Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 66/2023

Wojta Gminy Rakoéw z dnia 7 lipca 2023 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

w Gminie Rakow



Dziatl |

ZAGADNIENIA OGOLNE

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji przypiséw i odpiséw,
wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji
nadptat, tryb postgpowania w przypadku wystgpienia zalegtosci.

2. Ewidencja podatkéw, optat i1 niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych jest integralng czeScia ewidencji ksiggowej urzgdu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych dla Urzedu Gminy. Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy
pomocy programu komputerowego ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0..

3. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujacych, w szczegdlnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.).

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z p6zn. zm.).

3) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2022
r. poz. 479 z pézn. zm.).

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1635 z pdzn.
zm.).

5) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
nr 208 poz. 1375)

6) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z p6zn. zm.).

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r. poz. 2194)

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r.
W sprawie wzorow tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2022
r. poz. 1856)

9) Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie przekazywania tytutu
wykonawczego i innych dokumentow do organu egzekucyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1310)

10) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67)

4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych
ramowo w ww. aktach zagadnien:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotdow i rozliczen
nadptat z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

2) kontrola terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat

3) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $srodkow egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuty wykonawcze

4) przedawnienie zalegtosci i nadptat



5) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen 0
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

6) zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

7) wplywy nalezno$ci cywilnoprawnych oraz tryb postepowania w przypadku wystapienia
zalegto$ci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych

8) ulgi w nalezno$ciach cywilnoprawnych

5. Pracownicy zobowigzani sa zapoznaé si¢ z trescig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.

6. Zalacznikami do niniejszej instrukcji sa przyktadowe wzory dokumentow, ktore moga by¢ stosowane
przy realizacji zadan objetych niniejsza instrukcja.

Dzial 11

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Rozdziat 1.

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat lokalnych

1. Przypisow i odpisow dokonuje si¢ na podstawie:

1) deklaracji podatkowych

2) decyzji

3) dokumentow informujacych o zakwalifikowaniu naleznosci, jako zobowigzania przedawnione
4) dokumentow otrzymanych od pracownikéw merytorycznych, np. dot. dzierzawy gruntow,
uzytkowania wieczystego, czynszow, zezwolen na sprzedaz alkoholu

2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjna podejmuje dziatania majace na celu skuteczne
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba Ze przepisy szczego6lne nie wymagaja doreczenia.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru wprowadza do systemu
komputerowego date doreczenia decyzji. Przypisy, odpisy, kwoty i terminy ptatnosci naleznych
zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie na
stron¢ windykacji podatkow .

4. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju nalezno$ci prowadzi si¢ na
kontach podatkowych.

5. Zapisy ksiggowe na kontach podatkowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow ksiggowanych na
kontach podatkowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach,
a takze do podziatu obrotoéw wedtug rodzajow naleznosci.

6. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) wyciag bankowy,



2) postanowienia o zaliczeniu nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowigzan
podatkowych

3) decyzje

4) dokumenty informujace o przedawnieniu,

5) inne dowody wplat, zatwierdzone do stosowania przez organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

Rozdziat 2.

Wplywy z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Wptlaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika za posrednictwem poczty
lub banku, za posrednictwem terminala ptatniczego, za posrednictwem bankowosSci internetowe;,
u wyznaczonych inkasentow.

2. Do udokumentowania wptaty stuza:

1) Wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zatgczone do wyciagu
bankowego.

2) Dowody wptat wraz z wydrukiem z terminala, jezeli wptata zostata dokonana za pomoca instrumentu
platniczego.

3) Dowody przerachowan — postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet biezacych lub zaleglych
zobowigzan podatkowych

4) Postanowienie o zaliczeniu nadptaty na poczet biezacych lub zaleglych zobowigzan podatkowych -
art. 76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowe;j

5) Decyzje dotyczace przypadkoéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt. 31 art. 67d §1 ustawy Ordynacja
podatkowa.

3. Ksiggowanie wptat odbywa si¢ na podstawie wyciggu bankowego, ktory jest poddawany kontroli pod
wzgledem kompletno$ci i rachunkowym przez osobe do tego upowazniong, nastepnie przekazywany
jest pracownikom ksiegowosci w celu zaksiegowania wptat na nim ujetych.

4. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wplywoéw do wyjasnienia, ujmujac na
odpowiednim koncie ksiggowym i po zaksiggowaniu wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu
ustalenie przeznaczenia wplaty, wysytajac pismo do nadawcy o przeznaczeniu dokonanej wptaty.

5. Przelewu wpltywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢ na podstawie
»PK”

6. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu mu upomnienia, na
podstawie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2022r., poz.2651 ze
zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke i
kosztami upomnienia, wplat¢ t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kosztéw upomnienia, kwoty
zaleglto$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wptaty, pozostaje
kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

7. Podatnika zawiadamia si¢ o sposobie zarachowania wptaty zgodnie z art. 62 ustawy Ordynacja
podatkowa. Zawiadomienie wydaje si¢ w formie postanowienia.



8. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach wykonania
dochodéw budzetu gminy) i ksiggowos$ci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie Gminy dokonuje si¢
w okresach miesigcznych.

Rozdzial 3.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych, egzekucja zaleglosci — zasady
wystawiania upomnien i tytuléw wykonawczych oraz dokonywania wpisow do hipoteki
przymusowej.

1. Pracownicy referatu finansowego prowadzacy ewidencje podatkow i optat zobowiazani sg do kontroli
terminowosci wplat. Jezeli nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie pracownik referatu finansowego
sporzadza i przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z
zagrozeniem skierowania sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego.

2. Pracownicy referatu finansowego przed przestaniem upomnienia moga podejmowaé dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego — zmierzajagce do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiazku — w przypadku, gdy maja przeSwiadczenie, ze obowiazek zaptaty zostanie dobrowolnie
wykonany oraz dysponujg danymi niezbednymi do podjecia dziatan informacyjnych (nr telefonu, e-mail

itp.).

3. Upomnienie sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. 2020 poz.
2194). Upomnienie automatyczne generowane z programu Sporzadza si¢ w oryginale, ktory otrzymuje
zobowigzany.

4, Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Tryb dor¢czania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznos$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa

6. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku budzetowym i wprowadzane sg do ewidencji
upomnien.

7. Termin zapfaty zalegloSci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

8. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calo$ci zaptacone sporzadza si¢ na kwoty zalegle,
nie pozniej niz po uptywie 60 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuty wykonawcze. Nie sporzadza
si¢ tytutow wykonawczych jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia.

9. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow tytulow wykonawczych
stosowanych w egzekucji administracyjnej.

10. Tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym.

11. Tytuly wykonawcze przekazuje si¢ do organu egzekucyjnego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie przekazywania tytutu wykonawczego i innych dokumentow
do organu egzekucyjnego elektronicznie.



12. O kazdej zmianie stanu zaleglos$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci pracownik odpowiedzialny za windykacj¢ zawiadamia niezwlocznie organ egzekucyjny, do
ktorego przekazano tytul wykonawczy.

13. W przypadku braku realizacji tytutlu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego przekazania,
pracownik referatu finansowego monituje komorke egzekucyjna.

14. W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegloSci podatkowe nie zostang zaplacone, a egzekucja jest
nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na podstawie
wystawionych tytutow wykonawczych, badZ dorgczonych decyzji wymiarowych.

15. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej nalezy dokonaé w szczegolnosci gdy:

1) podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktére moga utrudnic¢ lub
udaremnic¢ egzekucje, badz egzekucja jest nieskuteczna

2) kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 5.000,00 zt w przypadku osob fizycznych,

a podatnik nie podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu splate istniejacego zadluzenia
3) kwota zalegto$ci podatkowej jest wyzsza niz 30.000,00 zt w przypadku oséb prawnych,

a podatnik nie podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu splate istniejacego zadluzenia
4) istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zaleglosci podatkowych.

16. W stosunku do podatnikow podatku od srodkoéw transportowych, ktorych zalegto§¢ podatkowa
przekracza kwote 10.000,00 zt, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytutdéw wykonawczych,
prowadzi si¢ postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego — art. 41 ustawy Ordynacja
podatkowa, poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika wniosku w celu uzyskania wpisu.
Whiosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych podpisuje Wojt Gminy.

17. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka, na wniosek dluznika moze
nastapic jej wykreslenie, za pozwoleniem Wojta Gminy. Zezwolenie na wykreslenie hipoteki podlega
optacie skarbowe;.

Rozdzial 4.
Nadplaty i zwroty.

1. Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegolnych podatnikow. Sposdb postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony
w ustawie Ordynacja podatkowa.

2. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja Podatkowa.

3. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego
rodzaju, to po najblizszym wymiarze tego zobowigzania kwot¢ nadptaty zarachowuje si¢ na
zmnigjszenie stanu nalezno$ci z nowego wymiaru.

4. Zwrot nadptaty nastepuje:

1) na wskazany we wniosku o zwrot rachunek bankowy podatnika

2) poczta po potraceniu kosztow przesyiki z istniejgcej nadptaty podatnika
Rozdzial 5.

Przedawnienie zaleglo$ci i nadplat.

1. Sposob postepowania z zaleglosciami przedawnionymi z tytutu podatkéw okreslajg przepisy art. 70
§ 1 —70a ustawy Ordynacja podatkowa.



2. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (wpis hipoteki), po uptywie
okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i
klasyfikowane sg w paragrafie wlasciwym dla danego podatku.

3. Zalegtosci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawa
odpisu jest wykaz osob wraz z kwota przedawnionej zaleglosci wraz z informacja pracownika o
przyczynach przedawnienia. Zasadno$¢ przygotowanego odpisu sprawdza Skarbnik Gminy. Odpis
nastgpuje po zatwierdzeniu wykazu przedawnien przez Wojta Gminy.

4. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadplaty jest wykaz osob wraz z kwota
przedawnionej nadptaty podpisane przez pracownika, Skarbnika Gminy oraz zatwierdzone przez Wojta
Gminy.

Rozdziat 6.
Ulgi w splacie zobowiazan podatkowych

1. W postepowaniach w sprawie udzielenia ulg w sptacie zobowigzan podatkowych stosuje si¢ przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Po otrzymaniu wniosku o udzielenie ulgi pracownik merytoryczny winien kazdorazowo
przeprowadzi¢ postepowanie dowodowo-wyjasniajace zgodnie z art. 187 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa, w ramach ktérego winien ustalic:

1) Czy wnioskodawca bedacy osoba fizyczna:

— w uzasadnieniu podania wskazal na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

— przedtozyl zestawienie osiggnietych miesiecznych dochodéw wiasnych oraz cztonkow rodziny
prowadzacych wspolnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowodow
i dokumentow potwierdzajacych ich wysoko$¢ np. zaswiadczenie o wysokosci pobieranego
wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysokosci
osiggnigtego dochodu z prowadzonej dziatalnoséci gospodarczej, a w przypadku braku mozliwosci
udokumentowania

— o$wiadczenie o wysokosci osiaganych dochodéw

— przedtozyt w przypadku braku osiaganych dochodow zaswiadczenie Powiatowego Urzedu Pracy
o wysokosci zasitku lub o0 zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku,
— przedlozyt zestawienie miesiecznych wydatkéw ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty
leczenia, edukacji dzieci itp.

— udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania
— podat termin odroczenia lub wysokosci i terminy ptatnosci rat, o ktére wnosi

2) Czy wnioskodawca bedacy osoba prawna:

— w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznosci stanowigce ,,wazny interes podatnika” lub ,,wazny
interes publiczny” uzasadniajacy zastosowanie wnioskowanej ulgi,

— przedtozyt dokumentacje¢ finansowa obrazujacg istniejacg sytuacje ekonomiczng i majatkows, w tym
przyktadowo: sprawozdanie finansowe za ostatni rok podatkowy, odpis zeznania podatkowego
ztozonego w urzgdzie skarbowym za ostatni rok podatkowy oraz ewentualnie zaswiadczenie z urzedu



skarbowego o stanie zaleglo$ci, umowy lub zaswiadczenia z bankéw o zaciggnigtych pozyczkach lub
pobranych kredytach, dokumenty swiadczace o wielko$ci sprzedazy, o otrzymanych zleceniach na
wykonanie robot czy ustug

— wskazat liczbe zatrudnionych pracownikow

— udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania

— podat termin odroczenia lub wysoko$ci i terminy ptatnosci rat, o ktore wnosi

3) Czy wnioskodawca bedacy przedsigbiorca ubiegajacy sie¢ o pomoc de minimis przedtozyt, zgodnie
z ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, wszystkie zaswiadczenia

o pomocy de minimis jakg otrzymal w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzien wystapienia
z wnioskiem o udzielenie pomocy oraz informacj¢ o otrzymanej pomocy.

3. Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych powyzej pracownik merytoryczny winien, W trybie
art. 155 ustawy Ordynacja podatkowa, wezwa¢ podatnika do zlozenia wyjasnien w sprawie ztozonego

wniosku poprzez jego uzupehienie i przedtozenie stosownych dowodow i dokumentow.

4. Po przeprowadzeniu postgpowania dowodowo-wyjasniajagcego pracownik merytoryczny winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 i art. 200 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa o udostgpnieniu
akt do wgladu.

5. Zgromadzone materiaty z przeprowadzonego postepowania z adnotacja o wysokosci posiadanych
zaleglosci, wysokos$ci odsetek za zwtoke sprawy pracownik merytoryczny przekazuje Wojtowi Gminy,
ktory po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania podejmuje decyzje, biorac pod
uwagg z jednej strony interes gminy, z drugiej aktualne mozliwosci platnicze podatnika.

6. Decyzje dotyczace przyznania ulg pracownik merytoryczny sporzadza w dwoch egzemplarzach,
a w przypadku gdy wszczeta zostata egzekucja administracyjna — w trzech egzemplarzach, z ktérego
jeden dorecza podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

7. Jezeli decyzja o uldze podjeta zostata po wszczeciu egzekucji nalezy o powyzszym bezzwlocznie
pisemnie zawiadomi¢ urzad skarbowy, przesytajac w zataczeniu kopi¢ decyzji.

Dzial 111

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
Rozdziat 1.

Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

1. Przypisow i odpisow dokonuje si¢ na podstawie:

1) Uméw cywilnoprawnych

2) Porozumien

3) Wyrokow sadowych

4) Decyzji

5) Innych dokumentow otrzymanych od pracownikéw merytorycznych

6) Dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych



7) Polecen ksiggowania

2. Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje si¢ przypisow i odpisow, ksigguje si¢ w miesigcu
otrzymania od pracownikoéw merytorycznych lub najdalej w miesigcu nastepnym.

3. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdétowa dla kazdego kontrahenta oraz do kazdego
rodzaju nalezno$ci.

4. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg rownoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotow. Dzienniki obrotéw zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich obrotow ksiggowanych na
kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na kontach,
a takze do podziatu obrotow wedtug rodzajow naleznosci.

Rozdziat 2.
Wptywy z tytulu naleznos$ci cywilnoprawnych
1. Wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych przyjmowane sg za posrednictwem banku, poczty,

instrumentu platniczego, w tym instrumentu ptatniczego, na ktérym jest przechowywany pienigdz
elektroniczny.

2. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zrédlowego w
referacie finansowym, pracownik referatu obowigzany jest w miesigcu, w ktorym nastagpita wptata lub
najdalej w miesigcu nastepnym, uzyska¢ ten dokument od pracownika merytorycznego. W
szczegblnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania przypisu moze zostac
przesuniety.

3. W przypadku, gdy wptata dokonana przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznos$ci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami, wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na naleznos$¢ gtdowna,
nastgpnie na odsetki za zwloke.

4. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych, a wptacajacy nie
wskazat na ktora zaleglos¢ dokonal wptaty albo wptata jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wplate
zalicza si¢ na poczet pokrycia nalezno$ci poczawszy od zobowigzania o najwczes$niejszym terminie
ptatnosci.

5. O zaliczeniu wplaty na poczet nalezno$ci zalegtych wraz z odsetkami za zwtokg¢ nalezy powiadomic¢
kontrahenta w formie pisemnej. Powyzsza zasada nie ma zastosowania, w przypadku gdy:

1) kwota wptaty podlegajaca zaliczeniu na poczet zalegtych naleznosci wraz z odsetkami za
zwloke nie przekracza wysokosci pigciokrotnosci kosztow upomnienia

2) kwota wptaty w catosSci pokrywa nalezno$¢ gtdwng — wowczas zalegle odsetki dopisuje si¢ do
kolejnej faktury

3) kwota wptaty w catosci pokrywa zalegle naleznosci wraz z odsetkami za zwloke

4) wptatg zalicza si¢ zgodnie z zyczeniem kontrahenta.

Rozdziat 3.
Dochodzenie zaleglosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

1. Pracownik referatu finansowego jest zobowigzany do kontroli terminowos$ci wplat nalezno$ci
cywilnoprawnych.



2. W przypadku stwierdzenia braku wptaty naleznosci w wymaganym terminie wystawia si¢ i przesyla,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie do zaptaty z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu
uregulowania nalezno$ci.

3. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenia
kosztow przesylek pocztowych dopuszcza si¢ odsuniccie w czasie wezwania do zaptaty w przypadku,
gdy kwota naleznosci nie przekracza 100,00 zl, z zastrzezeniem, ze przed koncem roku budzetowego
wystawia si¢ wezwania do zaplaty na wszystkie zalegle kwoty.

4. Wezwania do zaptaty wystawia pracownik referatu finansowego nie p6zniej niz po uptywie dwoch
miesiecy od terminu platnosci naleznosci.

5. Nieuregulowane, po wezwaniu do zaptaty, naleznosci przekazywane sa wraz z wnioskiem 0
wszczecie postepowania sagdowego do radcy prawnego w celu biezacej windykacji wierzytelnosci

gminy.

6. Pracownik referatu finansowego zobowiazany jest do zawiadamiania radcy prawnego o kazdej sptacie
catosci lub czgsci naleznosci.

Rozdziat 4.

Nadptaty i zwroty

1. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegolnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentow
stanowiacych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.

2. Jezeli kontrahent zlozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czg$ci na poczet przysztych
nalezno$ci cywilnoprawnych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosc,
okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Nadptata zwracana jest:
1) na wskazany rachunek bankowy kontrahenta
2) czekiem / wyptata w oddziale banku

4. Pracownik merytoryczny dokonujacy zwrotu nadptaty winien sprawdzi¢ wniosek kontrahenta 0 zwrot
nadptaty, a nastgpnie uzyskac zatwierdzenie przez Skarbnika Gminy

5. Celem likwidacji nadptat, a takze majac na wzgledzie wykazanie w ksiggach rachunkowych
rzetelnych danych o stanie nalezno$ci budzetowych pracownik referatu finansowego zobowigzany jest
do:

1) Sporzadzania wg stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia danego roku
wykazu wszystkich podmiotéw, u ktorych na kartach kontowych wystepuja nadplaty naleznosci,
z wyjatkiem podmiotoéw gdzie znane sa przypadki spraw spornych zwlaszcza pomiedzy wiascicielami
lub gdzie toczy si¢ postegpowanie sgdowe.

2) Przekazania powyzszych wykazoéw na pozostate stanowiska ksiggowosci celem sprawdzenia czy
ktorys$ z podmiotéw majacych nadptate nie posiada réwnoczesnie zaleglosci w innym tytule naleznos$ci.

Rozdziat 4.

Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych
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Szczegblowe zasady udzielania ulg zostaly okreslone w Uchwale Rady Gminy w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty nalezno$ci
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Rakéw lub jej jednostkom podlegtym oraz
wskazania organu i 0s6b do tego uprawnionych.

Rozdziat 5.
Naleznosci dlugoterminowe

1. Nalezno$ci dlugoterminowe sg to naleznosci o terminie sptaty powyzej 1 roku liczac od dnia
bilansowego.

2. Do naleznosci dtugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktore zostaty roztozone na raty powyzej 12
miesiecy z tytuhu:

1) sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Panstwa

2) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci

3) zwrot zwaloryzowanych odszkodowan z tytutu zakupu nieruchomosci

4) pierwszej oplaty uzytkowania wieczystego

5) inne naleznosci cywilnoprawne na podstawie zawartej ugody.

3. Na podstawie dokumentu zrédtowego zaktadana jest szczegdélowa imienna karta kontowa —
dlugoterminowa, na ktorej tworzony jest przypis (kwota roztozona na raty od nastepnego roku)

4. Na podstawie polecenia ksiggowania pracownik ksiggowosci syntetycznej dokonuje przypisu na
koncie 226 — ,,Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

5. W przypadku, gdy kontrahent dokona wptaty w wysokos$ci wyzszej niz kwota rat przypadajacych na
dany rok pracownik merytoryczny sporzadza polecenie ksiggowania zawierajace przeniesienie
naleznosci dlugoterminowej na krotkoterminowg w wysokosci nadwyzki raty, dokonuje przypisu
naleznosci krotkoterminowej w wysokosci raty, a na koniec miesigca sporzadza zestawienie zbiorcze
obejmujace sume z poszczegdlnych polecen ksiegowania, ktore przekazuje do ksiggowosci
syntetycznej.

6. Powyzsze czynnosci pracownik dokonuje w miesigcu otrzymania dokumentu lub najdalej w miesigcu
nastepnym.

7. Na koniec pierwszego kwartatlu wysoko$¢ naleznosci wymagalnych w roku biezacym przenoszona
jest zbiorczo poleceniem ksiggowania z konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” na konto
221 ,Naleznosci budzetowe”.

Damian Szpak
Wojt Gminy Rakow

Zataczniki do niniejszej instrukcji

=

Oswiadczenie dotyczace stanu majatkowego — zatgcznik nr 1

2. Wniosek o zwrot nadplaty/zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych
—zatacznik nr 2

3. Wnhniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach/stwierdzajacego stan zaleglosci

—zalgcznik nr 3
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Zatacznik nr 1
CZESC A

| OSWIADCZENIE
o stanie majgtkowym
‘ ZOBOWIAZANEGO (,0s0ba fizyczna”)

Imie i nazwisko zobowigzanego

PESEL , urodzony w dniu w

adres zamieszkania

oswiadczenie o stanie majqtku sktadane na dzien (doktadna data)

CZESCB
- W PRZYPADKU BRAKU MIEJSCA NA UMIESZCZENIE PELNYCH INFORMACJI ZAWARTYCH
W POSZCZEGOLNYCH PKT. CZESCI B NALEZY WYKORZYSTAC CZESC C OSWIADCZENIA

1. SRODKI UTRZYMANIA
ZOBOWIAZANEGO:

(kazde zrodto dochodow nalezy wykazaé

oddzielnie)

a) zrodia dochodow (umowa o prace, zlecenia,
o dzielo, Swiadczenie z ubezpieczenia
spotecznego, dziatalnos¢ gospodarcza, najem,
dzierzawa, alimenty, zasitek dla bezrobotnych,
inne),

b) deklarowana miesieczna kwota dochodow
(netto),

c) nazwiska i imiona 0sob, prowadzqcych :ze
zobowigzanym wspolne gospodarstwo domowe,
zrodta i wysokos¢ deklarowanych miesiecznych
dochodow przez kazdq z 0sob (w tym matzonka
zobowigzanego bez wzgledu na {gczgcey
matzenski ustroj majqtkowy, jezeli prowadzq
wspolne gospodarstwo domowe).
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2. MAJATEK NIERUCHOMY
ZOBOWIAZANEGO  Z WYJATKIEM
GOSPODARSTWA ROLNEGO

(kazdy sktadnik majgtku nalezy wskazac i opisac
oddzielnie)

a) skladniki majqgtku  nieruchomego  (grunty
niezabudowane i zabudowane, przeznaczenie
gruntow, rodzaj zabudowy, powierzchnia
gruntow, stan techniczny zabudowy, lokale
mieszkalne, lokale uzytkowe, garaze,
powierzchnia, ilos¢  pomieszczen, stan
techniczny, inne),

b) miejsce  polozenia  sktadnikow  majqtku
nieruchomego (miejscowos¢, adres, inne),

c) ttut prawny i wielkos¢ udziatu (catosé, udzial
w czesciach utamkowych, matzenska wspolnosd
ustawowa) oraz  stosowny  dokument
potwierdzajgcy tytul (akt wlasnosci ziemi, akt
notarialny nabycia, postanowienie o nabyciu
praw do spadku, inne) i ksigga wieczysta,

d) obcigzenia (hipoteki, inne).

24. GOSPODARSTWO ROLNE
ZOBOWIAZANEGO
(kazdy sktadnik gospodarstwa rolnego nalezy
wskazac i opisac oddzielnie)

a) grunty niezabudowane i zabudowane (rodzaj
gruntow, klasa gruntow, powierzchnia gruntow,
rodzaj zabudowy, stan techniczny zabudowy,
inne),

b) hodowla, dzialy specjalne (gatunek zwierzgt,
rodzaj upraw, inne),

c) majgtek ruchomy (maszyny i urzgdzenia
rolnicze, inwentarz zywy, ilos¢ sztuk, inne),

d) miejsce polozenia (miejscowosé, adres, inne),

e) kwota dochodow (netto) z gospodarstwa
rolnego, w tym z tytutu doptat i dotacji,

f)  tytul prawny i wielkos¢ udziatu (catosé, udzial
w czeSciach utamkowych, matzenska wspolnosd
ustawowa) oraz  stosowny  dokument
potwierdzajqcy tytul (akt wilasnosci ziemi, akt
notarialny nabycia, postanowienie o nabyciu
praw do spadku, inne) i ksigga wieczysta,

g) obcigzenia (hipoteki, inne),
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h)

dane osoby (0sob), na ktorg gospodarstwo rolne
jest zarejestrowane.

a)

b)

<)

d)

e)

f)

2B. ZAJIMOWANY PRZEZ ZOBOWI4ZANEGO
DOM/LOKAL MIESZKALNY

miejsce polozenia zajmowanego domu/lokalu
mieszkalnego (miejscowosé, adres, inne),

wlasciciel — (wspotwlasciciel)  domu/lokalu
mieszkalnego,

tytut prawny do zajmowanego domu/lokalu
mieszkalnego i wielkos¢ udziatu (wiasnosé,
spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu,
spotdzielcze lokatorskie prawo do lokalu,
najem, uzyczenie, Iinne) oraz StoSOWny
dokument (akt notarialny nabycia,
postanowienie o nabyciu praw do spadku, inne)
i ksigga wieczysta,

obcigzenia (hipoteki, inne),
opis zajmowanego domu/lokalu mieszkalnego
(ilos¢ pomieszczen, powierzchnia uzytkowa,

stan techniczny, inne),

wyposazenie mieszkania i jego stan techniczny.

3.

a)

b)

GOSPODARSTWA DOMOWEGO
ZOBOWIAZANEGO

WYDATKI NA UTRZYMANIE

miesieczne wydatki na utrzymanie domu/lokalu
mieszkalnego (czynsz, optaty za poszczegolne
media, inne) - jezeli kwota wydatkow jest rozna
- nalezy wpisa¢ wydatki za poszczegdlne 3
miesigce  poprzedzajgce  date  zlozenia
oswiadczenia,

inne miesieczne wydatki na utrzymanie
gospodarstwa domowego i 0sob w rodzinie
(oplaty za przedszkole, szkole, studia, leczenie,
wyzywienie, odziez, srodki czystosci, inne).
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4. MAJATEK RUCHOMY ZOBOWIAZANEGO
Z WYJATKIEM POJAZDOW I MASZYN ORAZ
SRODKOW PIENIEZNYCH
(kazdy sktadnik majgtku nalezy wskazac i opisac
oddzielnie, z wyjqtkiem sktadnikow majgtkowych
ujetych w ewidencjach ksieggowych prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej)

o5y skiadniki majgtku  ruchomego o wartosci
powyzej 3.000 zi.: sprzet informatyczny, RTV i
AGD, dziela sztuki w tym meble stylowe lub
antyczne, zbiory w  tym  biblioteczne,
numizmatyczne, bizuteria, inne (rodzaj, stan
techniczny, inne),

= papiery wartosciowe: akcje, obligacje, udziaty,
w  spotkach, jednostki uczestnictwa W
funduszach, inne instrumenty finansowe w tym
prawa poboru, warranty, listy zastawne,
certyfikaty  inwestycyjne, (rodzaj, ilosc,
wartos¢, wskazanie spotki, wskazanie banku
lub biura maklerskiego, inne),

son pienigdze w gotowce (waluta i wartosé, inne).

44. POJAZDY I MASZYNY ZOBOWIAZANEGO
(kazdy pojazd nalezy wskazac i opisaé oddzielnie,
z wyjgtkiem sktadnikow majgtkowych ujetych w
ewidencjach ksiggowych prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej)

a) poszczegolne pojazdy (rodzaj i przeznaczenie:
osobowy, ciezarowy, marka, model, 1ok
produkcji, nr identyfikacyjne, stan techniczny,
inne),

b) poszczegolne maszyny (vodzaj, przeznaczenie,
marka, model, rok produkcji, stan techniczny,
inne),

c) tytut prawny i wielkos¢ udziatu (catosé, udzial
w czeSciach utamkowych, matzenska wspolnosd
ustawowa) oraz  stosowny dokument
potwierdzajgcy tytul,

d) obcigzenia pojazdu Ilub maszyny (zastaw,
zajecie egzekucyjne, inne),

e) miejsce parkowania (miejscowos¢, adres, inne).
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4B. SRODKI PIENIEZNE ZOBOWIAZANEGO
a) pienigdze w gotowce( waluta, ilosc),
b) pienigdze na rachunkach bankowych (bank, i

jego oddzial, waluta, rodzaj rachunku, stan na
rachunku).

4C. POLISY UBEZPIECZENIOWE
ZOBOWIAZANEGO

rodzaj, towarzystwo lub fundusz, wartos¢ wykupu
polisy, inne.

4D. INNY  MAJATEK  RUCHOMY
ZOBOWIAZANEGO

a) skrytki depozytowe w bankach (bank i jego
oddzial)

b) rachunki otwarte w biurach maklerskich (biuro
maklerskie.

5. PRAWA MAJATKOWE ZOBOWIAZANEGO
(kazde prawo majgtkowe nalezy wskazac i opisac
oddzielnie)

rodzaj praw, data ustanowienia Ilub powstania,
podmiot zobowigzany, inne
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6. DZIALALNOSC GOSPODARCZA
ZOBOWIAZANEGO
(dotyczy 0sob  bedgcych wspolnikami  spotek
osobowych)

a) forma (udzialy w spofce osobowej: cywilnej,
jawnej, komandytowej, innej), przedmiot i
zakres prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

b) miejsce prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

c) data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,
d) forma rozliczenia,
e) wysokos¢ miesiecznych dochodow (netto),

f)  poszczegolne maszyny, urzqdzenia i sktadniki
wyposazenia (rodzaj, przeznaczenie, model, rok|
produkcji, nr identyfikacyjne, stan techniczny,
inne) — dla kazdego sktadnika oddzielnie,

g) poszczegolne pojazdy, (rodzaj i przeznaczenie:
osobowy, ciezarowy, marka, model, 1ok
produkcji, nr identyfikacyjne, stan techniczny,
inne),

h) tytul prawny pojazdu i wielkoS¢ udziatu (catosc,
udzial w czesciach utamkowych, matzenska
wspolnosc¢ ustawowa),

i) obcigzenia pojazdu Ilub maszyny (zastaw,
zajecie egzekucyjne, inne),

) miejsce parkowania pojazdu Ilub maszyny
(miejscowos¢, adres, inne),

k) naleznosci u kontrahentow (kwota, termin
platnosci, adres zalegajgcego z zaplatg

kontrahenta, inne,

) data zawieszenia dziatalnosci gospodarczej.

7. INNE ZNAMIONA SYTUACJI
MAJATKOWEJ
ZOBOWIAZANEGO

a) zobowigzania (dtugi) wobec Skarbu Panstwa
(instytucja, tytul, kwota zobowigzania, data
powstania, stan realizacji, inne),
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b) zobowigzania (dlugi) wobec bankow i innych
wierzycieli (bank Ilub inny wierzyciel, tytul,
kwota zobowigzania, data powstania, stan
realizacji, inne)

c) charakter trudnosci finansowych (trwaty,
przejsciowy),

d) podejmowane dzialania w kierunku poprawy
sytuacji majgtkowej,

e) inne informacje o sytuacji majgtkowej
zobowigzanego.

8. ZRODEA FINANSOWANIA W PRZYPADKU
PRZYZNANIA ULGI ZOBOWIAZANEMU

9. ZALACZNIKI

a) dokumenty poswiadczajgce dochody o ktorych
mowa w pkt 1, pkt 24 i pkt 7,

b) dokumenty Ilub ich kopie poswiadczajgce
ponoszone wydatki o ktorych mowa w pkt 3,

c) dokumenty lub ich kopie poswiadczajgce dane o
ktorych mowa w pkt 8.

POUCZENIE:

1. Zgodnie z trescig art. 122 ustawy Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz.201 ze. zm.), w toku
postepowania organy podatkowe podejmujq wszelkie niezbedne dziatania w celu doktadnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz zatatwienia sprawy w postegpowaniu podatkowym,

2. Stosownie do art. 180 par 1 ustawy Ordynacja podatkowa, jako dowdd nalezy dopusci¢ wszystko , co moze
przyczynic sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem,

3. Niezlozenie oswiadczenia, czy brak informacji pozwalajgcych na oceng waznego interesu podatnika lub interesu
publicznego spowoduje wydanie decyzji tylko na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego.

CZESC C
— MIEJSCE NA INFORMACJE UZUPEENIAJACE, DOTYCZACE DANYCH UJETYCH W CZESCI B
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CZYTELNY PODPIS ZOBOWIAZANEGO:

MIEJSCOWOSC DATA

ADNOTACJE ORGANU PODATKOWEGO:
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Zatacznik nr 2

...................................... Gmina Rakéw
(adres) ul. Ogrodowa 1
26-035 Rakow
(telefon)
(PESEL)

Prosze¢ o zwrot/przerachowanie* nadptaty powstatej w podatku od $rodkow
transportowych/od nieruchomosci /rolnym/lesnym* (nr.Ewid................ e

Zwrotu prosze dokonaé (nalezy wybrac):
1) na nr rachunku
DANKOWEZO. ...ttt ettt ettt ettt e sae e e et e et e ebeea s e e e e e e et e et et ettt

2) za posrednictwem poczty po potraceniu optaty pocztowej na
T L

3) gotowka w kasie Gminy

* niepotrzebne skresli¢

(podpis)
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Zatacznik nr 3

Gmina Rakow

ul. Ogrodowa 1

26-035 Rakow

Whiosek o wydanie zaswiadczenia

o0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacego stan zaleglo$ci

1. Instrukcja wypelnienia dokumentu

1.

2.

3.
4.

2. Dane wnioskodawcy

Whiosek zt6z do wlasciwego urzedu.

WYPEENDJ WIELKIMI LITERAML

Pola wyboru oznaczaj v 1ub X

Wypehiaj kolorem czarnym lub niebieskim.

Nazwa firmy/Imig¢ i nazwisko
PESEL

NIP

Numer w wybranym rejestrze

Miejscowos¢

Ulica

2.1. Dane identyfikacyjne

2.2. Informacja o wpisie wnioskodawcy do rejestru przedsiebiorcéw
(zaznacz wiasciwy rejestr)

Centralna Ewidencja i Informacja Krajowy Rejestr Sgdowy
o Dziatalno$ci Gospodarcze;j

® Gdy wybrates CEIDG, to wpisz NIP; gdy KRS to wpisz REGON.
2.3. Adres siedziby lub miejsca zamieszkania wnioskodawcy
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Nr domu

Numer telefonu

Adres e-mail

Imig¢ i nazwisko

Data urodzenia

Seria i
tozsamosci

numer

Miejscowos¢

Ulica

3. Tres¢ wniosku

dokumentu

Nr domu

Nr lokalu Kod pocztowy -

2.4. Dane kontaktowe wnioskodawcy (dane kontaktowe nie sq obowigzkowe,
ale utatwiqg kontakt w sprawie wniosku)

2.5. Dane pelnomocnika (podaj, jesli w sprawie ustanowites pelnomocnika)

® Podaj dane z dowodu osobistego, paszportu lub innego dokumentu, ktéry
potwierdzi twojq tozsamosc

2.6. Adres korespondencyjny wnioskodawcy (jesli w sprawie ustanowiles
petnomocnika, to podaj jego adres)

Nr lokalu

Kod pocztowy -

3.1. Zakres zadania (podaj miejsce i cel wydania zaswiadczenia)

Wnosze o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacego zalegto$¢ podatkowa. Zaswiadczenie jest niezbedne do
przedtozenia w  (podaj  miejsce, w  ktorym  chcesz  zlozyé
zaswiadczenie) ... .................

3.2. Dodatkowa informacja o urzedach skarbowych lub samorzadowych
organach podatkowych (jesii w ciggu ostatnich 5 lat oplacales podatki w
innym Urzedzie, to podaj informacje o tym urzedzie. Moze to byé¢ réwniez
wiecej niz 5 lat, jesli wystgpila przerwa lub zawieszenie terminu
przedawnienia (np. podatek miales roztozony na raty)
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W urzedzie
Przesytka pocztowa

Przez pelnomocnika

4. Podstawa prawna

3.3. Liczba egzemplarzy zaswiadczenia (podaj, ile egzemplarzy
zaswiadczenia chcesz otrzymac)

egzemplarz/ely

3.4. Informacje o prowadzonych postepowaniach w stosunku do
whnioskodawcy (wybierz, jakie informacje urzgd ma poda¢ w zaswiadczeniu)

TAK NIE postgpowanie  dotyczace ujawnienia zaleglosci
podatkowych oraz okreslenie ich wysokos$ci

TAK NIE postgpowanie egzekucyjne w administracji, takze w
zakresie innych niz podatkowe zobowigzan

TAK NIE postgpowanie w sprawach o przestgpstwa skarbowe
lub wykroczenia skarbowe

3.5. Dodatkowe informacje w zaswiadczeniu

okresy, z ktorych pochodza zaleglo$ci podatkowe oraz

TAK NIE O oty

podatki, ktoérych termin ptatno$ci zostat odroczony lub

TAK NIE @ By .
ich ptatnos¢ zostata roztozona na raty

® Zaznacz wiasciwe.
3.6. Oswiadczenie wnioskodawcy o sposobie odbioru zaswiadczenia

® Zaznacz wlasciwe.

Art. 3063, art. 306e oraz art. 306h ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

5. Zalaczniki

1. Dowéd zaplacenia oplaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia

2. Pelnomocnictwo, jesli ustanowile§ pelnomocnika

3. Dowod zaplacenia oplaty skarbowej za pelnomocnictwo, jesli je skladasz

4. Inne zalaczniki:

23




6. Data i podpis wnioskodawcy

Data -

® DD-MM-RRRR

Podpis
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