem egzekucji,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze,
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w celu dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano
tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego
0 zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

Rozdziat X
Procedura postepowania w przypadkach rozktadania na raty,
odraczania terminéw ptatnosci zobowiazan podatkowych oraz
umarzania zalegtosci podatkowych
§ 18.

1. Stosowanie ulg w zaptacie zobowigzan podatkowych oraz umarzanie
zalegtoéci podatkowych odbywa sig w oparciu o przepisy Rozdziatu 7a
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa

2. Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty lub
odroczenia terminu ptatno$ci moga by¢ udzielone tylko na wniosek

zobowigzanego.

3. Umarzanie zobowigzan podatkowych moze nastgpi¢ na wniosek
zobowigzanego i z urzedu.

4. Wptywajace wnioski o roztozenie na raty zobowigzan podatkowych lub
o odroczenie terminu ptatnosci, a takze o umorzenie zalegtosci
podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane w sekretariacie, w
rejestrze wptywajacej do urzedu korespondencii.

§ 19.

Sprawy dotyczace udzielania ulg w podatkach oraz umarzania zalegtosci
podatkowych prowadzg pracownicy Referatu Finansowego zgodnie
z zakresem czynnosci, odpowiedzialni za przygotowanie decyzji
podatkowych.

§ 20.
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1.Tryb postepowania przy udzielaniu ulg w spfacie zobowigzan
podatkowych rozpoczyna wszczecie postgpowania podatkowego na
wniosek podatnika.

2. W przypadku oséb fizycznych do wniosku, o ktérym mowa wyzej winny
by¢ dotaczone nastepujace dokumenty:

a. o$wiadczenie o stanie majatkowym,

b. przedstawienie wszelkich dowodow (dokumentéw)
potwierdzajacych informacje zawarte w ztozonym o$wiadczeniu tj.

- dokumentdw o uzyskiwanych dochodach wiasnych oraz os6b
pozostajacych we wspélnym gospodarstwie domowym (np. odcinki
rent, emerytur, wynagrodzenia za pracg, wyciagow z rachunkow
bankowych, zeznan podatkowych, itp.),

- wydatkéw wiasnych oraz oséb pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym (np. rachunkéw za optaty: prad, gaz,
wode, energie, wydatkdéw na leki, zobowigzan kredytowych lub
pozyczkowych, itp.),

- dokumentéw potwierdzajacych kondycje ekonomiczng prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej — dotyczy 0séb fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg,

- innych istotnych dla sprawy dokumentéw majacych na celu
rozpoznanie biezacej sytuacji gospodarczej podatnika w
szczegblnosci wskazujacych na wystapienie szczegolnych zdarzen i
okolicznosci spetniajace wymag istnienia interesu podatnika i
uzasadniajace udzielenie ulgi podatkowej,

ok podstawowe informacje ekonomiczne o gospodarstwie rolnym za
ubiegty rok — dotyczy podatnikéw prowadzacych gospodarstwo rolne.
3. Osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej do wniosku dotacza:

a. oéwiadczenie o stanie majatkowym firmy prowadzonej przez
wnioskodawcg,
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— w przypadku oséb fizycznych, bedacych przedsigbiorcami
ubiegajacych sie o pomoc de minimis, ,Formularz informacyjny dla
0sob fizycznych”,

__ odwiadczenie o nieruchomosciach i prawach majatkowych, ktére
moga by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej i rzeczach ruchomych
oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktére moga by¢
przedmiotem zastawu skarbowego (ORD-HZ),

— petnomocnictwo (wraz z dowodem uiszczenia optaty), o ile w sprawie
ustanowiono petnomocnika.

§ 21.
. Wniosek wraz z petng dokumentacja przekazywany jest Wojtowi Gminy.

. Wéjt Gminy podejmujac decyzje w sprawach dotyczacych udzielania ulg
w splacie oraz umarzania zalegtosci podatkowych bierze pod uwagg z
jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci ptatnicze
podatnika.

. W przypadku gdy decyzja nie uwzglednia w catosci wniosku strony
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy -
Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu akt. Po zapoznaniu sie
z aktami sprawy podatnik podpisuje ,O$wiadczenie o zapoznaniu sig z
aktami sprawy”, ktore jest dotaczane do pozostatych dokumentow.

§ 22.

. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci jak
réwniez w sprawie umorzenia, badz odmowy umorzenia zalegtosci
powinny zgodnie z art. 210 § 4 ustawy - Ordynacja podatkowa
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne. Uzasadnienie to powinno
zawiera¢ wskazanie faktow, ktére organ uznat za udowodnione oraz
dowoddw, na ktérych sie opart. W uzasadnieniu decyzji odmawiajace]
catkowicie lub czeéciowo udzielenia ulgi w sptacie naleznosci nalezy
wskazaé na przyczyny, z powodu ktérych powotanym w podaniu
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b. przedstawienie wszelkich dowodéw (dokumentéw) potwierdzajacych
informacje zawarte w  ztozonym oswiadczeniu tj.

- kopie sktadanych deklaracji w Urzedzie Skarbowym o wysokosci
osiggnietego dochodu lub straty za ostatni rok podatkowy,

- sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat oraz
informacja dodatkowa) lub inne sprawozdanie o przychodach,
kosztach i wyniku finansowym,

- informacje na temat rodzaju prowadzonej dziatalnosci (charakter i
rodzaj prowadzonej dziatalnosci oraz lokalizacja, nazwy
podstawowych produktéw lub $wiadczonych ustug, liczba
zatrudnionych pracownikéw na dzien ztozenia wniosku,

- innych istotnych dla sprawy dokumentéw majacych na celu
rozpoznanie biezacej sytuacji gospodarczej podatnika w
szczegblnosci wskazujacych na wystapienie szczegdlnych zdarzen i
okolicznosci spetniajace wymag istnienia interesu podatnika i
uzasadniajace udzielenie ulgi podatkowej.

. Jezeli wnioskujacym o udzielenie ulgi jest osoba fizyczna prowadzaca

dziatalnoé¢ gospodarcza (w tym rolnik), osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej to dodatkowo do
wniosku dotacza:

— odpowiedni formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie
o pomoc de minimis (wynika z odrebnych przepisow),

— sprawozdanie finansowe za 3 ostatnie lata rozrachunkowe,

— wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiebiorca
otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢ o0 pomoc, oraz w Ciggu
2 poprzedzajacych go lat, albo o$wiadczenie o wielkosci pomocy de
minimis otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenia o
nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie,

— dokumenty potwierdzajgce uzasadnienie wniosku,
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argumentom i dowodom odmdéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej.
Ocena materiatu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech

dowolnosci.

2. Decyzje powinny réwniez zawiera¢ pouczenie 0 przystugujgcym
podatnikowi prawie wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego.
3. Decyzje te sporzadza sie w dwéch egzemplarzach.

Jeden egzemplarz decyzji wysyta sie podatnikowi, a drugi:
- o roztozeniu na raty lub odroczeniu wraz z podaniem - przekazuje
pracownikowi rachunkowosci podatkowej prowadzacemu
indywidualne konta podatnikéw w celu odnotowania terminow

ptatnosci rat,

- 0 umorzeniu zalegtoéci podatkowej — pracownik wymiaru, dokonuje
odpiséw umorzonych zalegtosci na indywidualnych kontach

podatnikdw.

4. Jezeli decyzja o uldze (roztozenie zobowigzar na raty, badz odroczenie
sptaty zalegtosci podatkowych) podjeta zostata po wszczeciu egzekucji,
pracownik rachunkowosci podatkowej zobowigzany jest o powyzszym
natychmiast zawiadomi¢ Urzad Skarbowy celem zawieszenia

postepowania egzekucyjnego.

5. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zalegtosci, tytut wykonawczy nalezy

zaktualizowad.

6. Jezeli sprawe skierowano na droge postepowania egzekucyjnego,
0 umorzeniu zalegtoéci pracownik rachunkowosci podatkowej
zobowiazany jest bezzwtocznie poinformowac Urzad Skarbowy,
wycofujac tytut wykonawczy. Tytuty wykonawcze dotyczace zalegtosci,
ktére zostaty umorzone podlegaja wykresleniu z ewidencji tytutow

wykonawczych.
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§ 23.

1. Odsetki za zwtoke od zalegtosci odroczonych lub roztozonych na raty
pobiera sie jedynie do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego.

2. Pracownik opracowujacy decyzje o odroczeniu terminu ptatnosci |
roztozeniu na raty naleznosci podatkowej badz zalegtosci, zobowigzany
jest do naliczenia opfaty prolongacyjnej zgodnie z art. 57 § 7 Ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity Dz. U.
Nr 8 z 2005 r, poz.60 ).

3. Pracownik rachunkowoéci podatkowej prowadzacy indywidualne konta
podatnikéw powinien na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez
zobowigzanych termindw pfatnosci rat i odroczenia terminu.

4. W razie niedotrzymania przez podatnika terminu ptatnosci rat lub
terminu odroczenia i nie przywrécenia mu tych terminéw, nalezy
wszczad lub kontynuowac wszczete postepowanie egzekucyjne w celu
przymusowego $ciagniecia naleznosci wraz odsetkami. W takich
przypadkach odsetki za zwtoke od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera
sie od dnia uptywu terminu ptatnosci okres$lonego w nakazie ptatniczym.

§ 24.

Stosownie do przepiséw art. 37 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 czerwca
2009 r. o finansach publicznych, wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego do dnia 31 maja roku nastgpnego sporzadza wykaz 0s6b
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowoséci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono spiate na raty w kwocie przewyzszajqcej tacznie
500,00z, wraz z odsetkami, ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia oraz podaje go do publicznej wiadomosci przez

umieszczenie na stronie internetowej urzedu i na tablicy ogtoszen.
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Rozdziat XI
Przechowywanie dokumentéw
§ 25.

. Dowody wptat stanowigce podstawe ksiegowania przechowuje sig w

porzadku chronologicznym za poszczegdine miesigce.

. Dowody zwrotéw oraz postanowienia przerachowania stanowiace

podstawe ksiegowania przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym i

utozone wedtug numerdw postanowier | wedtug rodzaju podatkow i

opftat.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sig w porzadku

chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

. Dzienniki obrotéw przechowuje sie utozone rocznikami, z podziatem

wedtug rodzajéw naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesigcy.

. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne dokumenty
przechowuje sie utozone miesigcami i rocznikami.

. W przypadku dokumentéw przechowywanych w formie elektronicznej
pracownicy nie drukujq kopii tych dokumentéw. Program zapewnia petne
zabezpieczenie danych zardéwno przed utratq jak i dostgpem do nich
przez osoby nie upowaznione.

. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw
ksiegowych i innych dokumentdw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z

dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr

14, poz.67).

Rozdziat XII
Ewidencja podatkow
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§ 26.

Ewidencja podatkéw jest integralng czesciq ewidencji ksiegowej Urzedu

i prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu

jako jednostki budzetowej:

KONTA BILANSOWE
SYNTETYCZNE:

konto 101 - Kasa;

konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;
konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

. aroqﬁf‘g/
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