ZARZADZENIE NR 73/2018
WOJTA GMINY STARA DABROWA

z (nia 28 wrzesnia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz procedur kontroli zarzadezej w zakresie prowadzenia egzekucji zalegloiei
podatkowych w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa.

Na podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U, z2018 r.
poz. 994 ze zm.), art. G9ust 1 pkt2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1.
Dz. U. 22017 r. poz. 2077, ze zin.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig instrukcje ewidencji ipoboru podatkdw, oplat iniepodatkowych naleznosei
budzetowych oraz procedury kontroli zarzadezej w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych
w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa.

§ 2. Niniejsza instrukcja okresla tryb izasady prowadzenia ewidencii analitycznej podatkéw i oplat
lokainych, wymiaru i pobore podatkéw i oplat lokalnych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotdw
wurzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan, czynnosci zmierzajgeych do
wszezecia postgpowania egzekucyjnego.

§ 3. Okreslenia uzyte w instrukeji oznaczajy:

1} podatki, oplaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznoéci do ktérych ustalania lub okredlania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, stosujgc ustawe Ordynacja
podatkowa;

2) podatnik — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosei prawnej, na
ktdrej spoczywa obowigzek uiszezania podatku, oplaty i niepodatkowych naleznosei budzetowych,
W tym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) ksiggowy podatkowy — pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego Urzgdu Gminy Stara Dabrowa
prowadzacy ewidengje szczegdlowa ww. naleznosci oraz ich egzekucje;

4) pracownik wymiaru — pracownik Urz¢du Gminy Stara Dabrowa prowadzacy wymiar wiv. naleznoscei;
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5)ustawa o rachunkowodci — ustawe zdnia 29 wizednia 1994 v, o rachunkowosci (ti. Dz.U. z2018r.
 poz. 395 ze zm.), '

6) Ordynacja podatkowa — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 1. Ordynacja podatkowa ({i. Dz. U.z2018r,,
poz. 800 ze zm.), :

7) ustawa o postepowaniu egzekucyjnym  w administracji — ustawe zdnia 17 cz.erwca 1966 r,
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1314 ze Zm.).

§ 4. 1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem
forimalnym i rachunkowym.

2. W przypadkach, ktdre nie zostaly okreslone w niniejszej instrukcji, do udokumentowania operacji
ksiggowych sluzg polecenia ksiggowania.

§ 5. 1. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw shiza:

1) deklaracje w rozumieniu att. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktdrych wynika zobowigzanie podatkowe
lub kwota zmnigjszajaca zobowigzanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,




4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 4 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajgce obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytuhi zaplaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku, abank obcigzy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkdéw na
rachunek biezacy organu podatkowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodaw ksiggowych okreslonych w § 5 ust
I pkt 112 wykonuje pracownik wymiaru, aokreflonych w§5ust 1 pkt3 - 6 wykonuje ksiggowy
podatkowy.

§ 6. Wszczecie posiepowania w celu ustalenia fub zmiany podatku od nieruchomodci, rolnego, leSnego
lub lgcznego zobowigzania pienigznego osobic fizycznej musi nastgpié najpdzniej w terminie 120 dni liczge
od dnia wplywu do organu podatkowego deklaracji w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej lub
innych dokumentéw np. aktu notarialnego, umowy, decyzji innego organa.

§ 7. 1. Do udokumentowania wplat stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, {

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elekironicznej zawierajacy dla kazde] wykazanej w nim wplaty
dane zapewniajace jej identyfikacje,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowege podatnika z tytulu zaplaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za podrednictivem bauku, a bank obcigzyl rachunek biezgey
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezgey organu podatkowego - na podstawie ktorych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokogei zaplaty dokonanej przez podatnika, wzwigzku
z att. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwvrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezgcych zobowigzaf podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysziych zobowigzan podatkowych, o ktdrym
mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

6)w przypadku wplat pobranych przez poboreg, wyciag bankowy, bankowy dowdd wplaty wraz
z pokwitowaniem z kwitariusza przychodowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym irachunkowym dowoddw ksiggowych okreslonych
w§7ust.] dokonuje ksiggowy podatkowy poprzez weryfikacjg zapisow widniejgeych w ewidencji(
ksiggowej oraz wykonanie zapisu na kartotece szezeg6lowej podatnika.

§ 8. 1. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienigznej stuzg:
1) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w att. 65 Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych wszczegdlnodei wynika okrelony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygadnigeia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzgdu
terytoriainego,

3)decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa wart. 67a §1pkt3i art.67d § 1 Ordynacji
podatkowej,

4) polecenie ksiggowania w przypadku przedawnienia, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej.

2. Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowod6w ksiegowych okreslonych wust.1
dokonuje ksiggowy podatkowy poprzez zaparafowanie przygotowanego postanowienia, decyzji czy
polecenia ksiggowania oraz dokonanie dekretacji.

§ 9. 1. Do udokumentowania zwrotdw shuzy wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli
dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacj¢ wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zalaczone do wyciggu bankowego.
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2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych okreslonych w ust.1
dokonuje ksiegowy podatkowy, poprzez zaparafowanie dokumentu stanowigcego podstawe zwrotu.

3. Po dokonaniu zwrotu pracownik referatu finansowo — ksiggowego umieszcza na dokumencie
stanowigcym podstawe tej czynnosei adnotacje o tredei ,,przelano” wraz z daty i parafka.

§ 10. Przypisy, odpisy, wplaty, zwroty i zaliczenia nadptat z tytutu podatkéw powinny byé ksiegowane
na biezgco w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

§ 11. 1. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest do zwrotu nadplat na zasadach i w terminach
okreslonych w rozdziale 9 dzialu 11l Ordynacji podatkowej.

2. Nadplaty wraz zich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu zurzgdu na poczet zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztéw upomnienia oraz biezgeych zobowigzan podatkowych,
aw razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w caloéci lub w czgdcei na poczet przyszlych naleznosei,

3. Nadplata, ktorej wysokod¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztdéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostaé zwrdcona, podlega zwrotowi w kasie.

4. W sprawach zaliczania nadplat na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych wydaje
si¢ postanowienie, na ktore przystuguje zazalenie.

5. W celu zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo przeksiggowania jej na konto innej
osoby (nowego nabywey), na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania,

6. W przypadku powstania nadplaty ksiggowy podatkowy przygotowuje wydruk z kartoteki podatnika,
na ktorym widnieje wysoko$¢ nadplaty, z adnotacjg o braku zaleglych oraz biezgeych innych zobowigzan
podatkowych, ponoszae odpowiedzialno$§é za merytoryczng poprawnos$é zwrotu. Kontroli formalno-
rachunkowej dokonuje ksiggowy podatkowy, zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona oraz wdjt lub
osoba upowazniona,

7. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest co najmniej 4 razy w ciggu roku (raz na kwartal) dokonaé
weryfikacji nadplat pod katem ich terminowego zwrotu.

§ 12, 1. Ksiggowy podatkowy obowigzany jest do kontroli terminowosei wplat z tytutu podatkdw, oplat
i niepodatkowych naleznosei budzetowych.

2. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzaf wykonuje si¢ poprzez analize kont podatnikdw, wediug
stanu na koniec kazdego miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisdw i odpiséw
przypadajacych w analizowanym okresie.

3. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 10 dni po uplywie kazdego miesigea,

4. Ksiggowy podatkowy moze podejmowaé dzialania informacyjne wobec zobowigzanego, o ktérych
mowa w§ 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 30 grudnia 2015r. wsprawie postepowania
wierzycieli naleznodci pienigznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1483).

5. Ksiggowy podatkowy nie podejmuje dzialail informacyjnych, o ktérych mowa w ust 6., w stosunku do
zobowigzanych, u ktorych z okolicznosci sprawy wynika, ¢ obowigzek zaplaty zaleglosci nie zostanie
wykonany, a w szczegbinosci gdy:

1) uprzednio prowadzone dzialania informacyjne nie doprowadzily do dobrowolnego wykonania
obowigzku zaptaty;

2) w stosunku do zobowigzanego wierzyciel - Wojt Gminy Stara Dabrowa, wystawit tytul wykonawezy
obejmujacy wezesniejsze zobowigzanie podatkowe.

6. Dzialania informacyjne wobec zobowigzanych mogg byé podejmowane we wszystkich formach
wykazanych § 4 ust. 2 ww. Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
postgpowania wierzycieli naleznodcei pienigznych.

7. Ksiggowy podatkowy dokonuje wyboru jednej z form, o ktdrej mowa w ust. 6, majge na wzgledzie
skutecznos¢ podejmowanych dzialad.



8. Ksicgowy podatkowy prowadzi rejestr dzialan  informacyjnych  podejmowanych wobec
zobowiagzanych w postaci elektronicznej, ktory zawiera co najmniej:

1) imie i nazwisko lub nazwe zobowigzanego,
2) date podjecia dzialania informacyjnego,
3) oznaczenie formy dzialania informacyjnego.

9. Jezeli naleznoéé nie zostanie zaplacona w terminie okreglonym w decyzji lub wynikajacym z mocy
prawa (w sytuacji ztozenia deklaracii przez podatnika, w ki6rej zostalo zamieszczone pouczenie, Ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego.

10. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postepowanie wcelu wydania decyzji okreslajacej wysoko$é zobowiazania podatkowego. Po
wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy wystawia tytul wykonawezy.

11. Upomnienie sporzadza sie wdwdch egzemplarzach, zktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowiazanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie
oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wyslanych upomnief sporzadzana jest(
w jednym egzemplarzu. '

[2. Ksiggowy podatkowy przesyla niezwlocznie upomnienie, nie wczedniej niz po uplywie 7 dni
i nie pézuiej niz po uplywie 30 dni od terminu platnosei raty naleznogei pienigznej, z zastrzezeniem ust. 13
i 14, w przypadku gdy {geczna wysokodé naleznoscei pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia
w terminie naleznosdci pienigznej przekroczy dziesigeiokrotno$é kosztow upomnienia albo gdy okses do
uplywu terminu przedawnienia naleznodci pienigznej jest krétszy niz 6 miesigey.

13. W przypadku gdy 1gczna wysoko$é naleznosei pienigznej wraz z odsetkami z tytutu niezaplacenia
w terminie naleznosci pienigznej nie przekroczy dziesigeiokrotuodei kosztéw upomnienia w danym roku,
ksiggowy podatkowy przesyla upomnienie zobowigzanemu nie wezeénigj niz po uplywie 7 dni i nie pdZniej
niz po uptywie 30 dni od terminu platnosci ostatniej raty naleznosci pienigznej w danym roku.

14, W przypadku podjgcia dziatain informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 4, ksiggowy podatkowy moze
przestaé upomnienie nie wezesniej niz po uplywie 7 dni i nie pdZniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto te
dzialania.

15. Wplate z tytulu podatkdw, oplat i niepodatkowych naleznodei budzetowych zalicza si¢ na pokrycie
zaleglo$ci wskazanej przez wplacajgcego. W przypadku braku wskazania przez podatnika wplate ksieguje
si¢ zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j. (

§ 13. 1. Tytuly wykonawcze sporzgdza ksiegowy podatkowy na zaleglodci podatkowe powstale
wwyniku niezaplacenia lub jedynie ozeSciowego zaplacenia zaleglodci objetych upomnieniem,
niezwlocznie, nie pdzniej niz po uplywie 45 dni od dnia dorgczenia upomnienia, w przypadku gdy faczna
wysoko$é naleznosel pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznodei pieniginej
przekroczy dziesigoiokrotnosé kosztéw upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia
naleznosci pienigznej jest krétszy niz 6 miesiecy. Tytuly wykonawcze sporzgdza sie na druku okreslonym
w Rozporzadzeniu  Ministra Finansdw  wsprawie wykonywania niektorych przepiséw ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracjii. Na danym stanowisku pracy tytuly wykonawcze sa
numerowane narastajgco wdanym roku kalendarzowym iwprowadzane do ewidencji tytulow
wykonawezych.

2. W przypadku oséb, uktérych brak jest jakichkolwiek danych (PESEL, imiona rodzicow), co
uniemozliwia wystawienie tytulu wykonawczego pracownik wymiaru winien wystapi¢ zwnioskiem
o udostepnienie danych osobowych do wladciwej instytucji. Niezwlocznie po ofrzymaniu odpowiedzi
pracownik odpowiedzialny za egzekucjg winien wystawi¢ tytul wykonawezy.

3. Tytuty wykonawcze 1 ich ewidencje sg przekazywane do organu egzekucyjnego. Organ egzekucyjuy
winien potwierdzi¢ ich odbidr zwracajge kopig wykazu przyjetych tytuldw wykonawezych.



4. Ksiggowy podatkowy jest zobowigzany do przestania do organu egzekucyjnego pisemnej informaciji
o zmianach wysokosci naleznosei ujetych w tytule wykonawczym wterminie 7 dni od daty otrzymania
dokumentu wskazujgcego zmiang, Zmiana wysokoéci naleznodei objetej tytulem wykonawezym moze
wynikaé z wygasnigeia zobowigzania podatkowego (zaplata, umorzenie, przedawnienie, innych) oraz
odroczenia lub rozloZenia na raty naleznosci.

5. Pisemna informacja o zmianach wysokodei naleznosci ujetych wtytule wykonawczym svinna
zawieraé datg powstania zmiany i przyczyne.

6. Jezeli w trakcie postgpowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okredlajgea lub ustalajaca inng
wysoko$¢ naleznosei pienigznej niz objgta tytulem wykonawcezym, albo zostanie zlozona korekta deklaracji,
powodujgca zwigkszenie wysokosci naleznosci pienigznej, ksiggowy podatkowy niezwlocznie sporzgdza
zmieniony tytul wykonawczy. W przypadku zlozenia korekty deklaracji powodujacej zmniejszenic
wysokosei naleznosei pienigznej, ksiggowy podatkowy przesyla stosowne zawiadomienie dla organu
egzekucyjnego.

7. Ksiggowy podatkowy jest zobowigzany wspolpracowaé zorganem egzekucyjnym w sprawach
zwigzanych ze sposobem zalatwiania wnioskéw egzekucyjnych, a w szczegdinosci co najmniej raz w roku
uzyskaé od organu egzekucyjnego pisemna informacje o sposobie zalatwienia tytulu wykonawczego, pod
warunkiem niezrealizowania przedmiotowego tytulu wykonawczego wciggu 12 miesigey od daty
otrzymania do realizacji.

8. W przypadku zaistnienia potrzeby, zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przez
dluznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej, stosowny wniosek przygotowuje
ksiggowy podatkowy, przy czym zaleglo$é zabezpieczona hipotecznie nie moze byé mniejsza niz oplata
sgdowa od zabezpieczenia, chyba ze zabezpieczenic to jest konieczne ze wzglgdu na szczegdlnie waziy
interes publiczny.

9. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej nalezy dokonaé w szezegélnosei, gdy :

1) podatnik dokonuje czynnosei polegajgcych na zbywaniu majatku, ktére mogg utrudnié Iub udaremnié
egzekucje,

2) kwota zaleglodci podatkowej jest wyzsza niz 10 000 zl w przypadku oséb fizycznych, a podatnik
nie podejmuje zadnych czynnosei majacych na celu splate istniejgcego zadluzenia,

3) kwota zaleglosei podatkowej jest wyzsza niz 50 000 zt w przypadku oséb prawnych, a podatnik
nie podejmuje zadnych czynnosci majgcych na celu splate istniejacego zadhizenia.

4) istnieje niebezpieczefistwo przedawnienia zaleglosei podatkowych.
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§ 14. W przypadku $mierci podatnika, gdy rodzina zmarlego wciggu 6 miesigcy nie przeprowadzi
postgpowania spadkowego, pracownik wymiaru przekazuje wszelkie niezbedne informacje do radey
prawnego w urzedzie, kiory wystepuje do Sadu o stwierdzenie nabycia spadku przez spadkobiercow.

§ 15. 1. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest wterminie do 31 grudnia kazdego roku podatkowego
dokona¢ weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosei i celowosci ich umorzenia z urzedu.

2. W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek okre$lonych wart.67d Ordynacji podatkowe,
pracownik wymieniony wust.1 przygotowuje decyzj¢ umarzajacg zaleglo$é zurzedu iprzedkdada ja do
podpisu osobie posiadajgcej stosowne upowaznienie,

§ 16. 1. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest wterminie do 30 czersca danego roku dokonaé
weryfikacji istnigjgeych nadplat i zaleglosci podatkowych pod kgtem uplywu terminu przedawnienia,

2. Spostb postgpowania z przedawnionymi zaleglosciami i nadplatami okreslajg przepisy art. 70 — 70a
i art. 80 ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Zaleglosei, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegloéei zabezpieczonych na nieruchomoscei
lub majgtku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowyn.



4, Podstawg odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktérego zalgcznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania. Polecenie
ksiggowania (PK) sporzadza ksiggowy podatkowy. Nastepnie skarbnik gminy lub osoba upowazniona
sprawdza zasadno$é przygotowanego odpisu. Jezeli wwyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajgcego nie stwierdza, by przedawnienie nastapito zwiny pracownika w wyniku zaniechania
czynnosci windykacyjnych, sporzgdza sie protokol, ktdry akceptuje wajt gminy lub osoba upowazniona.

5.Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiggowania przez skarbnika gminy lub osoby
upowaznions;.

6. Jezeli przeprowadzone postgpowanie wyjasniajac wskazuje, ze przedawnienie nastgpilo z winy
pracownika, to na podstawie odrgbnych przepisdéw wajt gminy podejmuje decyzjg, co do jego ukarania.

7. Podstawg przypisu przedawniongj nadplaty jest polecenie ksiggowania (PK), do kttrego zalgeznik
stanowi informacja sporzadzona przez ksiggowego podatkowego o przyczynach przedawnienia
i zatwierdzone przez skarbnika gminy lub osoby upowaznionej oraz wéjta gminy Iub osoby upowaznionej.

§ 17. 1. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia
ulgi w splacie naleznosei, ksiegowy podatkowy jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika. Wydruk ze
stanu konta podatnika jest dolaczany do wniosku podatnika o zastosowanie ulgi.

2. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust. ], pracownik wymiaru odnotowuje na karcie kontowegj (
podatnika.

3. Decyzje w zakresie udzielonych ulg ewidencjonowane sg w ,,Rejestrze ulg podatkowych” w podziale
na umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia oraz zwolnienia stanowigce pomoc de minimis.

4. Na biezgco ksiegowy podatkowy aktualizuje i potwierdza dokonane wplaty poszczegdlnych rat
podatkéw i oplat oraz wplaty kwot odroczonych wcelu prawidlowego sporzadzenia sprawozdaweczosci
budzetowej.

5.Jezeli wterminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego podatku lub
zaleglodci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit ktérejkolwick z rat, terminem platnosci
podatku Iub zaleglosci podatkowej staje sig odpowiednio termin okreslony w art. 47 Ordynacji podatkowej.

6. Po analizie kont podatnikdw i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub
wplacil czeé¢ wyznaczonej raty albo nie wplacil zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktorego
odroczono platno$é, ksiegowy podatkowy wystawia:

1) upomnienie na kwot¢ pozostaly do zaplacenia i dorgeza podatnikowi — jezeli istnieje obowigzek [ub
nie dorgezono go wezesniej,

2) tytut wykonawcezy na zaleglosci i przekazuje go do organu egzekucyjnego,

3) zawiadomienic organu podatkowego o wygasnigeiu decyzji o uldze, wcelu prowadzenia dalszej
egzekuciji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujgce.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 20, Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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