Zarzadzenie nr 79/2016
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 27 pazdziernika 2016r.

w sprawie: zasad wymiaru, ewidencji i poboru podatkow i oplat lokalnych pobieranych
przez Urzad Gminy w Kwilczu, postgpowania w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowigzan podatkowych, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dotyczacych wymiaru i poborow tych naleznosci.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2016, poz. 446 ze zm.), art. 13 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku- Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2015, poz. 613 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010,
Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania instrukcje okreslajaca zasady stosowane przy wymiarze, poborze

1 windykacji podatkow 1 optat lokalnych stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z wymienionymi w §1 procedurami i1 przestrzegania

zawartych w nich postanowien.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 48/2006 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 6 wrzesnia 2006 r. w sprawie
instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Kwilcz, zmienionej zarzadzeniem
Wojta Gminy Kwilcz Nr 18/2010 z dnia 9 marca 2010.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 79/2016
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 27.10.2016r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad wymiaru, ewidencji i poboru podatkow i oplat lokalnych pobieranych
przez Urzad Gminy w Kwilczu, postgpowania w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowigzan podatkowych, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dotyczacych wymiaru i poborow tych naleznosci.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013, poz. 330 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 2015, poz. 613 ze zm.)-
zwana dalej ,,Ordynacja”.
3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010, Nr 208, poz. 1375) ,zwane dalej rozporzadzeniem.
4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 885 ze zm.).
5. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2016, poz. 599 ze zm.).

§2
Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbgdne dla potrzeb praktyki odnosnie
zagadnien, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010, Nr 208, poz. 1375), zwanego dalej

,Rozporzadzeniem”.



§3
Stownik:
1) podatki — podatki w rozumieniu § 2 ust. 1 pkt 9 Rozporzadzenia,
2) Urzad — Urzad Gminy w Kwilczu,
3) osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Wojta Gminy Kwilcz do okre$lonych
czynnosci,
4) pracownik ksiggowosci — pracownik, ktory zgodnie z zakresem czynno$ci prowadzi
ksiggowo$¢ podatkowa,
5) pracownik ds. wymiaru — pracownik, ktory zgodnie z zakresem czynnosci prowadzi
wymiar podatkow,
6) deklaracja — deklaracja w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji,
7) podatnik — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, podlegajaca na mocy ustaw podatkowych obowiazkowi podatkowemu,

8) inkasent — inkasent w rozumieniu § 2 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia.

Rozdzial 11
ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT

§4

1. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjna podejmuje dzialania majace na celu
dorgczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, Ze przepisy szczegdlne nie
wymagaja dorgczenia.

2. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik komorki
wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, wprowadza do systemu
komputerowego date dorgczenia decyzji.

3. Co kwartatl uzgadnia si¢ sumy przypiséw i1 odpiséOw z ewidencji ksiggowej z sumami
przypisOw 1 odpisoOw naliczonych przez komorke wymiaru. Na dokumencie bedacym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy sktada swoj podpis pracownik
komorki wymiaru oraz pracownik ksiggowosci.

4. Ewidencja podatnikéw podatkoéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ZSI SIGID Sp. z 0.0. z Poznania.

5. Ewidencje naleznosci z tytulu podatkow prowadzi si¢ szczegdtowo na kontach
podatkowych w systemie informatycznym dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego

podatnika.



6. Konto podatkowe zaktada pracownik ds. wymiaru podatkow na podstawie zlozonej
deklaracji przez podatnika lub decyzji w sprawie wymiaru podatku.

7. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku
podatkowego 1 catkowitej likwidacji zalegtosci 1 nadptat.

8. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rownoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotow ksiggowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli
1 uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotow
wedhug rodzajow naleznosci. Dzienniki obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa

lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

Rozdzial 111
ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA ULG UZNANIOWYCH
W SPLACIE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH I UMARZANIA ZALEGLOSCI

§5
Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci biezacych i zaleglych

zobowigzan podatkowych.

1. Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych w formie rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatno$ci moga by¢ udzielone tylko na wniosek podatnika ztozony na pismie.
2. Wplywajace podania o rozlozenie na raty lub o odroczenie terminu ptatnosci zobowiazan
podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane w rejestrze wplywajacej do urzedu
korespondenciji.
3. Pracownik, ktoremu zostato przydzielone podanie, po zapoznaniu si¢ z jego treSciag winien
przeprowadzi¢ postgpowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 Ordynacji
podatkowej, w ramach, ktérego winien ustalic:

1) czy wnioskodawca bgdacy osoba fizyczna:

a) w uzasadnieniu podania wskazal na okoliczno$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika”

lub ,,wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedtozyt os$wiadczenie o stanie majatkowym wraz z kserokopiami dowodow
i dokumentéow potwierdzajacych wysoko§¢ dochodéw wlasnych i1 cztonkéw rodziny
prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe za ostatnie trzy miesiace, np. zaswiadczenie

o wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania
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za ostatni rok podatkowy o wysokosci osiaganego dochodu z prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej ztozonego do Urzedu Skarbowego, a w przypadku pracy dorywczej —

oswiadczenie o wysokosci osiaganych dochodow,

c) przedtozyl, w przypadku braku osiagania dochodéw, zaswiadczenie z Powiatowego
Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej
bez prawa do zasitku, kserokopie decyzji OPS, PCPR o przyznaniu zasitku, pomocy
materialnej,

d) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,
e) podal termin odroczenia lub wysokosci i terminy ptatnosci rat, o ktére wnosi,

2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawna:
a) w uzasadnieniu podania wskazal na okoliczno$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika”

lub ,,wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedlozyl dokumentacj¢ finansowa obrazujaca istniejaca sytuacje¢ ekonomiczna
i majatkowa, w tym; sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat) za ostatni rok
podatkowy, odpis zeznania podatkowego zlozonego w urzedzie skarbowym za ostatni rok
podatkowy, oraz ewentualnie (w zalezno$ci od kwoty zaleglosci), zaswiadczenie z urzedu
skarbowego o stanie zaleglosci, umowy lub zaswiadczenia z bankdéw o zaciagnigtych
pozyczkach lub pobranych kredytach, dokumenty $wiadczace o wielkosci sprzedazy,

0 pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robodt czy ustug, itp.,
¢) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania,

d) podat termin odroczenia lub wysokosci 1 terminy platnos$ci rat, o ktére wnosi,
3) czy wnioskodawca, bgdacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ pomoc de minimis, o0 pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotowstwie przedtozyt zgodnie z art. 37 ust. 1 1 2 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U.
2007 Nr 59, poz. 404 ze zm.): wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie otrzymat
w roku, w ktorym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciagu 2 poprzedzajacych go lat, albo
o$wiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo o$wiadczenia
0 nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie, a takze informacji niezbednych do udzielenia
pomocy de minimis, dotyczacych w szczegolnosci wnioskodawcy i1 prowadzonej przez niego
dziatalnos$ci gospodarczej oraz wielkos$ci i1 przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej
w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikujacych si¢ do objecia pomoca, na pokrycie

ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis;



4) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ o pomoc inng niz pomoc de
minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie przedtozyt zgodnie z art. 37
ust. 5 ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. 2007 Nr
59, poz. 404 ze zm.), informacje dotyczace wnioskodawcy i prowadzonej przez niego
dziatalnos$ci gospodarczej oraz informacji o otrzymanej pomocy publicznej, zawierajace
w szczegOlnosci wskazanie dnia 1 podstawy prawnej jej udzielenia, formy i przeznaczenia,

albo o$wiadczenia o nieotrzymaniu pomocy;

4. Jezeli podanie nie spelnia wymogoéw okreslonych w pkt 3 ppkt 1) i 2) pracownik winien
w trybie art. 155 Ordynacji podatkowej wezwaé podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie
ztozonego wniosku poprzez jego uzupehlienie i przedtozenie dowoddéw i dokumentow,
o ktorych mowa w pkt 3 ppkt 1) i 2).

5. W przypadku stwierdzenia braku informacji o udzielonej pomocy publicznej, o ktorych
mowa w pkt.3 ppkt 3) i 4) pracownik winien w trybie art. 169 § 1 Ordynacji podatkowej
wezwac podatnika do ztozenia powyzszych informacji. Do czasu przekazania przez podatnika
informacji o otrzymanej pomocy publicznej podanie nie moze zosta¢ rozpatrzone.

6. Pracownik zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego si¢ ulge
podatnika begdacego osoba fizyczna na podstawie zlozonego oswiadczenia o stanie
majatkowym podatnika. W szczegdlnosci nalezy zbada¢ majatek trwaly (nieruchomosci,
samochody, warto§ciowe urzadzenia, oszczgdnosci, akcje, obligacje itp.), jak 1 zobowigzania
Swiadczace o aktualnej sytuacji majatkowej. W przypadku ztozenia wniosku przez rolnika,
nalezy ustali¢, jaki jest obszar 1 przychodowo$¢ gospodarstwa, ilos¢ inwentarza, posiadane
maszyny rolnicze.

7. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo-wyjasniajacego, o ktorym mowa w pkt 3,
pracownik winien zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 i art. 200 § 1 Ordynacji
podatkowej o udostepnieniu akt do wgladu.

8. Zgromadzone materiaty z przeprowadzonego postgpowania z adnotacja o wysokosci
posiadanych zaleglo$ci, wysokosci odsetek za zwlokg, pracownik przekazuje Wojtowi
Gminy.

9. Wojt Gminy po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego post¢gpowania podejmujac
decyzje, bierze pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ — aktualne mozliwosci

ptatnicze podatnika. Adnotacje o podj¢tej decyzji zamieszcza na podaniu.



10. Decyzj¢ o roztozeniu na raty lub o odroczeniu terminu ptatnosci sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, przy uzyciu programu komputerowego, z ktorych jeden dorgcza si¢
podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

11. Pracownik prowadzacy indywidualne konta podatnikéw na podstawie kopii decyzji
odnotowuje terminy platnosci rat, zgodnie z przepisami Instrukcji w sprawie ewidencji
i poboru podatkow i optat.

12.  Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie na raty badz odroczenie sptaty zalegtosci
podatkowych) podjeta zostala po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym bezzwlocznie
pisemnie zawiadomi¢ wtasciwy urzad skarbowy.

13. Jezeli sptacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajetego mienia spod zajecia,
kierownik jednostki na prosbe¢ dtuznika moze wystapi¢ do urzedu skarbowego 0 zwolnienie
zajetego mienia.

14. Dhuznikom, ktorzy systematycznie zalegaja w ptaceniu podatkdéw, a w szczegdlnos$ci nie
dotrzymuja ustawowych termindw platnosci badz termindw wynikajacych z decyzji
0 odroczeniu zobowigzan lub sptaty zaleglo$ci, mozna udzieli¢ ulg w sptacie zalegtosci tylko
w przypadkach szczegolnych, jak np. kleski zywiotowe, wypadki losowe, powazna choroba
podatnika lub cztonka rodziny.

15. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna — zgodnie z trescia art. 210 § 4 Ordynacji
podatkowe] — zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie powinno zawierac¢
wyjasnienie podstawy prawnej z przytoczeniem przepisOw prawa oraz wskazanie faktow,
ktore organ uznat za udowodnione, oraz dowodow, na ktérych si¢ oparl.

16. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czgSciowo udzielenia ulgi w splacie
naleznosci nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu ktorych powotanym w podaniu
argumentom 1 dowodom odmowiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materiatu
zgromadzonego w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

17. Odsetki za zwloke od zaleglosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ jedynie
do dnia wniesienia podania.

18. Akta spraw zwiazanych z odroczeniem terminu platnosci oraz rozlozeniem naleznosci
podatkowych badZ zaleglo$ci na raty nalezy przechowywaé w odrgbnym segregatorze,
pogrupowane i opatrzone spisem spraw wedtug obowiazujacego rzeczowego wykazu akt.

19. W przypadku niedotrzymania warunkow okreslonych w decyzji w sprawie odroczenia lub
roztozenia na raty zaptaty podatku, optaty pracownik ksiggowosci podatkowej zobowiazany
jest niezwlocznie wprowadzi¢ na karcie kontowej wygasnigcie decyzji w calosci lub w czgsci,

stosownie do przepiséw art.259 ustawy Ordynacja podatkowa oraz poinformowaé pisemnie
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o tym fakcie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sprawozdawczo$ci zwiazanej
Z pomoca publiczna, celem sporzadzenia prawidlowego sprawozdania z udzielonej pomocy

publicznej i wystawienia nowego za§wiadczenia 0 udzielonej pomocy de minimis.

§6

Umarzanie zaleglosci podatkowych

1. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowiazanego lub z urzedu.
2. Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1
pkt 1 — 4 Ordynacji podatkowej.
3. Umorzenia w trybie art. 67d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej moze by¢ dokonane w decyzji
w formie wykazu.
4. Wplywajace podania o umorzenie zalegtosci podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondenc;ji.
5. Pracownik, ktéoremu zostalo przydzielone podanie, winien w pierwszej kolejnosci
sprawdzi¢, czy wnioskodawca na dzief ztozenia podania posiada zalegtosci podatkowe.
6. Jezeli pracownik stwierdzi brak zaleglo$ci winien wyda¢ bezzwlocznie postanowienie
o0 odmowie wszczgcia postgpowania na mocy art. 165 a Ordynacji podatkowe;.
7. W przypadku stwierdzenia zalegtosci podatkowych pracownik po zapoznaniu sig z trescia
wniosku winien przeprowadzi¢ postgpowanie dowodowo-wyjasdniajace zgodnie z art. 187 § 1
Ordynacji podatkowej, w ramach ktérego winien ustali¢:

1) czy wnioskodawca bgdacy osoba fizyczna:

a) w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznos$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika”

lub ,,wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

b) przedlozyt os$wiadczenie o stanie majatkowym wraz z kserokopiami dowodow
1 dokumentéow potwierdzajacych wysoko§¢ dochodow wiasnych 1 cztonkéw rodziny
prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe za ostatnie trzy miesiace, np. zaswiadczenie
o wysokosci pobieranego wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania za
ostatni rok podatkowy o wysokosci osiaganego dochodu z prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej ztozonego do Urzedu Skarbowego, a w przypadku pracy dorywczej —

o$wiadczenie o wysokos$ci osigganych dochodéw,

c) przedlozyl, w przypadku braku osiagania dochodéw, zaswiadczenie z Powiatowego

Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej



bez prawa do zasitku, kserokopie decyzji OPS, PCPR o przyznaniu zasitku, pomocy

materialnej,

d) przedtozyt zestawienie miesigcznych wydatkéw ponoszonych na utrzymanie, ewentualne
koszty leczenia, edukacji dzieci itp. wraz z ewentualnymi kserokopiami rachunkéw na te

koszty,

¢) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania.
2) czy wnioskodawca bedacy osoba prawna:
a) w uzasadnieniu podania wskazal na okoliczno$ci stanowiace ,,wazny interes podatnika”

lub ,,wazny interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,
b) przedtozyt dokumentacjg¢ finansowa obrazujaca istniejaca sytuacje finansowa

i majatkowa, w tym: sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat) za ostatni rok
podatkowy, odpis zeznania podatkowego ztozonego w urzedzie skarbowym za ostatni rok
podatkowy, oraz ewentualnie (w zaleznos$ci od kwoty zalegto$ci) zaswiadczenia z urzgdow

skarbowych o stanie zaleglosci podatkowych, umowy lub zaswiadczenia z bankow

o zaciagnigtych pozyczkach lub pobranych kredytach, dokumenty $wiadczace o wielkosci

sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robot czy ustug itp.

¢) udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania.

3) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ pomoc de minimis, o pomoc de
minimis w rolnictwie lub ryboldwstwie przedtozyt zgodnie z art. 37 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U.
z 2007 r. Nr 59, poz. 404 ze zm.): wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis, jakie
otrzymat w roku, w ktorym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciagu 2 poprzedzajacych go lat, albo
o$wiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo o$wiadczenia
o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie, a takze informacji niezbg¢dnych do udzielenia
pomocy de minimis, dotyczacych w szczeg6lnosci wnioskodawcy i1 prowadzonej przez niego
dziatalnosci gospodarczej oraz wielkosci 1 przeznaczenia pomocy publicznej otrzymanej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujacych si¢ do objgcia pomoca, na pokrycie
ktorych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis;

4) czy wnioskodawca, bedacy przedsigbiorca, ubiegajacy si¢ 0 pomoc inng nizZ pomoc
de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie przedtozyt zgodnie z art. 37
ust. 5 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r.
Nr 59 poz. 404 ze zm.), informacje dotyczace wnioskodawcy 1 prowadzonej przez niego

dzialalnosci gospodarczej oraz informacji o otrzymanej pomocy publicznej, zawierajace
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w szczegoOlnosci wskazanie dnia 1 podstawy prawnej jej udzielenia, formy i przeznaczenia,
albo o$§wiadczenia o nieotrzymaniu pomocy.

8. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych w pkt 7 ppkt. 1) i 2) pracownik winien
w trybie art. 155 Ordynacji podatkowej wezwac¢ podatnika do ztozenia wyjasnien w sprawie
zlozonego wniosku, poprzez jego uzupehlienie 1 przedlozenie dowodoéw i dokumentow,
o ktorych mowa w pkt 7 ppkt 1) i 2).

9. W przypadku stwierdzenia braku informacji o udzielonej pomocy publicznej, o ktoérych
mowa w pkt 7 ppkt 3) i 4) pracownik winien w trybie art. 169 § 1 Ordynacji podatkowe;j
wezwac podatnika do zlozenia powyzszych informacji. Do czasu przekazania przez podatnika
informacji o otrzymanej pomocy publicznej podanie nie moze zosta¢ rozpatrzone.

10. Pracownik zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego ubiegajacego sig¢ o ulge
podatnika bedacego osoba fizyczna na podstawie zlozonego o$wiadczenia o stanie
majatkowym podatnika. W szczegdlnosci nalezy zbada¢ majatek trwaly (nieruchomosci,
samochody, warto$ciowe urzadzenia, oszczednos$ci, akcje, obligacje itp.), jak 1 zobowiazania
$wiadczace o aktualnej sytuacji majatkowej. W przypadku ztozenia wniosku przez rolnika,
nalezy ustali¢, jaki jest obszar i przychodowo$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza, posiadane
maszyny rolnicze.

11. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania dowodowo-wyjasniajacego
zobowiazany jest do skompletowania akt w porzadku chronologicznym, a nast¢pnie winien
ustali¢:

1) kwotg zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwlokg naleznych na dzien zlozenia
podania;

2) czy jest lub bylo prowadzone postgpowanie egzekucyjne wobec dluznika;

3) czy nie zachodzi mozliwo$s¢ wydania decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej;

4) czy wnioskodawca korzystal juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny
zastosowania ulgi oraz kwoty umorzonych zobowiazan.

12. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo-wyjasniajacego, pracownik winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 1 art. 200 § 1 Ordynacji podatkowej udostepnieniu
akt do wgladu.

13. Zgromadzone materialy z przeprowadzonego post¢gpowania z adnotacja o wysokosci
posiadanych zalegtosci, wysokosci odsetek za zwloke, pracownik przekazuje Wojtowi

Gminy.
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12. W¢jt Gminy po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania podejmujac
decyzje, bierze pod uwagg z jednej strony interes gminy, z drugiej za§ — aktualne mozliwosci
ptatnicze podatnika. Adnotacj¢ o podjetej decyzji zamieszcza na podaniu.

15. Decyzj¢ w sprawie umorzenia badz odmowy umorzenia zalegtosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i1 prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden dorgcza si¢ zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

16. Wyznaczony pracownik Referatu dla decyzji w sprawie umorzen zaleglosci podatkowych
lub odmowy zastosowania ulgi prowadzi osobny rejestr.

17. Po wydaniu decyzji o umorzeniu pracownik wpisuj¢ decyzje¢ do rejestru umorzen oraz
dokonuje odpisow umorzonych zalegtosci na koncie podatnika.

18. Jezeli decyzja o umorzeniu zaleglosci podatkowych podjgta zostata po wszczgciu
egzekucji, pracownik ksiggowosci podatkowej o powyzszym bezzwlocznie pisemnie
zawiadamia urzad skarbowy.

19. Tytuty wykonawcze dotyczace zaleglo$ci, ktore zostaly umorzone, podlegaja wykresleniu
z ewidencji tytutow wykonawczych.

20. Jezeli umorzenie dotyczy czgsci zalegtosci, tytul wykonawczy nalezy bezzwlocznie
zaktualizowal poprzez jego ograniczenie. W ewidencji tytutdw wykonawczych nalezy
dokona¢ stosownej adnotacji o sposobie realizacji.

21. Stosownie do przepisow art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie rejestru umorzen podaje do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja
nastgpnego roku, informacj¢ obejmujaca wykaz oso6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub
optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splatg¢ na raty w kwocie
przewyzszajacej 500 zi., przez ogloszenie na tablicy ogloszen i w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej Urzedu Gminy Kwilcz. Wykaz ma zawiera¢ imig
i nazwisko, wysoko$¢ umorzonej kwoty oraz przyczyny umorzenia.

22. Jezeli ulgi, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale stanowia pomoc publiczng organ
podatkowy wydaje beneficjentowi pomocy za§wiadczenie stwierdzajace, ze udzielona pomoc
publiczna jest pomoca de minimis albo pomoca de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie
stosownie do art. 5 pkt 3 — ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej.
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Rozdzial IV
KONTROLA PODATKOWA

§7

1. Kontrol¢ podatkowa przeprowadza si¢ u podatnikéw wymienionych w art. 7 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa.
2. Celem kontroli podatkowej jest:

1)sprawdzenie czy podatnicy wywiazuja si¢ z nalozonego przepisami ustaw podatkowych
obowiazku podatkowego,

2)kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania,

3)kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez
podatnikéw Gminy Kwilcz na ktorych ciazy obowiazek podatkowy.
3. Kontrole podejmuje si¢ z urzgdu wg harmonogramu sporzadzonego do dnia 31 maja
kazdego roku podatkowego i przedtozeniu do akceptacji Wojtowi Gminy Kwilcz.
4. Przedmiotem kontroli jest:

1)powierzchnie gruntow i sposéb ich wykorzystania,

2)powierzchnie uzytkowe budynkow i sposob ich wykorzystania,

3)budowle zwiazane z prowadzona dziatalnoscia gospodarcza,
5. Kontrole nalezy podja¢ rowniez na sygnaty podmiotéw zewngtrznych uzasadniajace jej
Wwszczecie.
6. Przedmiotem kontroli moze by¢ rowniez sprawdzenie, czy podatnik prawidlowo korzysta
z uprawnien podatkowych (czy spetnit warunki uprawniajace do zastosowania zwolnienia).
7. Kontrole moga przeprowadza¢ osoby powotane do zespotu kontrolnego Zarzadzeniem
Wojta Gminy Kwilcz.
8. Przy kontroli podatkowej nalezy przestrzega¢ postanowien zawartych w dziale VI ustawy

Ordynacja podatkowa.

Rozdzial V
WPLATY PODATKOW

§8
1. Whplaty na poczet podatkéw 1 optat moga by¢ dokonywane:

1) bezposrednio w kasie urzedu.

12



Whptaty od podatnikow przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki
od podatnikow wystawiane sa w 2 egzemplarzach. Wplaty ksiggowane zatwierdzane
sa automatycznie na karcie kontowej podatnika za posrednictwem podsystemu KASA.
Pracownik ksiggowosci otrzymuje kopi¢ dowodow wptat wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wptat, sprawdza czy kwota wplywow dzienna wynikajaca z systemu
komputerowego jest zgodna z suma kwot ujetych na dowodach wptat oraz wydrukiem
analitycznym. Oryginal pokwitowania otrzymuje wptacajacy, kopia przekazywana jest dla
ksiggowosci (dotaczana do raportu kasowego).
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie
o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika,
numer pokwitowania, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktoéry je wplacono
oraz sumg wplaty cyframi i stownie. Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowej zgodnie
z ustawa o optacie skarbowe;j.
Szczegotowe zasady gospodarki kasowej okre$la Zarzadzenie dot. instrukcji gospodarki
kasowej Urzedu Gminy Kwilcz.

2) za posrednictwem banku lub placowki pocztowe;.
Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu czy saldo koncowe
podane w wyciagu jest prawidlowe. Kontroli wyciagu bankowego dokonuje pracownik
Ksiggowosci Budzetowe;.
Dowody ksiggowe dotaczone do wyciagéw bankowych oraz do raportow kasowych, osoba
uprawniona rozdziela pomigdzy pracownikow ksiggowosci w celu ich zaksiggowania.
Dowody ksiggowe dotaczone do wyciagu bankowego, dowody ksiggowe z kasy, inne
dokumenty potwierdzajace wptat¢ podatku na rachunek bankowy oraz pokwitowania
wystawione przez poborcg sa ksiggowane przez pracownika ksiggowosci. Na w/w dowodzie
pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej. Za termin dokonania zaplaty podatku
uwaza si¢ dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika.
Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytut wplaty, wplatg tg ksigguje si¢ jako wptywy do wyjasnienia i niezwtocznie po
zaksiggowaniu przelewa si¢ na wlasciwy rachunek bankowy.
Pracownik ksiggowos$ci otrzymuje kopi¢ dowodow wptat wraz z wydrukiem analitycznym
przyjetych wplat, sprawdza, czy kwota wplywow dzienna wynikajaca z systemu
komputerowego jest zgodna z suma kwot ujetych na dowodach wptat oraz wydrukiem

analitycznym.
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3) za posrednictwem biura ustug ptatniczych lub instytucji ptatniczej.

4) za posrednictwem inkasenta.
Inkasent obowiazany jest pobra¢ z Kasy Urzedu Gminy w Kwilczu kwitariusz przychodowy
K-103 stanowiacy druk S$cistego zarachowania, w ktorym dokonuje wpisow dotyczacych
poboru podatku. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego: kopia kwitu pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest
dla podatnika. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty
naleznego podatku, uniewaznia on  bledny  zapis przez  przekreslenie
1 napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to data i swoim podpisem. Zainkasowana
gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy w terminie zawartym
w uchwale. Inkasent po zakonczeniu inkasa zwraca caty kwitariusz w Kasie Urzedu Gminy.
Pobor podatkdéw 1 oplat w drodze inkasa, moze nastapi¢ jezeli t¢ form¢ poboru okre§lonych
podatkow 1 optat zarzadzono w przyjetej uchwale Rady Gminy Kwilcz. Rada Gminy okresla
réwniez inkasenta oraz wysokos¢ jego wynagrodzenia.

Na podstawie w/w uchwaty otwiera si¢ pozabilansowe konta szczegoétowe dla inkasentow.

Rozdzial VI
KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH

§9

1. Ksiggowy podatkowy jest obowiazany do systematycznej kontroli terminowos$ci wplat z
tytutu podatkow.

2. W razie uchylania si¢ zobowiazanego od wykonania obowiazku zaptaty ksiggowy
podatkowy powinien podja¢ czynnos$ci zmierzajace do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych.
3. Tryb postgpowania przy podejmowaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, zapewniajacy
terminowos$¢ 1 prawidtowos¢ kierowania do organu egzekucyjnego wnioskow egzekucyjnych
1 tytutdéw wykonawczych reguluja przepisy Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie trybu postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych przy
podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych (Dz.U.
2015, poz. 2367).

4. Jezeli nalezno$¢ podatkowa nie zostanie zaplacona w terminie okreslonym w decyzji

ustalajacej lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika)
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organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania
obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego.

5. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowiazania podatkowego. Po doreczeniu decyzji oraz stwierdzeniu braku wptlaty organ
podatkowy przesyta upomnienie.

6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla
dhuznika(doreczony za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.

7. W przypadku gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia w terminie naleznos$ci pienigznej przekroczy dziesigciokrotno$¢ kosztéw
upomnienia, albo gdy okres uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy
niz 6 miesigey, ksiggowy podatkowy jest obowiazany niezwtocznie dorgczy¢ zobowigzanemu
upomnienie.

8. Jezeli taczna wysoko$¢ zaleglosci wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznos$ci pienigznej nie przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia, wowczas w
terminie do 45 dni po uplywie terminu ptatno$ci ostatniej raty podatku ksiggowy podatkowy
jest obowiazany dorgczy¢ zobowigzanemu upomnienie.

9. W przypadkach, gdy =zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze
zobowiazany dobrowolnie wykona obowiazek zaptaty bez koniecznos$ci wszczgcia egzekuci,
pracownik moze podejmowa¢ dziatania informacyjne.

10. Dziatania informacyjne sa podejmowane w formie pisemnej, dzwigkowej, krotka
wiadomo$¢ informacyjna (sms), e-mail, telefon. Dziatania informacyjne sa rejestrowane w
postaci papierowej poprzez wskazanie, w szczegolnosci: formy dzialania (telefon, sms,
osobiscie), daty podjecia dziatania informacyjnego.

11. Ksiggowy podatkowy jest obowiazany niezwlocznie wystawi¢ tytul wykonawczy, w
przypadku gdy taczna wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia w terminie nalezno$ci pienigznej przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow
upomnienia, albo gdy okres uplywu terminu przedawnienia naleznoS$ci pienigznej jest krotszy
niz 6 miesigcy.

12. Jezeli taczna wysokos$¢ zaleglosci wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie
naleznosci pieni¢znej nie przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztoéw upomnienia, wowczas w
terminie do 45 dni od dnia dorgczenia upomnienia ksiggowy podatkowy jest obowiazany

wystawi¢ tytut wykonawczy.
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13. Do tytutow wykonawczych sporzadza si¢ ewidencje tytutow wykonawczych w dwoch
egzemplarzach. Tytulty wykonawcze wraz z ewidencja tytutow wykonawczych przekazuje si¢
do Urzedu Skarbowego wedhug wlasciwosci miejscowe;.

14. Pracownik zobowiazany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego o kazdej zmianie

dotyczacej wysokosci zalegto$ci ujetych w tytule wykonawczym.

Rozdzial VII
NADPLATY I ZWROTY

§ 10

1. Nadptaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w cato$ci lub w czgsci na poczet
przysztych nalezno$ci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszcze nalezno$¢ okre§lona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tez
naleznosci kwote nadptaty zalicza si¢ na poczet wptaty tej naleznosci.

3. Zwrotéw 1 zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych, dokonuje si¢ z tej podziatki klasyfikacyjnej dochodoéw budzetowych, na ktora
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytutu oprocentowania nadptaty
nastgpuje z dzialu i rozdziatu tej podzialki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktora
zaliczane sa odsetki za zwloke, z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji

budzetowe;.

Rozdzial VIII
PRZEDAWNIENIA ZALEGEOSCI I NADPLAT

§11
1. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70
ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sa

w paragrafie wtasciwym dla danego podatku.
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2. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy
odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym.

3. Podstawa odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktérego zatacznik stanowi
informacja pracownika o przyczynach przedawnienia.

4. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik ksiggowosci, nastgpnie bezposredni
przelozony sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastgpuje po
zatwierdzeniu PK przez Skarbnika Gminy 1 Wéjta Gminy.

5. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnione;j
nadptaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane przez sporzadzajacego
pracownika, Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy. PK w sprawie zalggtosci 1 nadptat
sporzadza si¢ do konca I kwartatu (tj. do 31 marca) danego roku, po uptywie okresu
wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial IX
INWENTARYZACJA PODATKOW

§12

. Zalegto$ci 1 nadptaty z tytulu: podatkow od nieruchomosci, rolnego i le$nego,
od srodkow transportowych, optat lokalnych inwentaryzuje si¢ poprzez weryfikacjg sald.

Inwentaryzacje zaleglosci 1 nadptat z tytulu poszczegdlnych podatkéw przeprowadza sig¢
na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV
kwartatu (nie wcze$niej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego) i nalezy
zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego. Kwoty zalegtosci podatkowych oraz nadptat
podatkow poréwnuje si¢ z dokumentacja dotyczaca przypiséw 1 odpisoOw (np. decyzjami,
deklaracjami) oraz wplat 1 zwrotdow (np. dowodami wptat, listami wyplat,
postanowieniami w sprawie za liczenia nadptaty na poczet zaleglo$ci podatkowych).
Osoby dokonujace weryfikacji sald zalegtosci 1 nadptat odnotowuja fakt przeprowadzenia
weryfikacji, zamieszczajac klauzulg o tresci np. ,,Dokonano weryfikacji salda na dzien
...... ” 1 umieszczajac swoj podpis. Wskazana klauzula powinna zosta¢ zamieszczona na
wydruku stanu zaleglosci 1 nadplat z poszczegdlnych podatkow i optat przy kazdej

pozycji wydruku.
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3. Fakt przeprowadzenia weryfikacji zaleglosci 1 nadptat z tytulu podatkow 1 optat
samorzadowych nalezy potwierdzi¢ protokotem. W protokole dotyczacym inwentaryzacji
poprzez poroéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacje realnej wartosci aktywow 1 pasywow wg stanu na 31 grudnia danego roku
nalezy wskazac:

1) jakie konto zostato poddane inwentaryzacji,

2) jaki jest stan ksiggowy konta (strona Wn i strona Ma),

3) jaki jest stan faktyczny konta (strona Wn i strona Ma),

4) réznice pomiedzy stanem ksiggowym, a stanem faktycznym.

Rozdzial X
HIPOTEKA

§13
1. Zabezpieczenia na majatku podatnika w formie hipoteki przymusowej lub zastawu
skarbowego dokonuje si¢ majac na uwadze zwiazane z tym koszty i zasadg racjonalnego
gospodarowania S$rodkami publicznymi. W szczegdlnosci zabezpieczenia tego mozna
dokona¢ gdy:
1) ma nastapic licytacja majatku podatnika,
2) egzekucja jest bezskuteczna, zakonczona postanowieniem Ww sprawie umorzenia
postgpowania egzekucyjnego,

3) zaleglos¢ moze ulec przedawnieniu.

Rozdzial XI
ROZLICZENIA Z OSOBAMI TRZECIMI

§14
1. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatnikOw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch Iub

wigcej osob trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne konto szczegdélowe. Na
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kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich w pelnej wartosci.

2. Na pozabilansowych kontach szczegdétowych, ksiggowan dokonuje sig¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb
trzecich, ksigguje si¢ na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby
trzeciej.

3. Stan zobowiazan 1 ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym
koncie szczegdélowym podatnika, dla ktéorego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby
trzeciej lub osob trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan,
podlegajacych zaptacie przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma
wpflat tych osob, wtedy zobowiazanie wygasa. W przypadku Kilku 0s6b trzecich, po
wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czg$¢
przypisanej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrdwnowazona wplatami tej osoby, wtedy
ta cze$¢ podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie Polecenia

ksiggowania.

Rozdzial XII
POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW

§15

1. Za posrednictwem inkasentow pobierane sa nastgpujace oplaty:
1) Optata targowa
2) Optata miejscowa

2. Optatg targowa pobiera si¢ od o0sob fizycznych, osob prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnych dokonujacych sprzedazy na targowisku.
Za pobor optaty targowej inkasentowi przystluguje wynagrodzenie w wysokosci 10%
pobranej przez niego oplaty. Inkasent zobowiazany jest do wptaty pobranej przez niego kwoty
na rachunek bankowy Urzedu. Rownoczesnie z dokonaniem wptaty oplaty targowej inkasent
obowiazany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej optaty za okres, ktorego wptata dotyczy. Na
podstawie rozliczenia sporzadzonego przez inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje
przypisu na karcie kontowej inkasenta.

3. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje si¢ na podstawie

dokonanej wptaty.
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4. Pobor optaty miejscowej nastgpuje w drodze inkasa. Wykaz inkasentow optaty
miejscowej zamieszczony jest w Uchwale Rady Gminy Kwilcz w sprawie ustalenia stawek
optaty miejscowej oraz zasad jej poboru. Inkasenci zobowiazani sa do wptaty pobranej kwoty
oplaty miejscowej po uptywie kazdego miesiaca w Urzedzie Gminy w Kwilczu, nie pdzniej
niz do czwartego dnia nast¢pnego miesiaca. Rownoczes$nie z dokonaniem wplaty, inkasent
zobowiazany jest dostarczy¢ rozliczenie pobranej optaty za okres, ktorego wptata dotyczy. Na
podstawie dokonanej wplaty przez inkasenta pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na
karcie kontowej inkasenta. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje

si¢ na podstawie dokonanej wpfaty.
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