ZARZADZENIE NR OK 11/2014
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 30 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach (polityce) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy De¢bnica
Kaszubska

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.o rachunkowosci (Dz.U. z2013 r. poz. 330,
z poézn.zm.) art. 40 i art 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885,
z pozn.zm.), § 141 § 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetowych jednostek samorzadu trytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r., Nr 128, poz.
861) oraz rozprzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375), ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2012 r. poz.1015 z p6zn.zm.),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.z 2013 r. poz. 267 z p6zn.zm.),
ustawy zdnia 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach (Dz.U. z2013r. poz.
1399 z p6zn.zm.), ordynacji podatkowej z 29 sierpnia 1997 (Dz.U. z 2012 r. poz.749 z p6zn.zm.), rozporzadzenia
z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu dokumentowania i ustalania wydatkow egzekucyjnych (Dz.U. z 2014 r.
poz. 668), rozporzadzenia z 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych (Dz.U. z 2014 r. poz. 656),
rozporzadzenia z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow dokumentow stosowanych w egzekucji nalezno$ci
pieni¢znych (Dz.U. z 2014 r. poz.655),

zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w Polityce rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy D¢bnica Kaszubska wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr OK 9/2010 z dnia 31.12.2010 r. Wéjta Gminy Debnica Kaszubska polegajace na:

- uchyleniu zalacznika Nr 8 do zarzadzenia Nr OK 9/2010 z dnia 31.12.2010 r. Woéjta Gminy Degbnica
Kaszubska iwprowadzeniu nowej instrukcji w sprawie ewidencji podatkéw, optat iniepodatkowych
naleznos$¢ stanowigcej zalacznik niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy De¢bnica Kaszubska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Debnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OK/11/2014
Wojta Gminy Dgbnica Kaszubska
z dnia 30 czerwca 2014 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI

Rozdzial 1.
ROZDZIAL I PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji ikontroli przyjmowania podatkdéw, opftat
i niepodatkowych nalezno$ci gminy w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej

§ 2. 1. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja :
1) ,,urzad" — Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej

2) ,,stanowiska ds wymiaru optat i podatkow” - stanowiska urzedu prowadzace ewidencje podatkow oraz
niepodatkowych naleznosci w urzedzie (Referat Finansowy oraz stanowisko ds gospodarki odpadami),

3) ,.ksiegowy" - pracownika prowadzacego ksiegowos¢ podatkoéw, optat i naleznosci niepodatkowych
w urzedzie

4) ,kasjer"- osobg, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzedu oraz dokonywanie wyplat i zwrotow nadptat
z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci gminy,

5) ,,przypis" - zobowigzanie z tytutu podatkéw, optat i naleznosci niepodatkowych stanowiace obcigzenie konta
podatnika,

6) ,,odpis" - kwotg zmniejszajaca zobowigzanie z tytutu podatkoéw, optat i niepodatkowych naleznosci lub kwote
nalezna podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika.

§ 3. 1. Pracownicy na stanowiskach ds wymiaru oplat i podatkow pracujacy w systemie GMINA 2 oraz na
stanowisku ds gospodarki odpadami pracujacy w systemie GOMIiG, dokonuja czynnosci sprawdzajacych
ztozonych przez podatnikow dokumentow dotyczacych podatkéw i oplat (np. deklaracji podatkowych, deklaracji
0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji), majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji, informacji (dotyczy podatkow),

2) sprawdzenie merytorycznej poprawnosci dokumentow wymienionych wyzej w ppkt 1,

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosc z przedstawionymi
dokumentami: np. z umowami, rejestrami, ewidencja gruntéw. Czynnosci sprawdzajace opieraja si¢ na
bezkonfliktowej wspotpracy podatnika z organem podatkowym (gming) 1imoga by¢ podejmowane

wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

2. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy rachunkowe lub inne oczywiste omytki, badz wypetniono
ja niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownicy wymiaru, w zaleznosci od charakteru i zakresu uchybien:

1) koryguja deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupehien, jezeli zmiana wysokosci zobowigzania
w wyniku tej korekty nie przekracza 1.000,00 zt.,

2) zwraca si¢ do sktadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ztozenie niezbednych wyjasnien,
wskazujac przyczyny, z powodu ktorych informacje podane w deklaracji poddaje si¢ w watpliwos¢ (art. 274 § 1
Ordynacji podatkowe;j).

3. Stanowiska ds wymiaru uwierzytelniajg kopie skorygowanej deklaracji, a nastepnie doreczajg ja podatnikowi
wraz z informacjg o zwiazanej z korektg deklaracji zmianie wysokosci ~ zobowigzania  podatkowego,  kwoty
nadptaty lub zwrotu podatku.
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4. Pracownik wymiaru zada od podatnika zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nieztozenia deklaracji lub
wzywa do jej ztozenia, jezeli deklaracja nie zostata ztozona pomimo takiego obowigzku. W przypadku nieztozenia
deklaracji lub zlozenia jej po okreslonym ustawowo terminie, sporzgdzany jest wniosek o ukaranie grzywna
na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy. Natomiast w razie watpliwosci, co do
poprawnosci ztozonej deklaracji pracownik wzywa do udzielenia, w wyznaczonym terminie, niezbgdnych
wyjasnien lub uzupehienia deklaracji, wskazujac przyczyny poddania w watpliwo$¢ rzetelnos¢ danych w niej
zawartych.

5. Zaktadajac kartoteke podatnika wprowadza do niej nastgpujace dane:
1) dla oséb fizycznych:
a) imi¢ i nazwisko,
b) adres zamieszkania,
¢) adres korespondencyjny,
d) imiona rodzicow,

e) numer PESEL w przypadku podatnikow bedacych osobami fizycznymi objetymi rejestrem  PESEL
nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej lub niebgdacych zarejestrowanymi podatnikami podatku od
towarow i ushug,

f) identyfikator podatkowy NIP wprowadza si¢ podatnikom innym niz wymienieni w pkt.1 lit. e;
2) dla osob prawnych:

a) adres siedziby firmy,

b) NIP,

c¢) Regon.

6. W przypadku braku mozliwosci skutecznego doreczenia decyzji pod adresem ujawnionym w kartotece (np.
adresat wyprowadzit si¢), pracownik podejmuje dziatania w celu prawidtoweg dorgczenia decyzji  (ustalenie
nowego adresu zameldowania lub spadkobiercow).

7. Zmiana decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego w podatku od nieruchomosci, rolnym,
lesSnym itgcznym zobowigzaniu pienigznym w zwigzku ze zbyciem nieruchomosci powoduje obowigzek
wystawienia przez pracownika decyzji stwierdzajacej nadptate (po uzgodnieniu salda z ksiggowoscig podatkowa).

8. Zadania w zakresie przyjmowania podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci realizuje:

- pracownik ds. wymiaru podatkéw w zakresie:

1) prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow oraz odpisow naleznosci
podatkowych,

2) ustalania na podstawie ewidencji podatkowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen,

3) powadzenie spraw dotyczacych wnioskéw podatnikéw o umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na
raty podatkow ioptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z przygotowaniem decyzji
administracyjnej,
- pracownik ds. ksiegowoSci budzetowej w zakresie:

1) prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i odpisow z tytutu optat
i niepodatkowych naleznosci,

2) prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, zwrotow i zaliczenia nadptat z tytulu
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci.

- pracownik ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji naleznosci w zakresie:
1) kontroli terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw,

2) terminowego podejmowania czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow windykacyjnych, takich
jak wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych,
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3) ustalania na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

4) sporzadzania sprawozdan.
- pracownik ds. obslugi kasowej w zakresie:
1) prowadzenia operacji kasowych i uzgadniania obrotéw kasy zwigzanych z dokonywaniem ZWTIotow

podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu.

- inkasent w zakresie:
1) pobierania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- pracownik ds godpodarki odpadami komunalnymi w zakresie:

1) wprowadzanie wysokosci przypisow za gospodarke i odbior odpadoéw komunalnych w programie GOMiG na
podstawie deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych,

2) podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci w celu weryfikacji poprawno$ci ztozonych deklaracji
w oparciu o obowigzujgce przepisy, w tym:

a)  weryfikacji formalnej deklaracji(termin ztozenia, podpis, czy wypetniono wszystkie wymagalne
pola),

b)  weryfikacji danych adresowych,

c)  sprawdzenia zgodnos$ci zadeklarowanej kwoty z danymi, dostepnymi informacjami na  temat wysokos$ci
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) przygotowania i wystania wezwania do wlasciciela nieruchomosci zamieszkatej, w przypadku
stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata ztozona, informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku
nie zastosowania si¢ do wezwania,

€)  wszczecia postgpowania w sprawie nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej
zawartych,

f) przygotowanie decyzji ws. wymiaru wysokosci optat za odbiodr i gospodarke odpadami  komunalnymi.

- poborca oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego znalezno$ci ztytulu optat zagospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 4. Wplaty podatkow, oplat iniepodatkowych nalezno$ci gminy z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych
z odrgbnych przepisow moga by¢ dokonywane przez podatnika w kasie Urzgdu Gminy oraz za posrednictwem
banku, poczty, inkasentdow i innych podmiotow.

§ 5. Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
1) deklaracje
2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wptat odsetek za
zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania  przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace ~ bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku zart. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowe;j,

7) noty ksiggowe,
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8) faktury sprzedazy VAT,
9) umowy.
§ 6. Do udokumentowania wptat stuza:
1) kwitariusze przychodowe,
2) dowod wptaty,
3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej,

4) dowody zarachowania wplaty (postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet zaleglosci),
w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inng nalezno$¢ niz podatek, optata i nalezno$¢ niepodatkowa,
w ktorych wystepuje zobowigzanie,

5) wniosek podatnika o zaliczeniu nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych (art.76 §
1 Ordynacji podatkowej),optat i niepodatkowych naleznosci,

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Wdjta, np. wg wzoru okre§lonego w  Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow oraz kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow ~ publicznych  izasad  oceny
celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku realizacjg zadan.

§ 7. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

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

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
gminy, o ktdrym mowa w art.66 § 4 Ordynacji,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

§ 8. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciaggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem
banku lub poczty,

§ 9. Kwit wplaty lub wyptaty zkwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty lub wyptlaty ijej przeznaczenia,
takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np.: rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika: imi¢ i nazwisko (nazwa), adres (siedziba),
3) rodzaj naleznosci gtdwne;j,

4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezacej (zalegtej), odsetek za zwloke, optaty p
prolongacyjnej, kosztow upomnienia,

5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,

6) kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej,
koszty upomnien,

7) data wplaty (jest jednocze$nie datag dokumentu),
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnoreczny podpis kasjera badz inkasenta.
§ 10. 1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty lub potwierdzenie na
kwitariuszu przychodowym co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat dowodu wplaty otrzymuje wplacajacy.

3. Na taczne zobowigzanie pieni¢zne wystawia si¢ jedno pokwitowanie wpflaty.
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4. Kwity kasowe 1 wyciagi bankowe, stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlno$ci w zakresie rodzaju podatku, optat
i naleznos$ci niepodatkowych lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej
wplaty na wiasciwg nalezno$¢, ksiggowy ksieguje wplate jako sumy do wyjasnienia, a nastgpnie wyjasnia tytut
wplaty.

5. Wplaty naleznosci biezacych i zalegto$ci ksiegowane sg zgodnie z dyspozycja podatnika. W przypadku
braku okreslenia ptatno$ci (nalezno$¢ gtowna, odsetki i inne nalezno$ci uboczne), wplate ksigguje si¢ na
najstarsza zaleglos¢ i stosuje sie¢ odpowiednio:

1) jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate zalicza
si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegloSci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke — wg zasad
okreslonych w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa,

2) z kwoty wptaty z tytutu optat i niepodatkowych naleznosci, w pierwszej kolejnosci zalicza si¢ proporcjonalnie
na naleznos$¢ gtdéwna i odsetki, w drugiej kolejnosci na koszty egzekucyjne,

3) oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone zsum pobranych lub zajetych na rzecz gminy z tytutu
podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci, obciazaja wydatki biezace budzetu.

Rozdzial 2.
KSIEGI RACHUNKOWE

§ 11. 1. Ewidencja podatkow i optat jest integralna czescig ewidencji ksiggowej urzedu i prowadzona jest
z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych urzgdu jako jednostki budzetowe;.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta bilansowe ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej  operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu oraz konta analityczne i konta szczegotowe ksigg pomocniczych:

a) konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedtug rodzajow podatkow, z podzialem na  osoby
prawne i fizyczne w/g klasyfikacji budzetowej,

b) konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw z podatnikami,

3. Dla kazdego podatnika prowadzi si¢ jedno konto dla kazdego podatku, optaty i nalezno$ci niepodatkowej,
w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Dziennik stluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane, a sumy zapisow  (obroty) - liczone
W sposob ciagly.

5. Sumy obrotéw na bilansowych kontach szczegoétowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

6. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencje¢ ksiggowa prowadzi si¢ z
uwzglednieniem podziatu na klasyfikacj¢ budzetows.

7. Szczegdtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont.

§ 12. 1. Na wydrukowanych wyciagach bankowych z rachunku bankowego, pracownik ksiggowosci
dokonuje dekretacji wptaconych podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci gminy i Skarbu ~ Panstwa,  ktore

po sprawdzeniu i wlasciwym zadekretowaniu stanowig podstawe ujecia w ewidencji ksiegowe;j.
2. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na sumy do wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim

koncie ksiggowym.

3. Po =zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu wyjasnienie tytulu wplaty,
telefonicznie lub pismem.

4. Wptywy z sum do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie poézniej jednak  niz  do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
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Rozdzial 3.
UDZIELANIE ULG I UMORZEN

§ 13. 1. Wojt (jako organ podatkowy) moze z urzedu udziela¢ ulg w zaptacie zobowigzan podatkowych
(art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej), a wiec umorzy¢ w catosci lub czesci zaleglosci podatkowe, — odsetki za
zwloke, jezeli:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postegpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej

wydatki egzekucyjne,

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztoéw upomnienia W postgpowaniu
egzekucyjnym lub nie zostata zaspokojona w zakonczonym postepowaniu likwidacyjnym lub
upadtosciowym,

3) podatnik zmart, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawit ruchomosci niepodlegajace egzekucji  albo
pozostawit przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych warto$¢ nie  przekracza kwoty 5.000,00 zi,
i jednoczes$nie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego
oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci osoby trzeciej. Wazne, aby przed wydaniem decyzji
o umorzeniu dokladnie bada¢, czy nie istnieja inne mozliwosci wyegzekwowania zaleglosci podatkowe;.
Umorzenie zaleglosci z u rzedu jest tylko jedng z mozliwo$ci postepowania, a nie obligatoryjna.

2. Przygotowanie decyzji o umorzeniu zalegloSci, wymaga przeprowadzenia postgpowania  wyjasniajacego.
W przypadku zaleglto$ci, najwlasciwszym rozwigzaniem, jest zabezpieczenie naleznosci podatkowej hipoteka.

3. Organ podatkowy, na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem
podatnika lub interesem publicznym, moze:

1) odroczy¢ termin ptatnosci podatku lub roztozy¢ zaptate podatku na raty,

2) odroczy¢ lub roztozy¢ na raty zaptate zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub  odsetki
okreslone w decyzji, o ktorej mowa w art. 53 a Ordynacji Podatkowej,

3) umorzy¢ w catosci lub w czeSci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwloke.

4. Udzielenie w/w ulg winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez pracownikow merytorycznych,
postepowania wyjasniajacego celem potwierdzenia istnienia przestanek do zastosowania przedmiotowe;j ulgi.

5. Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w zaptacie podatku, pracownik merytoryczny dokonuje
stosownych zapiséw na koncie podatkowym podatnika, ktéoremu udzielono ulgi.

6. W razie niedotrzymania terminu ptatnosci odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej badz terminu
ptatnosci ktorejkolwiek z rat, na jakie zostat rozlozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa, nastgpuje z mocy prawa
wygasnigcie decyzji:

0 odroczeniu terminu platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke -

w catosci,

1) o roztozeniu na raty zaptaty podatku lub zaleglosci podatkowej — w czesci dotyczacej raty niezaptacone;j
w terminie ptatnosci.

7. Po analizie kont w ksiggowosci i stwierdzeniu, ze podatnik/ptatnik nie wplacit w  wyznaczonym terminie
lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu okreslonego
w decyzji/piSmie o uldze:

1) w przypadku zalegtosci podatkowych pracownik merytoryczny zdejmuje ulge wprowadzajac  pierwotny
wymiar w celu prowadzenia windykacji i egzekucji,

2) w przypadku zalegtosci niepodatkowych pracownik merytoryczny koryguje ulge, wysyta upomnienie
i prowadzi dalsze czynnos$ci egzekucyjne.
Rozdzial 4. ]
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH I LIKWIDACJI
NADPLAT

§ 14. 1. Pracownik ds ksiegowosci i egzekucji naleznosci dokonuje analizy kont podatnikéw w celu ustalenia,
czy naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci przypisanych ~ podatnikowi  zostaty
zaptacone.
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2. W przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie badz wezwanie do zaptaty raz na kwartat.

3. W razie stwierdzenia zaleglo$ci w uiszczaniu niepodatkowych naleznos$ci gminy lub Skarbu Panstwa
zobowigzanemu dorgcza si¢ wezwanie do zapflaty.

4. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez p.p.u.p. »Poczta
Polska" za polecenie przesyiki listowe;.

5. Wierzyciel niezwtocznie dor¢cza zobowigzanemu upomnienie w przypadku, gdy faczna wysokosé
naleznosci pienieznych przekroczy wysoko$¢ dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia lub, gdy okres uptywu
terminu przedawnienia tej naleznosci jest krotszy niz sze$¢ miesigcy.

6. Nie sporzadza si¢ upomnienia, jezeli wysokos$¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci jednostkowego
kosztu upomnienia okreslonego w przepisach o postgpowaniu egzekucyjnym w  administracji. W takim
przypadku na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ zbiorcze upomnienie idorgcza si¢ zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru.

7. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty w catosci uregulowane, to nie pdzniej jak po uptywie
30 dni od dnia dor¢czenia upomnienia sporzadza si¢ administracyjny tytut wykonawczy.

8. W przypadku optlat inaleznosci niepodatkowych jezeli ich wysokos$¢ nie przekracza 10 zt, wezwania do
zaplaty nie wysyta sie. Woéwczas wysyla si¢ wezwanie do zaptaty tagcznie za okres maksymalnie do 3 lat.

9. Wierzyciel niebedacy jednoczesnie organem egzekucyjnym, przekazuje organowi egzekucyjnemu tytuly
wykonawcze wraz z informacja zawierajacg w szczego6lnosci:

1) dane, na podstawie, ktorych ustalono wlasciwos¢ miejscowg organu egzekucyjnego w sposob
okreslony zgodnie z art.22§ 3 albo § 3a ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) numer idate tytulu wykonawczego stanowigcego podstawe postepowanie egzekucyjnego, ktore zostato
umorzone zgodnie z art.59§ 2 ustawy oraz ujawnione sktadniki majatkowe lub zrédta dochodu zobowigzanego
przewyzszajace kwote wydatkow egzekucyjnych.

Informacje moga dotyczy¢ wiecej niz jednego tytutlu wykonawczego w odniesieniu do tego samego
zobowiazanego.

W przypadku, gdy egzekucje prowadzi gmina we wlasnym zakresie, tytuly wykonawcze przekazuje — si¢
do realizacji poborcy.

10. Poborca przed rozpoczeciem czynnosci egzekucyjnych, zobowiazany jest do sprawdzenia, czy nie zostala
dokonana wplata poza tytutem wykonawczym za okres obejmujacy egzekucje administracyjna.

11. Zaleglosci podatkowe i niepodatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka Iub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ zobowigzanym z urzedu nie rzadziej niz
raz do roku. Przedawnienia podatkowe odpisuje si¢ na podstawie sporzadzonej  noty ksiegowej przez pracownika
ds ksiegowosci podatkowej i egzekucji naleznosci.

12. Po uregulowaniu przez dtuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka, moze nastapi¢ jej ~ wykreSlenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dluznik sktada do  Wojta.

§ 15. Za nadptate uwaza si¢ kwote:

1) nadptaconego lub nienaleznie zaptaconego podatku, optaty, nalezno$ci niepodatkowych przez
ptatnika/podatnikéw nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od naleznej,

2) zobowigzania zaptaconego przez platnika, jezeli w decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej  ptlatnika
okreslono je nienaleznie lub w wysokosci wickszej od naleznej,

3) zobowiazania zaplaconego przez osobg trzecig lub spadkobierce, jezeli w decyzji o ich odpowiedzialnosci
podatkowej lub decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego spadkodawcy  okreslono  je
nienaleznie lub w wysokos$ci wigkszej od naleznej (art.72 -80 Ordynacji podatkowej).

§ 16. Powstale nadptaty na kontach podatkowych i niepodatkowych likwiduje si¢ w sposob:
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1. nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtoéci  podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzgdu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub w czeSci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych lub innych naleznosci wobec gminy i Skarbu Panstwa, z zastrzezeniem jak nizej (art.76
Ordynacji Podatkowej).

2. nadpfaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wrazz  odsetkami  za zwloke
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych  zobowigzan, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

3. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan z tytulu  podatkow
wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci
podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 §1 Ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotow nadptat powstatych zar6wno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢ z
klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

5. Na wniosku dotyczacym zwrotu nadptaty lub na decyzji wydanej przez organ podatkowy umieszcza  si¢
pieczeé zatwierdzajaca nadptate do wyplaty.

6. Nadptata podlega zwrotowi przelewem bankowym, przekazem pocztowym pomniejszonym o kwote
optaty pocztowej badz wyptate w kasie Urzedu Gminy

§ 17. 1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplaty podatku nie  wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika Organ podatkowy wydaje zaswiadczenie na podstawie
art. 306 a Ordynacji podatkowe;j.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktdry je wptacono oraz kwotg wplaty cyframi i stownie.

3. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;j.

§ 18. Wyciagi z rachunkoéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan —
stanowigce podstawe ksiggowania iudokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym .

§ 19. Wglad do kont podatnika moga mie¢ Wojt Skarbnik, Zastepca Glownego Ksiggowego, podatnik,
przedstawiciele kontroli i organdéw $cigania - w obecno$ci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow, optat
i naleznosci niepodatkowych.

Rozdzial 5.
ZASADY WINDYKACJI I EGZEKUCJI

§ 20. W Urzedzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska obowigzuja zasady windykacji naleznos$ci zgodnie z ponizsza
polityka windykacji:

1) dla naleznosci podatkowych w postgpowaniu administracyjnym,
2) dla pozostatych nalezno$ci w postgpowaniu administracyjnym,

1. Egzekucj¢ naleznosci podatkowych w Urzedzie prowadzi si¢ na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji - tekst jednolity Dz. U. z2012r. poz. 1015 z p6zn. zm.),

2. Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta, jezeli wierzyciel, po uptywie terminu do ~ wykonania przez

zobowigzanego obowigzku, przestal mu pisemne upomnienie, zawierajgce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania  egzekucyjnego. Postepowanie
egzekucyjne moze by¢ wszczete dopiero po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia tego upomnienia.

Organ egzekucyjny wszczyna egzekucje administracyjng na wniosek wierzyciela i na podstawie

wystawionego przez niego tytulu wykonawczego, sporzadzonego wedtug ustalonego wzoru. Wzor, o ktorym
mowa, okre$la w drodze rozporzadzenia minister wlasciwy do spraw finans6w publicznych.

3. Wszczecie egzekucji administracyjnej nastepuje z chwila doreczenia zobowigzanemu odpisu tytutu
wykonawczego.

4. Prawidlowo wystawiony tytul wykonawczy zawiera:
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1) oznaczenie wierzyciela
- wskazanie imienia i nazwiska lub firmy zobowigzanego i jego adresu

2) tres¢ podlegajacego egzekucji obowigzku, podstawe prawng tego obowigzku oraz stwierdzenie, ze
obowigzek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji nalezno$ci pieni¢znej - takze okreslenie jej  wysokosci,
terminu, od ktorego nalicza si¢ odsetki z tytutu niezaptacenia naleznoSci wt  erminie, oraz rodzaju i stawki

tych odsetek,
3) wskazanie zabezpieczenia naleznosci pieni¢znej hipoteka przymusowa albo przez ustanowienie zastawu
skarbowego lub rejestrowego lub zastawu nieujawnionego w zadnym rejestrze, ze wskazaniem terminow

powstania tych zabezpieczen,

4) wskazanie podstawy prawnej pierwszenstwa zaspokojenia naleznosci pienig¢znej, jezeli nalezno$¢ korzysta
Z tego prawa i prawo to nie wynika z zabezpieczenia naleznosci pieni¢znej,

5) wskazanie podstawy prawnej prowadzenia egzekucji administracyjnej,

6) date wystawienia tytutu, podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego podpisujacego
oraz odcisk pieczeci urzgdowej wierzyciela,

7) pouczenie zobowigzanego o skutkach niezawiadomienia organu egzekucyjnego o zmianie miejsca pobytu,

8) pouczenie zobowigzanego o przyslugujacym mu w terminie 7 dni prawie zgloszenia do organu egzekucyjnego
zarzutOw w sprawie prowadzenia postgpowania egzekucyjnego,

9) klauzule organu egzekucyjnego o skierowaniu tytutu do egzekucji administracyjne;j,
10) wskazanie §rodkow egzekucyjnych stosowanych w egzekucji nalezno$ci pieni¢znych.

5. Egzekucja administracyjna optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi podejmowana jest na
podstawie tytulow wykonawczych otrzymanych z Referatu Finansowego. Tytuly wykonawcze wraz z informacja
sprawdzane sa niezwlocznie przez poborce pod wzgledem merytorycznym.  Data  przyjecia  tytulow
wykonawczych przez organ egzekucyjny odnotowana  jest na ewidencji(informacja) tytutow wykonawczych.
W przypadku, gdy tytuty wykonawcze sa blednie wystawione, zwraca si¢ je do ksiggowosci w celu
dokonania poprawek.

Wygenerowane tytuty wykonawcze w systemie GMINA 2 zaczytywane sg do oprogramowania  TAXI
PLUS, w ktérym poborca bedzie pracowat i prowadzit ewidencj¢ postepowania egzekucyjnego.

6. Poborca zajmujacy si¢ egzekucja naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami  komunalnymi,

po przyjeciu do realizacji nowo wystawionych  tytuldow wykonawczych, wystepuje do organow
administracji publicznej z pismem o udzielenie informacji w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji,
faczac tytuly wykonawcze dotyczace  jednego zobowigzanego. To samo dotyczy tytutow wykonawczych
wystawionych na ten  sam adres.

7. Nadanie klauzuli wykonalno$ci tytulom wykonawczym odbywa si¢ niezwlocznie po zbadaniu przez
organ egzekucyjny poprawnosci formalnej tytulu oraz dopuszczalnos$ci egzekucji, zgodnie z obowigzkiem
wynikajagcym z art. 29 u.p.e.a.

8. Po skutecznym dorgczeniu zobowigzanemu odpisu tytutu wykonawczego w przypadku braku wplat
dokonuje si¢ niezwlocznie zajegcia rachunku bankowego lub wynagrodzenia za prace badz innego

otrzymywanego $wiadczenia pieni¢znego nie wylaczonego spod egzekucji.

9. Wierzyciel na podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych wystgpuje do Sadu o wpis do ksiegi
wieczystej ustanowionej dla nieruchomosci bedacej wlasnoscig zobowigzanego ustanawiajgc hipoteke
przymusowg celem zabezpieczenia naleznosci. Wymienionego wpisu dokonuje si¢ w  przypadku  braku
mozliwosci zastosowania innego srodka egzekucyjnego lub zastosowane $rodki okazaty si¢ bezskuteczne w celu
zabezpieczenia srodkéw finanowych na splate zalegtosci .

10. Jezeli egzekucja administracyjna z naleznosci pieni¢znych staje si¢ bezskuteczna, organ  egzekucyjny lub
wierzyciel wszczyna postepowanie w celu ustalenia majatku zobowiazanego, tj. wystepuje do sadu
z wnioskiem o nakazanie zobowigzanemu wyjawienia majatku zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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11. Organ egzekucyjny odstgpuje od czynnosci egzekucyjnych, jesli zobowigzany okazat dowody
stwierdzajace wykonanie, umorzenie, wygasniecie lub nieistnienie obowiazku, odroczenie terminu
wykonania obowigzku, roztozenie na raty splaty naleznosci pieni¢znych, albo gdy z achodzi blad co do
osoby zobowigzanego. Organ egzekucyjny zawiadamia wierzyciela o odstapieniu od czynno$ci egzekucyjnych
w formie postanowienia.

12. Do kazdego odebranego przez zobowigzanego tytutu wykonawczego, co do ktoérego zakonczono
postepowanie egzekucyijne, organ egzekucyjny sporzadza postanowienie
0 umorzeniu postegpowania z podaniem jego przyczyny.

13. W Referacie Finansowym ksiggowane sa wplaty z tytulu kosztow egzekucyjnych oraz naleznosci
pieni¢znych uzyskanych w wyniku zastosowania zajgcia wynagrodzenia za prace,
ze $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego, z ubezpieczenia spotecznego, renty socjalnej oraz z
wierzytelno$ci rachunkéw bankowych.

14. Poborca podczas nicobecnosci zobowigzanego w miejscu zamieszkania, zostawia zawiadomienie z prosba
o kontakt telefoniczny, badZ osobiste stawienie si¢ we wskazanym miejscu i terminie, ktorego wzor stanowi
zalacznik do niniejszej instrukcji

17 . Wojt (jako organ egzekucyjny) moze umorzy¢ w catosci lub w czescei, roztozy¢ na raty
zaplate przypadajacych na jego rzecz kosztow egzekucyjnych (art. 64 e i art. 64 fustawy z dnia 17 ¢
zerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji - tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz.

1015 z pézn. zm.), jezeli:

a) stwierdzono niesciggalnos¢ od zobowigzanego dochodzonego obowigzku lub gdy zobowigzany wykaze,
ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow egzekucyjnych bez znacznego uszczerbku dla sytuacji finansowej;

b) za umorzeniem przemawia wazny interes publiczny;
¢) $ciagniegcie tylko kosztow egzekucyjnych spowodowatoby niewspotmierne wydatki egzekucyjne;

d) obcigzenie wierzyciela obowigzkiem uiszczenia tych kosztow byloby gospodarczo nieuzasadnione;

e) w przypadku czgsciowego umorzenia kosztow egzekucyjnych umarza si¢ przede wszystkim oplaty za
czynnos$ci egzekucyjne;

f) organ egzekucyjny z urzgdu umarza koszty z tytutu optat, o ktorych mowa w art. 64 w/w ustawy,  jezeli
oplaty te nie moga by¢ Sciagnigte od zobowigzanego i powstaly zgodnie z prawem wszczetym

i prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym na podstawie tytulu ~ wykonawczego wystawionego przez
organ wykonujacy;

g) organ egzekucyjny, ze wzgledu na wazny interes zobowigzanego, moze roztozy¢ na raty zaplate
przypadajacych na jego rzecz kosztow egzekucyjnych.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.
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