Elektronicznie podpisany przez:
Wojciech Demko
dnia 16 stycznia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 291/2020
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 16 stycznia 2020 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat oraz udzielenia ulg w splacie zobowigzan
podatkowych i umarzania zaleglo$ci w Gminie Dzierzgon.

Na podstawie art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72019 1., poz. 869Y), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (t.j. Dz. U. z2019r.,
poz. 351?) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r., Nr 208, poz. 1375), zarzagdzam, co nastgpuje

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu:

1) Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Dzierzgon stanowiaca zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia;

2) Instrukcje w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz umarzania zalegtosci
w Gminie Dzierzgon stanowigcg zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje merytorycznie wilasciwych pracownikow Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania si¢ z trescig instrukcji oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowieniu.

§ 3. Traci moc Zrzadzenie nr 117/2007 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 29 sierpnia 2007 roku w sprawie
instrukcji ewidencji ipoboru podatkéw ioptat oraz udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych
i umarzania zalegtosci w Gminie Dzierzgon.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Burmistrza
Zastepca Burmistrza

Wojciech Demko

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogloszone w (Dz. U. z 2019 r., poz. 1649)
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w (Dz. U. z2019r., poz. 1495; Dz. U. z2019r.,
poz. 1571)
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 291/2020
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 16 stycznia 2020 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Dzierzgon

Rozdzial 1.
Informacje ogdlne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb izasady ewidencji podatkéw 1ioptat, ewidencji przypisow
i odpisoéw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji
nadplat.

2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci :
1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 351 ze zm.);
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.);
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

4) Ustawy zdnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z2019r.,
poz. 1438 ze zm.),

5) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1170 ze zm.);
6) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1256 ze zm.);
7) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 888 ze zm.);

8) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z2010r. Nr. 208,
poz. 1375 ze zm.)

9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1526)

10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke
oraz oplaty prolongacyjnej a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U.
z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.)

11) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1483)

12) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutéw wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracji (Dz. U. z 2018 r. poz. 850).

3. Pracownicy Urzedu Miegjskiego w Dzierzgoniu z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé
si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwini¢cie, niezbedne na potrzeby praktyki nizej wymienionych
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu:

1) inkaso podatkéw i optat, w tym rozliczenie inkasentow,
2) obstluga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkow,
3) wplywy na rachunek bankowy,

4) sposob zarachowania wptat,

5) sposdb postepowania w wypadku zaginigcia kwitariusza,

6) tryb postepowania z zaleglo$ciami przedawnionymi,
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7) tryb windykacji zaleglosci,

8) inne, zwigzane z poborem i ewidencjg podatkow.
5. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczajg:

1) Organ podatkowy- Burmistrz Dzierzgonia

2) Urzad- Urzad Miejski w Dzierzgoniu

3) Kierownik jednostki - Burmistrz Dzierzgonia

4) komérka finansowa - referat finansowy

5) komoérka wymiaru - stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i optat, stanowisko ds. wymiaru i windykacji
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) ksiegowy - pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie,
7) pracownik — pracownik merytoryczny wykonujgcy czynnosci w ramach powierzonych mu obowiazkow,

8) podatki — podatek od nieruchomosci, podatek od $rodkéw transportowych, podatek rolny ilesny, do
ktorych ustalenia lub okreslenia uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrebnymi przepisami;

9) oplaty — optaty lokalne oraz optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, do ktoérych ustalenia lub
okreslenia uprawniony jest organ podatkowy, jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi
przepisami;

10) deklaracja — deklaracja oraz informacja, do ktérych sktadania obowigzani sg podatnicy, na podstawie
przypisow prawa podatkowego;

11) decyzja w sprawie wymiaru — decyzja ustalajaca lub okreslajaca wysokos¢ zobowigzania podatkowego;
12) przypis — zobowigzanie podatkowe, stanowiace obcigzenie konta;

13) odpis — kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez organ podatkowy
albo zadeklarowana przez podatnika;

14) nalezno$¢ gtéwna — okreslona naleznos$¢ podatkowa lub optata;
15) naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, oplata prolongacyjna i koszty upomnienia;

16) podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, w tym spolka nieposiadajgca
osobowosci prawnej, zobowigzania do pobrania od podatnika podatku lub optaty i wplacenia na wlasciwy
rachunek biezacy urzedu;

17) dhluznik — podatnik zalegajacy z terminowa zaptata podatku lub optaty;

18) inkasent — osoba fizyczna (soltys) zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia we
wiasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu;

19) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
§ 2. 1. Zadaniem komorki finansowej Urzedu Miejskiego w zakresie przyjmowania podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat zwrotow
1 zaliczen nadptlat z tytutéw podatkéw i optat;

2) sprawdzanie terminowoS$ci wptat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak:
dziatania informacyjne, upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikdéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo- kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te nie zostaty
powierzone innej komorce organizacyjnej,

6) przygotowanie sprawozdan,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,
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8) prowadzenie ksiegi drukéw S$cistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostatla powierzona innej
komorce.

2. Ewidencja podatnikow podatkow 1ioplat wurzgdzie prowadzona jest przy uzyciu programow
komputerowych:

1) System Windykacji Naleznosci WIP+,

2) System Naliczenia Podatkow POGRUN+,

3) System Naliczenia Podatkow POST+,

4) System Naliczenia Optaty za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi GOK+.

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty iterminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.

§ 3. Wplaty na poczet podatkdéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem terminala ptatniczego
- u wyznaczonego inkasenta.

Rozdzial 2.
Wymiar podatkow i oplat

§ 4. 1. Wymiarem podatku zajmuja si¢ pracownicy komorki wymiaru, ktérzy wprowadzaja w ciaggu roku
podatkowego do ewidencji podatkowej, prowadzonej w systemie informatycznym, wszelkie dane podmiotowe
i przedmiotowe oraz zmiany majace wptyw na wysoko$¢ wymiaru podatku.

2. Deklaracje ztozone przez podatnikow oraz inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ ustalonego
podatku czy optaty dotaczane sg do indywidualnych akt podatnikow.

3. Pracownicy naliczaja kwoty naleznego gminie w danym roku podatku, na podstawie okreslonych
w obowigzujacej uchwale stawek podatkowych oraz danych zewidencji gruntéw ibudynkow,
zaktualizowanych danych w ewidencji podatkowej oraz ztozonych przez podatnikéw deklaracji.

§ 5. 1. Podstawa wymiaru podatkow, od nieruchomosci, rolnego, leSnego i w formie tgcznego zobowigzania
pieni¢znego od o0sob fizycznych jest otrzymana zmiana geodezyjna i ztozony przez podatnika wykaz na druku
»Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych- IN-1” wraz z zalgcznikami do informacji: ZIN-1,
ZIN-2, ZIN-3, ,Informacja o gruntach- IR-1” wraz zalgcznikami do informacji: ZIR-1, ZIR-2, ZIR-3,
nInformacja o lasach- IL.-1 wraz z zatacznikami do informacji: ZIL-1, ZIL-2, ZIL-3".

2. Podstawa do naliczenia podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb prawnych jest
»Deklaracja na podatek od nieruchomosci- DN-1” wraz zalgcznikami do deklaracji: ZDN-1, ZDN-2,
»Deklaracja na podatek rolny- DR-1” wraz z zalgcznikami do deklaracji: ZDR-1, ZDR-2, , Deklaracja na
podatek lesny- DL-1” wraz zalacznikami do deklaracji: ZDL-1, ZDL-2 zlozona przez osob¢ prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej.

3. Podstawg wymiaru podatku od $rodkow transportowych od o0sob fizycznych io0s6b prawnych jest
,Deklaracja na podatek od $rodkow transportowych: DT-1" i,Zalacznik do deklaracji DT-1 — DT-1/A”
ztozone przez osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawne;j.

4. Podstawa naliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest ,,Deklaracja o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadana przez wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych,
polozonych na terenie gminy Dzierzgon”.

§ 6. 1. Przypisow i odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie decyzji przypiséw
i odpisow komorki wymiaru oraz zlozonych deklaracji. Przypis/ odpis w programie podatkowym WIP+
dokonuje si¢ poprzez automatyczng rejestracje z programéw POGRUN+, POST+, GOK+.

2. Po wydrukowaniu decyzja zostaje wpisana (decyzje po wymiarze podatkowym na poczatku roku) do
rejestru przypisow i odpiséw i przekazana do dorgczenia podatnikowi za pokwitowaniem przez pocztg, swoich
pracownikow lub sottysow.
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3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata pracownik ds. wymiaru kompletuje decyzje
z potwierdzeniem odbioru i wprowadza niezwlocznie date potwierdzenia odbioru decyzji, przy czym daty
odbioru decyzji wymiarowych tzw. ,,corocznych” nalezy odnotowywac¢ na biezaco w ewidencji podatkowej-
najpdézniej do dnia 15 marca.

4. Sumy przypiséw i odpisOw zaksiggowane na kartotekach podatnikéw uzgadnia si¢ na koniec kazdego
miesigca z sumami w rejestrach podatkowych komorki wymiaru.

§ 7. 1. Czynnosci sprawdzajace dokonuja pracownicy komorki wymiaru, ktérzy sprawdzaja wszelkie
dokumenty ztozone przez podatnikdéw oraz zebrane w toku postepowania podatkowego, dotyczace podatkdéw
ioptat lokalnych (np. deklaracje, akty notarialne, umowy dzierzaw, wypisy zrejestru gruntéw, operaty
szacunkowe nieruchomosci, faktury nabycia lub zbycia pojazdéw i inne) pod wzgledem:

a) terminowosci sktadania deklaracji;
b) formalnej poprawnosci dokumentow;

c) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi
dokumentami.

2. Czynnosci sprawdzajgce winny by¢ oparte na wspotpracy podatnika z Organem podatkowym i moga by¢
podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

3. Dokonanie przez pracownika czynnosci sprawdzajacych powinno by¢ odnotowane na deklaracji Iub
innym dokumencie zatagczonym do akt sprawy.

4. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omylki, badz ze
wypeliona zostala niezgodnie z ustalonymi wymaganiami, pracownik komorki wymiaru w zalezno$ci od
charakteru i zakresu uchybien, podejmuje czynnosci wynikajace z przepisu art. 274 Ordynacji podatkowe;.

5. W razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji, pracownik komorki wymiaru niezwlocznie
wzywa podatnika do ztozenia deklaracji lub wyjasnien.

§ 8. 1. W przypadku nie zlozenia deklaracji w ustawowym terminie, wzywa si¢ podatnika do ztozenia
wlasciwego dokumentu nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od powstania obowigzku podatkowego lub ujawnienia
zmian z ewidencji (np. gruntdéw i budynkow lub pojazdéw) i innych dokumentow.

2. W przypadku braku zlozenia deklaracji, pomimo wezwania podatnika do jej zlozenia, pracownik
komorki wymiaru wszczyna niezwtocznie zurzedu postgpowanie zgodnie zustawg Ordynacja podatkowa
celem ustalenia wysokos$ci zobowigzan podatkowych lub optaty.

3. Po zakoniczeniu postgpowania podatkowego decyzja zostaje wyslana do podatnika za potwierdzeniem
odbioru.

§ 9. 1. Ewidencj¢ podatkow i optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta podatkéw i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zaktada komoérka wymiaru na
podstawie decyzji o przypisie zobowigzania, rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji
sktadanych przez osoby zobowigzane, natomiast optat nieprzepisanych stanowisko ksiggowos$ci podatkowej na
podstawie dokonanych optat.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasni¢cia zobowigzania podatkowego
1 catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§ 10. 1. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatki ioptaty) zdalszym podzialem wedlug klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w réznych podziatkach, prowadzi si¢ oddzielny zbior kont
(kartoteke), w ktorym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze przepisy
stanowig inaczej.

2. Ksiggowy, ktoremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za calos¢, za zgodne
z przepisami dokonywanie na nich zapisow ksiegowych oraz za staranne przechowywanie.
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Rozdzial 3.
Whplaty za posrednictwem banku

§ 11. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu i badaniu, czy wptaty objete
wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciagu jest wilasciwie
wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnoSci osoba sprawdzajgca zamieszcza na wyciagach klauzulg
»Sprawdzono” i podpisuje ja wlasnorgcznie. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik komorki
finansowej, ktoremu powierzono kontrole iksiggowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow
budzetu.

2. W przypadku niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa naleznos$¢ ksigguje sie¢ wplate jako
wptywy do wyjasnienia na konto ,,Pozostale rozrachunki” i niezwlocznie ustala si¢ tytul wptaty, nie pozniej niz
przed zamknigciem miesigca sprawozdawczego.

3. Jezeli bank ujal w wyciggu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksieguje
si¢ dang kwot¢ na konto ,,Pozostale rozrachunki”, zaliczajac do wplywow do wyjasnienia, nastgpnie po
zaksiegowaniu wptaty dokonuje si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

4. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okre$lonej nalezno$ci jest nota ksiegowa ,,PK” wraz
z dokumentacja wyjasniajaca dokonania tej operacji.

5. Jeden egzemplarz stanowi dowod rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowdd przychodu wiasciwej
naleznosci.

6. Kopig wyciggu bankowego osoba kontrolujaca wyciagi przekazuje do zbiorow dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow.

Rozdzial 4.
Pobor podatkéw i oplat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow

§ 12. 1. Rada Miejska w Dzierzgoniu zgodnie z art. 6b ustawy zdnia 15 listopada 1984 r. o podatku
rolnym (tj. Dz.U. z2019r, poz. 1256ze zm.), art. 6 ust. 8 ustawy zdnia 30 pazdziernika 2002 r.
art. 6 ust. 12 oraz art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1170 ze zm.), w drodze uchwaly okresla pobor podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci
a takze ustalonych w formie zobowigzania pienig¢znego oraz optaty od posiadania psa w drodze inkasa, okresla
inkasentdw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za czynnosci zwigzane z poborem podatkéw.

2. Inkaso podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku rolnego od os6b fizycznych, optaty za
posiadanie psa na terenie Gminy Dzierzgon prowadzone jest na podstawie kwitariusza przychodowego.

3. Kwitariusz przychodowy inkasent pobiera u pracownika odpowiedzialnego za druki S$cisltego
zarachowania, zwraca dopiero po wykorzystaniu wszystkich drukéw a nastepnie pobiera kolejny kwitariusz.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania ewidencjonuje kwitariusze
przychodowe w ksiedze drukow Scistego zarachowania zgodnie z zasadami polityki rachunkowos$ci przyjeta
odrgbnym zarzadzeniem.

5. Na ostatniej stronie kwitariusza podpis sktada kierownik urzedu i skarbnik.

6. Kwitariusz przychodowy stemplowany jest pieczgcia nagldéwkows, pieczatka ,,druk Scistego
zarachowania” oraz pieczecia okragla ,,Urzad Miejski w Dzierzgoniu™.

7. Kwitariusze przychodowe wydawane sa przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami
$cistego zarachowania. Inkasent potwierdza ich odbior w ksiedze drukéw Scistego zarachowania poprzez
ztozenie podpisu i daty wydania.

§ 13. 1. W celu poboru w drodze inkaso opfat, Inkasent obowiazany jest wypisywaé przyjete wplaty
w kwitariuszu przychodowym. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy.

2. Inkasent dokonuje poboru tych podatkéw ioptat, ktére sa wykazane w uchwale w sprawie poboru
w drodze inkasa.

3. Nie wolno inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj nalezno$ci lub inny okres niz deklaruje
podatnik.

4. Pokwitowanie niewlasciwe lub btgednie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
(na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date.
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5. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisdw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

§ 14. 1. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy w dniu
nastepujacym po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata podatku powinna
nastapic.

2. Jeden dowod wplaty pobranych kwot dokonany przez inkasenta na rachunek bankowy gminy, moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3. Kopi¢ zestawien wplat inkasent przechowuje z pokwitowaniami (dowodami wptat) na wptacona
gotowke.

§ 15. 1. Inkasent, po =zakonczeniu inkasa, przedstawia kwitariusz przychodowy pracownikowi
prowadzacemu ewidencje podatkowa celem rozliczenia.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego dokonuje si¢ kontroli czynnos$ci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze przychodowe inkasent przedstawit pracownikowi,

b) zgodnos¢ sum kwot wplaconych do banku zsuma ogdlng wynikajaca z wszystkich wykorzystanych
egzemplarzy kwitariusza,

¢) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodno$ci ogdlnej sumy wykazu
z gotdbwka wptacona przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
e) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
f) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki.

3. W razie niedopelnienia przez inkasenta obowigzkéw polegajacych na pobraniu od podatnika podatku
i wptaceniu go we wilasciwym terminie nalezy:

a) powiadomi¢ przetozonych o fakcie braku wptaty,

b) wyda¢ decyzje o odpowiedzialnosci podatkowej inkasenta, w ktorej okresla si¢ wysokos$¢ pobranego, a nie
wptaconego podatku,

¢) wystawi¢ wezwanie inkasentowi do uregulowania wptaty,
d) podja¢ czynnosci egzekucyjne,
e) podja¢ decyzje o odwotaniu inkasenta.

4. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestal petni¢ funkcje inkasenta, to nalezy dokonac
szczegotowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy przychodowych, z wptat
pobranych od podatnikow oraz z wptat dokonanych na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze uzgodni¢ obroty
kwitariusza przychodowego z obrotami wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie Gminy w programie WIP.
Rozliczenia takiego nalezy dokonac¢ przed zakonczeniem pemienia funkcji inkasenta.

§ 16. 1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w §15 ust. 2 dokonuje pracownik referatu prowadzacy
analityczna ewidencje ksiegowa podatnikow lub inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy. Na dowdd
sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na okladce kwitariusza przychodowego adnotacje: ,,Sprawdzono
zgodno$¢ wptat” oraz umieszcza datg i podpis.

2. Kontrole merytoryczng kwitariuszy wykonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

3. W przypadku nieprawidlowosci Kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie
prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

§ 18. 1. Pracownik odpowiedzialny za rozliczone inkasa sporzadza zestawienie sumy poszczegolnych wplat
z kwitariuszy przychodowych przyjetych i wptaconych przez inkasentdow oraz naleznej prowizji naliczonej
zgodnie zuchwata Rady Miejskiej w Dzierzgoniu, ktére nastgpnie zatwierdzone jest przez Kierownika
jednostki i Skarbnika Gminy.

2. Po zatwierdzeniu, zestawienie zgodnie z pkt 1, przekazywane jest w celu sporzadzenia listy wyplat
wynagrodzenia dla poszczegolnych inkasentow.

Id: 3B8F92E5-C2AE-471F-8ECF-299CD3D56E29. Podpisany Strona 6



3.Po zatwierdzeniu listy wyptat wynagrodzen, nastgpuje niezwloczne wyptacenie naliczonych
wynagrodzen na wskazany rachunek bankowy inkasenta.

§ 19. 1. Ksiggowanie dowodoéw wptat moze by¢ dokonywane tylko po wptacie gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatnikow przez pracownika ds. ksiggowosci
podatkowe;j.

3. Wszystkie wptaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod
data, jaka figuruje na wptacie gotéwkowe;j.

4. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o zarachowaniu
wplaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;.

5. Terminem zaptaty podatku jest:

a) przy zaptacie gotowka dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek organu w banku, placéwce pocztowej,
w spoldzielczej kasie oszczgdnosciowo- kredytowej albo dzien pobrania przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotéwkowym dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia
przelewu lub zaptaty za pomoca innego niz polecenia przelewu instrumentu ptatniczego.

Rozdzial 5.
Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§ 20. 1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) Dziennik,

2) Konta ksiegi gltownej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu,

3) Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne;j).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)- liczone
w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podziat na dzienniki czastkowe, grupujace operacje wedlug
rodzajow podatkow, to nalezy sporzadza¢ zestawienie obrotow tych dziennikow za kazdy miesigc.

4. Ewidencj¢ ztytutu podatkoéw korzysta si¢ w szczegoélnosci z nastgpujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

- konto 130 — rachunki biezace urzedu,
- konto 141 — srodki pieni¢zne w drodze,
- konto 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
- konto 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
- konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
5. Konta bilansowe szczegdétowe do kont analitycznych stuzace do rozrachunkow z:
a) podatnikami- z tytutu podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,

b) jednostkami budzetowymi- z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci
podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

c¢) bankami- w zwigzku z nieprzekazaniem wptat dokonanych przez podatnikow- przelewem do banku,

d) innymi podmiotami- nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ nie jest
wlasciwy- z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym
z tytulu zasadzonych od nich kwot.

6. Konta okreslone w ust. 5 urzadza si¢ w nastepujacy sposob:

1) zaktada sie¢ odrgbne konto w kazdym podatku, dla kazdego podatnika i inkasenta,
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2) zaklada si¢ iprowadzi odrebne konto dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu,
w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢ dtuznikiem
gminy.

7.Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikdéw- dotyczy to zwlaszcza optat lokalnych.

8. Pozabilansowe konto szczegétowe dla o0s6b trzecich otwiera si¢ na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegotowe dla inkasentow
otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktéorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

9. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa
prowadzone.

10. Ewidencje ksiggowa na kontach bilansowych, jak ipozabilansowych nalezy prowadzi¢
z zastosowaniem obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

11. Szczegdtowe zasady ewidencji podatkowej reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., nr 208, poz. 1375).

12. Ewidencja podatkow i optat jest prowadzona za pomoca systeméw informatycznych, dlatego nalezy
zachowa¢ zasady okre$lone w niniejszej instrukcji izapewni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentéw,
formularzy i zestawien.

13. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera i programéw komputerowych:

- dowody zrédlowe moga mie¢ posta¢ wydrukdéw lub zapiséw elektronicznych; w tym drugim przypadku
muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatlceniem Iub usunigciem pierwotnej tresci operacji, ktorej dotycza,
ponadto winny by¢ opatrzone identyfikatorem zrodta pochodzenia,

- zapisy w ksiegach rachunkowych sa dokonywane za pomoca klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikéw danych;
warunkiem jest jednak to, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelng postac,
odpowiadajaca tres¢ dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

- zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, stanowigcymi ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédel pochodzenia
zapisOw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, aprogram zabezpiecza ich poprawnosc
1 kompletnos¢,

- drukom S$cistego zarachowania automatycznie nadawane s3a kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer winien by¢ niepowtarzalny,

- zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkowania, tresci zapisdéw dokonanych
w ksiegach rachunkowych i zawarto$ci zbiorow pomocniczych.

§ 21. 1. Zbioér dowodow ksiegowych prowadzonych dla podatkow i optat lokalnych obejmuje: wyciagi
bankowe dotyczace obrotow na rachunku bankowym, zestawienia wptat bezgotdéwkowych wraz z dotaczonym
raportem wysylki, polecenia ksiegowania, rozliczenia inkasentéw, kwity z kwitariuszy przychodowych.

2. Otrzymany i sprawdzony dowod ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawieraé stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazanie.

3. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie zzasadami okre§lonymi w art. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btgdnego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i ztozenia czytelnego podpisu.

4. Wyciagi zrachunkéw bankowych, zestawienia wplat bezgotowkowych wraz z dotagczonym raportem
wysyltki, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotdow oraz przeksiggowan stanowigce podstawe
ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych na kontach podatnikow przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegodlne miesigce.
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§ 22. 1. Wptlaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie wczesniej
sprawdzonego kwitariusza przychodowego z zalagczonym zbiorczym zestawieniem wplat i dowodem wptaty
gotowki.

2. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke ikoszty upomnienia, na
dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwotg, jaka przypada na nalezno$¢ glowna, odsetki za zwlokeg, optate
prolongacyjna i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

3. Jezeli podatnik dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia na podstawie
przepisow Ordynacji podatkowej idokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ pierwszej kolejno$ci na koszty upomnienia i kwote odsetek
a nastgpnie na poczet zaleglosci.

4. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania zrdéznych tytulow stosuje si¢ przepisy art. 62 Ordynacji
Podatkowe;j.

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz kosztoéw
upomnienia wydaje si¢ postanowienie. W treSci postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.

6. Postanowienie o ktérym mowa w ust. 5 wydaje si¢ na wniosek w przypadku gdy:
1) wptata w catosci pokrywa kwote gtdéwna zaleglo$ci wraz z odsetkami za zwloke,
2) zaliczenie wptaty nastgpuje w catosci zgodnie z zgdaniem podatnika,

3) kwota wptlaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke lub kosztow
upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztow upomnienia,

4) od wptat dokonanych po terminie platnos$ci nie naliczono odsetek za zwloke zgodnie z art. 54 §1
pkt 5 Ordynacji podatkowe;.

7. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytutow wykonawczych na kontach
podatnikoéw ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca
optate komornicza oraz dodatkowo oplate bankowa pokrywa si¢ z dochodow budzetowych, na podstawie
sporzadzonego polecenia przeksiggowania. Odsetki za zwloke¢ pobrane od podatnika ksigguje si¢ w kwotach
wyrazonych w pelnych zlotych zgodnie z art. 63 §1 Ordynacji podatkowe;.

8. Wysoko$¢ oplaty komorniczej i optaty bankowej, o ktdorg pomniejszane sa wptaty dokonywane przez
Urzedy Skarbowe oraz przekazywane na ich pokrycie $rodki z dochodow budzetowych ewidencjonowane sa na
odpowiednich kontach ksiegowych.

§ 23. 1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z ré6znych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.

2. Wptywy do wyjasnienia ksigguje si¢ na koncie syntetycznym: ,,240- pozostate rozrachunki”

3. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty,
wysyltajac do wptacajacego pismo o podanie przeznaczenia dokonanej wptaty lub telefonicznie.

4. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wplaty na koncie podatnika wedtug
rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

5. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem zrédlowym
odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych.

§ 24. 1. Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotdw, przypisow, odpisow oraz przeksiegowan odbywa si¢
w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci syntetycznej,

2. W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzien likwiduje
si¢ btad za pomocg storna czerwonego (liczbami ujemnymi), nastepnie wpisujac zapis wiasciwy (liczbami
dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania.

3. Uzgodnienia danych ksiggowosci analitycznej podatnikow (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodow budzetu gminy) i ksiggowosci syntetycznej w prowadzonej w Urzgdzie Miejskim oraz sporzadzania
stosownych przypiséw i odpiséw dokonuje si¢ w okresach miesigcznych.
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4. Naliczenia 1 ksiggowania przypisow lub odpiséw, naleznych a niewplaconych odsetek od zalegtosci
podatkowych, dokonuje si¢ na koniec kazdego miesigca.

Rozdzial 6.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadplat

§ 25. 1. Tryb dorgczenia wezwan, pism podatkowych, decyzji, nakazoéw platniczych oraz postgpowania
w przypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom, regulujg przepisy ustawy- Ordynacji podatkowe;.

2. Doreczenie upomnien nastepuje wedlug zasad okreslonych w ustawie- Kodeks postepowania
administracyjnego.

3. Pracownik komorki wymiaru ids. ksiggowos$ci podatkowej obowigzany jest do cyklicznej
i systematycznej kontroli terminowosci zaptaty podatkow ioptat atakze do podejmowania czynnosSci
windykacyjnych, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.

4. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan przez podatnikéw, realizowana jest poprzez cykliczng
i systematyczng analiz¢ kont podatnikow, wedlug stanu na koniec kazdego miesigca, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow i odpisoOw przypadajacych do konca analizowanego miesiaca.

5. Kontrola/ analiza kont podatnikéw winna by¢ dokonywana w terminie- najpdzniej do 10 dnia po uptywie
kazdego miesigca. Pracownik dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy
naleznos$ci zostaty zaptacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadptata.

6. Jezeli zachodzi uzasadnione okolicznos$ciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie
obowigzek bez koniecznosci wszczgeia egzekucji administracyjnej, mozna podejmowaé ,.dziatania
informacyjne” wobec zobowigzanego. Dzialania informacyjne podejmowane sa w formie pisemne;j,
dzwigkowej lub graficznej. Tryb dzialan informacyjnych reguluje rozporzadzenie Ministra Finanso6w w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych.

7. Mozna czasowo odstapi¢ od podjgcia czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
gdy stwierdzone zostang okoliczno$ci uzasadniajace umorzenie lub zawieszenie postgpowania egzekucyjnego,
lub zlozony wniosek o ulge w splacie zobowigzan podatkowych, wniosek o roztozenie zaleglosci na raty,
zwlaszcza gdy przemawiajg za tym wazne wzgledu dotyczace podatnika, a nie stoi temu na przeszkodzie
interes publiczny.

§ 26. 1. Czynnosci zwigzane z wystawieniem upomnien realizowane sa w komorce finansowej. Jezeli
podatnik nie zaptaci w terminie podatku/ optaty, podatku odroczonego lub raty podatku, pracownik sporzadza
upomnienie. Upomnienie spelnia wymogi przepisow §8 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych.

2. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienie wystawia si¢:
1) w zakresie podatkow lokalnych:

a) niezwlocznie po uptywie terminu platnosci jednak nie p6zniej niz do 10 dnia po zakonczeniu miesiaca,
w ktérym przypada termin platnos$ci, w przypadku zaleglosci przekraczajacych dziesieciokrotnosé
kosztéow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji inie zostaly podjete dziatania
informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie
dobrowolnie wykonany;

b) niezwlocznie po uptywie terminu ptatno$ci, nie pdzniej niz do dnia 10 lipca za okres I pdtrocza oraz do
dnia 31- grudnia za okres II potrocza, jezeli wysokos¢ podatku za dany rok jest nizsza od zaleglosci
przekraczajacych  dziesigciokrotno$¢  kosztdéw  upomnienia W postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji i nie zostaly podjete dzialania informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych
w sprawie wynika, ze obowigzek nie zostanie dobrowolnie wykonany.

2) w zakresie optat tj. optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) niezwlocznie po uplywie terminu platnosci, nie pdzniej niz do 10 dnia po zakonczeniu miesigca,
w ktorym przypada termin ptatnosci, w przypadku zaleglosci przekraczajacych dziesigciokrotno$é
kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji inie zostaly podjete dziatania
informacyjne, badz z podjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowiazek nie zostanie
dobrowolnie wykonany.

b) niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci, nie poézniej jednak niz:
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- do dnia 10 kwietnia za okres I kwartatu;

- do dnia 10 lipca za okres II kwartatu;

- do dnia 10 pazdziernika za okres III kwartatu;
- do dnia 31 grudnia za okres IV kwartatu;

jezeli wysokos$¢ oplaty jest nizsza od zalegtoéci przekraczajacych dziesigciokrotnosé kosztow
upomnienia w postegpowaniu egzekucyjnym w administracji inie zostaly podjete dziatania
informacyjne, badz zpodjetych dziatan informacyjnych w sprawie wynika, ze obowiazek
nie zostanie dobrowolnie wykonany.

3. Przed wystaniem upomnienia nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od wystawienia
upomnienia do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty na poczet zalegtosci objetej upomnieniem.

4. Upomnienie wysyta si¢ do zobowigzanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dostarczajac za
posrednictwem poczty lub pracownika urzedu.

5. Pracownik wprowadza bez zbe¢dnej zwloki dat¢ odbioru upomnienia, w systemie informatycznym, na
karcie kontowej podatnika.

6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, sporzadza si¢ na kwoty zalegle,
nie pdzniej niz po uptywie 25 dni od dnia otrzymania upomnienia, tytuly wykonawcze.

7. Jezeli przed wystawieniem upomnienia, podatnik ztozyt wniosek o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan,
dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie od wystawienia upomnienia, do czasu rozpatrzenia wniosku i wydania
prawomocnej decyzji.

§ 27. 1. Czynnosci zwigzane z wystawianiem tytulow wykonawczych realizowane s3:
a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
b) stanowisko ds. wymiaru i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

2. Jezeli podatnik dobrowolnie nie wykonat obowiazku inie zaptacit naleznosci objetej upomnieniem,
pracownik zgodnie z zakresem swoich obowigzkow, sporzadza tytul wykonawczy do wlasciwego organu
egzekucyjnego. Tytut wykonawczy spelnia wymogi przepisOw ustawy i postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli nalezno$ci
pieni¢znych a takze rozporzadzenia Ministra Finanséw z sprawie wzorow tytuldow wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracji.

3. Tytuly wykonawcze na zalegle koszty upomnienia sporzadza si¢ gdy okres do upltywu terminu
przedawnienia nalezno$ci jest krotszy niz 6 miesigcy.

4. Pracownik komorki finansowej zobowigzany jest do systematycznej i cyklicznej weryfikacji zalegtosci
objetych upomnieniami za dany okres oraz zaleglosci nieobjetych tytutami wykonawczymi, celem
sprawdzenia, czy na wszystkie zalegto$ci zostaly wystawione tytuty wykonawcze.

5. Wystawione tytuly wykonawcze przesyta si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego za potwierdzeniem
odbioru.

6. Przed wystaniem tytuldéw wykonawczych nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie
wystawiania tytulu wykonawczego do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty na poczet zaleglosci
wystawionymi tytutami wykonawczymi.

7. Jezeli po dorgczeniu upomnienia podatnik zlozyt wniosek o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan,
dopuszcza si¢ czasowe odstgpienie od wystawienia do organu egzekucyjnego tytutu wykonawczego, do czasu
rozpatrzenia wniosku 1 wydania prawomocnej decyzji.

8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie Naczelnika Urzedu Skarbowego lub Komornika Sadowego. Jezeli zmiana
naleznos$ci objetej tytutem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na
raty splaty.

9. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje si¢ weryfikacji
sald pod katem wyst¢powania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
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10. Na okolicznosci weryfikacji sald sporzadza si¢ protokodt. Protokédt przechowuje sie w aktach
egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonuje pracownik referatu finansowego, wyznaczony przez
Skarbnika.

11. Zalegtlosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacji podatkowej ulegly przedawnieniu,
z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie
podatkowym zobowigzanego. Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktorego zalacznik stanowi
sporzadzony przez pracownika protokot z postepowania wyjasniajacego w zakresie naleznosci przedawnionych
(Zatacznik do Instrukcji) . Protokdt podpisuje rowniez bezposredni przelozony pracownika. Polecenie
ksiggowania (PK) sporzadza odpowiedzialny pracownik ksiggowos$ci podatkowej, sprawdza- sktadajac swoj
podpis bezposredni przelozony, natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu Skarbnik i Burmistrz
Dzierzgonia.

12. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa nie przedawniaja si¢ zgodnie z art. 70§88
Ordynacji podatkowe;.

§ 28. 1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego (zalegtosci podatkowej) lub
rozlozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na
koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt sprawy i odktada do terminarza.

2.Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czesc
wyznaczonej raty, niezwlocznie wystawia si¢:

a) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaplacenia idorgcza dluznikowi- jezeli istnieje obowigzek Iub
nie dorgczono go wcezesnie;j.

b) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji
(w przypadku gdy wczes$niej przekazano tytut do realizacji iotrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

3. Jezeli w terminie okreSlonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku Iub
zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktorejkolwiek zrat, na jakie zostat
rozlozony podatek lub zaleglo§¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke, terminem ptatnosci podatku lub
zalegltosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 Ordynacji
podatkowe;j.

Rozdzial 7.
Likwidacja nadplat

§ 29. Tryb isposodb rozliczenia nadplaty nastgpuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w przepisach
art. 72-80 Ordynacji podatkowe;.

2. Kontrole nadptaty wykonuje ksiegowy poprzez analize kont podatnikéw, po zaksiegowaniu wszystkich
wplat, zwrotdw, przypiséw i odpiséw, wedlug stanu na ostatni dzien miesigca. Kontrola winna by¢ dokonana
cyklicznie, w terminie do 20 dnia po uptywie kazdego miesigca.

3. Nadptata podlega zaliczeniu z urzedu a poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke od
nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub w cze$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych. W przypadku zaliczenia
nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych, stosuje si¢ przepisy art. 76 §1 Ordynacji podatkowe;j.

4. Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglo$ci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke
oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku- na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

5. Nadptate wynikajaca z zaliczek na podatek zwraca si¢ po zakonczeniu okresu, za ktory rozlicza si¢
podatek. Jezeli jednak nadptata wynika zdecyzji stwierdzajacej nadptate, wydanej w trybie art. 75 §1
Ordynacji podatkowej- zwrot nadptaty nastepuje w terminie 30 dni od dnia wydania tej decyzji.

6. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych lub biezacych zobowigzan podatkowych wydaje si¢
postanowienie na ktére przystuguje zazalenie. W przypadku zaliczania nadptaty na poczet zaleglosci
podatkowe;j, kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 i art. 62 Ordynacji podatkowe;.
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7. Zwrot nadplaty nastgpuje w trybie przepisow art. 77- 77 b Ordynacji podatkowe;.

8. Zwrotdéw nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje si¢ zgodnie
z klasyfikacja budzetowa dochodow, na ktora zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

Rozdzial 8.
Postepowanie zabezpieczajace

§ 30. 1. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢
w stosunku do podatnikow 0s6b fizycznych, ktorzy nie optacili co najmniej 1.000 zt zalegtosci podatkowych,
od nieruchomosci i le§nego, a w stosunku do 0s6b prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej,
jesli nie wptacono co najmniej 5.000 zt zaleglosci podatkowe;.

2. Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi si¢ w stosunku do podatnikow
podatku od $rodku transportu, ktoérzy nie wplacili 4 rat podatku. Zabezpieczenie ptatnosci podatku od srodkow
transportowych moze nastapic takze poprzez ustanowienie hipoteki przymusowej, o ile podatnik nieruchomos$¢
posiada.

3. W sprawach, odnosnie do ktoérych trudno jest wnormalnym trybie uzyska¢ informacje
o nieruchomosciach iprawach majatkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki, stosuje si¢ przepisy
art. 39 ustawy Ordynacji podatkowej oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15 lutego 2017 .
w sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére moga by¢ przedmiotem
hipoteki przymusowej, irzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach majatkowych, ktéore moga by¢
przedmiotem zastawu skarbowego (Dz. U. z 2017 r., poz. 354).

Rozdzial 9.
Akta egzekucyjne podatnikow

§ 31. 1. Akta egzekucyjne podatnikow prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy nalezno$¢ podatkowa byta
egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo postepowanie
zabezpieczajace, postgpowanie w sprawie wyjawienia majatku, postepowanie w sprawie przeniesienia
odpowiedzialno$ci na osoby trzecie, czy naleznos$¢ zgtoszono do masy upadtosci oraz czy wierzytelno$é nie jest
przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ majg ustalenie przyczyn i termindw zawieszenia i przerwania biegu
terminu przedawnienia.

2. Akta egzekucyjne, stanowigce zbior dokumentéw i informacji zwigzanych zegzekucja naleznosci
podatkowych w odniesieniu do poszczegdlnych dhuznikéw, prowadzone sa z podzialem na poszczegdlnych
podatnikow.

3. Zbior dokumentéw skladajacych sie na akta egzekucyjne oznacza si¢ zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

4. Akta poszczegolnych podatnikow przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda zalegtosci. Do archiwum
przekazuje si¢ dokumenty wytaczone z akt, dotyczace poszczegélnych podatnikow, u ktérych nie figuruja
zaleglo$ci, a wierzytelno$§¢ gminy zostata wyegzekwowana lub wygasta w inny sposob, zgodnie z przepisami
Ordynacja podatkowa.
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Zalacznik do Instrukeji w sprawie
ewidencji i poboru podatkoéw i oplat
w Gminie Dzierzgon

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO W ZAKRESIE
NALEZNOSCI PRZEDAWNIONYCH

1. DANE IDENTYFIKACYYJNE PODATNIKA

PESEL/ NIP

Nazwisko i imi¢/ Nazwa podmiotu

Identyfikator podatnika

2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI PODATKOWE]

Rodzaj zobowigzania

Kwota zobowigzania

Okres pochodzenia zobowigzania

3. OKOLICZNOSCI POWODUJACE ZAWIESZENIE LUB PRZERWANIE BIEGU
TERMINU PRZEDAWNIENIA ZALEGEOSCI

3.1. Okresy zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia wydania decyzji, o ktérych
mowa w art. 67a § 1 pkt 1 lub 2, do dnia terminu ptatnosci odroczonego podatku lub
zalegtosci podatkowej, ostatniej raty podatku lub ostatniej raty zalegtosci podatkowe;:

O wystapity okolicznos$ci O nie wystapily okolicznosci

3.2. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia z dniem wszczecia postgpowania w
sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, jezeli podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia wigze si¢ z niewykonaniem tego zobowigzania do dnia
prawomocnego zakonczenia postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe:

O wystapity okolicznos$ci O nie wystapily okolicznosci
oddnia.............. dodnia..............
o$¢dni ..oooiiiiiiiiiii
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3.3. Okres zawieszenia biegu terminu przedawnienia od dnia wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na decyzj¢ dotyczaca tego zobowigzania do dnia dorgczenia organowi
podatkowemu odpisu orzeczenia sgdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego
prawomocnosci:

O wystapity okoliczno$ci O nie wystapily okolicznosci
oddnia.............. dodnia..............
oS¢ dni ..ooiiiiiiiii

3.4. Okres zawieszenia biegu terminu od dnia dorgczenia postanowienia o przyjeciu
zabezpieczenia, o ktérym mowa w art. 33d § 2, lub dorgczenia zarzadzenia zabezpieczenia w
trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji do dnia wygasni¢cia decyzji
o zabezpieczeniu lub zakonczeniu postgpowania zabezpieczajacego w trybie przepisOw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

O wystapity okolicznosci O nie wystapily okolicznosci
oddnia.............. dodnia..............
flos¢dni ...

3.5. Przerwanie biegu terminu przedawnienia z dniem ogloszenia upadtosci, od dnia:

3.6. Rozpoczgcie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nastgpujacego po dniu
uprawomocnienia si¢ postanowienia o ukonczeniu postepowania upadtosciowego, tj. od dnia

3.7. Przerwanie biegu terminu przedawnienia wskutek zastosowania §rodka egzekucyjnego,
o ktorym podatnik zostal zawiadomiony, t;.

dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:

3.8. Rozpoczecie nowego biegu terminu przedawnienia od dnia nast¢pujacego po dniu,
w ktorym zastosowano $rodek egzekucyjny, tj.

dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
dnia dot. raty:
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4. CZYNNOSCI PRZED I EGZEKUCYJNE

4.1. Zabezpieczenia na majatku dtuznika

O TAK
O zastaw skarbowy

O NIE
Przyczyna nie zastosowania zabezpieczenia

O hipoteka
przymusowa

4.2. Daty i rodzaje czynno$ci podejmowanych w celu ustalenia stanu majatkowego dtuznika:

ustalono zrédta dochodu O nie O tak dnia
ustalono numer rachunku bankowego: 0O nie 0 tak dnia
wniosek do sadu o wyjawienie majatku: | 7 pie 0 tak dnia

inne czynnosci:

4.3. Odpowiedzialnos¢ podatkowa o0sob trzecich, wydano orzeczenie:

O NIE

4.4. Opis prowadzonego postepowania egzekucyjnego przez organ egzekucyjny

ZALEGLOSCI Data Data Opi . Data
PRZEDAWNIONE . wystawienia P1S CZynoscl -
- — doreczenia X organu Data | przedawnienia
Rata Termin Naleznos¢ upomnienia i nr tytutu egzekucyjnego V zaleglosci
ptatnosci glowna P wykonawczego & yjneg &
ZALEGLOSCZAROK ..................
1
2
3
4
5
RAZEM X X X X
o ey G
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4.5. Kwota przedawnionego zobowigzania (do realizacji na koncie podatnika: przypis
odsetek na dzien przedawnienia)

1. | Kwota naleznosci glownej
2. | Kwota odsetek za zwtoke
3. | Okres zobowigzania

4.6. Kwota przedawnionego zobowigzania do odpisu (do realizacji na koncie podatnika: odpis
zobowigzania- nota ksiegowa)

1. | Kwota naleznosci gléwnej
2. | Kwota odsetek za zwloke
3. | Okres zobowigzania

Protokot sporzadzono dnia L

Postepowanie wyjasniajace przeprowadzit:
(imig i nazwisko pracownika, podpis)

Akceptacja Skarbnika Dzierzgonia dotyczaca dokonania odpisu kwoty z pkt 4.6.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 291/2020
Burmistrza Dzierzgonia
z dnia 16 stycznia 2020 r.

INSTRUKCJA

w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz umarzania zaleglo$ci w Gminie
Dzierzgon

§ 1. 1. Niniejsza Instrukcja okre§la tryb izasady udzielenia ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
iumarzania zaleglosci podatkowych  przewidzianych w przypisach ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.)

2. Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Miejskiego zracji powierzonych im obowigzkow winni
zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien a takze stosowaé przepisy
Ordynacji podatkowe;j.

§ 2. 1. Instrukcje opracowano w szczego6lno$ci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 900 ze zm.),

2. Ustawy zdnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz.
72020 r., poz. 23),

3. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 869 ze zm.),
4. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

5. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu dotyczacym pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 362 ze zm.),

6. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie za§wiadczen o pomocy de minimis
w rolnictwie lub rybolowstwie (t.j. Dz. U. z 2018 1., poz. 350),

7. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 53, poz. 312)

8. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz. u. z2010r., Nr 208,
poz. 1375),

9. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z2019r.,
poz. 1438 ze zm.)

10. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzycieli
naleznosci pieni¢znych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1483),

11. Rozporzadzeni Ministra Finansow zdnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie wilasciwosci organow
podatkowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2371),

12. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke
oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (t.j. Dz. U.
z 2005 r., nr 165, poz. 1373 ze zm.),

13. Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w gminie Dzierzgon.
2. Okre$lenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1) Organ podatkowy- Burmistrz Dzierzgonia

2) Urzad- Urzad Miejski w Dzierzgoniu

3) Kierownik jednostki - Burmistrz Dzierzgonia

4) komorka finansowa - referat finansowy
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5) komodrka wymiaru - stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i optat, stanowisko ds. wymiaru i windykacji
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) ksiegowy - pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie,
7) pracownik — pracownik merytoryczny wykonujacy czynno$ci w ramach powierzonych mu
8) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
CZESC 1.
Odroczenie terminéw platnosci oraz rozkladanie na raty nalezno$ci i zaleglo$ci podatkowych
§ 3. 1. Stosowanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty, odroczenia terminu

ptatnosci lub umarzania zaleglosci podatkowych odbywa si¢ w oparciu o przepisy art. 67a i 67b ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

2. Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenie terminu ptatnosci
moga by¢ udzielone na wniosek podatnika, ztozony na pismie.

3. Wplywajacy wniosek o udzielenie ulgi, o ktéorej mowa wust.2 winny by¢ zaewidencjonowane
w sekretariacie w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondenc;ji.

4. Pracownik sekretariatu po zarejestrowaniu wniosku do rejestru 1opatrzeniu data wpltywu
(np. specjalnym datownikiem), przekazuje wniosek wraz z inng korespondencjg do kierownika jednostki, ktory
nastepnie dekretuje do Skarbnika, ktory przekazuje je pracownikom.

§ 4. 1. Pracownik, ktdoremu zostal przydzielony wniosek, po zapoznaniu si¢ zjego treScia winien
przeprowadzi¢ postgpowanie dowodowe- wyjasniajace zgodnie z art. 187 §1 Ordynacji podatkowej, w ramach
ktérego winien ustalic:

1) czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczng:

a) W uzasadnieniu podania wskazal na okolicznos$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) Przedlozyl o§wiadczenie o stanie majatkowym (zatacznik do Instrukcji), sytuacji rodzinnej, cigzarach
finansowych wraz z kserokopiami dowodow lub dokumentow potwierdzajacych wysokosci dochodu za
ostatnie trzy miesigce, np. zaswiadczenie o wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub
emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysokos$ci osiggalnego dochodu z prowadzonej
dziatalnos$ci gospodarczej zlozonego do Urzgdu Skarbowego, aw przypadku pracy dorywczej-
oswiadczenie o wysokosci osigganych dochodow.

c¢) Przedlozyl, w przypadku braku osiagania dochodow, zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy
o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku,
kserokopie decyzji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej o przyznaniu zasitku, pomocy materialne;j,

d) Udokumentowal inne motywy powotane w uzasadnieniu podania i przedtozyt inne dokumenty majace
wpltyw na sytuacje wnioskodawcy np. wypadek, kradziez, choroba (np. stosowne dokumenty
potwierdzajace te sytuacje, aw przypadku choréb zaswiadczenia oich leczeniu ze wskazaniem
wysokosci miesigcznych kosztow tego leczenia oraz wypisy ze szpitala.

e) W przypadku wniosku o odroczenie splaty naleznos$ci pieni¢znej- wskazal proponowany termin splaty,
w przypadku wniosku o roztozenie na raty sptaty naleznosci pieni¢znej- proponowana ilos¢ i wysokosé
rat oraz proponowany termin splaty.

2) czy inny wnioskodawca (tj. osoba fizyczna prowadzaca dziatalno§¢ gospodarcza, osoba prawna, jednostka
organizacyjna):

a) W uzasadnieniu podania wskazal na okoliczno$ci stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) W przypadku wniosku o odroczenie splaty naleznosci pienigznej- wskazal proponowany termin sptaty,
a w przypadku wniosku o rozlozenie na raty sptaty naleznosci pieni¢znej- proponowang ilos¢ i wysoko$¢
trat oraz proponowany termin splaty,

c¢) Opisat sytuacje¢ ekonomiczna,

d) oraz przedtozyt:

Id: 3B8F92ES-C2AE-471F-8ECF-299CD3D56E29. Podpisany Strona 2



- dokumenty potwierdzajace jego status prawny (np. aktualny wypis z Krajowego Rejestru Sgdowego
lub Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej),

- informacje na temat zakresu irodzaju prowadzonej dziatalnosci- zasiggu terytorialnego,
szacunkowego udziatu i konkurencji na rynku,

- dokumentacj¢ finansowg obrazujacg istniejaca sytuacje ekonomiczng imajatkowa sporzadzane
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci (np. bilans, rachunek zyskow i strat) za ostatni rok
podatkowy, oraz ewentualnie (w zaleznos$ci od kwoty zaleglosci) zaswiadczenie z urzedu skarbowego
o stanie zaleglo$ci, umowy lub zaswiadczenia z bankéw o zaciagnietych pozyczkach lub pobranych
kredytach

e) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,
f) podat termin odroczenia Iub wysokosci i terminy ptatnosci rat, o ktore wynosi,

g) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis, ktdrej wzor zostat
okreslony rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 24 pazdziernika 2015r. zmieniajgcym,
rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych przed podmioty ubiegajace si¢ o pomoc
de minimis (Dz. U. z 2014 r., poz. 1543).

3) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis, o pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie przedlozyt zgodnie z art. 37 ust. 1 ustawy zdnia 30 kwietnia 2004,
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 362 ze zm.) wszystkie
zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciggu
2 poprzedzajacych go lat, albo o$wiadczen o nieotrzymaniu takiej pomocy wtym okresie, atakze
informacji niezb¢dnych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczacych w szczegdlnosci wnioskodawcy
i prowadzone]j przez niego dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosSci i przeznaczenia pomocy publicznej
otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéow kwalifikujacych si¢ do objgcia pomoca, na pokrycie
ktoérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis,

4) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ 0 pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc
de minimis w rolnictwie lub w rybolowstwie przedtozyt zgodnie z art. 37 ust. 5 ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, zawierajace w szczegdlnosci wskazanie dnia i podstawy
prawnej jej udzielenia, formy i przeznaczenia, albo oswiadczenia o nieotrzymaniu pomocy.

2. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okre§lonych wust. 1 pkt 112 pracownik winien w trybie
art. 155 Ordynacji podatkowej wezwac podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie ztozonego wniosku poprzez
jego uzupehienie i przedtozenie dowodow i dokumentoéw o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2.

3. W przypadku stwierdzenia braku informacji o udzielonej pomocy publicznej, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 3 14 pracownik winien w trybie art. 169 §1 Ordynacji podatkowej wezwa¢ podatnika do zlozenia
powyzszych informacji. Do czasu przekazania przez podatnika informacji o otrzymanej pomocy publicznej
podanie nie moze zosta¢ rozpatrzone.

4. Ponadto pracownik zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego si¢ o ulge podatnika
bedacego osoba fizyczna. W szczegdlnos$ci nalezy zbada¢ majatek trwaly (nieruchomosci, samochody,
wartosciowe urzadzenia, oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak izobowigzania $wiadczace o aktualnej
sytuacji majatkowej. W przypadku zlozenia wniosku przez rolnika, nalezy ustali¢ jaki jest obszar
i przychodowo$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza, posiadane maszyny rolnicze.

§ 6. 1. Po przeprowadzeniu postepowania dowodowo- wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 4 Instrukcji,
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art.. 123 § 11iart. 200 §1 ustawy Ordynacja podatkowa
o udostgpnieniu akt do wgladu.

2. Gromadzone materialy w formie opisowej z przeprowadzonego postepowania z adnotacja o wysokosci
posiadanych zalegtosci, wysokosci odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig wlasng w sprawie- pracownik
przekazuje Kierownikowi jednostki.

3. Pracownik zgodnie z jego kompetencjami przedstawia sprawe kierownikowi jednostki, majac na uwadze
W szczegolnosci:

a) ogolng sytuacje majgtkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania tj. warunki materialne,
rodzinne podatnika oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych
rodziny badz zakldéci normalne funkcjonowanie przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego.,
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b) czy odroczenie terminu platnosci lub roztozenie na raty zobowigzan (ze wzgledu na ich wysokosc¢)
nie zaktoci realizacji planu dochodow na dany rok podatkowy, dlatego terminy rat i odroczen sptacone przed
terminem ptatno$ci podatku za nastepny rok podatkowy.

4. Materialy, o ktorych mowa w pkt2 moga zawiera¢ pisemng opini¢ (adnotacj¢) Skarbnika Gminy
propozycji podjecia decyzji o przyznaniu ulgi.

5. Kierownik jednostki po zapoznaniu si¢ wynikami przeprowadzonego postgpowania podejmuje decyzje,
dokonuje adnotacje o podjetej decyzji na piSmie opisujacym sytuacje materialng i rodzinna podatnika.

§ 7. 1. Podatnikom, ktérzy systematycznie zalegaja w placeniu podatkéw ioplat, aw szczegdlnosci
nie dotrzymuja ustawowych terminéw platno$ci badz termindw wynikajacych zdecyzji o odroczeniu
zobowiazan lub sptaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w sptacie zaleglosci tylko w przypadkach szczegdlnych
np. klgski zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba podatnika lub cztonka rodziny.

2. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna, zgodnie z art. 210§4 Ordynacji podatkowej zawiera¢
uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznal za
udowodnione oraz dowodoéw, na ktore si¢ opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub cze$ciowo udzielenia ulgi w splacie naleznos$ci
nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu ktoérych powotanym w podaniu argumentom i dowodom odmoéwiono
wiarygodnosci imocy dowodowej. Ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech
dowolnosci.

§ 8. 1. Decyzje oroztozeniu na raty lub o odroczeniu terminu platnosci sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, zktérych jeden dorgcza si¢ podatnikom za potwierdzenie odbioru adrugi przekazuje
pracownikowi (ksiggowemu) prowadzacemu indywidualne konta podatnikdw w celu odnotowania terminow
ptatnosci rat, zgodnie z przepisami Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat.

2. Jezeli decyzja o uldze (roztozenie zobowigzan na raty badz odroczenie splaty zaleglosci podatkowych)
podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym bezzwlocznie pisemnie zawiadomié wlasciwy
urzad skarbowy.

§ 9. 1. Odsetki za zwtoke od zalegtosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie do dnia
whniesienia podania.

2. Pracownik opracowujacy decyzje o odroczeniu terminu ptatnos$ci irozlozeniu na raty naleznosci
podatkowej badz zaleglosci zobowigzany jest do naliczenia zgodnie z przepisami naleznej oplaty
prolongacyjne;j.

3. Ksiegowy prowadzacy indywidualne konta podatnikéw winny na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez
zobowigzanych terminow ptatnosci rat i odroczenia terminu.

4. W razie niedotrzymania przez dtuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia, nalezy wszcza¢ lub
kontynuowa¢ wszczete postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego $ciggniecia naleznosci wraz
odsetkami. W takich przypadkach odsetki za zwloke¢ od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od dnia
uptywu ustawowego terminu ptatnosci.

5. Akta spraw zwigzanych z odroczeniem terminu platnosci oraz roztozeniem nalezno$ci podatkowych badz
zaleglo$ci na raty nalezy przechowywaé¢ w odrgbnym segregatorze, pogrupowane i opatrzone spisem spraw
wedlug obowigzujacego rzeczowego wykazu akt.

§ 10. Sprawy udzielenia ulg w sprawie zobowigzan podatkowych prowadza pracownicy pionu
podatkowego.

CZESC I1.
Umarzanie zaleglosci podatkowych

§ 11. 1. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.

2. Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d§1 pkt 1-4 ustawy
Ordynacji podatkowej t.j.:
a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze W postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne;

b) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztdw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym;
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c) kwota zalegtosci podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym lub umorzonym postgpowaniu
likwidacyjnym Iub upadtosciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszenie upadtosci;

d) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci niepodlegajace egzekucji na
podstawie odrebnych przepisow albo pozostawil przedmioty codziennego uzytku domowego, ktoérych taczna
warto$¢ nie przekracza kwoty 5 000 zt i jednoczesénie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa Iub
jednostka samorzadu terytorialnego oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.

§ 12. 1. Wptywajace podania oumorzenie zaleglo$ci podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w sekretariacie, w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondencji za pomoca programu.

2. Pracownik sekretariatu po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu przekazuje podanie
wraz z inng korespondencjg kierownikowi jednostki, ktory kieruje podanie do Skarbnika.

3. Skarbnik po zapoznaniu si¢ z trescia podania przekazuje je pracownikom zgodnie z przydzielonym
zakresem obowigzkow.

§ 13. 1. Pracownik, ktéoremu zostalo przydzielone podanie, winien w pierwszej kolejnosci sprawdzié, czy
wnioskodawca na dzien ztozenia podania posiada zaleglosci podatkowe.

2. W przypadku stwierdzenia zaleglosci podatkowych pracownik po zapoznaniu si¢ z treScig wniosku
winien przeprowadzi¢ postepowanie dowodowo- wyjasniajace zgodnie z art. 187 Ordynacji podatkowe;,
w ramach ktérego winien:

1) czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczna:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie ulgi,

b) przedtozyt zestawienie osiggnigtych miesigcznych dochodow wiasnych oraz czlonkow rodziny
prowadzacych wspolnie zpodatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopia dowodow
i dokumentéw potwierdzajacych ich wysoko$¢ za ostatni miesigc, np. zaswiadczenie o wysokosci
osigganego dochodu z prowadzonej dzialalnos$ci gospodarczej sktadane do Urzedu Skarbowego itp.,
a w przypadku pracy dorywczej- o§wiadczenie o wysokosci osigganych dochodow,

c) przedtozyl w przypadku braku osiggania dochodoéw, za$wiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy
o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku,
kserokopie decyzji MOPS o przyznaniu zasitku, pomocy materialnej,

d) przedlozyt zestawienie miesigcznych wydatkow ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty
leczenia, edukacj¢ dzieci itp. Wraz z ewentualnymi kserokopiami rachunkéw na te koszty,

¢) udokumentowat inne okoliczno$ci powolane w uzasadnieniu podania.
2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawnag:

a) w uzasadnieniu podania wskazat na okoliczno$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanie ulgi,

b) przedtozyl dokumentacj¢ finansowa obrazujaca istniejaca sytuacje finansowa imajatkowg, w tym
sprawozdanie finansowe (np. bilans, rachunek zyskow i strat) za ostatni rok podatkowy oraz za okres
aktualny rozliczeniowy, ewentualnie (w zaleznosci od kwoty zaleglosci) zaswiadczenie zurzedu
skarbowego o stanie zaleglosci, umowy lub zas§wiadczenia z bankow o zaciggnigtych pozyczkach lub
pobranych kredytach

¢) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania.

3) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis, o pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotowstwie przedlozyt zgodnie z art. 37 ust. 1 ustawy zdnia 30 kwietnia 2004,
o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 362 ze zm.) wszystkie
zas§wiadczenia o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciggu
2 poprzedzajacych go lat, albo o$wiadczen o nieotrzymaniu takiej pomocy wtym okresie, atakze
informacji niezbgdnych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczacych w szczegdlnosci wnioskodawcy
i prowadzonej przez niego dziatalno$ci gospodarczej oraz wielko$ci i przeznaczenia pomocy publicznej
otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikujacych si¢ do objgcia pomoca, na pokrycie
ktorych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis,
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4) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ o pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc
de minimis w rolnictwie lub w rybolowstwie przedtozyl zgodnie z art. 37 ust. 5 ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, zawierajace w szczegdlnosci wskazanie dnia i podstawy
prawnej jej udzielenia, formy i przeznaczenia, albo o§wiadczenia o nieotrzymaniu pomocy.

3. Jezeli podanie nie spetnia wymogoéw okreslonych wust. 2 pkt 112 pracownik winien w trybie
art. 155 Ordynacji podatkowej wezwac podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie ztozonego wniosku poprzez
jego uzupehienie i przedtozenie dowodow i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 11 2.

4. W przypadku stwierdzenia braku informacji o udzielonej pomocy publicznej, o ktéorych mowa
w ust. 2 pkt 314 pracownik winien w trybie art. 169§1 Ordynacji podatkowej wezwa¢ podatnika do zlozenia
powyzszych informacji. Do czasu przekazania przez podatnika informacji o otrzymanej pomocy publicznej
podanie nie moze zosta¢ rozpatrzone.

5. Ponadto pracownik zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego si¢ o ulge podatnika
bedacego osoba fizyczng w drodze spisania protokolu o sytuacji materialnej i finansowej podatnika.
W szczegbdlno$ci nalezy zbada¢ majatek trwaly (nieruchomosci, samochody, warto§ciowe urzadzenia,
oszczednosci, akcje, obligacje itp.), jak izobowigzanie $wiadczace o aktualnej sytuacji jaki jest obszar
i przychodowo$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza, posiadane maszyny rolnicze.

§ 14. 1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dowodowo- wyjasniajacego
zobowigzany jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym, a nast¢pnie winien ustalic:

a) kwote zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke naleznych na dzien ztozenia podania potwierdzona
przez pracownika prowadzacego indywidualne karty kontowe,

b) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomos¢, pojazd- w przypadku podatku od transportu) nadal
istnieja,
¢) zrodto utrzymania dhuznika i jaka jest wysoko$¢ jego dochodow. Ustalenie faktycznej sytuacji majatkowej

w drodze spisania protokolu o stanie majatkowym w Urzedzie, aw razie watpliwosci w miejscu
zamieszkania podatnika,

d) czy jest lub byto prowadzone postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznika,

e) czy wnioskodawca korzystat juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny zastosowania ulgi oraz
kwoty umorzonych zobowigzan.

2. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo- wyjasniajacego, o ktorym mowa w § 13 Instrukcji,
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika wtrybie art. 123 §1 iart. 200§1 ustawy Ordynacji podatkowe;j
o udostepnieniu akt do wgladu. Organ podatkowy moze odstapi¢ od ww. zasady, jezeli w wyniku postepowania
wszczetego na wniosek strony ma zosta¢ wydana decyzja w cato$ci uwzgledniajgca niosek strony.

§ 15. 1. Zgromadzone materialy w formie opisowej z przeprowadzonego postgpowania z adnotacja
o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokos¢ odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig wiasng w sprawie,
pracownik przekazuje Kierownikowi jednostki.

2. Pracownik zgodnie kompetencjami przedstawia sprawe kierownikowi jednostki, majgc na uwadze
w szczegolnosci:

1) ogdélna sytuacje majatkowa podatnika wynikajaca =z przeprowadzonego postepowania tj. warunki
materialne, rodzinne podatnika oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy podstawowych warunkow
bytowych rodziny badz zaktoci normalne funkcjonowanie przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglo$ci podatkowych ze wzgledu na ich wysoko$¢ nie zaktoci realizacji planu dochodow
Gminy na dany rok podatkowy,

3. Materialy, o ktérych mowa w ust. 2 moga zawiera¢ pisemng opini¢ (adnotacj¢) Skarbnika propozycji
podjecia decyzji o przyznaniu ulgi,

4. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z wynikiem przeprowadzonego postegpowania podejmujac decyzje,
dokonuje adnotacji o podjetej decyzji na pisSmie opisujacym sytuacje materialng i rodzinng wnioskodawcy.

§ 16. 1. Decyzje w sprawie umorzenia badz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim uzasadnieniem
faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru a drugi przekazuje pracownikowi (ksiggowemu) prowadzacemu indywidualne konta
podatnikow w celu dokonania odpisow umorzonych zaleglosci na koncie podatnika.
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2. Wiasciwy pracownik komorki finansowej w sprawie umorzen zalegtosci podatkowych lub odmowy
zastosowania ulgi prowadzi osobny rejestr dla osob fizycznych i prawnych.

3. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglosci niz figuruja na kontach podatnikoéw, nalezy
w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewni¢ si¢ u pracownika ds. ksiegowosci podatkowej, co do stanu tego
konta i uzyskac¢ podpis pracownika prowadzacego indywidualne karty kontowe, stwierdzajac zgodno$¢ stanu
zalegtosci z kwotg podang w decyzji umorzenia.

§ 17. 1. Jezeli decyzja o umorzeniu zalegtosci podatkowych podjeta zostala po wszczeciu egzekucji, nalezy
0 powyzszym bezzwlocznie pisemnie zawiadomi¢ urzad skarbowy, komornika sagdowego.

2. Tytuty wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktore zostaly umorzone, podlegaja wykresleniu z ewidencji
tytulow wykonawczych, po dokonaniu adnotacji o sposobie realizacji w ewidencji tytutow wykonawczych
podajac nr decyz;ji.

3. Jezeli umorzenie dotyczy czeséci zaleglosci, tytut wykonawczy nalezy bezzwlocznie zaktualizowaé
poprzez jego ograniczenie do kwoty aktualnej zaleglosci. W ewidencji tytutow wykonawczych nalezy dokona¢
stosownej adnotacji o sposobie realizacji.

§ 18. W razie stwierdzenia, ze dtuznik wprowadzit w blad organ podatkowy co do swej sytuacji materialnej
lub co do szczegolnych okolicznosci, ktore byty podstawa umorzenia zalegltosci, nalezy wznowi¢ postegpowanie
na mocy przepisow art. 240 §1 pkt 5- Ordynacja podatkowa i uchyli¢ decyzje o umorzeniu.

§ 19. Stosownie do przepisoOw art. 37 ust. 1 pkt 2 lit f i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru umorzen
sporzadza, w terminie do 31 maja nastgpnego roku, wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkow i optata udzielono ulg
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty, oraz wykaz oséb prawnych i fizycznych, ktorym udzielono
pomocy publicznej i przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za wykonanie zbiorczego wykazu.

§ 20. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Instrukcji w sprawie udzielenia ulg
w spfacie zobowigzan podatkowych oraz umarzania
zalegtosci w Gminie Dzierzgon

Dane osoby sktadajgcej oswiadczenie Zatgcznik do wniosku z dnia .....ccoeveeeveeeeieennee.
.................................................................................. NENIP e e s
Imie i Nazwisko/ Nazwa Firmy NEPESEL .ottt e s

NF telefonU. ... e

Adres/ Siedziba Firmy
OSWIADCZENIE O STANIE MAJATKOWYM
W zwigzku ze ztozonym wnioskiem z dnia .......c.ccceeeeveiveeececcceieieinees W SPraWI€ vt

(wskaza¢ rodzaj ulgi podatkowej oraz rodzaj podatku i okres ktérego ulga dotyczy; w przypadku wniosku o raty
wskazad ilos¢ rat i wysokos$¢ miesiecznej raty, w przypadku odroczenia podac termin zaptaty)

I. Dane zobowigzanego:

3) Wysoko$¢ miesiecznych dochoddéw (netto) Zobowigzanego z tytutu:

= ZATPUANIENIA ¢ttt e st s et b et s e b b e et ee b s et s s b bt e e en s
S TENEY/EMEIYEUIY oottt ettt ettt st eb b et se e et et beb et seasaseb bt eaessa b s ebebesatesasesebesesetenntanserebens
o1 r= Lol [<Tolo 1Y/ ol o JES OO OO O R RSRRRRRTt
- 2asitku d1a DEZIODOINYCH ... et st sre s s e e s
2 AlIMENTOW .o ettt sttt b et b e bt st e b b ettt b et nea bbbt eae st et
- inne srodki utrzymania (W tym z prac doryWeCzyCh).......coc e ceeeceeceeeeetieteetee ettt e

4) W przypadku pozostawania na utrzymaniu oséb trzecich, wskazac¢ rodzaj i rozmiar uzyskiwanej
POMIOCY .t ututereueetesenteseeetees eseresse e sesersasesesses et asesessessasasesessessassreesesessssas et sessesanssensessesens st sensesarsesenensesesesenen
(dotaczy¢ stosowne zaswiadczenia)
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Il. Jezeli zobowigzany jest rolnikiem nalezy podac:

- powierzchnie goSPOdarstWa FOINEEO ......c.vcviiieiieeeece ettt s st e e e r s s sas e ete st seeean

- zakres dziatalNOSCi FOINICZE] cvvcviive ittt ettt et st s e e s st et es s eneeaessesrenes

- miesieczny dochdd (netto) z prowadzenia gospodarstwa dOMOWEEO ........cceeeveveierieeineeceeeee e

- miesieczny dochdd (netto) z dzierzawy gospodarstwa dOMOWEEO.......c..ceeerueeireeesereeirree s cseeneeee s

- wysokos¢ rocznych doptat bezposSredniCh..........o et s

= INWENTAIZ ZYWY, UPTFAWY .oeiiiieieeceerteeeeste et esseesreesstessessseesssesass ssesssesssessnesssssssssnsesssesssesssesssesssesnsesssessrenes

- MASZYNY rOINICZE, UIrZGUZENIA ..veuveuieriieirtieee et ste ettt et esteste st st e e besbes et e seesesaeabesbestesesssssnssassesansens

(dotaczyé stosowne zaswiadczenia)
lll. 1) Jezeli Zobowigzany prowadzi dziatalnos$¢ gospodarcza nalezy podaé:

S gole bz Tl PAT: 1 £=11 0o 1Yol IO OO T USSR
=N PKD (BEOWNE) ettt ettt ettt et ettt st eaeebe st st e e s e s e s aesaeb e s aas et sbe st st ssnestesbesantansennes
- 110SC€ ZATrUANIONYCN OSOD ...c.vieiiieieeeee ettt st sttt et s e st sbe st st e e n s bebatensenn s
- wysokos¢ miesiecznych dochoddw (netto) z dziatalNoSCi ...eceveeeeeeececeecece e
- wyposazenie zaktadu (Maszyny, Urzgdzenia) .....cecceeecececeeeeereee et et r b s e et e
2) W przypadku zawieszenia dziatalnosci gospodarczej prosze podac:

- Na jaki OKres zZoStata ZAWIESZONA .....cccueieuieiciiece et sttt ettt st et st e e s e bbb sassrsaneeteeseen

= PrZYCZYNE ZAWIESZENIA .eeveeruvireeereietieniteerteretesstestesssessaeseaessesssesusasnsessse sssaesses sreessessses ssesnssensessseessaessesssesesss
(dotaczyc stosowne zaswiadczenia)
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IV. 1) Posiadany majatek (podac powierzchnie uzytkows, ilos¢ izb):
= MIESZKANIE WHIASNOSCIOWE ...ttt st st st e e e sttt et et b st st see e e sansasanees
- MIESZKANIE KWALEIUNKOWE ....veeieceee ettt st e ettt st st st st e e bes eba s e an ans
- MIESZKANIE KOMUNGINE ..ttt et et st st st et e es et se st e e aaearesteses see e sseseens
- mieszkanie spOtdzielcze, I0KAtOrSKIE......ciui it e ene e s
- mieszkanie wynajmowane 0d 0SOD trzeCiCh ..o e e
- AOM JEANOTOUZINNY .viviiieieceee ettt st st e et et es et et eseetesteste e sesassessessesersaseaneesesunnnenn

2) W przypadku wynajmu lokalu podaé koszty tego WYNajmu ..........c.ccccceereeereeineiececeineee e

V. 1) Wysokos¢ miesiecznych optat eksploatacyjnych:
o742 1O OO TPTST
- Z0DOWIGZANIE POAALKOWE .....oovieeee ettt et se et st st e e e s st aes s e eteatestennnnan

= ENEIEIA ElEKEIYCZNG .ot sttt et et et testeete st st e e e ateb et e et asteasaete s seennabentanes

(dotaczyc kopie rachunkow)
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VI. 1) Cztonkowie rodziny Zobowigzanego prowadzace wspdlne gospodarstwo domowe:

= Z CZEEO SIE ULIZYIMUJT verviiueieetititteiieie sttt st sttt et sttt eaea e be s st s tesee shesaeeae et essess et senben e sateste st sueeseesunens
- wysokos¢ ich miesiecznych dochoddW (NELEO) .........ccceeieiieiie et e

2) Cztonkowie rodziny Zobowigzanego pozostajace na utrzymaniu strony: .............ccceceeeeervevrenenn

- w przypadku nauki podac rodzaj SZKOY ... s

- w przypadku czesnego podac mMieSieCzNg WYSOKOSC ......ceieveereeieierirteee e ee st e et raer s e e
(dotaczyc stosowne zaswiadczenia)

VIl. 1) Czy zobowigzany posiada nieruchomosci (zabudowane i niezabudowane):

- jakie (podac potozenie, nr dziatki, nr KW, pOwWierzchnie).......cocoveeveueceneinernsrecnsreenere s erese s

2) Czy zobowigzany posiada samochdd [ub inNy POjJazd ..........cceeceeeerivececeerecee e

- 100Za] POJAZAU/MAIKA ...ceveectetceeeee ettt e et et s bbb sea e b et s ebabesste st bsebebeb et seasasenanes
= NUMIET TEJESTIACYJNY trvervveureniirirsteitese st et estestesseestessessesstesee stestessesseassassesssessessessesssessenseseesseensensessassssensensen
o] Qo] e o (1] o] | OO
3) Czy zobowigzany posiada inne skfadniki majatku np.:

oLy do72=To [ a0 1ol I o1 1=T a1 T=4 oS R R TR

- udziaty i akcje w spotkach prawa handIoOWEEO .......c.ccveeeceeeieiece s e

VIIl. 1) Posiadane zalegtosci i zobowigzania (wymieni¢ z jakich tytutdéw i na jaka kwote) np.:
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- zalegtosci podatkowe

- zalegtosci w optatach eksploatacyjnych

2)W przypadku kredytow i pozyczek wskazac na jaki cel zostaty zaciggniete i jaka jest wysokos¢
miesiecznych obcigzen

(dotaczyé stosowne dokumenty)
IX. 1) Inne okoliczno$ci majgce wptyw na sytuacje Strony np. choroba, wypadek, kradziez, pozar,
padty inwentarz zywy, status bezrobotnego bez prawa do zasitku

2) W przypadku chordb dotaczy¢ stosowne zaswiadczenia o leczeniu i wskazaé wysokos$¢
miesiecznych kosztéw tego leczenia

(dotaczy¢ stosowne dokumenty)

Zostatem zapoznany z zasadami naliczenia optaty prolongacyjnej od udzielonych rat.

Oswiadczenie powyisze sktadam pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za sktadanej fatszywych
zeznan - za co zgodnie z art. 233 Kodeksu karnego, grozi kara pozbawienia wolnosci do lat 3.

(data) (podpis Zobowigzanego)
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