ZARZADZENIE I_\IR 63/20'16
WOJTA GMINY ZELAZKOW
z dnia 30 czerwca 2016 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru
podatkéw i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy Zelazkéw”

Na podstawie art. 53 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 . poz. 885 ze zm.)- zarzgdzam,
CO nastepuje: '

§ 1.
Zatwierdzam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkéw i opfat lokalnych
oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w
Zelazkowie stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérych z tytutu powierzonych im
obowigzkow Instrukeja dotyczy, do zapoznania sie z Instrukcjg i
przestrzegania zawartych w niej postanowieri.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia
01 kwietnia 2016 roku.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 63/2016
Woéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 30 czerwca 2016 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy w
Zelazkowie

§ 1
L. Instrukcje opracowano na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:
1)Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 .
poz. 330 ze zm.),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015
I. poz. 613 ze zm.), zwanej dalej Ordynacja podatkowa,
3) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2016 r. poz. 599 ze zm.),
4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 885 ze zm.),
5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w
sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze
zakresu informaciji, ktore muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z
2005r., poz. 1373 ze zm. ),
6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 maja 2014 roku w sprawie
wzorow tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2014r., p0z.650),
8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w
sprawic postegpowania wierzycieli naleznodci pienieznych (Dz. U. 7 2015 t.
poz.2367).
9) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w
sprawie wlasciwosci organdw podatkowych (Dz. U. z 2005r. Nr 165, poz.
1371 ze zm.),




10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2015 roku w
sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe (Dz.U. z
2015r., poz. 2355),

11) Ustawy z dnia 13 wrzednia 1966r. o utrzymaniu czystosei i porzadku w
gminach (Dz.U. z2016 . poz.1250).

2. Pracownicy Urzedu Gminy, z tytutu powierzonych im obowigzkéw
powinni zapoznaé sie z trescig niniejszej Instrukeji i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2
1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady i tryb postepowania w zakresie
ewidencji podatkéw, opltat, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i
zwrotow, kontroli terminowe; realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat,
zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych i pozostatych
dochodéw budzetowych.

2. Przepisy niniejszej Instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla
potrzeb praktyki, wyzej wymienionych zagadnien:
1) inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczenia inkasentow,
2) obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkdw,
3) wplywéw na rachunek bankowy organu podatkowego,
4) sposobu zarachowania wplat,
5) trybu postepowania z zaleglosciami przedawnionymi,
0) ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat,
7) kontrola terminowosci wpat zobowigzan, likwidacja nadptat,
8) innych, zwigzanych z poborem i ewidencja podatkéw i optat.

§3
1. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw, naliczenia
podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz Iacznego zobowigzania
pienigznego od 0s6b fizycznych stuzy System PODATKI Ustugi
Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. J.

2. Do prowadzenia ewidencji nieruchomosgci i podatnikéw podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, naliczenia podatku i jak rowniez do
wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych dla 0s6b prawnych
stuzy System JGU Ustugi Informatyczne Info — System, Roman i Tadeusz
Groszek sp. j.




3. Do prowadzenia ewidencji §rodkéw transportowych i naliczania podatku
osobom fizycznym i prawnym stuzy System AUTA Ushugi Informatyczne
Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. J.

4. Ewidencja wymiaru i poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi prowadzona jest w Referacie Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Gruntami i Lokalami, Sportu i Zdrowia w formie
komputerowej, przy uzyciu programu GOMIG — Odpady.

§ 4
L. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru 1 poboru podatkéw,
dotyczace podatnikéw i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja
prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw
W sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

2. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow
i budynkow Starostwa Powiatowego w Kaliszu oraz informacje w sprawie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od os6b fizycznych, a

- przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomodci, rolny i
lesny, sktadane przez podatnikéw.

3. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od
srodkéw transportowych od oséb fizycznych i od 0s6b prawnych stanowia
deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Kaliszu o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych pojazdach w danym miesiacu, podlegajacych
opodatkowaniu.

4. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje
si¢ na podstawie deklaracji, sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci,
zgodnie ze wzorem deklaracji okreslonym w uchwale w sprawie
deklaracji. W przypadku nie ztozenia deklaracji lub nierzetelnego
wypehienia deklaracji, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajgcg
wysokos¢ oplaty, wydang z urzedu przez Wojta Gminy Zelazkéw.




5. Pracownik ds. gospodarki odpadami podejmuje wszelkie niezbedne
czynnosci w celu doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego w oparciu o
obowigzujace przepisy.

§5
I Konta podatkowe zaktada pracownik ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat na
podstawie posiadanej dokumentacji.

2. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia
zobowigzania podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadpfaty.
§ 6

1. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomoéci,
podatku rolnego, podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia
wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego sporzadza sie w 2
egzemplarzach, z ktérych jeden dostarcza si¢ podatnikowi, drugi za$
pozostawia si¢ w aktach sprawy.

2. Dorgezenia decyzji o ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sg przez
soltysow, pracownikéw Urzedu Gminy oraz operatora pocztowego.

3. Pracownicy ds. Wymiaru podatkéw i Optat sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki
zwrécone z adnotacjg powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia
umieszczane sa w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowe;.

4. Oryginaly decyzji podatkowych doreczane sg podatnikom za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§7
1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizycznych o
zaistnieniu okoliczno$ci majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie
obowiazku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub
budynku oraz na podstawie zawiadomieni Starostwa Powiatowego w
Kaliszu o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow
i budynkéw pracownicy ds. Wymiaru Podatkéw i optat dokonuja zmiany
decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od $rodkdw transportowych w razie
wystapienia okoliczno$ci majacych wptyw na powstanie Jub wygasdniecie




obowigzku podatkoWego dokonujg korekty uprzednio ztozonych deklaracji
podatkowych.

3. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej deklaracji w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego, le$nego i od srodkéw transportowych, pracownik
ds. Wymiaru podatkdw i oplat jest zobowigzany wezwaé podatnika do
ztozenia wlasciwego dokumentu. W przypadku braku ztozenia ww.
dokumentu pracownik ds. wymiaru i optat prowadzi postepowanie, w celu
wydania decyzji okreslajacej wysokosé zobowiazania.

4. Pracownik ds. gospodarki odpadami dokonuje przypiséw wszystkich rat
pod data wplywu deklaracji do Urzedu Gminy lub pod datg otrzymania
przez podatnika decyzji okreslajacej wysokosé zobowigzania.

5. W przypadku zmiany danych bedacych podstawa ustalenia wysokogci
naleznej oplaty lub okreslonej w deklaracji ilosci odpadéw powstajacych
na danej nieruchomosci wiasciciel nieruchomogci jest obowiazany zlozyé
nowa deklaracj¢. Odpiséw dokonuje sig pod data wplywu korekty
deklaracji do Urzedu Gminy.

§ 8

Konta podatkowe podlegaja ewidencji — prowadzi si¢ ja w wykazie
numeracji i stanu kont podatkowych, zawierajacym w szezegdlnosci
numery nadane kontom, date zatozenia i likwidacji oraz stan koficowy
liczby kont.
§9
Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez
podatnika:
1) w kasie banku
2) przelewem na rachunek bankowy Gminy Zelazkéw
3) za posrednictwem inkasentow powotanych uchwata Rady Gminy
Zelazkéw.
§ 10
Wplaty gotéwkowe od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasa Banku
Spotdzielezego Ziemi Kaliskiej w Zelazkowie,
§ 11
1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy
dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo
koncowe podane w wyciggu jest wlasciwie wprowadzone.




2. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie
moga by¢ zarachowane na wlasciwa naleznogé budzetows, zalicza sie je
jako wplywy do wyjasnienia. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem
ksiggowania ksi¢guje si¢ na koncie podatnika wedlug rodzaju nalezno$ci
(podatku).

3. Oryginaly wyciggéw bankowych pozostaja w ksiggowosci. Pracownik
ds. Ksiggowosci Podatkowej lub ds. dochodéw budzetu sporzadza
kserokopi¢ wyciagu badZ wydruk z wyciagu bankowosci elektroniczne;j.

4. Wszystkie wplaty, objete wyciagiem 7 rachunku bankowego, ksieguje
si¢ pod data, jaka figuruje na wyciagu.

§ 12
1. Pob6r podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie
odpowiedniej Uchwaty Rady Gminy Zelazkéw w sprawie inkasa podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

2. Inkaso zobowigzania pienieznego prowadzone jest na podstawie
kwitariuszy przychodowych zobowiazania podatkowego.

3. Kwitariusz przychodowy zobowiazania pieni¢znego wydaje sie 4 razy w
roku, przed terminem platnosci podatkéw, dla kazdego sotectwa
oddzielnie.

4. Wydanie kwitariusza przychodowego nastepuje za pokwitowaniem w
ksigdze drukow Scistego zarachowania na stanowisku Ksiggowosci
Podatkowe).

5. Przyjmujac wplate, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego. Oryginat przekazuje podatnikowi natomiast kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu.

6. Kopia stanowi podstawe rozliczenia z zainkasowanych wplat od
podatnikow, a nastepnie podstawe do zaksiggowania na poszczegdlnych
kontach zobowiazaniowych pod datg rozliczenia sie inkasenta.

§ 13
1. Zainkasowana gotéwke inkasent wplaca na rachunek Urzedu w
terminach okreslonych za posrednictwem banku.




2. Po zainkasowaniu wptat inkasent zdaje do Urzedu Gminy kwitariusz
przychodowy celem rozliczenia, co potwierdza podpisem w wykazie
zdanych kwitariuszy.

§ 14
1. Pracownik ds. Ksi¢gowosci Podatkowej dokonuje kontroli czynnosci
inkasenta oraz ksieguje na poszczegélnych kontach zobowigzaniowych
przedfozone wplaty z kwitariuszy przychodowych.

2. Po zaksiggowaniu wszystkich dokumentéw sporzadza si¢ przy
zastosowaniu programu komputerowego kontrolke dziennych wptat
inkasenta, poréwnujac ostateczne kwoty wynikajace z wykazu z
dokonanymi wplatami przez inkasenta.

3. pracownik ds. Ksiggowosci Podatkowej sporzgdza wykaz pobranych
przez inkasentéw naleznosci podatkowych i przekazuje go odpowiedniemu
pracownikowi celem wyptaty naleznego inkasa.

§ 15 _
1. Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego i oplaty przy
zaplacie gotowka jest data podana przez bank, inkasenta, poborce
skarbowego lub placéwke pocztowa.

2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutow, dokonana
wplatg zalicza si¢ na poczet podatku o najwczesniejszym terminie
platnosei, chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktorego zobowigzania
dokonuje sie wplaty (art. 62 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa).

3. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej i
oplaty wraz z odsetkami za zwloke, wptate zalicza si¢ proporcjonalnie na
pokrycie naleznosci gléwnej i naleznych odsetek za zwloke w sposéb
okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

§ 16
Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,,biezacy” i na »Zaleglosci” obowigzuje
zasada, ze za wplaty na zaleglosci uwaza sic kwoty wptacone na te
naleznosci, ktérych termin platnosci uplynat nie pdzniej niz z dniem
31 grudnia poprzedniego roku.

§ 17




1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wptaty nie wystawia si¢ duplikatu. Na pisemng prosbe
podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢: numer pokwitowania, imie i
nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby
podatnika, tytut wptaty, sume wptaty cyframi i stownie, okres ktérego
dotyczy wplata, date wptaty.

§ 18
1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng cze$cia ewidencji ksiggowej
‘urzgdu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont
urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

§ 19
1. Ksiggowos$é podatkdw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego KSIEGOWOSC ZOB OWIAZAN Ustugi Informatyczne
Info — System, Roman i Tadeusz Groszek sp. j.

2. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypisdéw, odpisow oraz
przeksiggowan odbywa sie w ksiggowosci podatkowej i ksiegowosci z
tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi , co umozliwia
zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

3. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i oplat prowadzone sg przy
uzyciu komputera co zapewnia automatyczna kontrolg ciaglosci zapiséw,
przenoszenia obrotéw i sald.

4. Dzienniki obrotéw stanowig ksiegi rachunkowe i stuza do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotdw (przypisow, odpiséw,
wplat, zwrotéw i przerachowan), ksiegowanych na kontach podatkowych i
zobowigzanych.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci
syntetycznej prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z
tytulu podatkow i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dokonuje sig w okresach miesiecznych, uzgodnien wszystkich obrotéw




(przypiséw, odpisoéw, wplat, zwrotow, przerachowan) dokonuje sie w
okresach kwartalnych.

6. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania
zapisOw ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej i z tytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegélne miesiace.

§ 20
Pracownik ds. Podatkéw przekazuje pracownikowi ds. F inansowych
niezbgdne dane do sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb-27S i Rb-N
z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu podatkow w terminie
do 10 dnia miesigca, po kwartale, ktérego dotycza.

§ 21
1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglos$ci
podatkowych i oplat wraz z odsetkami oraz biezacych zobowiazan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze
podatnik ztozy wniosek o zaliczeniu nadptaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Nadpfaty, ktérych wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu
na poczet zalegtosci podatkowych i optat wraz z odsetkami za zwloke oraz
biczacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet
przyszlych zobowigzan podatkowych, chyba, ze podatnik wystgpi o ich
ZWrot.

3. Jezeli nadpfata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze
zobowigzanie podatkowe lub z tytuty optaty tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksiggowaniu przypiséw z tego tytutu zobowigzania potraca sie
kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

§ 22
1. Zwrot nadptaty dokonuje sie z urzedu lub na wniosek podatnika w
formie polecenia przelewu, przekazem pocztowym lub gotobwka w kasie
banku.

2. Nadpfata, ktérej wysoko$é nie przekracza kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylacznie w kasie banku.




3. W celu dokonania zwrotu sporzadza sie polecenie dokonania zwrotu.

4. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty
Jjej zwrotu.

- §23
1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nieprzypisanej
nastepuje po uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw
naleznosci nieprzypisanych przy pozycji, pod ktorg zaksiggowano wplate
oraz na wiasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje sie zaréwno cafa kwote
lub tylko jej okreslong czesé.

2. Datg i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty
dokonuje si¢ w poleceniu zwrotu nadplaty.

§ 24
1. Pracownik ds. Podatkéw dokonuje analizy kont podatnikéw i
zobowigzanych w ksiggowosci, sprawdzajac, czy naleznos¢ z tytutu
podatkdw 1 optat zostata zaplacona.

2 Jezeli podatnik i zobowiazany nie zaplacit naleznosci w terminie,
pracownik ds. Podatkéw sporzadza upomnienia, ktére wysyia sie do
dtuznikéw za potwierdzeniem odbioru:
1) po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglej raty Wynosi ca najmniej
50 zt,
2) niezwlocznie, jezeli wysoko$é zalegtosci przekroczy 10 krotno$é
kosztéw upomnienia,
3) do konca roku podatkowego dla pozostatych zaleglosci wynikajacych
z poszczegolnych rat,
3. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone,
pracownik ds. Podatkow sporzadza na te kwoty tytuty wykonawcze.

4. O kazdej zmianie stanu zalegtoci, objctej tytulem wykonawczym lub
catkowitej likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad
skarbowy.

§ 25
1. Zabezpieczenia na majatku podatnika w formie hipoteki przymusowej
lub zastawu skarbowego dokonuje sie majac na uwadze zZwigzane z tym




koszty i zasadg racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi. W
szezegolnosci zabezpieczenia tego mozna dokonaé gdy:
1) ma nastapi¢ licytacja majatku podatnika,
2) egzekucja jest bezskuteczna, zakonczona postanowieniem w sprawie
umorzenia postgpowania egzekucyjnego,
3) zaleglo$¢ moze ulec przedawnieniu.

2. Decyzje o zabezpieczeniu zaleglosci podatkowych podejmuje Wit
Gminy, dokonujac na zestawieniu dtuznikow stosownych adnotacji
zalecajacych przygotowanie wniosku o wpis hipoteki przymusowej lub
zastawu skarbowego.

§ 26
1. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub
roztozeniu go na raty pracownik ds. podatkéw czyni stosowng adnotacje na
koncie podatkowym, a stosowna decyzje pozostawia si¢ w aktach sprawy.

2. W razie niedotrzymania przez dfuznika terminu platnosci rat lub
terminu odroczenia, nalezy wszczaé lub kontynuowaé postepowanie
egzekucyine w celu przymusowego $ciagniecia zaleglosci.

§ 27
1. Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie art, 70 Ordynacji podatkowej
ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zaleglo$ei zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dhuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym
diuznika. Podstawa odpisu jest adnotacja podpisana przez Kierownika
jednostki oraz dokument informujacy o przedawnieniu zaleglosci
podatkowych podpisany przez Radce Prawnego.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach
(zalegtodci zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu
okreslonego w art. 70 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa, moga by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomodci, nie za$ z innego majatku
dhuznika. :

3. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi
integralng czes¢ rachunkowosci podatkowe;.

§ 28




1. Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych i eplat moga by¢ udzielane na
wniosek podatnika, ztozony na pi§mie lub ustnie do protokotu.

2. Wplywajace podania o ulgi w splacie zobowiazan podatkowych i oplat
winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do
Urzedu Gminy korespondencii.

3. Po otrzymaniu podania pracownik po zapoznaniu sie z Jego trescig,
winien:
1) postgpowac zgodnie z art. 139 § 1 i 2 ustawy — ordynacja podatkowa,
2) przeprowadzi¢ postepowanie.

4. Pracownik ds. Podatkéw zobowigzany jest do zbadania sytuacji
materialnej podatnika poprzez zebranie dokumentdw potwierdzajacych
wystgpienie ,,waznego interesu” podatnika lub/i , interesu publicznego”.

5. Po skompletowaniu materialéw z postepowania pracownik dokonuje
adnotacji o wysokosci posiadanych zobowiazan podatnika, wysokosci
powstatych odsetek za zwloke lub dotacza do akt sprawy wydruk
zaleglo$ci na dzien zlozenia wniosku o zastosowaniu ulgi w splacie
zobowigzan podatkowych.

Wojt Gminy winien zapoznaé sie z zebrana dokumentacja i na opinii
pracownika ds. Podatkéw dokona¢ adnotacji o podjetej decyzji w sprawie
wraz z data i podpisem.

6. Decyzje o przyznaniu ulgi w splacie zobowiazah podatkowych i oplat
sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyta
si¢ podatnikowi, drugi wraz z podaniem i dowodami pozostawia si¢ w
aktach sprawy.

7. Jezeli decyzja o uldze podjeta zostata po wszezeciu egzekucji, nalezy o
powyzszym natychmiast zawiadomi¢ organ egzekucyjny.

8. Umorzenie zaleglej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z
urzgdu moze nastapi¢ wylgcznie w przypadkach wskazanych w Ordynacji
podatkowe;j.




