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Gietrawsie

Nasz znak:
Z.0050.122.2015

Zarzadzenie Nr 122 /2015
Waojta Gminy Gietrzwald
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkow i oplat, udzielanie ulg
w splacie i umarzanie zobowiazan podatkowych w Urz¢dzie Gminy Gietrzwald

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. 22015 r. poz. 1515 z pbzn. zm)

Wit Gminy Gietrzwald zarzadza co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzi¢ do uzytku wewngtrznego instrukcj¢ w sprawie ewidencji i poboru podatkéw
i optat w Urzedzie Gminy Gietrzwald stanowigeg zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadzi¢ do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ w sprawie udzielania ulg w splacie i
umorzenia zobowiazan podatkowych w Urzgdzie Gminy Gietrzwald stanowigca
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Podatkow 1 Optat.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 172015 do zarzqdzanie
Wéjta Gminy Gietrzwald z dnia 31 grudnia 2015r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY GIETRZWALD

Rozdzial I. Przepisy ogdlne — podstawa prawna

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych, oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczegdlnosei na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zmianami)
2) ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22015 r. poz. 615 p6zn. zm.),
3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208 poz. 1375)
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013. poz. 885 ze
zmianami)
5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
72014 r. poz. 1619 z pézn. zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,
6) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z
2015r. poz. 87 ze zm.),
7) ustawy z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym (Dz.U. z 2013r. poz. 1381),
8) ustawa z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2014, poz. 849 ze
zmianami),
9) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2013r. poz. 465 ze
Zzmianami),
10)

§2.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidenc;ji analitycznej podatkow i opfat,
poboru podatkéw, ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postgpowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci.

§ 3.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb Urzedu Gminy
Gietrzwald, wyzej wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra



Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375).

§ 4.

Pracownicy Urzedu Gminy Gietrzwald zwanego dalej Urzgdem z racji powierzonych im
obowiazkow zobowiazani sa zapoznag sig z jej trescia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w
niej postanowien.

Rozdzial I1. Wymiar podatkow
§5.

1. Ewidencja podatnikow podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikow
i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1
podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnic z wymogami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 1. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr
107, poz. 1138).

3. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Olsztynie,
umowy dzierzawy oraz ,.Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego™ od
0s6b fizycznych, a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek lesny, sktadane przez podatnikow, ktorych wzory formularzy okreslone sa
Uchwata Rady Gminy Gietrzwald

4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od srodkow
transportowych od 0s6b fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od
$rodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Olsztynie
o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych
opodatkowaniu.

5. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji poboru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od os6b fizycznych i 0s6b prawnych stanowig deklaracj¢ o wysokosci
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla nieruchomosci zamieszkatych i
niezamieszkalych oraz na ktérych znajduja si¢ domki letniskowe, lub inne nieruchomosci
wykorzystywane na cele rekreacyjne — wypoczynkowe.



§ 6.

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow 1 oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonuja czynnosci sprawdzajgcych maj gcych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji),
3) sprawdzanie terminowosci skladania i poprawnosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich
wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkow i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wszezynaja postepowanie wyjasniajgee.

§7.

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od 0séb fizycznych
i prawnych, oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywana jest za pomoca
programu WYDRA.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych i
oplat przekazywane s automatycznie do ksiggowosci podatkowej.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
le$nego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania pieni¢znego
doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

- na terenie wsi za posrednictwem Softysow oraz Urzedu Pocztowego,
- dla podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla osob fizycznych sprawuja kontrole
nad terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrocone z
adnotacja powtornego awiza lub o odmowie przyjecia umieszezane sa W aktach podatnika jako
doreczone zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

§8.

W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego, zmiany
sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntoéw, pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od
0sob fizycznych dokonuja zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok
podatkowy.



§9.

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione oraz kwoty podatkow ustalonych na osoby, ktore zmarty i decyzje
wymiarowe nie zostaly im dorgczone.

6) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

7) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktéry obciazyt rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

8) deklaracje o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial I11. Pobor podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami

§ 10.

1. Wplaty na poczet podatkéw, oplat lokalnych i optat za gospodarowanie odpadami moga by¢
dokonywane przez podatnika: za posrednictwem banku lub poczty, za posrednictwem inkasenta,
w kasie Urzedu.
2. Do udokumentowania wplat stuzg

1) kwitariusze przychodowe K 103,

2) potwierdzenie przelewu, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych),w
przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym
wystepuje zobowiazanie podatkowe,

4) dowody wptat do kasy.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza :

- postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej,

- dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, wyciag bankowy, raport kasowy.



§11.

1. Poboru podatkéw i oplat przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawic odpowiednigj
Uchwaly Rady Gminy Gietrzwald w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego od 0soéb fizycznych.

2. Na wykonywanie funkeji inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji i
ewidencji oraz czynnosci zwiazanych z inkasem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
oplaty targowe;.

§ 12.

1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki scistego zarachowania
pracownikowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:
1) prawidlowoscei podsumowania wszystkich rubryk wplat,
2) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

3. Na dowdd sprawdzenia, osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,,Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym” oraz umieszcza datg 1 podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt Gminy Gietrzwald na wniosek
Kierownika Referatu Podatkow i Optat lub Skarbnika, zarzgdza sprawdzenie prawidtowosci
pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§ 13.

1. Po catkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotowki w danym roku podatkowym
inkasent zwraca druki Scistego zarachowania pracownikowi Referatu Finansowego
odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

2. Inkasent uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan w kwitariuszu K-
103 (drukach $cistego zarachowania), po rozliczeniu za caly biezacy rok, przez przekreslenie
blankietu i wpisaniu stowa ,.uniewazniono” z data i podpisem uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie.

3. Wszystkie wykorzystane druki scistego zarachowania przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.



Rozdzial IV. Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

§ 14.

1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz przeksiegowan odbywa
sie w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow i
zaksiegowanie danych na kontach syntetycznych.

2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow, oplat lokalnych i oplat za gospodarowanie
odpadami prowadzone sa, za wyjatkiem oplaty targowej i miejscowej przy uzyciu komputera
i obejmuja:

1)dzienniki obrotéw — naleznosci przypisanych 1 odpisanych, wplaty biezace, zalegle 1 zwroty,
kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz oplat¢ prolongacyjna, stuzace do chronologicznej
ewidencji wszystkich obrotow ksiegowanych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach
zobowigzania pieni¢znego.

2) konta ksiag pomocniczych — stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisdw kont ksiggi
glownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikow, kont zbiorczych
zobowigzania pieni¢znego.

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe
ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Ewidencja opfaty targowej 1 miejscowe]j prowadzona jest za pomocg programu
komputerowego FOKA.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkow i optat dokonuje
sie w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

6. Ksiggowania przypiséw lub odpisow dokonuje sig: w I kwartale danego roku, nastgpnie w

okresach co miesiac, naleznych a nie wplaconych odsetek od zalegtosci podatkowych dokonuje
sie w okresach kwartalnych.

§ 15.
1. Ksiegowos¢ podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w



analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie. w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.

§ 16.

1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na  wlasciwa naleznoéé¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wptywy do
wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

3. Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci -podatku.

4. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym sig do wplywow jeszceze nie rozliczonych.

§17.

1. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate tg rozrachowuje sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytutéw, dokonang wptlatg zalicza z
wyjatkiem kosztow upomnienia napoczet podatku poczawszy od zobowigzania o0
najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktorego
zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 Ordynacji podatkowe;).

3. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytulem zalegloéci podatkowe] pokrywa si¢ w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwiazane z 13 naleznoscia a pozostala kwotg rozrachowuje
sie w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty s3 niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty
upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznos¢ glowna, odsetki
za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplatg przyjeto.

5. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtownej, odsetek za zwloke i kosztow upomnienia na
koncie podatnika pozostaje roznica — naleznos¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym



postanowieniem. W tresci postanowienia nalezy okreslic sposob zaliczenia wplaty oraz
pozostalte na koncie, podlegajace zaplacie saldo.

6. Wplaty przekazane przez Urzgdy Skarbowe tytulem zrealizowanych  tytutow
wykonawezych na kontach podatnikow ksigguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a
réznice pomigdzy kwota pobrana od podatnika a przekazana przez Urzad Skarbowy stanowiaca
koszty postgpowania egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowa pokrywa sig z wydatkow
budzetowych, na podstawie sporzadzonego i przekazanego do ksiggowosci budzetowej
polecenia ksiegowania. Potracona przez Urzad Skarbowy opfatg komornicza zalicza si¢ do
wydatkéw budzetu jako zobowiazania wobec Urzedu Skarbowego za czynnosei egzekucyjne na
podstawie polecenia ksiggowania.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§ 18.

1. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i
odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaptacone. Dokonuje rowniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych lub innych ulg w zaplacie
podatkow.,

§ 19.

1. W przypadku, gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia w terminie naleznosci pienigznej przekroczy dziesigeiokrotnos¢ kosztow
upomnienia albo, gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy
niz 6 miesiecy, osoba zobowiazana do prowadzenia ewidencji niezwlocznie sporzadza
upomnienie jednak nie pozniej niz w terminie

— 1 miesiaca od dnia wystapienia zaleglosci z tytutu podatkow,
— 1 miesiaca od dnia wystapienia zaleglo$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
W pozostatych przypadkach osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza
upomnienia, ktore wystawiane sa:

1) w czterech terminach: zobowiazania z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i

le$nego, tacznego zobowiazania pienieznego od osob fizycznych
a) do dnia 15 kwietnia za zaleglosci I raty,

b) do dnia 15czerwca za zaleglosci I raty,

¢) do dnia 15 pazdziernika za zaleglosci 111 raty,



d) do dnia 15 grudnia za zalegloscei IV raty,
2) w dwoch terminach zobowiazania z tytutu podatku od $rodkéw transportowych

a) do dnia 15 marca za zaleglos¢ I raty ,
b) do dnia 15 pazdziernika za zalegtos¢ Il raty,
3) w czterech terminach zobowigzania z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

a) do dnia 15 kwietnia za zaleglosci [ raty,

b) do dnia 15 lipca za zaleglosci I raty,

c¢) do dnia 15 pazdziernika za zaleglosci 11l raty,

d) do dnia 15 stycznia za zaleglosci IV raty,

4) w jednym terminie zobowiazania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — dla wlascicieli nieruchomosci na ktérych znajduja si¢ domki letniskowe
lub inne nieruchomosci wykorzystywane na cele rekreacyjno-wypoczynkowe:

a) do dnia 15 listopada za zalegtosci [ raty,
5) w czterech terminach na zaleglosci z tytutu podatku rolnego od 0séb prawnych 1 innych
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej

a) do dnia 15 kwietnia za zaleglosci I raty,
b) do dnia 15 czerwca za zaleglosci Il raty,
¢) do dnia 15 pazdziernika za zalegtosci Il raty,
d) do dnia 15 grudnia za zaleglosci IV raty

6) w jedenastu terminach na zaleglosci z tytulu podatku od nieruchomosei i podatku
lesnego od oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej

a) do dnia 15 marca za zalegtosci LIl raty,
b) do dnia 15 kwietnia za zaleglosci III raty
¢) do dnia 15 maja za zalegtosci IV raty,
d) do dnia 15 czerwca za zaleglosci V raty,
e) do dnia 15 lipca za zaleglos¢ VI raty,
f) do dnia 15 sierpnia za zalegtos¢ VII raty,
g) do dnia 15 wrzesnia za zaleglos¢ VIII raty,
h) do dnia 15 pazdziernika za zaleglos¢ IX raty,
i) do dnia 15 listopada za zaleglos¢ X raty,
j) do dnia 15 grudnia za zalegtos¢ Xl raty,
k) do dnia 15 stycznia za zalegtos¢ XII raty

2. Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokosc zaleglosci nie przekracza wysokosci
kosztéw upomnienia a przypadku oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi do kwoty
24.00 zt. W takich przypadkach sporzadza sie jedno upomnienie obejmujace zaleglosci z wielu
rat przewyzszajace wysokosc¢ kosztow upomnienia i kwote oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi



§ 20.

1. Jezeli zaleglos¢ objeta upomnieniem nie zostala w calosci zaplacona, na kwoty zalegle
sporzadza sig tytuly wykonawcze:

1) w czterech terminach: zobowigzania z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego 1
lesnego, tacznego zobowiazania pieni¢znego od osob fizycznych

2)

3)

4)

3)

a) do dnia 15 maja
b) do dnia 15 lipca
¢) do dnia 15 listopada
d) do dnia 15 stycznia

za zaleglosei [ raty,
za zaleglosci Il raty,
za zalegtosci 111 raty,
za zaleglosci IV raty,

w dwoch terminach zobowigzania z tytutu podatku od srodkow transportowych

¢) do dnia 15 kwietnia
d) do dnia 15 listopada

za zaleglos¢ I raty,
za zaleglos¢ Il raty,

w czterech terminach na zaleglosci z tytutu podatku rolnego od 0sdb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j

) do dnia 14 maja
m) do dnial$ lipca
n) do dnia 15 listopada
0) do dnia 15 stycznia

za zalegtodci I raty,
za zaleglosci Il raty
za zaleglosci III raty,
za zaleglosci IV raty

w jedenastu terminach na zalegtosci z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
od 0sob prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci

prawnej

a) do dnia 15 kwietnia
b) do dnia 15 maja

¢) do dnia 15 czerwca
d) do dnia 15 lipca

e) do dnia 15 sierpnia
f) do dnia 15 wrzesnia
g) do dnia 15 pazdziernika
h) do dnia 15 listopada
1) do dnia 15 grudnia
j) do dnia 15 stycznia
k) do dnia 15 lutego

za zaleglosei I, 1I raty,
za zalegloset 111 raty
za zalegtosci IV raty,
za zalegtosci V raty,
za zalegtos¢ Vlraty,
za zalegtos¢ VIl raty,
za zaleglos¢ VIII raty,
za zalegtos¢ IX raty,
za zaleglos¢ X raty,
za zaleglos¢ Xl raty,
za zalegtos¢ XII raty

w czterech terminach zobowiazania z tytulu oplaty za gospodarowanie

komunalnymi:
a) do dnia 15 maja
b) do dnia 15 sierpnia
¢) do dnia 15 listopada
d) do dnia 15 lutego

za zaleglosci I raty,
za zaleglosci Il raty,
za zalegtosci 11 raty,
za zaleglosei IV raty,

odpadami



6) w jednym terminie zobowiazania z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — dla wtascicieli nieruchomosci na ktérych znajduja sig domki letniskowe
lub inne nieruchomosci wykorzystywane na cele rekreacyjno-wypoczynkowe:

a) do dnia 15 grudnia za zaleglosci [ raty,

2. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla sig do wlasciwego urzgdu skarbowego za
potwierdzeniem odbioru.

3. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutlem wykonawezym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§ 21.

1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na
raty, pracownicy ksiggowosci podatkowej czynig stosowna adnotacje na koncie podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit
cze$é wyznaczonej raty wystawia sig:
1) upomnienie na kwote pozostata do zaplacenia i dorgeza diuznikowi - jezeli istnieje
obowiazek lub nie doreczono go wezesniej,
2) tytul wykonawezy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.

3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore muszg
byé zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ze zm.) oraz Uchwaly Rady Gminy
Gietrzwald w sprawie oplaty prolongacyjnej.

Rozdzial VI. Likwidacja nadplat.
§ 22.

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtodci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z
urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub czgsci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Dzialajac z urzedu., w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych
zobowiazan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§ 23.



1. Jezeli nadplata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote nadptaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe
sporzadza sie polecenie ksiggowania, ktore przechowuje sig¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczacg ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodow ksiggowych.

3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek wilasciwego Urzedu Pocztowego i dolgcza sig
wypeliony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt
podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia si¢ na kwotg pomniejszong o kwotg opfaty pocztowe;.

Rozdzial VII . Post¢gpowanie zabezpieczajjce

§ 24.

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonuja weryfikacji
sald pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowiazan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci do majatku, pracownicy
ksiggowosci podatkowej przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z
wymagana dokumentacja skladaja do wiasciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi ksi¢ge
wieczystg bedacej przedmiotem hipoteki.

3. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika przed
terminem platnosci, a w przypadku 0sob pozostajacych w zwiazku matzenskim takze na majatku
wspolnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane, a w
szczegolnosei, gdy podatnik nie uiszecza wymagalnych zobowiazan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktorych skutkiem jest utrata prawa wlasnosci do
majatku

4. Wpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztow sadowych za wpis przez
Urzad Gminy.

§ 25.

1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowiazania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnoscl
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowigzania. Na okolicznos¢ udokumentowania
postepowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza wniosek do Wojta.



Rozdzial VIII. Sprawozdawczos¢

§ 26.

Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu
dochodéow budzetowych z tytulu podatkoéw i oplat objetych zakresem czynnosci, ktore
przekazuja w terminie do 10 dnia miesiaca, nastgpujacego po miesigcu ktorego dotycza, oraz do
10 dnia miesiaca, nastepujacego po kwartale ktorego dotycza, pracownikowi ksiggowosci
podatkowej odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-27S, Rb-N i
RB-27ZZ.
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Zalgcznik nr 2/2015 do zarzgdzanie
Wdjta Gminy Gietrzwald z dnia 31 grudnia 2015

Instrukcja
w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowiazan podatkowych
w Urzedzie Gminy Gietrzwald

CZESC 1

Przepisy ogolne

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych 1 umarzania zalegtosci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 poz. 613 ze zm.)
Pracownicy Referatu Podatkow i Oplat Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw winni zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej
postanowien.

§2
Instrukcje opracowano w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z poz.
zZm.),
2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2013 r. poz. 330ze zm.),

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.),
4. Ustawy z dnia 17 czerweca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2014 r. poz. 1619 ze zmianami),

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke¢ oraz optaty prolongacyjnej, a takze informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. Nr 163, poz. 1373),

6. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych(Dz. U. Nr 14 poz. 67),

7. Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow 1 oplat,

8. Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (Dz. U. z
2015 r. poz. 87 ze zm.),

9. Ustawy z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym(Dz.U. z 2013r. poz. 1381 ze zm.),

10. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2014, poz. 849
Ze zmianami),



11. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym (Dz.U. z 2013r. poz. 465 ze
zmianami)

12. Innych aktow prawnych, na ktore powotuje sig instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

CZESC 11

Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci zobowiazan podatkowych i oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

§3

1. Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w formie roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci moga by¢ udzielone tylko na prosbe
zobowigzanego, zlozong na pismie.

2. Wplywajace podania o rozlozenie na raty zobowiazan podatkowych i optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi lub odroczenie terminu ptatnosci, winny by¢ zaewidencjonowane w
kancelarii, w rejestrze wyplywajacej do urzedu korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datg wptywu przekazuje
podanie wraz z inng korespondencjg kierownikowi jednostki, ktory Kieruje podanie do
Kierownika Referatu Podatkow i Oplat.

§4

Po wplynieciu podania do Kierownika Referatu Podatkow i Optat i zapoznaniu si¢ z jego trescia,
winien postapi¢ nastgpujaco:

1) w sprawach niniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia 1
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz interesu publicznego™, jezeli kwota
zobowigzan podatnika nie przekracza 500 z1, a podatnik prosi o prolongowanie splaty na krotki
okres (np. 2 miesigce) — podanie o rozlozenie na raty zobowigzan podatkowych lub odroczenie
terminu platnosci naleznosci nalezy rozpatrywaé niezwlocznie bezposrednio po ztozeniu podania
zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np. kwota zaleglosci przekracza 1000 zi,
prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnil prosby w sposob
dostateczny o rozlozenie na raty, badz odroczenie terminu platnosci na dtuzszy okres (np. 8
miesiecy) — pracownik zalatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postepowanic i wezwac
podatnika do uzupetnienie wniosku.

a) uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osobg fizyczng) w trybie
przepisow art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

b) do szczegolowego udokumentowania osiagnietych dochodow, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywéw (dot. podatnika bedgcego osoba fizyczng) w
trybie art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

¢) do szczegotowego udokumentowania motywow powotanych w uzasadnieniu, a takze
osiggnietych dochodow (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna) oraz dokumentow



$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 2004 r. o warunkach postepowania w
sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59 ze zm.) o uzyskanej pomocy
ze srodkow publicznych w okresie ostatnich trzech lat (dotyczy przedsigbiorcow bedacych
osobami fizycznymi i prawnymi).

Ponadto Kierownik Referatu Podatkow i Optat zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego
podatnika (dot. osob fizycznych ubiegajacych si¢ o ulgg) i ustalenia faktycznej sytuacji
majatkowe] w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym.

§5

1. Po skompletowaniu materialow z postgpowania z adnotacja o wysokosci posiadanych
zaleglo$ci, wysokos¢ narostych odsetek za zwloke — Kierownik Referatu Podatkow i Oplat
przekazuje sprawg dla Wojta Gminy.

2. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, winien wziaé¢ pod uwage
,wazny interes podatnika™ lub ,.interes publiczny” — art. 67a Ordynacji podatkowe;j.

§6

1. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu wydaje si¢ w dwoch egzemplarzach . Jeden
egzemplarz decyzji wysyta si¢ dtuznikowi, drugi wprowadza si¢ do systemu FOKA - windykacja
wierzytelnosci, w celu odnotowania terminéw platnosci rat, zgodnie z przepisami instrukcji w
sprawie ewidencji 1 poboru podatkow i oplat.

2. Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie zobowigzan na raty, bqdz odroczenie splaty zaleglosci
podatkowych) podjeta zostata po wszczgeiu egzekucji, nalezy o ty zawiadomi¢ wlasciwy Urzad
Skarbowy.

3. 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 splat¢ naleznosci w ratach nie
wolno mu dysponowa¢ zajetym mieniem bez zgody Urzgdu Skarbowego, ktéry dokonat zajgcia.
4. Jezeli splacanie rat jest mozliwe tylko po zezwoleniu zajetego mienia spod zajgcia, kierownik
jednostki (wdji) na prosbe dluznika moze wystapi¢ do Naczelnika Urzedu Skarbowego o
zwolnienie zajgtego mienia.

§7

Dhuznikom, ktorzy: systematycznie zalegaja w placeniu podatkéw, a w szczegoélnosci nie
dotrzymuja ustawowych terminéw platnosci, badz terminéw wynikajacych z decyzji o
odroczeniu zobowiazan lub splaty zalegtosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zalegto$ci w zasadzie



tylko w przypadkach szczegolnych, jak np. klgski zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba
podatnika lub czlonka rodziny.

§8

1. Odsetki za zwloke od zaleglodci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie do
dnia wniesienia wniosku przez zobowiazanego. W uzasadnionych przypadkach mozna
dtuznikowi udzieli¢ rat bez odsetek za zwloke, a po splaceniu rat odsetki umorzy¢ w granicach
posiadanych kompetencji do umarzania zobowiazan podatkowych.

2. Pracownik opracowujacy decyzj¢ o odroczeniu terminu platnosci i roztozeniu na raty
naleznosci podatkowej badz zaleglosei, zobowigzany jest do naliczania zgodnie z Uchwatq Rady
Gminy naleznej oplaty prolongacyjnej.

3. Ksiegowa prowadzaca indywidualne konta podatnikow winna na biezaco sledzi¢
przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw platnosci rat i odroczenia terminu , zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat.

4. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia 1 nie
przywrocenia mu tych termindéw, nalezy wszcza¢ lub kontynuowac wszcezete postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowego S$ciagniecia naleznosci wraz z odsetkami i oplatg
prolongacyjna. W takich przypadkach odsetki za zwioke od nieuiszczone] jeszcze kwoty, pobiera
sie od dnia uptywu terminu platnosci okreslonego w decyzji podatkowe;.

5. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktorych wynika, Ze stan
materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnil udzielenia rat w ogole albo w
okreslonej decyzja wysokosci, organ finansowy moze wznowi¢ postgpowanie w trybie art. 240
§ 1 pkt. 5 ustawy — Ordynacja podatkowa.

W szczegolnosci nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ takg decyzje, gdy diuznik wprowadzil organ
finansowy w blad w celu uzyskania ulg w splacie zalegtosci i uniknigcia egzekucii.

6. Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu platnosci oraz rozlozeniem naleznosci
podatkowych badz zaleglosci na raty, nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze,
pogrupowane 1 opatrzone spisem spraw wg obowiazujacego wykazu akt, zawartego w
rozporzadzeniu Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§9

Sprawy udzielenia ulg w splacie zobowiazan podatkowych prowadzi Kierownik Referatu
Podatkéw 1 Opfat.



CZESC III

Umarzanie zaleglosci podatkowych i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 10

1. Zobowigzania podatkowe i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogg by¢
umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.

2. Umorzenia z urzgdu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d ustawy
— Ordynacja podatkowa.

§ 11

1. Wplywajace podania o umorzenie zaleglosci podatkowych i oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi winny by¢ zarejestrowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do
urzedu korespondencji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu przekazuje
podanie wraz z inng korespondencja kierownikowi jednostki, ktéry kieruje podanie do
Kierownika Referatu Podatkow i1 Optat.

§12

1. Po otrzymaniu podania Kierownik Referatu Podatkow 1 Oplat po zapoznaniu si¢ z jego trescia,
winien postgpi¢ nast¢pujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi 1 nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika” badz ,.interesu publicznego”, jezeli kwota
zaleglo$ci podatnika nie przekracza 200 zl, a podatnik jest podopiecznym opieki spotecznej, badz
rencistg o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana (i prosi o umorzenie
niewielkiej kwoty zaleglosci) — podanie o umorzenie nalezy rozpatrywac¢ niezwiocznie,
bezposrednio po ztozeniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana (np. kwota zaleglosci przekracza 200 zt w
zaleznosci od miejscowych warunkow), prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub podatnik
nie uzasadnil prosby w sposdb dostateczny, pracownik zalatwiajacy podanie winien
przeprowadzi¢ postepowanie przez wezwanie podatnika do :

a) uzupelnienia uzasadnienia podania (dotyczy podatnika bedacego osoba fizyczna) w trybie
przepisow art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

b) do szczegdlowego udokumentowania osigganych dochoddéw, a takze udokumentowania
powotanych w uzasadnieniu podania motywow (dotyczy podatnika bedacego osoba fizyczng) w
trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa



¢) do szezegdtowego udokumentowania motywow powotanych w uzasadnieniu podania, a takze
osiagnietych dochodéw i innych dokumentow $wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej
— w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) do zlozenia informacji w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
wymaganej przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z2007r. Nr 59 poz. 404 ze zmianami).

2. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzeniu, pracownik obowigzany
jest ustalié:

1) z czego diuznik utrzymuje si¢ i jaka jest wysokos¢ jego dochoddw, w drodze zbadania stanu
materialnego podatnika (dotyczy 0sob fizycznych ubiegajacych sig o ulgg), ustalenie faktyczne;
sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majgtkowym (chodzi o majqgtek trwaly,
nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzqdzenia, oszczednosci, akcje, obligacje itp. Jak i o
zobowigzania swiadczgce o aktualnej sytuacji majqtkowej)

2) lle wynosit wymiar podatkow za poszczegdlne lata, ile uiscil i aktualne zaleglosci.

3. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsiebiorstwa, nalezy ponadto zbadac akta wymiarowe za lata, z ktorych pochodzg zaleglosci
i akta z roku biezacego. ustali¢ wysokos¢ aktualnych zobowiazan, przyczyny powstania
zaleglosci i zbadaé, jak dluznik wywiazuje sig z biezgcych platnosci.

4. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci rolnika, nalezy ustali¢, jaki jest obszar i
przychodowo$é gospodarstwa, ilos¢ inwentarza, upadki inwentarza w gospodarstwie, czy
gospodarstwo dotknigte byto kleskami zywiolowymi, wypadki zgonow najblizszych cztonkow
rodziny oraz jakie sa perspektywy rozwojowe gospodarstwa.

§13

1. Stan materialny dhuznika powinien by¢ doktadnie opisany w protokole. Protokot powinien by¢
podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie i przez dtuznika. Jezeli protokot nie
zawiera wszelkich okolicznosci majacych istotne znaczenie dla ustalenia stanu majatkowego 1
mozliwosci platniczych diluznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokét w celu usunigcia
stwierdzonych brakéw. W razie watpliwosci, co do stanu materialnego dluznika nalezy wezwac
podatnika — dluznika, do wyjawienia majatku nieruchomego stosownie do art. 39 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli protokét badania stanu majatkowego nie nasuwa watpliwosci i jezeli caloksztalt
okolicznosci wskazuje, ze sytuacja materialna dluznika nie ulegnie zmianie na lepszg, jeden
aktualny protokét pochodzacy z roku, w ktorym opracowuje si¢ decyzj¢ 0 umorzeniu, moze by¢
podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwotg zaleglosci. Jezeli natomiast
protokot badania stanu majatkowego dotyczy zobowiazanego, ktérego sytuacja materialna ulega
zmianom zaleznie od wynikow gospodarstwa (w przedsigbiorstwie lub gospodarstwie rolnym),
albo protokot jest niedokladny lub nieaktualny, to wowczas zachodzi potrzeba ponownego
zbadania stanu majatkowego diuznika. Takie ponowne zbadanie powinno by¢ poprzedzone,
zaleznie od potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub po uptywie pewnego okresu czasu.



3. Po skompletowaniu materialdw z postgpowania, catos¢ akt sprawy (podanie o ulge z
zebranymi dokumentami) z adnotacja o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci narostych
odsetek za zwloke — pracownik przekazuje do Wojta Gminy.

4. Podejmujac decyzj¢ winien zapozna¢ si¢ z zebrang dokumentacjg, sprawdzi¢ czy zachowano
termin przewidziany do zatatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa.

5. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, podejmujacy decyzje Wojt
winien wzia¢ pod uwagg ,,wazny interes podatnika™ lub interes publiczny” — art.. 67a Ordynacji
podatkowe;.

§ 14

1. Decyzje w sprawie umorzenia, badz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
dorecza sig zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.
2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, pracownik referatu dokonuje odpisu umorzonych zalegtosci
w kartach kontowych dtuznika.

§15

1. Tytuty wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktore zostaly umorzone podlegajg wykresleniu z
ewidencji tytutéw wykonawczych. Decyzj¢ o umorzeniu wraz z tytulami wykonawczymi i
wszystkimi dokumentami skfada si¢ jako jedng sprawe do akt spraw ostatecznie zalatwionych,
w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wlasciwej adnotacji w ewidencji tytulow wykonawczych.
2. Jezeli umorzenie dotyczy czgsei zalegloscei, tytul wykonawcezy nalezy zaktualizowac.

3. Jezeli sprawe skierowano na drogg postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie o
umorzeniu zaleglosci poinformowac¢ Urzad Skarbowy, wycofujac tytul wykonawczy.

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

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

§16

1. Sprawy umorzen zaleglosci podatkowych w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie prowadzi
Kierownik Referatu Podatkow i Oplat, do ktorego nalezy wykonanie czynnosci zwi

przygotowaniem i opracowaniem projektu decyzji..



