ZARZADZENIE Nr. Or.0050/23/15
Wijta Gminy Zytno
z dnia 29 maja 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkéw i oplat
lokalnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t.Dz. U. z 2013 1. poz. 594 i poz. 645;z 2014 1. poz. 3791 1072), § 1 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz. U. Nr 208,poz.1375/, § 1 rozporzadzania Ministra Finanséw z dnia S lipca
2010 r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2013 roku, poz. 289/ zarzadza sie, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkdéw
1 oplat lokalnych™, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traca moc zapisy Czgsci 5. Ewidencja podatkow i oplat zalacznika nr. 2 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zytno Nr. Or.0151/34/06 z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia
Nr.Or.0050.23.15
Wojta Gminy Zytno

z dnia 29 maja 2015 1.

INSTRUKCJA
ZASAD EWIDENCJI T POBORU
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Rozdzial 1. Przepisy ogélne — podstawa prawna.
§1. Instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow prawa,
a w szczegolnosci na podstawie:

1/ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. z 2013 roku, poz. 330
z pozn. zm./;

2/ ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa /Dz. U. z 2012 roku, poz. 749
z pdzn. zm./;

3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2013 roku, poz. 885
Z pozn. zm./;

4/ ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji /Dz. U.
z 2014 roku, poz. 1619 z pdézn. zm./;

5/ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz. U. Nr 208, poz. 1375/,

6/ rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych /Dz. U. z 2013 roku, poz. 289/;

7/ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do
zastosowania $rodkow egzekucyjnych /Dz. U. z 2014 r., poz. 656/;

8/ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej /Dz. U. Nr 137, poz. 1543/;

9/ rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjne;j, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach /Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm./;

10/ rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia

naleznosci pienigznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszezgta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia /Dz. U. z 2014 r. poz. 1494/



§2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji
przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowe;j
realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

§3. Pracownicy referatu podatkow i optat Urzedu Gminy z tytutu powierzonych im
obowigzkow winni zapoznad si¢ z jej trescig 1 bezwzglgdnie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

§4. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

1/,,podatki i oplaty lokalne™ - naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do
ktoérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego, bedace we wlasciwosci — referatu podatkow, gospodarki odpadami

2/ ,,podatnik™ - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, na ktorej spoczywa obowigzek uiszczania podatku;

3/ .,pracownik ksiggowos$ci” - pracownik odpowiedzialny za ksiggowos¢ podatkowa w

— referacie podatkow badz gospodarki odpadami;

4/ “pracownik wymiaru” - pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosei,

rolnego, lesnego, podatku od srodkéw transportowych 1 innych optat lokalnych /ustalanie,

okreslanie wysoko$ci zobowiazania podatkowego/ w referacie podatkow, gospodarki

odpadami;

5/ .,dowod ksiggowy™ - dokument bedacy podstawa dokonania zapisu w ksiggach

rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

6/ ,inkasent” - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca

osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika oplaty i wplacenia jej we

wlasciwym terminie organowi podatkowemu.

Rozdzial II. Wymiar podatkow.

§1.1. Ewidencja podatnikow podatkéw 1 oplat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu
programu komputerowego Firmy INFOSYSTEM Legionowo.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatkow, dotyczace
podatnikow 1 przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci /Dz.U.Nr 107, poz. 1138/.

3. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikoéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego dla 0s6b fizycznych sa informacje w sprawie podatku od
nieruchomosci, informacje w sprawie podatku rolnego i informacje w sprawie podatku
lesnego, a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne] — deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek lesny. Informacje i deklaracje podatkowe sa sktadane przez podatnikdéw
na formularzach, ktérych wzory okreslone sg Uchwatg Nr 111/10/2002 Rady Gminy Zytno

z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie okreslenia wzoréw formularzy deklaracji i informacji na
podatek od nieruchomosci.

4. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkow
transportowych od 0sob fizycznych i od 0séb prawnych stanowia deklaracje na podatek od
§rodkow transportowych.

§2.1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonujg czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:

1/ sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji /informacji/,



2/ stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji /informacji/,

3/ ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci

z przedlozonymi deklaracjami /informacjami, tj. zgodnosci zadeklarowanej powierzchni
gruntow ze stanem w ewidencji gruntow i budynkéw Starostwa Powiatowego w Radomsku,
z umowami dzierzawy gruntéw gminnych, zgodnosci zadeklarowanej powierzchni
budynkow i lokali z dokumentacjg architektoniczno-budowlana otrzymywang

od Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, z umowami gminnych lokali
uzytkowych, z informacjami przekazywanymi przez Starostwo Powiatowe

o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych
opodatkowaniu.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci ich wypelnienia, niezgodnosci danych w nich
zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkdw
wszcezynaja postepowanie wyjasniajace.

3. Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji
pracownik wymiaru jest zobowiazany wezwac podatnika do zlozenia wlasciwych
dokumentow terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia powzigcia wiadomosci o koniecznosci
zlozenia przez podatnika informacji lub deklaracji, badZ korekty tych dokumentow.

4. Jezeli podatnik /pomimo wezwania/ nie ztozyt deklaracji, pracownik wymiaru prowadzi
postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.
§3.1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb
fizycznych, odpadéw komunalnych dokonywany jest technikg komputerowa przy uzyciu
programu Firmy INFOSYSTEM Legionowo.

2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, odpaddéw komunalnych doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
za posrednictwem urzedu pocztowego.

3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw o0séb fizycznych sprawuja kontrolg nad
terminowym i prawidlowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku niemoznosci
dorgczenia decyzji w zwiazku ze $miercig podatnika, jak réwniez w przypadku, gdy
wysokos¢ podatku zostala ustalona, a podatnik zmart w trakcie roku — pracownicy ci
wszezynaja postgpowanie majgcee na celu ustalenie spadkobiercow.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego, odpadéw komunalnych wprowadza do systemu
komputerowego dat¢ dorgczenia decyzji.

5. Pracownicy wymiaru zakladajg rejestry wymiarowe na dany rok podatkowy dla oséb
fizycznych na podstawie decyzji wymiarowych. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk
komputerowy i obejmuje dane dotyczace podatnikow, tj. imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania,
dane dotyczace przedmiotéw opodatkowania oraz kwoty naliczonego podatku, wysokosci
rat, nr decyzji podatkowe;j.

§ 4.1. Pracownicy wymiaru podatkow i oplat zakladaja rejestry przypisow i odpiséw dla os6b
fizycznych 1 dla oséb prawnych.

2. Przypisow 1 odpisow dokonuje si¢ na podstawie:

1/ deklaracji (informacji) podatkowych,

2/ decyzji,

3/ decyzji w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien podatkowych,

4/ dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwloke,

5/ polecen ksiggowania ujmujacych odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione,

6/ postanowien o dokonaniu potracenia z urz¢du albo innych dokumentow

stwierdzajacych dokonanie potracenia, o ktéorych mowa w art. 65 ustawy ordynacja



podatkowa,

7/ odpiséw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ustawy
Ordynacja podatkowa,

8/ dokumentow, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie

w wysokos$ci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika

z tytulu zaptaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za

posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek podatnika, ale nie przekazal

srodkéw na rachunek biezacy.

Rozdzial I11. Wplywy z tytulu podatkow i oplat lokalnych.

§1.1. Do udokumentowania wplat shuza w szczegdlnosci:

1/ wyciag bankowy otrzymany w formie wydruku,

2/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych sporzadzanych przez inkasentow,

3/ inne dowody wplaty, .

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienigznej
shuza:

1/ postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

2/ umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego

w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

3/ dokumenty informujace o przedawnieniu.

§2.1. Uprawniona osoba dokonuje dekretacji dokumentow, w tym m.in. wskazuje zgodnie

z Zaktadowym Planem Kont Urzgdu Gminy konta, na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegdlne kwoty oraz okresla wstepnie w prowadzone] ewidencji szczegdtowej do
wyciggdw bankowych podzialke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.

2. Operacje zawarte w wyciagach bankowych rozdzielane sa pomiedzy ksiegowych w celu
zaksiegowania.

3. Jezeli bank ujal w wyciagu operacje innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno
tytul wplaty, ksigguje si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

4. Ksiegowy ksigguje kazdy dowdd sprawdzajac kompletnos$¢ informacji. Po zaksiggowaniu
wplat za dany miesigc sporzadzane sa wydruki komputerowe z programéw analitycznych w
celu uzgodnienia z kontami syntetycznymi ksiggowoéci budzetowej.

§3.1. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z r6znych tytuldw, dokonang wplate zalicza sig¢
na poczet podatku, poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba
ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty.

2. Zasade ujeta w ust. 1 stosuje si¢ rOwniez w razie dokonania wplat na poczet rat, na jakie
roztozono podatek lub zaleglo$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke.

3. Wplat¢ podatnika na rzecz zaleglosdci podatkowe;j zalicza si¢ na pokrycie wskazanej
zaleglosci. Jezeli pozostala kwota wplaty nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwloke, wplate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowe;j
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zalegloéci z tytutu podatkéw i oplat wydaje sie
postanowienie stosownie do przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci, tj. bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego



upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter i cyfr.

§4.1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na pisemng prosbe podatnika wydaje sig
zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, numer pokwitowania,
date wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz sume wplaty cyframi i
stownie.

§5.1. Co miesiac uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiggowej z sumami
przypisow i odpisow naliczonych przez komaérke wymiaru. Na dokumencie bgdacym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy sktada swoj podpis pracownik komorki
wymiaru 1 pracownik ksiggowosci.

2. Ewidencje¢ szczegotowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi si¢ na kartach kontowych.

3. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa rownoczesnie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw ksiggowanych na kartach kontowych. Stuza ponadto do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug rodzajow
naleznos$ci. Dzienniki obrotéw zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym
naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

4. Zapisy ksiggowe prowadzone sg w systemie komputerowym zgodnie z dokumentacja
programu dopuszczonego do stosowania w Urzedzie Gminy Zytno odpowiednim
zarzadzeniem Wo¢jta Gminy.

§6. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§7. Dokumenty podatkowe nie mogg by¢ nikomu wydane, wynoszone poza budynek urzedu,
wglad do kont moga mie¢: kierownik jednostki, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, podatnik,
podmioty uprawnione wskazane w przepisach Ordynacji podatkowej — wszyscy w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencjg¢ podatkoéw 1 oplat w referacie podatkow.

Rozdzial IV. Ulgi uznaniowe.

§1. 1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w splacie naleznos$ci w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku
lesnym od 0so6b fizycznych:

1/ pracownik wymiaru, do ktérego nalezy merytoryczne prowadzenie postgpowania
podatkowego, powiadamia pracownika ksiggowosci odpowiedzialnego za prowadzenie konta
podatkowego danego podatnika o fakcie zozenia przez podatnika wniosku o udzielenie ulgi
w splacie naleznos$ci lub zaleglosci podatkowej. Powiadomienia nalezy dokonac
niezwlocznie, jednakze nie pdzniej niz do konca dnia nastepujacego po dniu, w ktorym
wplynat do referatu podatkéw wniosek o udzielenie ulgi. Jesli do dnia ztozenia wniosku nie
zostalo wszczgte postepowanie egzekucyjne, to moment jego wszczgcia zostaje odtozony do
czasu wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi.

2/ pracownik ksiggowosci jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika w terminie nie
dtuzszym niz 3 dni od dnia otrzymania wniosku podatnika od pracownika przygotowujacego
decyzje uznaniowe. O kazdej zmianie stanu konta pracownik ksiggowosci zawiadamia
pracownika prowadzacego sprawg o ulge podatkowa.

3. Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ksiggowos$ci odnotowuje na
karcie kontowej podatnika.

4. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sg z pracownikami



ksiegowosci co do zgodnosci kwot umorzonych, rozlozonych na raty oraz odroczonych z
tytulu podatkow i oplat.

§2.1. Na podstawie uchwaty Rady Gminy Zytno od odroczen i rat pobierana jest oplata
prolongacyjna.

2. Jezeli podatnik w terminie ustalonym w decyzji nie wptaci oplaty prolongacyjnej w
wysokosci wynikajacej z decyzji, zaplacona czes¢ tej oplaty jest zaliczana na poczet odsetek
za zwloke.

3. Zaptata raty podatku, zaleglosci podatkowej przed uptywem terminu platnosci nie stanowi
podstawy do obnizenia wysokos$ci optaty prolongacyjne;j.

Rozdzial V. Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych.

§1.1. Pracownik ksiegowosci obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z tytulu
podatkéw i oplat lokalnych.

2. Jezeli nalezno$é, do ktorej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji
zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego/ pracownik ksiggowosci przesyla
podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem
skierowania sprawy na drogg postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do
dhuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej /Dz.U. Nr 137, poz. 1543/ obowiazek uiszczenia kosztow
upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwilg dorgczenia upomnienia. Koszty te
podlegaja $ciggnigciu w trybie okreslonym dla kosztow egzekucyjnych. Niezaptacenie
kosztoéw skutkuje wystawieniem tytulu wykonawczego bez wezeéniejszego zawiadomienia ze
strony urzedu.

4. Po wydaniu decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, w przypadku
stwierdzenia braku wplat, pracownik ksiegowos$ci wystawia tytul wykonawczy.

§2.1. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w
szczegolnosei ponoszenie kosztow zwigzanych z dorgczeniem korespondencji, upomnienia na
zaleglosci w podatkach i oplatach lokalnych wystawia sig:

a) w przypadku, gdy laczna wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotnos$¢ kosztow
upomnienia

- w terminie nie dluzszym niz 30 dni od konca miesiaca, w ktorym przypada termin platnosci
podatku, raty podatku lub optaty.

Wyjatek stanowig naleznosci nieuregulowane w terminie w podatku od nieruchomosci przez
osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej za miesiac
styczen danego roku podatkowego. Upomnienia z tego tytulu nalezy sporzadzi¢ do dnia 31
marca tego roku;

b) w przypadku, gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienig¢znej nie przekroczy dziesigciokrotno$ci kosztow
upomnienia - dopuszcza si¢ mozliwos¢ wysylania upomnienia na zaleglosci dwa razy do
roku, z tym, ze zaleglo$ci dotyczace I potrocza powinny by¢ objete upomnieniem najpdznie;j
od 15 lipca danego roku, a za II pétrocze — najpdzniej do dnia 15 stycznia nastgpnego roku
podatkowego, z zastrzezeniem pkt c);

¢) w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku leSnym od o0séb fizycznych —

w przypadku, gdy na koniec roku podatkowego laczna wysoko$é naleznosci pienigznych wraz
z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pieni¢znej nie przekroczy kosztow



upomnienia - powiadamia si¢ pisemnie podatnika o figurujacym na koncie podatnika saldzie
konta podatkowego.

Zawiadomienie dolacza sie do decyzji wymiarowych ustalajacych wysokos¢ zobowiazania
w nastepnym roku podatkowym, a upomnienie sporzadza si¢, gdy zaleglos¢ nie zostanie
uregulowana do konca I kwartatu tego roku.

§3. 1. Jezeli zaleglosci w podatkach i optatach lokalnych objgte upomnieniem zostaty
niezaplacone lub jedynie cze$ciowo zaptacone, pracownik ksiggowosci — zobowiazany do
egzekwowania naleznosci

- sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od
zakonczenia miesigca, w ktorym doreczono upomnienie.

2. W przypadku, kiedy prowadzone bylo postgpowanie podatkowe w sprawie okreslenia
zobowiazania podatkowego lub w innych sytuacjach, gdy egzekucja moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia - termin okreslony w ust 1, liczony jest od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji lub od nastgpnego dnia po dniu, w ktérym minat termin
platnosci naleznosci.

3. Do tytutu wykonawczego dolacza sie jego odpisy — po jednym egzemplarzu dla kazdego
zobowiazanego. Jeden egzemplarz tytulu wykonawczego moze by¢ pozostawiony w aktach
sprawy.

4. Pracownik ksiegowosci zobowiazany jest do zawiadomienia wlasciwego urzedu
skarbowego o kazdej zmianie majacej wpltyw na wysokos¢ zaleglosci ujgtej w tytule
wykonawczym.

5.W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesigcy od jego
przekazania, pracownik ksiggowosci monituje wlasciwy miejscowo urzad skarbowy. Dotyczy
to w szczegdlnosei tytulow opiewajacych na kwoty powyzej 500 zt.

Rozdzial V1. Zabezpieczanie zaleglosci i zaleglosci przedawnione.

§11. Gdy istnieje realne i cho¢by najmniejsze zagrozenie, ze zalegltos¢ podatkowa moze nie
zosta¢ wyegzekwowana, a egzekucja wskazuje na nieskutecznos¢, dokonuje sig jej
zabezpieczenia na majgtku podatnika przez:

a) zastaw skarbowy,

b) wpis hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych lub decyzji.

2. Zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sadowa od
zabezpieczenia chyba, ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny
interes publiczny.

3. Wniosek o ustanowienie hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego przygotowuje
pracownik ksiegowosci prowadzacy konto dtuznika.Zatwierdza wniosek Skarbnik lub jego
Zastgpcea.

§2.W przypadku udzielenia dtuznikowi ulgi w formie roztozenia platnosci na raty lub
odroczenia terminu zaplaty, odroczona lub rozlozona na raty zaleglos¢ mozna zabezpieczy¢
na majatku dhuznika. Decyzjg o zabezpieczeniu podejmuje Skarbnik Gminy lub jego Zastgpca
na wniosek referatu podatkow.

§3.1. Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone na nieruchomosei (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa rejestrowane sa w nastepujacy sposob:

1/ dla dtuznika zaktada si¢ konto ,,Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach”,

2/ dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dtuznika, prowadzonym dla danego typu
podatku,

3/ dokonuje sie przypisu na koncie dtuznika zatozonym dla nalezno$ci ,,Zaleglosci
zabezpieczone na nieruchomosciach™.

2. Zalegtosci takie mogg by¢ egzekwowane tylko z nieruchomosci, na ktérej zostaly



zabezpieczone, nie za$ z innego majatku dtuznika.

§4.1. Zaleglosci, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci lub majatku
ruchomym /zastaw skarbowy/, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym. Podstawa
odpisu jest polecenie ksiggowania /PK/, do ktorego zatacznik stanowi informacja
odpowiedzialnego pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postepowania. Zatacznik podpisuje réwniez bezposredni przetozony pracownika.

2. Polecenie ksiggowania /PK/ sporzadza odpowiedzialny pracownik ksiggowosci, sprawdza —
skladajac swoj podpis bezposdredni przelozony, natomiast zatwierdza celem dokonania odpisu
Wojt Gminy lub z upowaznienia.

Rozdzial VII. Nadplaty i zwroty.

§1.1. Pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych podatnikéw oraz przygotowania wnioskéw o zwrot stanowiacych
podstawe dokonania zwrotu nadplat.

2. Nadplaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nast¢pujacy sposéb:

1/ nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych a w razie ich braku podlegajg
zwrotowi, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych;

2/ nadptlaty ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokos$ci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegajq z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w
razie ich braku —na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o
ich zwrot.

3. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet
przyszlych naleznosci podatkowych, woéwczas zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu tego zobowigzania
potraca si¢ kwotg¢ nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

4. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy dolgcza sie
informacjg¢ o wysokosci nadptaty figurujacej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego
roku podatkowego.

§2. 1. Zwrotéw i zaliczen nadplat, powstalych zarowno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych, dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

2. Przed przygotowaniem w/w dokumentow, pracownik ksiegowosci jest zobowigzany:

1/ wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédlowe, w ktdrych okreslona jest prawidlowa
kwota naleznosci do zaplaty,

2/ sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiggowych, czy podmiot, dla ktérego dokonany
miatby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci,

3/ przygotowac¢ wniosek o zwrot nadplaty lub zarachowac¢ t¢ nadptate na inny tytul
naleznosci.

3. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.
4, W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo
przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.
5. Jesli z wnioskiem o zwrot nadplaty wystapi jeden ze wspolwlascicieli — nadplate nalezy
zwroci¢ wnioskodawcy, natomiast jezeli w wnioskiem wystapi np. dwoch lub wigcej ze



wspolwlasceicieli — wowcezas pracownik ksiggowosci dokonuje wyboru, ktéremu ze
wspolwlascicieli zwrdci¢ nadplate.

§3.1. Zwrot nadptaty nastgpuje:

1/ na wskazany rachunek bankowy podatnika,

2/ na adres podatnika za posrednictwem Poczty,

3/ w gotowce - w kasie Urz¢gdu Gminy.

2. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sig
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplatg zwraca si¢ na
koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypelnia si¢ na kwote pomniejszona o kwote oplaty
pocztowej.

§4. 1. W opisie operacji przeksiggowania lub zwrotu nadplaty, na koncie podatkowym
zamieszcza si¢ adnotacje zawierajacg nazwe nalezno$ci 1 numery kont, na ktore
przeksiggowano nadplate lub date jej zwrotu.

2. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesiace.

§5.1. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadplaty jest polecenie ksiegowania podpisane przez pracownika oraz zatwierdzone przez
Skarbnika Gminy lub jego zastgpce.

2. Na podstawie polecenia ksiggowania przedawniona nadplata jest ksiggowana na paragrafie
..Pozostale dochody™.

Rozdzial VIII. Pobor oplat przez inkasentow.

§1. Pobor oplaty targowej jest dokonywany przez inkasenta.

§2. 1. Z inkasentem oplaty targowej moga by¢ zawierane umowy o inkaso.

2. Inkasent oplaty targowej zobowigzany jest do wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy
Urzedu. Rownoczes$nie z dokonaniem wplaty pobranej oplaty targowej inkasent zobowiazany
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. Wyplaty naleznego wynagrodzenia dla inkasentow dokonuje si¢ na podstawie dokonane;j
wplaty.

Rozdzial IX. Rozliczenia z osobami trzecimi.

§1 1. Konta szczegdltowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont szczegotowych
podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigeej 0sob trzecich, dla kazdej
z tych 0s6b otwiera si¢ osobne konto szczegotowe. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje si¢ kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb
trzecich w pelnej wartosci.

3. Na pozabilansowych kontach szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy.

4. Rownoczesnie wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot wynikajacych z decyzji
orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich, ksigguje si¢ na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzecie;.



§2 1. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0sob
trzecich.

2. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych osob, wtedy
zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowiazania osoby Iub 0s6b
trzecich z tego tytutu.

. Jezeli w przypadku kilku 0séb trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes$¢ przypisanej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona
wplatami osoby, wtedy ta czg$¢ podlega odpisaniu.

4. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego, w szczegolnosci noty

ksiggowe;.

§ 3 Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(%]



