ZARZADZENIE NR 560/2024
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 24 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkoéw i oplat
lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Narewka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zmianami), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami), art.53 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27
sierpien 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 ze zmianami) ustalam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie ewidenc)i poboru podatkow i optat lokalnych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy w Narewce — stanowigcg zalgcznik do
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow, wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im

obowigzkéw, do zapoznania si¢ z uregulowaniami zawartymi w Instrukcji i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 152/13 Wojta Gminy Narewka z dnia 18 kwietnia 2013 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Narewka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

R Sy .

’ Jarostaw Gotubowski



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 560/2024 Wéjta Gminy Narewka
z dnia 24 kwietnia 2024 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH ORAZ NALEZNOSCI
CYWILNOPRAWNYCH W URZEDZIE GMINY NAREWKA

RoOzDZIAL ]

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7)

8)

9

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023 roku, poz. 120 ze
zmianami)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2023 roku, poz.
2383 ze zmianami)

Ustawy z dnia 27 sierpieni 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz.
1270 ze zmianami)

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. z 2023 roku, poz. 2505 ze zmianami)

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2023 r., poz.1610 ze
zmianami)

Obwieszczenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 1 kwietnia
2021 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2021 r., poz. 703)

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia
2021 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed
wszezgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2021 1. poz. 67)

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

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

2. Ninigjsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkdw i optat, ewidencji przypisow i
odpiséw, wplat i zwrotdow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowosci realizacji
zobowiazan podatkowych (podatkow i oplat) i likwidacji nadptat.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Narewka z tytulu powierzonych im obowigzkdéw powinni
zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.



§ 2. 1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw i oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepisoéw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okre$lonych ramowo w wyzej wymienionym rozpotrzgdzeniu:

1) inkaso podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentéw

2) obstugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkow 1 optat

3) wptat podatkéw na rachunek bankowy

4) sposobu zarachowania wplat

5) kontroli terminowosci realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat:

a) tryb postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi
b)prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw i

wplat
¢) zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkow.

3. Ewidencja wymiaru i poboru podatkow, oplat oraz naleznosci cywilnoprawnych w urzg¢dzie
gminy jest prowadzona:

1) komputerowo - przy uzyciu:
e programu komputerowego Firmy ZETO SA System FISKUS w odniesieniu do
podatkéw od oso6b fizycznych i podatkéw od oséb prawnych

e programu komputerowego Firmy U.I INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek
KSZOB w odniesieniu do czynszow za dzierzawe lokali uzytkowych i lokali
mieszkaniowych, oplat za dostarczanie gazu,, wody i odprowadzania S$ciekow,
optaty eksploatacyjnej, ustug sprzetem gminnym, sprzedaz drewna i ztomu, optata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2) recznie prowadzona jest ewidencja:
e czynszOw za dzierzawe gruntow
e oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu
e oplaty za zajecie pasa drogowego
e oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow
e inne oplaty

4. Wplaty na poczet naleznosci gminnych moga by¢ dokonywane przez podatnika za
posrednictwem:

e banku lub poczty
¢ inkasentow

o Kkarty platniczej

R0OzZDZIAL I1

Whplaty za posSrednictwem banku



§ 3. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu czy kwoty objete
wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu jest
wlasciwe. Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono
kontrole i ksiegowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych dochodéw budzetu.

2. Jezeli bank ujgt w wyciagu z rachunku dowdd wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksigguje sie dang kwot¢ na konto ,pozostale rozrachunki" zaliczajac do
wplywéw do wyjasnienia, naste¢pnie po zaksiegowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy.

3. Dowody wptat podatkéw i oplat osoba kontrolujaca wyciag przekazuje do zbioréw
dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych, tj. na kontach
poszczegbdlnych podatnikow i kontrahentow.

Rozpz1AL 111

Pobor podatkéw i oplat oraz 1acznego zobowigzania podatkowego przez inkasentéw

§ 4. Poboru podatkow i optat lokalnych przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie
wilasciwych Uchwat Rady Gminy okreslajacych zasady poboru w drodze inkasa podatkow:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci i tacznego zobowigzania pieni¢znego od 0séb fizycznych
oraz okreslenia inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

§ 5.1. Kwitariusze przychodowe K-103 dla poszczegolnych wsi urzad dorecza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru w ksigdze drukow $cistego zarachowania prowadzonej przez
pracownika.

2. Na podstawie kwitariusza przychodowego K-103 inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z
tytutu zobowigzania podatkowego. Wystawianie pokwitowan na wptaty z tytulu innych optat
jest zabronione.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ kwot¢ podatku na podstawie nakazu
platniczego.

4. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze
oplate za upomnienie. Inkasent pobiera tez nalezne koszty egzekucyjne, jezeli ich wysoko$¢
jest odnotowana w wykazie imiennym zobowiazanych lub jezeli ich wysokos¢ jest znana
inkasentowi badZ wptacajagcemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje wptacajacego,
ze nalezne Kkoszty egzekucyjne powinien wplaci¢ organowi, ktéry dokonal czynnosci
egzekucyjnych. Podstawy prawne i zasady pobierania kosztéw upomnienia i kosztéw
egzekucyjnych wymienione sg w § 10.

5. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie: kopia potwierdzenia pozostaje w
kwitariuszu przychodowym K-103 natomiast oryginal przeznaczony jest dla podatnika.

6. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie 1 napisanie wyrazu ,,anulowano”
potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu przychodowym K-103 poza
wymienionymi jest zabronione.

§ 6. 1. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy Urzgdu Gminy na
podstawie bankowego dowodu wplaty.



2. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonat w inny sposob, osoba kontrolujgca sprawdza zgodno$¢ kwoty wynikajaca z
dowodoéw wplat.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
ptatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

§ 7. 1. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecalkowicie wykorzystanych, ktore zwraca sie
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

2. Przy rozliczaniu kwitariuszy przychodowych K-103 dokonuje si¢ kontroli czynnosci
inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze przychodowe K-103 inkasent przedstawil do kontroli

2) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z sumg og6lng wynikajacg z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariuszy przychodowych K-103

3) prawidlowos$ci podsumowania wykazu wptat oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu z
gotowka wplacong przez inkasenta

4) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione

5) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan.

3. W przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych
mu kwitariuszy z wplat pobranych od podatnika oraz wptaconych na rachunek biezacy urzedu
nastepuje przed zakonczeniem petienia przez niego tej funkcji.

§ 8. 1. Czynnosci kontrolnych dokonuje pracownik prowadzacy analityczng ewidencje
ksiegowa podatnikéw lub inna osoba upowazniona do kontroli, poprzez umieszczenie na

kopii wptaty w kwitariuszu przychodowym K-103: ,,Rozliczono od nr... do nr.. kwota...... 5
daty rozliczenia, numeru raty oraz podpisu.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt Gminy, na wniosek Skarbnik Gminy,
zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

ROZDZIAL 1V

Dokumentacja operacji karta platnicza

§ 9. 1. Kasjer przyjmujac wplate kartg platniczg wprowadza transakcje do terminala kart
ptatniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej
transakcji sporzadza dowod wplaty. Potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla
wystawcy) zostaje przy raporcie a drugie potwierdzenie wydaje klientowi. Odcinek
potwierdzenia z terminala POS (odcinek dla wystawcy) zatacza do raportu transakcji kartami
platniczymi. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrebnych wplat zalecana jest ich laczna
realizacja jedng transakcjg na terminalu kart platniczych. Transakcje mozna grupowaé
wylacznie w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem laczna realizacja
transakcji dotyczy wylacznie przypadku, gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego rachunku
bankowego (np. oplaty skarbowej, lub rachunku dochodéw podatkowych). Potwierdzenie z
terminala zatacza si¢ do jednego z raportu obrotu bezgotdéwkowego, a fakt ten odnotowuje si¢
w tresci raportu sporzadzonego do tej transakcji.

2. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktorym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart



platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji z
terminala kart platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy
zweryfikowaé z raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego i zweryfikowaé ich
zgodnos¢. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktéry dokonywat transakcji na terminalu w
dniu poprzednim, czynno$ci powyzsze dokonywane sg przez osobe zastepujgca kasjera, lub
kierownika Referatu Finansowego.

ROzZDZIAL V

Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat

§ 10. 1. Wymiar podatkéw w drodze wydania decyzji z urzedu dotyczy: podatku od
nieruchomosci od 0séb fizycznych, podatku rolnego od 0sob fizycznych i podatku lesnego od
0s6b fizycznych, w formie lgcznego zobowiazania pieni¢znego.

2. Wymiar podatkoéw ustala si¢ w terminie do kofica lutego kazdego roku podatkowego
(dotyczy podatnikow majacych cigglosé).

3. W razie podjecia wiadomosci lub wplynigciu do urzedu dokumentu stwierdzajacego
powstanie obowigzku podatkowego i nie zgloszenie tego faktu przez podatnika w ciggu 14
dni, ksiggowy wymiaru podejmuje czynnosci zwigzane ze ztozeniem informacji podatkowe;
przez podatnika.

4. Jesli nastgpi wygasniecie obowigzku podatkowego w ciggu roku, wystawia si¢ decyzj¢
zmieniajgcg do 30 dni od podjecia niniejszej wiadomosci wraz z ich udokumentowaniem.

§ 11. 1. Jezeli podatnik nie dokonal obowigzku zlozenia deklaracji w ustawowym terminie,
wysyla si¢ zawiadomienie do zlozenia deklaracji w terminie do 30 dni, od tegoz terminu.

2. Jezeli podatnik nie ztozyl deklaracji podatkowej i nie uiscil naleznego podatku, wszczyna
si¢ postgpowanie podatkowe, zgodnie z procedurg wynikajagca z ustawy — Ordynacja
podatkowa, w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego na
podstawie dokumentow bedacych w posiadaniu organu podatkowego.

3. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie potwierdzajace figurowanie w ewidencji
podatnikow badz o wielkosci uzytkow rolnych , wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

§ 12. 1. Ksiegowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po otrzymaniu wyciggu
bankowego.

2..Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
wczesniej sprawdzonych pokwitowan wplat z kwitariusza przychodowego K-103 przez
inkasenta i dowodéw wptlat gotowkowych.

3. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i
koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznosé
gtowna, koszty upomnienia, odsetki za zwloke oraz okres, za jaki wplatg przyjeto.

4. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa i



dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegltosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie wplaty zapisujemy wowcezas okres
zaleglodci, naleznos¢ gléwna, kwote odsetek i kwote kosztdéw upomnienia.

5. Sposob rozliczania wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwloke reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r - Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z roznych tytutéw, dokonang wplate
zalicza si¢ na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik
wskaze, na poczet ktorego zobowiazania dokonuje wptat (art. 62 § 1 ustawy).

7. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczenia upomnienia, dokonang wplatg zalicza si¢ w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow (art. 62 § 1a ustawy).

8. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowej wydaje sie postanowienie
zgodnie z art. 62 § 4 ustawy- Ordynacja podatkowa.

9. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gltéwnej, odsetek i oplat wymienionych w ust. 4 na
koncie podatnika pozostaje réznica, - naleznos¢ do zaplaty, wowczas podatnika zawiadamia
si¢ 0 tym na pisSmie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb
zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie podlegajace zaptacie saldo.

10.Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza si¢:
1) przy zaplacie gotéwka - dzien pobrania podatku przez inkasenta;
2) w obrocie bezgotéwkowym - dzienn obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

11. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach, wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 2.

§ 13. 1. Prostowanie omylek przeprowadza sie¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust.
3 ustawy o rachunkowosci.

§ 14. 1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg
by¢ zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wptywy
do wyjasnienia i ksieguje si¢ na koncie 245.

2. Po =zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysytajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

3. Po ustaleniu tytwlu wplaty poleceniem ksiegowania ksi¢guje si¢ wplate na koncie
podatnika wedlug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym si¢ do wpltywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 15. 1. Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotéw, przypisow, odpiséw oraz przeksiegowan
odbywa sie w tzw. ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;.

2. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy storna (liczbami ujemnymi) nastepnie wpisujac zapis



wilasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie na podstawie polecenia ksiggowania.

3. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw 1 ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie Gminy oraz sporzadzania stosownych przypisoéw i odpiséw dokonuje
si¢ w okresach kwartalnych.

4. Naliczen i ksieggowania przypisow lub odpiséw naleznych, a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

R0OzZDZIAL VI

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§ 16. 1. Kontrole terminowe] realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analize kont
podatnikow, wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypisoéw i odpiséw przypadajacych do konica analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 8 dni po uplywie kazdego
miesigca.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowg dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.

4. Jezeli podatnik nie uregulowal naleznosci do konca miesigca, w ktorym przypada termin
platnosci podatku lub raty osoba zobowigzana do prowadzenia ksiegowosci podatkowej, w
terminie 10 dni po uptywie miesigca sporzgdza upomnienie, ktére wysyta si¢ do dtuznika za
potwierdzeniem odbioru. Nie wysyla si¢ upomnien, ze wzgledow ekonomicznych, do
podatnikow, ktorych zaleglosé jest nizsza niz 50 zt. Jesli pozostala zaleglo$¢ jest nizsza niz
kwota 50 zt pracownik zobowigzany do egzekwowania naleznosci zawiadamia podatnika o
powstalym zadhizeniu na jego koncie wymiarowym telefonicznie lub ustnie oraz sporzadza na
te okoliczno$¢ notatke shuzbowa o zobowigzaniu podatnika do uregulowania zaleglo$ci.

5. Tryb doreczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksiggowosci
podatkowej zobowigzany do egzekwowania naleznosci z tytutu podatkéw lub inna osoba
wskazana przez Skarbnika sporzadza, na kwoty zalegle, po uptywie 20 dni od dnia dorgczenia
upomnienia tytuty wykonawcze.

7. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytuldéw wykonawczych
i przesyla sie do wlasciwego urzgdu skarbowego.

8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie Urzad Skarbowy.

9. Sposob postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art.68-71 ustawy —
Ordynacja podatkowa. Podstawa odpisu zaleglosci jest polecenie odpisu, podpisane przez
Radce Prawnego, Skarbnika Gminy oraz Wojta.

10. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czesc¢
rachunkowosci podatkowe;.

11. Gdy nastgpi splata zobowigzan podatkowych zabezpieczonych hipoteka, na wniosek
podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o wykresleniu hipoteki, wzér zaswiadczenia zgodnie z
zatacznikiem nr 3.



12. W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z
wykonania dochodéow budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypiséw i1 korekt
naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zatozonego planu budzetu i
przedstawia stosowne wnioski Wojtowi.

§ 17. 1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub
rozlozenia na raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowng adnotacj¢ na koncie
podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit
cze$¢ wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie, na kwote pozostata do zaplacenia i dorgcza dluznikowi- jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej;

2) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzgdu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacil ktérejkolwiek z rat, na
jakie zostal roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwiloke,
terminem platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje si¢
odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy - Ordynacja podatkowa.

§ 18. 1. Powstate nadplaty na kontach wymiarowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:

1) nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwlokg¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub czgscei na poczet przyszltych zobowigzan podatkowych

2) nadptlaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku- na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot

3) jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe
tego

samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwotg
nadptaty, zmniejszajac odpowiednia saldo na koncie podatnika

4) w celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe
albo przelanie jej na inny rachunek, na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenie
ksiegowania, wzor wniosku stanowi zatacznik nr 4

5) w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na
koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypekia si¢ na kwote pomniejszong o kwote oplaty
pocztowej

6) przy ksiggowaniu przeksiegowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym
zamieszcza si¢ adnotacje zawierajacg nazwe naleznosci i numery kont, na ktore
przeksiegowano nadptate lub date jej zwrotu

7) polecenia, o ktérych mowa przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczacg ewidencji podatkow, we wlasciwym zbiorze dowodéw ksiggowych



8) nadplaty podlegajg oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art. 78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r - Ordynacja podatkowa.

§ 19. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksigegowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesiace.

ROZDZIAL VII

Udzielanie umorzen, rozlozen na raty, odroczenia terminéw platnos$ci podatkéw i oplat

§ 20. 1. Udzielanie ulg, umorzen, zwolnien, odroczen termindéw platnosci, roztozen na raty w
zakresie naleznos$ci gminnych nastgpuje w oparciu o przepisy prawa. Do nalezno$ci
podatkowych 1 oplat stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa. Postepowanie
rozpoczyna si¢ na podstawie ztozonego wniosku.

2. Wéjt (jako organ podatkowy) moze z urzedu udziela¢ ulg w zaplacie zobowigzan
podatkowych (art. 67 d § Ordynacji podatkowej), a wigc umorzyé w catosci lub czesci
zaleglosci podatkowe, odsetki za zwloke jezeli:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska
si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym

3) kwota zalegtosci podatkowe)j nie zostata zaspokojona w zakonczonym postepowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym

4) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci nie
podlegajace egzekucji albo pozostawil przedmioty codziennego uzytku domowego,
ktéorych warto$¢ nie przekracza kwoty S5 000,- zt i jednoczesnie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz
nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci osoby trzeciej. Wazne, aby przed
wydaniem decyzji o umorzeniu doktadnie zbada¢, czy nie istniejg inne mozliwosci
wyegzekwowania zaleglosci podatkowe;j.

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

1) rozlozy¢ zaptate podatku na raty, wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5

2) odroczy¢ termin platnosci podatku lub zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami, wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 6

3) umorzy¢ w catosci lub w czesci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwloke, wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 7.

4. Udzielenie w/w ulg winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez pracownika ds.
wymiaru, postgpowania wyjasniajagcego celem potwierdzenia istnienia przestanek do
zastosowania przedmiotowej ulgi.

5. Do wniosku o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych strona zalacza
dokumenty potwierdzajace uzasadnienie prosby, oswiadczenie o sytuacji majgtkowej
zobowigzanego oraz w sytuacji, gdy ulga stanowi pomoc publiczng, dokumenty okreslone w
przepisach o pomocy publicznej, wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 8.



6. Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w zaptacie podatku, dokonuje si¢
stosownych zapiséw na koncie podatkowym podatnika, ktéremu udzielono ulgi.

7. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na
jaki zostal roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke, termin
platnosci podatku lub =zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje sie
odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

ROZDZIAL VIII

Przedawnienie zalegloSci i nadplat z tytulu podatkéw i oplat

§ 21. 1 Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sa w paragrafie wlasciwym
dla danego podatku.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest sporzadzenie zestawienia
zalegtosci przedawnionych z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci i
podatku od $rodkéw transportowych wraz z informacjg pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania. Odpis przedawnionych
zaleglo$ci nastepuje po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy, wzér wniosku stanowi zalgcznik
nr 9.

3. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, Wo4jt Gminy ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania, o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika.

§ 22. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uplynal termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadptaty jest sporzadzenie zestawienia przedawnionych nadplat z tytulu podatkéw wraz z
informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania. Odpis przedawnionych nadptat nast¢puje po zatwierdzeniu w/w zestawienia
przez Woéjta Gminy.

ROZDZIAL IX
Odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe i cywilnoprawne

§ 23. 1. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty, poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

2. Aktualizacji dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci, z ktérych zaptata zalega o
znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciagalnosci. Pod uwage brana jest sytuacja
majatkowa i finansowa dluznika oraz struktura wiekowa zalegtosci.

3. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ oceny przestanek uzasadniajacych zmiany odpisu
aktualizujgcego naleznosci.



4. Oceny dokonuje sie korzystajac z informacji pochodzacych z zewngtrznych i
wewnetrznych zrodet informacji.

5. Zmniejszenia odpisu dokonuje si¢ po zakonczonym postepowaniu egzekucyjnym i
otrzymaniu z urzedu skarbowego postanowienia o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego ze
wzgledu na niesciggalnos¢ zaleglosci, $mier¢ dtuznika (jezeli jest brak spadkobiercéw).

6. Odpisy aktualizujace tworzy si¢ dla konkretnej naleznosci. Kazdy przypadek niezaptacone;j
naleznosci nalezy rozpatrywac indywidualnie. Przy dokonaniu odpisu nalezy wzig¢ pod
uwage czas zalegania z zaplata, przyczyne, sytuacje finansowa oraz rodzaj i wyniki wczesniej
prowadzonego postepowania upominawczego.

7. Odpisy aktualizacyjne naleznosci dokonywane sg nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

ROZDZIAL X

Naliczenie, pobor i ewidencja dochodow cywilnoprawnych

§ 24.1. Do dochodéw cywilnoprawnych zalicza si¢ w szczego6lnosci: naleznosci za
dostarczenie wody, odprowadzenie $ciekow, czynsz za dzierzawe 1 najem, oplaty za
dostarczanie gazu, ushugi sprzetem gminnym.

2. Ewidencji nalezno$ci cywilnoprawnych, to jest przypiséw i odpiséw, dokonuje si¢ na
podstawie: uméw cywilnoprawnych, aneksoéw do umoéw, protokotdw rokowan, porozumien,
dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych, polecen ksiegowania. Dokumenty te winny
zawiera¢ dekretacje, czyli odpowiedni sposéb ujecia dowodoéw w ksiggach rachunkowych
(numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, data ksiggowania, podpis). Podmiotowe
dokumenty nalezy zaksiegowac¢ w miesigcu otrzymania.

3. Rejestracje naliczenia i ksiegowania wplywoéw dochodéw cywilnoprawnych prowadzi si¢
rgcznie, z wyjatkiem optat wymienionych w § 2 ust.3 pkt 1, ktére prowadzi si¢ przy uzyciu programu
komputerowego.

4, Wptlaty dokonywane przez zobowigzanego rejestrowane sa analitycznie, na Kkarcie
kontrahenta.

5. Jezeli wplata naleznosci jest nizsza lub wyzsza od wymaganej, ksiggowy powiadamia
kontrahenta pisemnie lub telefonicznie o stanie konta. W przypadku wplaty nizszej od
wymaganej informuje o niedoptacie, natomiast wptaty wyzszej od naleznej, informuje o
mozliwosci odbioru nadptaty lub informuje o wypowiedzeniu sie, co do zarachowania wplaty
na inne zobowigzania wobec gminy.

6. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

7. Jezeli wptata naleznosci zostata uregulowana po terminie platnosci, w pierwszej kolejnosci
wplate nalezy zarachowac na odsetki, koszty wezwania (jezeli wystepuja). Odsetki nalezy
rozlicza¢ proporcjonalnie do dokonanej wplaty.

8. Pracownicy merytoryczni dokonujg uzgodnien danych w ksiegowosci analitycznej i
ksiggowosci syntetycznej w okresach miesiecznych, a raz na kwartat naleznosci lgcznie z
przypisami, odpisami, zwrotami i saldami zaleglosci 1 nadplat.



§ 25. 1. Dochodami cywilnoprawnymi sg takze dochody ze sprzedazy wody, Sciekow.

2. Rejestracje wymiaru 1 ksiegowania wpltywow za wode, $cieki prowadzi si¢ komputerowo
przy uzyciu programu U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. Legionowo
WODA.

3. Przypis naleznosci za $cieki i wode wprowadza si¢ na podstawie okresowych odczytow
licznikow 1 wystawionych faktury.

4. Jezeli wplata naleznosci zostata uregulowana po terminie ptatnosci, w pierwszej kolejnosci
wplate nalezy zarachowa¢ na odsetki. Odsetki nalezy rozlicza¢ proporcjonalnie do dokonane;j
wplaty.

5. Powstatg nadplate na koncie kontrahenta zalicza si¢ na poczet przysztych naleznosci
cywilnoprawnych, wowczas nadplata zostaje zaliczana na niewymagalng jeszcze naleznosé
okreslona.

6. Na wniosek kontrahenta nadptata moze by¢é zwrdcona na jego konto lub przekazem
pocztowym. Jezeli nadptata zwracana jest przekazem pocztowym pomniejsza si¢ o koszty jej
zwrotu.

7. Przy zwrocie nadptaty, na koncie kontrahenta zamieszcza si¢ adnotacje o dacie jej zwrotu.

8. Na dzien 31 grudnia dokonuje si¢ inwentaryzacji sald, metodg weryfikacji i metoda
potwierdzenia sald (metodg¢ ta stosuje si¢ do oséb prowadzacych dzialalnos$¢ gospodarcza,
jezeli saldo jest ,,zerowe”, mozna odstgpi¢ od potwierdzenia). Termin przeprowadzenia
inwentaryzacji okresla Zarzadzeniem W9jt Gminy.

ROZDZIAL XI

Kontrola terminowej realizacji naleznosci cywilnoprawnych i ich windykacja

§ 26 1. Kontrole terminowej realizacji naleznosci cywilnoprawnych wykonuje si¢ przez
analiz¢ kont po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, dokonanych przypiséw, odpiséw
analizowanego okresu.

2. Kontrole dokonuje si¢ w terminie do 15 dni po uplywie terminu ptatnosci i dotyczy
naleznos$ci ptaconych raz w roku. Do naleznosci ptaconych miesigcznie/kwartalnie kontrole
przeprowadza si¢ do 20-go nast¢pnego miesigca. Sporzadza si¢ wezwanie do zaplaty
(zatacznik nr 10), nie pdzniej niz do 40 dni po uptywie terminu platnosci.

3. Wezwanie do zaplaty wysyla si¢ zalegajacym powyzej 100 zl. Jezeli zaleglos¢ jest nizsza
— pracownik zgodnie z zakresem czynnosci - powiadamia dtuznika telefonicznie, ustnie i
sporzadza na tg okoliczno$¢ notatke stuzbowa. Jezeli zaleglo$¢ w ciggu roku nie przekracza
100 zi, to wysyla si¢ wezwanie na koniec roku na cala zaleglos¢.

4, Jezeli zaleglosci objete wezwaniem nie zostaly zaplacone w ciggu 30 dni, wystawia si¢
przedsadowe wezwanie do zaplaty w terminie 30 dni po dorgczeniu wezwania,
zawiadamiajac jednoczesnie o mozliwosci odcigcia wody i1 lub zamknigciu przylacza
kanalizacyjnego w przypadku braku optat za dwa okresy rozliczeniowe.



S. Jezeli dtuznik nie dokona zaptaty na przedsadowe wezwanie w ciggu 60 dni, pracownik
merytoryczny sktada do sadu pozew, celem wyegzekwowania zalegtosci.

6. Na powstale zaleglosci do 400 zt ( za kazdy rok), sprawe na droge postepowania sgdowego
kieruje si¢ w drugim roku, w odpowiednim terminie (by zalegtosci nie ulegly przedawnieniu).
Jednak nie nalezy zaniecha¢ wysylania wezwania do zaptaty po kazdym terminie ptatnosci.

7. Na powstale zaleglosci powyzej 400 zi, sporzadza si¢ wniosek o skierowanie sprawy na
droge postepowania sgdowego raz na rok, z zachowaniem odpowiednich procedur.

8. W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia dokonuje si¢
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
Weryfikacja jest podstawg inicjowania dziatan w zakresie nie dopuszczenia do powstania
przedawnien powstalych zalegtosci lub dokonywania odpisu naleznosci przedawnionych.

9. W celu dokonania weryfikacji sald nalezy sporzadzi¢ wydruk, na ktérym nalezy dokonaé
adnotacji ,,dokonano weryfikacji sald pod katem stwierdzenia naleznosci przedawnionych i
niesciagalnych”, date 1 podpis osoby merytoryczne;.

§ 27 Zaleglosci cywilnoprawne, nalezy odpisywa¢ z urzedu na koncie kontrahenta. Podstawag
odpisu jest sporzadzenie zestawienia zaleglosci przedawnionych wraz z informacjg o
przyczynach przedawnienia i przebiegu prowadzonego postepowania. Odpis przedawnienia
nastepuje na podstawie pisma zaopiniowanego przez skarbnik oraz radce prawnego i
zatwierdzonego przez Woijta.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 28 W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji

Narewka, dnia ...........cooeuveeen.
7.3 11 1 S U
PESEL ..ccovviviieeiiiriee e

Do

Wojta Gminy Narewka
Whiosek

o wydanie zaswiadczenia

[0 potwierdzajacego fakt, iz figuruje/ nie figuruje w ewidencji
podatnikéw podatkéw lokalnych,
0 o wielkosci uzytkow rolnych tworzacych gospodarstwo rolne,

Zg}OSZOHyCh do OpOdatkowania(powierzchnie w ha fizycznych i przeliczeniowych)

...........................................................................................................

...............................................................................................................................

...................................

podpis wnioskodawcy

Odbior zaswiadczenia : osobiscie/ poczta



Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji

miejscowos¢, dnia

Do
Wojta Gminy Narewka

WNIOSEK O WYDANIE ZASWIADCZENIA O NIEZALEGANIU W
PODATKACH/STWIERDZAJACEGO STAN ZALEGLOSCI

(formularz wypetni¢ drukowanymi literami)

Whnioskodawca:

Imi¢ i nazwisko (nazwa):

...........................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Wnosz¢ o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach/stwierdzajacego stan
zaleglo$ci.

Proszg ponadto o wykazanie w zaswiadczeniu nastgpujacych informacji:

1. o prowadzonym postgpowaniu majgcym na celu ujawnienie zalegtosci podatkowych i okreslenie
ich wysokosci,

2. o prowadzonym postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3. dotyczacych okreséw, z ktorych pochodza zalegloscei, i ich tytutow,

4. dotyczacych podatkow, ktorych termin ptatnosci zostat odroczony lub ktérych ptatnosé zostata
roztozona na raty.

podpis wnioskodawcy

Zalaczniki:
Dowod wniesienia oplaty skarbowej w wysokosci 21,00 zt za kazdy egzemplarz



Zatqcznik Nr 3 do Instrukcji

miejscowosc, dnia

Do
Wojta Gminy Narewka

WNIOSEK O WYDANIE ZEZWOLENIA NA WYKRESLENIE HIPOTEKI

(formularz wypetni¢ drukowanymi literami)

Whnioskodaweca:

Imig i nazwisko (nazwa):

...................................................................................................................................................

Adres
T B T S SR S G ey R LT A= S R 1E1S R
Wnosze o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki W KWoCI€ ......c.oooevnreeieniiiiinineninnene. zt
z ksiegi wieczyste] nt KW .o prowadzonej przez Sad
REJONOWY W ..ot

.................... (podpls podatmka)
Zataczniki:

Dowdd wniesienia optaty skarbowej w wysokosci 82,00 zt za kazdy egzemplarz
zaswiadczenia.



Zalgcznik Nr 4 do Instrukcyi

Narewka, dnia.....c....cooevvvveeevevinnennnn.
(imig 1 nazwisko)
(adres zamieszkania)
PESEL
Polozenie nigraehOImMoSei.. . ssmmesssirs snnies
Do
Woéjta Gminy Narewka

WNIOSEK O ZWROT NADPLATY

Zwracam si¢ z prosba o zwrot nadptaty z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, tacznego zobowigzania pieni¢znego*

UZASADNIENIE

......................................................................................................................................................

Zwrotu nalezy dokona¢*:

1. przelewem na rachunek bankowy (imig¢ i nazwisko posiadacza rachunku bankowego z
e ) e T numer
VAGITITIRTIE. spmeinnicans »  saumenn »57: moBotronas o«s 5+ ORTEEEwE D175 bom@- 5435 25 555

2. na adres domowy (zwrot pomniejszony o koszt przekazu
IO ETIVC B0 )i i sississssss. smsisasnesiiiasens ioss somes o sumam s uswigs oo s by Shoms S e



Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji

miejscowos¢, dnia

Do
Wijta Gminy Narewka

WNIOSEK O ROZEOZENIE NA RATY PODATKU LUB ZALEGLOSCI
PODATKOWEJ

(formularz wypetni¢ drukowanymi literami)

Whnioskodawca:

Imig¢ i nazwisko (nazwa):

..............................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

Zwracam si¢ z prosbg o rozlozenie na raty zaptaty podatku/zaleglosci podatkowej wraz z

adsetkarn za. . 290k 2 THEOIY POUAALIT w0 x vosems 23554 chmrssmminns vsimpimd 5 o4 s Sxmsmsis w
WYSOKOSCI ., N ..oovennnnns rat(y) ptatne(ych) do dnia ............. kazdego
miesigca.

Whiosek swoj uzasadniam tym, ze:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(podpis podatnika)



Zatgceznik Nr 6 do Instrukcji

miejscowosc, dnia

Do
Wojta Gminy Narewka

WNIOSEK O ODROCZENIE TERMINU PLATNOSCI PODATKU LUB
ZALEGLOSCI PODATKOWEJ WRAZ Z ODSETKAMI

(formularz wypelni¢ drukowanymi literami)

Whioskodawca:

Imi¢ i nazwisko (nazwa):

.......................... , ktérego termin ptatnosci przypada wdniu......................... —do

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

(podpis podatnika)



Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji

miejscowosé, dnia

Do
Wéjta Gminy Narewka

WNIOSEK O UMORZENIE ZALEGLOSCI PODATKOWEJ/ODSETEK ZA
ZWLOKE

(formularz wypetni¢ drukowanymi literami)

Whnioskodawca:

Imig 1 nazwisko (nazwa):

................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

Zwracam si¢ z prosbg o umorzenie zaleglosci podatkowej/odsetek za zwloke z
18400 (3 FU TP za okres

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

(podpis podatnika)



Zalgcznik Nr 8 do Instrukcji

OSWIADCZENIE
dotyczgce stanu majatkowego

Podatnik (imig i
NAZWISKO) ...ttt sttt b ettt sa et b e beebs e st eases b e st e st essereebeeaeessesbenrebeens

PESEL

...............................................................................................................

(wymieni¢ przedmiot wniosku)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej z art.233 Kodeksu Karnego za falszywe zeznania
oraz o prawie odmowy zlozenia oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 196 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz.2383 ze
zm.)

Oswiadczam
1. Pracuj¢ i zarabiam miesiecznie netto.........cocveeveeeeennen. zt (zaswiadczanie o zarobkach w
zalgczeniu)
2. Nie pracuje¢, otrzymuje zasitek dla bezrobotnych......................... 7t (zaswiadczenie z
Powiatowego Urzedu Pracy)
3. Jestem rencistg grupy ........ / emerytem

4.  Prowadze dzialalnos¢ gospodarczg

(PIT, zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego w zatgczeniu)

5. Osiggam ponadto / tylko dochody:

- z najmu (dzierzawy) W WySOKOSCI......ccevueeieeienierreeniennas zt

- alimenty W WySOKOSCL......covvrviieiireieecieicceee e z}



- Z pracy dorywceze] W WYSOKOSCI c.vevviveviveriianiieeinie e, zt

- renty rodzinnej W WySOKOSCL.....cveeeieievieniieniieirecevecnenn, zt
- Zagilel redzintiy W WYSOROEGL. covcr cossrummsssssnsoasommomatanase zt
- ARG (VRIS o imsns s st o ne s rmomyese i atpensggiftmssiii zt

6. Posiadam majatek:
1)  nieruchomosci gruntowe:

O gospodarstwo rolne o powierzchni .............. ha fiz., na ktérym uprawiam

............................................................................................................................

O inne grunty (poza gospodarstwem rolnym ) o
61007 T w1 1 T ER N ———

2) nieruchomosci budynkowe:

0 dom o powierzchni........ccocevveevreveeereennenne folk BRAGW. o 1 mamermsosssresmmmenmmmm s
0 mieszkanie (wlasnosciowe, spotdzielcze, kwaterunkowe ) o powierzchni ........
O garaze 0 powierzchni .......c.c.ceeeeene.

O budynki gospodarcze (stajnie, stodoly, szopy ) o powierzchni ....................

0 inne np. zajete na dziatalno$¢ gospodarcza (podac rodzaj) o powierzchni

3)  majatek ruchomy:

O samochody (marka, rok produkcji, nr rejestracyjny)
0 MAaszyny 10lNiCZe (JAKIE) ..ecvvveevirerrrrierieiiiieierieseeesiresre e e ereeseneneesnesnesraas
7
Imie i nazwisko, wiek Rodzaj pokrewienstwa Dochdd

Dochody cztonkow wspdlnego gospodarstwa domowego:

8. Ponoszone koszty i wydatki miesigczne w rodzinie:
1) koszty utrzymania domu, mieszkania (media, CZyNnsz) ..........ccoceeenens zt

(rachunki za ostatni miesigc w zalgczeniu)




2) sptata kredytéw, pozyczek (rodzaj, wysokos¢ raty)

(kserokopia umowy lub potwierdzenie wplaty za ostatni m-c w zataczeniu)

3) zobowigzania alimentaCyjNe..........ccevvereerieireerierienreireessresiresresseesseesesaesseessesses zt
4) oplaty za studia, szkole, przedszKole .........c.cccovviviieiiiiiiiniiiniccic e zt
S) koszly leczZenia.....co..sumwsmsimississ zt (zaswiadczenie, kserokopia karty

informacyjnej ze szpitala, paragony z apteki w zalaczeniu),
6) inne (podac jakie)
9. Korzystam / korzystatem/am z pomocy Osrodka Pomocy Spotecznej, Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w postaci:

...................................................................................................................................

Kserokopie decyzji o przyznaniu pomocy w zataczeniu.

10. Dodatkowe informacje

..................................................................................................................................

.........................................................................................................................

- niepotrzebne skresli¢

.........................................................

Podpis podatnika / pelnomocnika

Zataczniki:

1.0$wiadczenie majagtkowe wraz z aktualnymi zaswiadczenia o dochodach os6b wspolnie
zamieszkatych,

2.Kopia zeznania podatkowego PIT za rok poprzedzajacy rok zlozenia wniosku
(wnioskodawcy 1 0s6b wspodlnie zamieszkatych),

3. Rachunki lub inne dowody potwierdzajace poniesienie kosztéw (np. oplata za mieszkanie,
gaz, energi¢ elektryczng itp.) stanowigce potwierdzenie wystgpowania trudnej sytuacji
finansowej podatnika zagrazajacej jego egzystencji.



S

KARTA PRZEDAWNIENIA
(zobowigzan podatkowych)

Dane podatnika:

Zalgcznik Nr 9 do Instrukcji

Nazwisko 1 imi¢ / nazwa
podmiotu

Adres zamieszkania / siedziba

PESEL / NIP

Dane dotyczace zaleglo$ci, sposob ich powstania:

Rodzaj podatku

Termin platnosci

Wysokos¢ przedawnionego zobowigzania, w
tym

0 naleznos¢ gléwna
podatek od nieruchomosci
podatek lesny
podatek rolny

O  odsetki

Okres jakiego dotyczy przedawnione
zobowigzanie

Data ztozenia deklaracji, doreczenia decyzji

Data wystawienia upomnienia

Data dor¢czenia upomnienia

Numer i data wystawienia tytutu
wykonawczego

Data dorgczenia tytulu wykonawczego

Wyjasnienia dotyczace braku wystawienia
upomnienia/tytutu wykonawczego

Informacje majace wpltyw na bieg terminu przedawnienia:

1) Wydane decyzje o odroczeniu terminu i roztozeniu na raty:

................................................................

.........................................

............................................

...........................................




4. Dodatkowe wyjasnienia

5. Ostateczna kwota przedawnionego zobowigzania podatkowego do odpisu

Okres

Nalezno$¢ gléwna

Odsetki (liczone na dzien
przedawniania)

6. Ocena prawna przedawnienia (opinia Radcy Prawnego)

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Sprawdzit:

(podpis skarbnika gminy)

Zatwierdzil:

..............................................................

(podpis kierownika jednostki)



nazwa i adres wierzyciela

WEZWANIE DO ZAPLATY I NR

Zalgcznik Nr 10 do Instrukcji

Za potwierdzeniem odbioru

oooooooo

Stosownie do art. 476 Kodeksu Cywilnego (Dz.U. z 2023 r.poz. 1610 ze zmianami)
wzywamy do natychmiastowego uregulowania naleznosci w kwocie:

Lp. Rodzaj naleznosci Okres ktorego | Kwota naleznoscii Termin od |[Kwota odsetek
pieni¢znej naleznos¢ glownej (od  |ktérego nalicza| na dzien
dotyczy | kwoty naliczane | si¢ odsetki za | wystawienia
sg odsetki) zwloke wezwania
1.
2.
o

Razem nalezno$¢ gléwna

Razem odsetki za zwloke

Koszty wezwania

LACZNIE DO ZAPLATY

Nalezno$¢ nalezy wplaci¢ w ciggu 7 dni od daty dorgczenia wezwania na wlasciwy
rachunek bankowy

W przypadku nieuregulowania naleznosci we wskazanym terminie, zostanie wszczete
postepowanie egzekucyjne w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji
administracyjnej, co spowoduje dodatkowe obcigzenia kosztami egzekucji.

Wyzej wymieniong kwote odsetek za zwloke naliczono na dzien wystawienia
wezwania do zaplaty i zostata ona podana jedynie informacyjnie, natomiast odsetki za zwloke
liczone sg do dnia zaptaty wlacznie.

Informacje¢ o wysokosSci odsetek za zwlok¢ mozna uzyskaé pod numerem telefonu
(85) 682 98 87.

podpis i pieczec






