ZA[{ZADZENIE NR 60/2013
WOJTA GMINY STEPNICA
z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

W sprawie zmiany w dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowej Urzgd Gminy
Stepnica

Na podstawic art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci ( Dz.U.
z 2009 r. Nr-152 poz. 1223 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepujc:

§ 1. W zarzagdzeniu nr 8/2012 z 13 lutego 2012 w sprawic ustalenia dokumentacji opisujacej
przyjgte zasady (polityki) rachunkowosci dla ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Stepnica oraz
jednostki budzetowej Urzgd Gminy Stepnica w § 1 dodaje sie pkt 7 i pkt 8 w nastepujgeym
brzmieniu:

-1/ instrukeje w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowigzan podatkowych
w Urzedzie Gminy w Stepnicy”, stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

8/ instrukcje w sprawic ewidencji, poboru i egzekucji podatkéw, oplat oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzgdzie Gminy Stepnica”, stanowigeg zalgeznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







T

Zalgcznik Nr |
do Zarzgdzania Wojta Gininy Stepnica
nr G0/2013 z dnia 2 wrzednia 2013 1.

Instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania
zobowigzan podatkowych w Urzedzie Gminy w Stepnicy

CZESC1
Przepisy ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacic zobowigzan podatkowych

i umarzania zaleglosci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997

roku — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. 22012 r,, poz. 749 z pézn. zm.).

2. Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Gminy w Stepnicy z tytulu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej tredcig i bezwzglednie przestizegaé zawarlych w niej
postanowieil.

§2

1. Instrukcje opracowano w szczegdlnosei na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (4. Dz.U. 2 2013 r., poz. 885 z pdzn.
Zm.),
2) Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. Zn.),
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ({j. Dz. U. z 2012 ., poz. 749 z pdzn.
ZI.),
4) Ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (fj. Dz U.
z 2012 1., poz. 1015 z pozi. zm.),
5) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (4j. Dz. U. z 2012 ., poz. 1282 7 poézn.
Zi.),
6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 1. w sprawie wlasciwoscl organow
podatkowych (Dz. U. z 2005 roku, Nr 165, poz. 1371 z pézn. zm.),
7} Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosct
i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zn.),
8) Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o posigpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2011 r., Nr 137, poz.
1541 z pozn. zm.),
9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsectek za
zwloke oraz oplaty. prolongacyjnej, a takze zakresu informacyi, ktore muszg by¢ zawarle
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 7 pdzn. zin.),
10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzes$nia 2007 . w sprawie zaplaty oplaty
skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330),
11) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie orgamnizacji 1 zakresu
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dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);
12) Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru podatkdw 1 oplat;
13) Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

CZESC 1
Rozkladanie na raty i odraczanie terminow platno$ei zobowigzan podatkowych

§3

1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu platnodei naleznosci lub zaleglosci moga by¢ udzielone tylko na wniosek zobowiagzanego,
zlozony na pismie lub ustnie do protokolu.

2. Wplywajgce wnioski o rozlozenie na raty zobowigzan podatkowych lub odroczenie terminu
platnodci, winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajgcej do wzedu
korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu wniosku do rejestru i opatrzeniu datg wplywu, przekazuje
whiosck wraz z inng korespondencjg kierownikowi jednostki, ktéry kieruje podanie do pracownika
wymiaru podatkdw,

§ 4

1. Po otrzymaniu wniosku pracownik, do ktérego zostal skierowany, po zapoznaniu si¢ z jego
trescig, winien postepowac nastepujgeo:
1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzgeych watpliwosel, co do uzasadnienia i udokumentowania
»waznego interesu podatnika”, badZ jinteresu publicznego”, podanie o rozlozenie na raty
zobowigzai podatkowych lub o odroczenie terminu platnodci zgodnie z przepisami art. 139 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa powinno by¢ rozpatrzone bez zbgdnej zwloki.
2) jezeli sprawa jest szezegdlnie skomplikowana, np: prowadzone jest postepowanie egzekucyjne
lub podainik nic uzasadnil prosby w sposob dostateczny, wnidsl o roztozenie na raty, badz
odroczenie terminu platnodei naleznodei lub zaleglodel na dtuzszy okres — pracownik zalatwiajacy
podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie poprzez wezwanie podatnika do:
a) uzupchiienia uzasadnienia podania w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa przez wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika® np. znaczne obnizenie
zdolnosci platniczych, spowodowane zdarzeniem losowym (powddz, pozar, kradziez), badZ innym
zdarzeniem, ktérego nie mogl przewidzied, ktoremu nie mogh zapobiec, itp. lub ,,waznego intercsu
publicznego”,
b} szczegolowego udokumentowania osigganych dochodow, a takze udokumeniowania powolanych
w uzasadnieniu podania motywdéw (dotyczy podatnika bedgeego osobg fizyczng) w trybie
przepiséw art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa ( na przykiad opinia banku, zaswiadczenie
z Urzgdu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zalegloéciach, o zaciggnietych
pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow
przed sadem, opinii oérodka pomocy spoltecznej, itp.),
¢) szczegdlowego udokumentowania motywow powolanych w uzasadnieniu, a takze osigganych
dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna, osoba fizyczna prowadzaca
dzialalnos¢ gospodarczg lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, w tym
spotka) do przedlozenia sprawozdania finansowego (bilans, rachunck zyskow i strat, informacja
dodatkowa) opinii banku sprawujgcego obstuge podmiotu, zadwiadezen z Urzedu skarbowego lub
innych organdw np. fiskalnego, ubezpieczeniowego o zaleglosciach, zaswiadczen z banku
0 zaciggnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie
odzyskania naleznosci od nicsolidnych kontrahentdw, dokumentow $wiadezacych o wielkosci
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sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robot, ustug lub dostaw itp., dokumentdw
$wiadezacych o aktualnej sytuacji ekonomicznej osoby prawnej — w trybie przepisow art. 189 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) zlozenia zaswiadezen lub o$wiadczenia w trybie przepisow artykulu 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa, wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 roku Nr 59, poz. 404 z pozn. Zi.)
o uzyskanej pomocy ze $rodkow publicznych jakie podmiot ubicgajacy si¢ o pomoc de minimis
otrzymal w roku, w ktérym ubiega sig o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat.

2. Ponadto pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 fub wskazany przez niego, zobowigzany jest do
zbadania stanu materialnego podatnika (dot. 0s6b fizycznych ubiegajacych si¢ o ulge) dla ustalenia
faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokolu o stanie majgtkowym, wg wzoru Nr 1
stanowigeego zalaeznik do niniejszej instrukeji, lub podrednio, poprzez oswiadezenie podatnika
o stanic majgtkowym, sytuacji rodzinnej i cigzarach finansowych, wg wzoru nr 2 stanowigcego
zalgcznik do niniejszej instrukeji. Chodzi tu zwlaszeza o majatek trwaly (nieruchomosci,
samochody, wartosciowe urzadzenia, oszezgdnodci, akcje, obligacje, itp.), jak i dochody
i zobowigzania §wiadczace o aktualnej sytuacji majgtkowe;.

§5

1. Po przeprowadzeniu postgpowania wymicnionego w § 4 ust. 1 i 2, pracownik winien
zawiadomié podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostgpnieniu do wgladu
akt sprawy podatkowej.

2. Po skompletowaniu materiatéw z postepowania podanie z adnotacja pracownika
ksicgowosci podatkowej o wysokodei posiadanych zaleglosei, wysokoscei narostych odsetek za
zwloke oraz ewentualng opinig wiasng i Skarbnika Gminy w sprawie — pracownik przekazuje
kierownikowi jednostki, celem podjecia decyzji w sprawie,

3. Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapoznaé sig z zebrang dokumentacjg.

4. Podejmujaey decyzje, po zapoznamiu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania,
winien wzigé pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej zas aktualne mozliwosci platnicze
podatnika, a zwlaszcza:

1) ogélng sytuacje majatkowa podatnika wynikajacg z przeprowadzonego postepowania
oméwionego w § 4 tj. warunki materialne, rodzinne oraz fakt czy odmowa zastosowania ulgi nie
naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny, badZ nie zakiéei normalnego funkcjonowania
np. przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego.

2) czy odroczenie terminu platnosei naleznosci lub zaleglodci lub rozlozenie na raty zobowigzan nie
zaklbei realizacji harmonogramu planu dochodéw na dany rok podatkowy.

§o

1. Decyzje o rozlozeniu na raty Jub odroczeniu terminu platmodei lub zalegloscei podatkowej
sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla si¢ za potwierdzeniem odbioru
podatnikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

2. Po wydaniu decyzji kserokopia przekazywana jest (pracownikowi — ksiggowemu),
prowadzgcemu komputerowg obsluge programu ksiegowosci podatkowej.

3. Jezeli decyzja o uldze podatkowej, roztoZeniu zobowigzan — zaleglosci na raty, badz
odroczeniu splaty naleznosci — zaleglosci podatkowych podjgta zostala po wszezgeiu egzekucji,
pracownik prowadzgcy komputerowg obsluge programu ksiegowosci podatkowej (ksiggowy)
zawiadamia natychmiast wladciwy organ egzekucyjny — Naczelnika Urzgdu Skarbowego.

§7




1. Dtluznikom, ktérzy systematycznie zalegajg w placeniu podatkdw, a w szezegolnosel nie
dotrzymujg ustawowych termindéw platnoscet, badz termindéw wynikajgeych z decyzji o odroczeniu
zobowigzan lub splaty zaleglodci, mozna udzicli¢ ulg w splacie zaleglosci w zasadzie tylko
w przypadkach szezegdlnyceh, jak np. kieski zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba
podatnika lub czlonka rodziny oraz kladac szczegdlny nacisk na analiz¢ wysokodei uzyskiwanych
przez nich dochoddw oraz ponoszonych wydatkow.

2. Decyzja przyznajgca ulge w splacie powinna, zgodnie z tre$cig art. 210 § 4 ustawy -
Ordynacja podatkowa zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno
zawiera¢ wskazanie {aktow, ktore organ uznat za udowodnione oraz dowoddw, na ktorych si¢ opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajgcej calkowicie lub czg$ciowo udziclenia ulg w splacie
naleznosei nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu ktérych powolanym w podaniu argumentont
i dowodom odmowiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materialu zgromadzonego
w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§8

1. Odsctki za zwlokg od zaleglosci odrvoczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. W uzasadnionych przypadkach mozna diuznikowi
roztozy¢ naleznosci na raly bez odsetck za zwioke, a po splaceniu odsetki umorzy¢ w granicach (
posiadanych kompetencji do umarzania zobowigzan podatkowych. '

2. Pracownik prowadzgcy komputerowg obsluge programu ksiggowosci podatkowej
zobowigzany jest do naliczenia zgodnie z przepisami naleznej oplaty prolongacyjnej winicn
rowniez na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw platnosci rat i odroczenia
terminu, zgodnie z przepisami instrukeji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat.

3. W razie niedotrzymania przez diuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia
i nieprzywrdcenia mu tych termindw, nalezy wszczgé lub kontynuowaé wszezete postgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciagniecia naleznoscl wraz z odsetkami. W takich przypadkach
odsetki za zwloke od nieuiszczone] jeszeze kwoty, pobiera si¢ od dnia uplywu terminu platnosci
okreslonego w nakazie platniczym, w przypadku kiedy podatnik jest zobowigzany sam obliczy¢
1 placi¢ podatek, od ostatniego dnia, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
powinna nastgpic.

4, Jezeli po wydaniu decyzji ratalngj wyjdg na jaw nowe okolicznodci, z ktérych wynika, ze
stan materialny dluznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnia udziclenia rat w ogole albo
w okredlonej decyzja wysokodci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzjg ratalng
w {rybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa, W szczegdlnodei nalezy uchyli¢ fub
zmieni¢ takg decyzje, gdy dluzni8k wprowadzil organ podatkowy w blad w celu uzyskania ulg
w splacie zaleglodci i unikniecia egzekucji.

§9.
1. Sprawy udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych prowadzi pracownik wymiaru
podatkow .

CZESC 11X
Umarzanie zaleglo§ci podatkowych
§ 10.
1. Zobowigzania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.

2. Umorzenia z urzedu mozna dokonaé jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d § 1
pkt 1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj. gdy:




1) zachodzi uzasadnione przypuszezenie, Zze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajgce] wydatki egzekucyjne,

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej warlosei kosztéw upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym,

3) kwota zaleglodci podatkowej nie zostala zaspokojona w  zakoficzonym  postepowaniu
likwidacyjnym lub upadiosciowym,

4) podatnik zmart nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawil rachomosci nie podlegajgce
egzekucji na podstawie odrebnych przepisow, brak jest spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa
oraz, nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

§ 11.

1. Wplywajgce podania o umorzenie zaleglosci podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wplywajgeej do urzedu korespondencii.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu datg wplywu (np.
specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencijg kierownikowi jednostki,
ktéry kieruje podanie do pracownika wymiaru podatkdw.

§ 12.

1. Po otizymaniu podania pracownik wymieniony w § 11 ust. 2, po zapoznaniu si¢ z jego
treseig, winien postgpi¢ nastgpujgco:
1} w sprawach mniejszej wagi i nie budzgcych watpliwosei, co do uzasadnienia i udokumentowania
.waznego interesu podatnika”, bgdZ ,interesu publicznego”, - podanie o umorzenie nalezy
rozpatrywaé bez zbednej zwloki, bezposrednio po zlozeniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa.
2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np: prowadzone jest postgpowanic egzekucyjne lub
podatnik nie uzasadnit prosby w sposob dostateczny, lub nie przedstawil dowoddw niezbgdnych do
orzekania w sprawie, pracownik zalatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie poprzez
wezwanie podatnika do:
a) do uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bgdacego osobg fizyczng) w trybie
przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu
podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego” np. znaczne obnizenie zdolnosci platniczych,
spowodowane zdarzeniem losowym ( powddz, pozar, kradziez), badZ innym zdarzeniem, ktorego
nie mégl przewidzie¢, ktoremu nie mégl zapobiec, itp. lub ,,waznego interesu publicznego”,
b) do szczegdlowego udokumentowania osigganych dochodéw, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywéw (dot. podatnika bedgcego osobg fizyczng) w trybie
przepiséw art. 189 § 1 wustawy — Ordynacja podatkowa (hp. opinia banku finansujgeego,
zaswiadezenie z Urzedu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaleglosciach,
o zaciggnietych pozyezkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od
zleceniodaweow przed sqdem, itp.),
¢) do szczegdlowego udokumentowania motywéw powotanych w uzasadnieniu podania,
a takze osigganych dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, w tym spblka) do przedloZenia sprawozdania
finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, informacja dodatkowa) opinii banku sprawujgcego
obsluge jednostki, zaswiadezefi z wzgdu skarbowego o zaleglodciach, zadwiadezen z banku
o zaciagnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych W sprawie
odzyskania naleznosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentoéw $wiadezacych o wielkosei
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecent na wykonanie robét, czy uslug oraz innych dokumentow
$wiadezgeych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybic przepisow art. 189 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa,
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d) do zlozenia zaswiadczen lub o$wiadczenia w {rybie przepiséw attykulu 37 ustawy z dnia 30
kwietnia 2004 1. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 roku
Nr 59, poz. 404 z poéZn. 2m.) o uzyskancj pomocy ze Srodkéw publicznych jakie podmiot
ubiegajacy sie o pomoc de minimis otrzymat w roku, w ktorym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciggu 2
poprzedzajgeych go lat,

e) do zlozenia zadanych przez organ podatkowy informacji w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy
— Ordynacja podatkowa.

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglodci powinno odbywaé sig po doktadnym zbadaniu
sytuacji materialnej i rodzinnej zobowigzancgo i zebranin wymaganej dokumentacji.

3. Przed przystagpieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik obowigzany
jest skompletowac akta w porzgdku chronologicznym a nastepnie ustalic:

1) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomosé, pojazd v przypadku podatkow od Srodkow
transportovwych) nadal istnicje,

2) z czego dluznik utrzymuje si¢ i jaka jest wysoko$¢ jego dochoddw; w drodze zbadania stanu
materialnego podatnika (dot. oséb fizycznych ubiegajgcych sie o ulge) dla ustalenie faktycznej
sytuacji majgtkowe] w drodze spisania protokolu o stanic majatkowym, wg wzoru Nr 1
stanowigcego Zalgcznik do ninicjszej instrukeji, (Chodzi tu zwlaszeza o majgiek  trwaly,
nieruchomosci, samochody, artosciowe urzgdzenia, oszczgdnosci, akcje, obligacie itp., jak
i 0 zobowigzania swiadczqee o aktualnej sytuacji majgtkowej) lub poprzez zlozenie przez podatnika
o$wiadczenia o stanie majatkowym, sytuacji rodzinnej 1 cigzarach finansowych, wg wzoru Nr 2
stanowigcego zalgcznik do niniejszej instrukeji.

3) co si¢ stalo z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zajete 1 nie zostaty
sprzedane lub z zajetymi wicrzytelnodciami, jezeli nie zostaly one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mozliwoéé wydania decyzji o nalozeniu odpowiedzialnosei podatkowe) na
osobg trzecig, badz skicrowania cgzekucii do osoby odpowiedzialne} z mocy prawa,

5) czy wykorzystano wszystkie srodki egzekucyjne, |

6) jaki majgtek ruchomy i nieruchomy diuznik posiada,

7} ile wynosi wymiar podatku za rok biezgey, ile uiszezono a ile wynoszq aktualne zaleglosci.

4, Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglodci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsicbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodzg zalegtoscei
i akta z roku biezgcego, ustalié wysokosé aktualnych zobowigzan, przyczyny powstania zaleglodci
i zbadaé, jak dluznik wywigzuje si¢ z biezgeych platnosei.

5. W razie, gdy umorzenic ma dotyczyé zaleglosci rolnika, nalezy ustali¢, jaki jest obszar
i przychodowos¢  gospodarstwa, ilos¢ inwentarza i upadki inwentarza w  gospodarstwie,
czy gospodarstwo dotknigte bylo kigskami zywiotlowymi oraz jakic sg perspektywy rozwojowe
gospodarstwa,

6. Jezeli podstawg umorzenia ma by¢ niemoznodé ustalenia adresu dluznika, nalezy zwrocié
uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do binr
ewidencji ludnosci nalezy dokladnie podawaé personalia dluznika, ktore powinny znajdowaé sig
w karcie ewidencyjnej.

§13.

1. Stan materiainy dluznika powinien by¢ dokladnie opisany w protokole. Protokél ten
powinien by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie i przez dluznika. Jezeli
protokdl nie zawiera wszystkich okolicznodei majacych istotne znaczenie dla ustalenia stanu
majgtkowego i mozliwosci platniczych dtuznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokd! w celu usunigcia
stwierdzonych brakdw.

2. Jezeli protokdl badania stanu majatkowego nie nasuwa watpliwodei i jezeli caloksztalt
okolicznodci wskazuje, ze syluacia materiaina dluznika nie ulegnie zmianic na lepsza, jeden
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aktualny protokdl pochodzaey z roku, w ktérym opracowuje si¢ decyzje o umorzeniu, moze by¢
podstawg opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwotg zaleglosei. Jezeli natomiast
protoké! badania stanu majgtkowego dotyczy zobowigzanego, kidrego sytuacja materialna ulega
zmianom zaleznie od wynikéw gospodarowania (w przedsiebiorstwie lub gospodarstwie rolnyny,
albo protokél jest niedokladny Iub nicaktualny, to wowezas zachodzi potrzeba ponownego zbadania
stanu majatkowego dtuznika. Takie ponowne zbadanie powinno by¢ przeprowadzone, zaleznie od
potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub po uplywie pewnego okresu czasu. Oswiadczenie
podatnika, o-ktérym mowa w § 12 ust. 3 pkt 2 musi by¢ skladane do kazdej nowej Sprawy
podatnika.

3. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 12 pracownik winien zawiadomid
podatnika w trybie art, 200 ustawy -~ Ordynacja podatkowa o udostgpnieniu do wgladu akt.

4. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania, calos¢ akt sprawy (podanie o ulge
z zebranymi dokumentami) z adnotacjg ksiggowej o wysokosei posiadanych zaleglosci, wysokosci
naroslych odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig wiasng i Skarbnika Gminy w sprawic —
pracownik przekazuje do kierownika jednostki,

5. Podejmujyey decyzje winien zapoznaé sic z zebrang dokumentacjy, sprawdzié czy
zachowano termin przewidziany do zalatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja
podatkowa.

6. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, podejmujgey decyzje
(kierownik jednostki) winien wzig¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugicj za$ aktualne
mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza:

1) ogdlng sytuacje majgtkowa podatnika wynikajacg z  przeprowadzonego postepowania
omowionego w § 12, pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi
nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz zakloci normalne funkcjonowanie
przedsiebiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglosei (ze wzgledu na ich wysokos¢) nie zakloci realizacji planu dochodow
na dany rok podatkowy.

§ 14.

1. Decyzje w sprawic umorzenia, badZz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzgdza si¢ w dwéch egzemplarzach, z kiorych jeden
dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, za$ drugi wraz z kompletem dokumentow
pozostaje w aktach sprawy.

2. Po wydaniu decyzji kserokopia przekazywana jest (pracownikowi - ksiggowemu),
prowadzgcemu komputerowa obstuge programu ksiggowosci podatkowej.

3. Jezeli organ podatkowy, ktéry juz wydal decyzje odmowng dojdzie nastgpnie do
przekonania, e zaleglosei te na skutek szczegdlnych okolicznosei, o ktorych nie wiedzial
podejmujgc decyzje, nalezaloby umorzyé, moze w granicach swych kompetencji uwzglednic
wniosek podatnika.

§ 15.

1. Tytuly wykonawcze dotyczgce zaleglodei, ktore zostaly umorzone podlegajg wykresleniu
z ewidencji tytuléw wykonawczych. Decyzjg¢ o umorzeniu wraz z tytulami wykonawczymi
i wszystkimi dokumentami sklada si¢ jako jedng sprawg do akt spraw ostatecznie zalalwionych,
w oddzielnym zbiorze, po uczynieniv wlasciwej adnotacji w ewidencji tytulow wykonawczych.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosei, tytul wykonawczy nalezy zaktualizowac.
Decyzja o czesciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawcezym az do jego likwidacji.

3. Jezeli sprawe skierowano na droge postgpowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie
o umorzeniu zaleglosci poinformowaé Urzad Skarbowy, wycofujac tytul wykonawezy.
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4, W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglosci niz figurujg na kontach podatnikéw,
nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnic si¢ w referacie ksiegowosci, co do stanu tego
konta i uzyska¢ parafc pracownika (ksiggowego) prowadzacego indywidualne karty kontowe,
stwierdzajge zgodno$¢ stanu zaleglosci z kwota podang w decyzji o umorzeniu.

5. Jezeli organ finansowy uzna, ze okolicznosei sprawy uzasadniajg umorzenie tylko czgsci
zaleplosci, a resztg diuznik powinien zaplaci¢, nie nalezy wydawaé decyzji o warunkowym
umorzeniu zaleglosei, ale zawiadomié¢ diuznika, ze po zaptaceniu okreslonej czgéci zaleglosei
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.,

0. lczeli zostalo wniesione odwolanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy
wydawaé decyzji o umorzeniu, dopdki nie zostanie zakoficzone postgpowanie odwolawceze.
O terminic zalatwienia sprawy nalezy poinformowaé podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa.

7. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzil w blgd organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczegodlnych okolicznosci, ktore byly podstawg umorzenia zaleglosci, nalezy
wznowi¢ postgpowanie na mocy przepiséw art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa
i uchyli¢ swoja decyzie o umorzeniu.

§ 16.

1. Sprawy udziclania umorzen zaleglosci podatkowych (osoby fizyczne, osoby prawne)
w Urzedzie Gminy Stepnica prowadzg pracownicy zgodnie z zakresem obowigzkow.

§17.

1. Stosownie do przepisow art. 37 ustawy z dnia 27 sierpmia 2009 roku o finansach
publicznych (fj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885), pracownicy dokonujgcy wymiaru podatkéw
sporzgdzaja informacje obejmujgca wykaz oséb prawnych 1 fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgeych osobowosci prawnej, ktorym w zakresic podatkow lub oplat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie przewyzszajgcej 500,00
zl., wraz ze wskazaniem wysokoéci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia oraz ktérym udziclono
pomocy publicznej 1 pedaje je do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w Urzgdzie Gminy. Wykaz ma zawiera¢ imi¢ i nazwisko (bez adresu !), wysoko$é umorzonej
kwoty oraz przyczyny umorzenia.

Informacje te podawane sg za rok budzetowy do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja
nastepnego roku.

§ 18.

1. Jezeli ulgi, o ktorych mowa w czesci 11 1 Il niniejszej instrukeji stanowia pomoc publiczna,
organ podatkowy wydaje beneficjentowi pomocy zaswiadczenie stwierdzajgce, ze udzielona pomoc
publiczna jest pomocg de minimis albo pomocg de minimis w rolnictwie lub ryboldwstwie
stosownie do art. 5 ust. 3 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

2. Wydanic zaswiadczenia nastepuje w trybie § 4 pki 1 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 20
marca 2007 roku w sprawie zaswiadczenl o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotdwstwie (Dz. U. z 2007 . Nr 53, poz. 354),




Zalgcunik Nr 2
do Zarzadzania Wojta Gminy Stepnica
nr 60/2013 z dnia 2 wrzesnia 2013 1,

Instrukeja w sprawie ewidencji, poboru i egzekucji podatkow,
oplat oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Gminy Stepnica

CZESC I
Przepisy ogélne

§ 1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogoélnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkow
samorzadowych, a w szczegdlnosdcei na podstawic obowigzujgcych przepisow:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 749 z pézn.
Z1m.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (). Dz. U. 2 2013 r,, poz. 885 z péan.
ZI.), )

4) Ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii (j. Dz. U.
z2012 r,, poz. 1015 z pdzn. zm.),

5) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoscei 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 oplat dla organdw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz, U. Nr 208, poz. 1375),

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U, z 2011 r., Nr 137, poz.
1541 z pozn. zm.),

7) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upommnienia skierowanego przez wierzycicla do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore muszg by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z pd7zn. zm.),

9) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ({j. Dz U, Nr 10, poz. 93 z pozn, zm.),

10) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach (tj. Dz. U.
z 2012 r., poz. 391 z pézn. zm.),

11) Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Ninigjsza instrukcja okresla trybi zasady ewidencji podatkdw 1 oplat, ewidency
przypisow i odpisow, wplat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan 1 likwidacji nadplat.
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3. Pracownicy Urzedu Gminy w Stepnicy z tylulu powierzonych im obowigzkow winmi
zapoznaé si¢ z jej trescia 1 bezwzglednie przestizega zawartych w nicj postanowien.

4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigeie, niezbgdne dla potrzeb praktyki,
okrelonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 1. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, nastgpujgeych zagadnien:

1) inkasa podatkow i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obslugi ksicgowej pobranych w drodze inkasa podatkow,

3) wplywow na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wplat,

5) trybu postgpowania z zaleglodciami przedawnionymi,

6) innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkow i oplat.

CZESC I
1) Whplaty podatku za posrednictwem banku

§ 3.

1. Otrzymane wyciggi 7 rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy zostaly dolaczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotyczg danego rachunku oraz, czy saldo
koficowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci osoba
sprawdzajaca zamieszeza na wyciggach klauzulg ,,sprawdzono” i podpisuje ja wlasnorgeznie.

2. W razic nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciggami ksigguje si¢ je na
podstawie ksicgowosci analitycznej na naleznosé glowng, koszty upomnienia, odsetki od
nieterminowe] wplaty.

3. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksiegujc
sie dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty, dokonuje
sie przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

4. 7 kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych poborcg na pokrycie zaleglosci
podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosel, odsetki od zaleglosci a pozostaly kwotg na
podstawe zobowigzania.

5. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z réznych tytuléw, dokonang wplatg zalicza sie na
poczet podatku poczawszy od zobowigzania o najwezedniejszym terminie platnodei, chyba, ze
podatnik wskaze na dowodzie wplat, na poczet ktorego zobowigzania dokonuje wplaty, to wowezas
wplatc zalicza si¢ zgodnie ze wskazaniem podatnika.

Pobér podatlkéw i oplat przez inkasentéw oraz ich rozliczanie
§4

1. Rada Gminy moze zarzadzié pobor podatkdw i oplat w drodze inkasa, okresla¢ inkasentéw
oraz okresli¢ wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.
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2, Do udokumentowania wptlat inkasent uzywa kwitariuszy przychodowych K103, ktore
pobiera u ksiegowej podatkowe;j.
3. Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza i dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest
potwierdzane w ewidencji drukdw scistego zarachowanta poprzez zlozenie przez inkasenta podpisu.
4. Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza 1 dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest
potwierdzane w ewidencji drukow Scistego zarachowania poprzez ztozenie przez inkasenta podpisu.
5. Inkasent w terminach ustawowych lub okreslonych w uchwale Rady Gminy:
1) wplaca zainkasowang gotdéwke na rachunek bankowy budzetu gminy
2} dokonuje rozliczenia skasowanych podatkow.
6. Ksiegowa podatkowa dokonuje kontroli czynnosei inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu;
1) prawidlowosci podsumowan w kwitariuszu,
2) czy inkasent przedstawil wszystkie kwitariusze do kontroll,
3) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslane, zmieniane {ub poprawiane,
4) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkic nic wypelnione blankiety pokwitowan,
5) zgodnosci kwot zainkasowanych podatkow wynikajacych 7z podsumowan kwitariusza z kwolg
gotowki wptaconej do banku.
7. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca dokonuje w kwitariuszu stosownej adnotacji
i sklada swoj podpis.

§5

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw 1 oplat ksiegowy sporzadza wykazy imienne
podatnikéw (zobowigzanych). Wykazy sporzadza sig¢ dla kazdego inkasenta w ukladzie wedlug wsi
(miejscowosei, rejondéw), w ktorych mieszkajg zobowigzani, oddzielnie dla kazdego rodzaju
naleznosci.

2. Wykaz sporzgdza si¢ kazdego roku roéwnocze$nie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych.

3. Wykazy zobowigzanych stuzg do inkasa, do czasu zaplaty wymienionych w tych wykazach
nalezno$ci albo otrzymania nowych wykazéow w nastgpnym roku. Sporzadzanie 1 dor¢czanie
wykazow inkasentom powinno byé dokonane przed uplywem terminu platnosci pierwszej raty
naleznosei.

CZESC I
Kontrola terminowoSci realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat

§0

1. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkéw
i optat lokalnych zgodnie z zakresem czynnosei.

2. Jezeli nalezno$é, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub powstala z mocy prawa, organ podatkowy przesyla
podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty z informacjg, iz w razie niewywigzania
si¢ z obowiazku zaplaty sprawa zostanie skierowana na drogg postgpowania egzekucyjnego.




3. Upomnienia dorecza sig za postednictwem poczty lub pracownika Urzedu.
4. Upomnicnie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, 7 ktorych jeden zostaje dorgczony
podatnikowi, drugi pozostaje w aktach. Upomnienia podpisywane sg przez 0s0by upowaznione.
5, Upomnienia sg drukowane z programu komputcrowego.
6. Upomnienia wystawia si¢ w nastgpujgcych terminach:
1) od podatku od nieruchomoscei, rolnego i lesnego osob fizycznych:
a) w miesigcu kwictniu, czerweu, pazdzierniku i grudniu,
b) upomnienia, gdzie taczna wysoko$¢ naleznoei pienigznych nie przekracza dziesieciokrotnosci
kosztéw upomnienia, wystawia sig w micsigeu grudniu,
2) od podatku od nieruchomodci, rolnego i lednego osob prawnych:
a) w miesigeu kwietniu, czerweu, pazdziemiku i grudniu,
3) od oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi:
a) w miesigeu kwietniu, czerweu , pazdzierniku i grudoiu.

§7

1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik wlasciwy
merytorycznic 7 tytulu powierzonych mu obowigzkow sporzadza, na kwoty zalegle, tytuly
wykonaweze, ktore nastepnic przekazuje do naczelnika whasciwego urzedu skarbowego,
a w przypadku oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownikowi Urzedu Gminy
zajmujgcemu sie egzekucja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub kieruje do
wlagciwego Urzedu Gminy, bedacego wilasciwym w tej sprawie organem egzekucyjnym.

2. Pracownik wiladciwy merytoryeznie z tytutu powierzonych mu obowigzkow  jest
zobowigzany do zawiadomienia wiasciwego Urzgdu Skarbowego o kazdej jakiejkolwick zmianie
dotyczgcej wysokosei zaleglodei ujgtej w tytule wykonawezym.

3. Tytuly wykonawcze wystawia sie po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru
upomnienta.

4. Jezeli na dzien wystawienia tytuhi wykonawczego kwota z upomnienia ulegla zmianie,
wowezas kwota na upomnieniu zostaje poprawiona, na faktyczng kwote jaka widnicje na koncie
podatnika na dzieti wystawienia tytulu wykonawczego.

5. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w nastgpujgcych terminach:

1) na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oséb fizycznych i prawnych w miesigeu maju, lipcu,
listopadzic i styczniu,

2) na oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w miesigeu maju, lipcu, listopadzie
i styczniu.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujgce.




