WOIT GMINY KOLOBRZEG
woj. zachodninopomorskie

ZARZADZENIE Nr 54/2016
Wajta Gminy w Kolobrzegu
z dnia 08 czerwca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i poboru podatkéw i oplat

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 1 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013r., poz. 330 z pdzn. zm.l), Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2015r. poz. 613 z pdzn. zm.z), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 885 z pézn. zm.?), Ustawy z dnia 17 czerwca

- 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w Administracji (Dz. U. z 2016r. poz.599),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziemika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw jednostek Samorzgdu terytorialnego ( Dz. U. z
2010r. Nr 208, poz. 1375), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w
sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji,
ktére muszg byé zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005r. Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.")
zarzadzam co nastepuje :

§1. Wprowadzam instrukcje ewidencji 1 poboru podatkéw i oplat stanowigca zalacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2. Pracownicy Urzedu Gminy w Kotobrzegu 2z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé si¢ z jej treécig i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 86/2014 Wojta Gminy Kolobrzeg z dnia 28 listopada 2014
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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'Tj. Dz. U. 22013 1. poz. 330; zm.: Dz. U. 22013 r. poz. 613, 22014 r. poz. 768 ipoz. 1100, z 2015 . poz. 4,
poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844 i poz. 1893 oraz 22016 r. poz. 615.
*Tj. Dz. U. 22015 r. poz. 613; zm.: Dz. U. 22014 r. poz. 183 i poz. 1215, z2015 . poz. 251, poz. 699, poz.
978, poz. 1197, poz. 1269, poz. 1649 i poz. 1923 oraz z 2016 r. poz. 195 i poz. 615, M. P. z 2015 r. poz. 722 i
oz. 723.
?T.j. Dz U.z2013 r. poz. 885; zm.: Dz. U. 22013 r. poz. 938 i poz. 1646, 22014 r. poz. 379, poz. 911, poz.
1146, poz. 1626 i poz. 1877, 22015 r. poz. 238, poz. 532, poz. 10435, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1189, poz. 1190,
?oz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890 i poz. 2150 oraz z 2016 r. poz. 195.
Dz. U. 22005 r. Nr 165, poz. 1373; zm.: Dz. U. z 2008 r. Nr 236, poz. 1633, z2011 r. Nr 40, poz. 204 oraz z
2015 r. poz. 2233.




Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 54/2016
Wijta Gminy w Kotobrzegu
z dnia 08 czerwca 2016 roku

INSTRUKCJA EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ L.

. Niniejsza instrukcja okresla tryb 1 zasady ewidencji podatkdéw i optat, ewidencji przypiséw
i odpiséw, wplat 1 zwrotow w systemach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan i likwidacji nadplat.

. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okreSlone w przepisach
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglgdnieniem przepis6w
niniejszej instrukcji.

. Przepisy niniejsze] instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastgpujgcych zagadnieri:

— inkasa podatkéw i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

— obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkdw,

— wplywow na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wplat,

— trybu postgpowania z zaleglo$ciami przedawnionymi.

Rozdzial 11
Obsluga kasowa podatkéw i oplat

§2.

. Wplaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

a) za posrednictwem poczty lub banku,

b} za posrednictwem inkasenta.

. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zalegloséci z odsetkami za zwloke, reguluje art, 55 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.

§3.

. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytulow, dokonang wplate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba ze podatnik wskaze na
poczet ktdrego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku — Ordynacja podatkowa).

§4.

. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okre§lone w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczgciem egzekucii administracyjnej.

. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w
sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej a takze informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach.

\ Rozdzial TIT
‘Whlaty podatku za posrednictwem banku

§5. |

1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaty dotaczone
do nich wszystkie dowody wptat podatkéw i optat, czy dowody objete wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz, czy saldo koficowe podane w wyciggu jest wlasciwie
wyprowadzone.

2. Czynnosci kontrolne, o ktérych mowa w pkt. 1 wykonuje pracownik, ktoéry prowadzi
ewidencj¢ danych dochoddw.

3. Przeniesienie wplaty na pokrycie okre§lonej naleznosci odbywa si¢ na podstawie
otrzymanego Polecenia Ksiggowania wraz z zalgczonymi dowodami wplat.

Rozdzial IV
Pobor podatkoéw i oplat przez inkasentéw

§ 6.

1. Poboru podatkéw i oplat przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie uchwat Rady Gminy
okreslajacych zasady poboréw podatkdw przez inkasentoéw oraz ich wynagrodzenic za
czynnosci zwigzane z poborem podatkow.

2. Inkasentami podatkow i optat sa osoby wyznaczone w stosownej Uchwale Rady Gminy.

§7.

1. Inkaso podatkéw i oplat na tereniec Gminy Kolobrzeg prowadzona jest na podstawie
kwitariuszy przychodowych.

2. Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres
niz deklaruje zobowigzany.

§ 8.

1. Inkaso zobowigzania pienigznego winno by¢ prowadzone na podstawie decyzji, nakazdow
lub deklaracji dostarczonych przez podatnikdw.

2. Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny mie¢ postaé wydruku,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Rozdzial V
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§9.

1. Ewidencje podatkéw i oplat prowadzi si¢ za pomoca programu komputerowego, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci. W tym zakresie
ewidencje prowadzi si¢ w programie Gmina v.2 opracowanym przez Zaklad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowe] w Koszalinie.




Rozdzial VI
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkow

§ 10.

. Zainkasowang gotdwke inkasent wplaca:

a) w nastgpnym dniu roboczym po terminie platnosci raty podatku lub oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) w terminach okreslonych w Uchwale Rady Gminy w sprawie oplaty targowe;.

§ 11

. Urzad prowadzi wykaz wplat dokonanych przez inkasenta. Dla kazdego inkasenta

prowadzi sie odrebny wykaz, sporzadzany recznie.

. Pracownik dokonuje kontroli czynnoéci inkasenta, ktdra polega na sprawdzeniu:

a) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione. W
przypadku wystgpienia skreslen lub poprawek inkasent podpisuje si¢ pod nimi wraz z
podaniem daty,

b) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

¢) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypemione blankiety pokwitowan,

d) czy zainkasowane wplaty wplacone sg w terminie,

e) zgodno$é sumy wszystkich wptat podatkéw i oplat.

. Na dowdd potwierdzenia dokonania czynnodci kontrolnych, o ktérych mowa w

pkt. 2 osoba sprawdzajaca sktada swdj podpis.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie

u podatnikdéw prawidiowosci pobierania gotowki.

§12.
Na wptacone podatki objete kwitariuszem K — 103 zobowigzania pienigznego, inkasent
sporzadza dowod wplaty do banku a nastepnie dokonuje wplaty zainkasowanych kwot na
rachunek bankowy Gminy, otrzymujgc pokwitowanie z banku o dokonanej wplacie.

§ 13.

. Pracownicy wymiaru podatkoéw 1 oplat zapisuja na kartotekach rozliczeniowych —

na kontach podatnikow wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysoko$ci poprzednio
dokonanych wymiaréw. Pracownicy prowadzacy ewidencje dochodéw podatkéw i oplat
sporzadzaja przerachowania wptat dokonanych przez podatnikéw oraz nanosza zmiany na
kartotekach podatnikéw w zakresie umorzen i odroczen.

. Zwroty nadplat i przerachowania ksieguje si¢ jako ,,zwrot” (przy zastosowaniu programu

komputerowego) w rubryce wspdlnej dla wplat i zwrotow.

. Po zaksi¢gowaniu wplat podatkéw i oplat wystawia si¢ upomnienie dla podatnikow, ktorzy

w terminie nie uregulowali zobowigzan, zgodnie z terminami okreslonymi w § 30 pkt 3.
Generowanie upomnien odbywa si¢ automatycznie w systemie Gmina v.2

. Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznodci objetej wystawionym uprzednio

tytulem wykonawczym, pracownik niezaleznie od zaksiegowania wplaty zawiadamia
odpowiedni organ egzekucyjny o zmianie stanu zaleglosei.

. Termin platnosci zobowigzania pienigznego, w przypadku gdy nakaz platniczy zostat

doreczony po ustawowym terminie ptatnosci, wynosi 14 dni od dnia dorgczenia decyzji.



Rozdzial VII
Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowigzania pieni¢inego

§ 14,

. Dla zobowiazania pienieznego, urzgd prowadzi dla kazdego solectwa odrgbnie konto

zbiorcze zobowigzania pienieZznego, ktére zaklada na kazdy rok podatkowy. Na kontach
tych ksieguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danej miejscowosci (przypisy, odpisy,
wplaty, zwroty salda).

Przypisy rocznych wymiaréw zobowigzania pienigznego ksieguje si¢ na kontach
zbiorczych w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisoéw
i odpiséw. Pozostale przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub
wykazéw zbiorczych, ksigguje si¢ raz na kwartal w sumach tacznych kwot ustalonych w
rejestrze przypisdw i odpisdw.

. Wplaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie kopii pokwitowan z kwitariusza

przychodowego. Pozostate wplaty oraz zwroty i przerachowania ksigguje si¢ na podstawie
dowodow wptat dokonanych przez podatnikéw na rachunek bankowy.

§ 15.

. Sumy kwartalne przypiséw i odpiséw od poczatku roku uzgadnia si¢, wedlug zasad

ogblnych, z sumami w rejestrze przypiséw i odpisdéw oraz z sumami w rejestrze
wymiarowym. Na koniec kazdego kwartalu uzgadnia si¢ sumy od poczatku roku z sumami
W rejestrze przypisow i odpisow.

. Przy prowadzeniu ewidencji podatkéw i oplat przy uzyciu systemdéw komputerowych,

nalezy stosowaé zasady okreslone niniejszg instrukcja.

. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytulu podatkow i oplat,

wedlug poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowe]j nastgpuje droga dokonywania
zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowej.

Rozdzial VIII
Zwrot i zamkniecie kwitariuszy po inkasie

§ 16.

. Po wykonaniu czynnosci inkasa w danym roku, inkasent zwraca kwitariusze do Urzg¢du

Gminy.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat peini¢ swojg funkcje, dokonuje si¢
szczegdlowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wptat
pobranych od podatnikéw oraz wplat dokonanych na rachunek bankowy urz¢du.

§17.

. Upowazniony pracownik uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan

zwréconych przez inkasenta przez zamieszczenie na kazdym blankiecie pieczatki o tredci
»Uniewazniono” lub w inny sposéb uniemozliwiajacy ich wykorzystanie.

§ 18.

. Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego
zapisu i dokonanie wlasciwego zapisu. Dokonanie zmiany zatwierdza si¢ poprzez ziozenie
podpisu i daty.
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§ 19.

. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z rdéznych przyczyn nie mogag byc

zarachowane na wiadciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ przejsciowo na konto 245 —
» Wplywy do wyjasnienia”.
Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu wyjasnienie wplaty.

. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest sporzadzone

Polecenie Ksiegowania, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjasnienia, drugi za$ dowodem przychodu wlagciwej naleznosci.

. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasdnienia z dowodem

Zzrodtowym odnoszacym sig do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz do dnia sporzadzenia

rocznego sprawozdania.

§ 20.

. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru

przypisow i odpisow. Przed dokonaniem ksiggowan na kontach podatkowych pracownik
sprawdza, czy rejestr przypisow i odpisdw decyzji 1 rejestr zbiorczy przypisdw sg
zaopatrzone w wymagane podpisy 1 czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach ujgto w
rejestrze.

. Sumy przypiséw i odpisdw, zaksi¢gowane w dziennikach obrotéw uzgadnia si¢ z sumami

przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw 1 odpisow.

§21.

. Ewidencje podatkdw i oplat przypisanych oraz zobowigzania pienigznego prowadzi si¢ na

kontach podatkowych.

. Konta podatkowe zaklada si¢ na podstawie decyzji administracyjne] o przypisie

zobowigzania (rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji podatkowych)
oraz rejestru przypiséw i odpiséw lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci,
ktdrej wptlata dotyezy, nie zalozono wezesniej konta podatnika.

. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania

podatkowego i catkowite] likwidacji zalegloéci lub nadplaty.

. Konta podatkowe nie mogg byé wydawane osobom trzecim, wynoszone poza Urzad

Gminy, Wglad do kont podatkowych moze mieé kierownik jednostki lub referatu,
podatnik, whasciwy pracownik komdrki wymiaru oraz przedstawiciel organdéw kontroli i
organéw §cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

§22.

. Dla kazdego rodzaju naleznodci (podatku) z dalszym podzialem wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej, jezeli ta nalezno$é wystepuje w rdéznych podziatkach, prowadzi
sie oddzielny zbidr kont (kartoteke), w ktorym dla kazdego podatnika zaklada sie jedno
konto podatkowe, chyba ze dalsze przepisy stanowig inaczej.

. Kontom obj¢tym jednym zbiorem nadaje si¢ ciaglg numeracje.
. Nadanie numeru dla konta powinno nastgpi¢ natychmiast po jego zalozeniu. Nadany dla

konta numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzily zmiany organizacyjne.

. Pracownik, ktéremu zlecono prowadzenie okres$lonej kartoteki jest odpowiedzialny za

calo$¢ iuklad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich
zapisOw kstegowych.

§23.

. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegtosci lub nadptaty.



. Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,.biezgcy” i na ,zaleglosci” obowiazuje zasada, ze za

wplaty na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktdrych termin platnosei
uplynat. )

§ 24.

. Konta podatkowe podlegaja ewidencji — program ksiegowy automatycznie nadaje kolejny

indeks podatnika.

§ 25.

. Kartoteki prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego.

Kartoteki prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego podatnika, dla ktérego system
automatycznie nadaje kolejny numer.
W kartotece wpisuje si¢ dane podatnika po zatozeniu kazdego nowego konta.

§ 26.

. Syntetyczne zestawienie przypisoéw i wplat shuzy do ewidencji wszystkich przypisow,

odpisoéw, wptlat, zwrotdw i przerachowan, ksiggowanych na kontach podatkowych.

. Syntetyczne zestawienie przypiséw i wplat stuzy rowniez do kontroli i uzgadniania

obrotow zaksiegowanych na kontach podatkowych, a takZze do klasyfikacji obrotéw
wedhug rodzajéw podatkéw i innych naleznosci, stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

§27.

. Wplaty i zwroty naleznosci nie przypisanych ksigguje si¢ w dzienniku obrotoéw naleznosci

nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdej oplaty.
Zwroty nadptat ksigguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktérych ksigguje sie¢ wplywy,
lecz liczbami yjemnymi.

§ 28.

. Ksiegowanie dowoddéw wplat moze by¢é dokonane po wplywic érodkéw na rachunek

bankowy.

. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii

pokwitowan wystawionych przez inkasentéw, a przypadku wplaty oplaty targowej
ksiegowania dokonuje si¢ w kwocie stanowigce] sume wszystkich wplat danego okresu.
Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentéw nie otrzymano od nich kopii pokwitowan,
wplaty te ksieguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujgcych dowodéw,
wplywy do wyjasnienia przeksiggowuje si¢ na whasciwe konta podatkowe.

Wszystkie wplaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ pod data
wystawienia wyciggu bankowego, a poszczegélne - wplaty zalgczone do wyciggu
bankowego pod data obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

. Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie

wptaty s niezgodne z przepisami. Po zaksiegowaniu wplaty podatnik o zaistnialej sytuacji
zostaje poinformowany.

. Dniem dokonania zaplaty zobowigzania podatkowego przy zaplacie gotowka, jest data

podana przez inkasenta, poborce skarbowego, bank Iub placéwke pocztowa.

§ 29.

. Ewidencje zobowigzania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych

podzialek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pienigznego przypisuje si¢ na
kontach podatnikéw w kwotach rocznych, Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego,
ulgi i odpisy z innych tytuléw ksieguje sie w kwotach wynikajacych z dokumentacji.




. Wplaty wnoszone przez inkasentéw pobranych podatkéw i oplat innych niz zobowiazanie
pieniezne, ksieguje si¢-w dzienniku naleznosci nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez
potracenia naleZnego wynagrodzenia za inkaso. Pracownik sprawdza przy tym
prawidtowo$¢ obliczenia wynagrodzenia, ktdre ewidencjonuje sie oddzielnie, wpisujgc
jednoczesnie do rejestru zbiorczego wplat.

§ 30.
. Decyzje i nakazy platnicze, z ktérych wynika obowigzek podatkowy w okreslonym
terminie, decyzje w sprawie rozloZzenia na raty lub odroczenia terminu platnosci oraz
upomnienia przechowywane sa w stosownych teczkach.
. Tryb dorgczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznoéei ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa.
. Ustala si¢ nastgpujace terminy wystawiania upomnien:
a) po 30 dniach i nie pdzniej niz do 45 dnia od terminu platnosci raty podatku od
nieruchomoséci, rolnego 1 lesnego od oséb fizycznych, wystawia si¢ upomnienie na
zaleglodci w wysokoSciach :
- I rata - upomnienia od kwoty 11,60 zi.
-ITi Il rata - od kwoty 50,00 zi.
- IV rata - od kwoty 11,60 zi.
b) dla osdb fizycznych bedacych podatnikami podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego nie sporzadza si¢ upommnien, jezeli wysoko$¢ zalegloéci nie przekracza kwoty
11,60 zk. W takich przypadkach wysokos$¢ zaleglosci podaje sie — wedlug stanu na dzien 01
stycznia kazdego roku w decyzjach o wymiarze podatku, wystawionych na poczatku
kazdego roku na dany rok podatkowy.
¢) na zaleglosci od oséb prawnych z tytutu podatku od nieruchomodéci, rolnego i lesnego
oraz zaleglosei z tytutu oplat lokalnych, za wyjatkiem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, upomnienia sporzadza si¢ po 30 dniach i nie péZniej niz do 45 dnia od
terminu platnosei od kwoty 50 zk. Raz w roku wystawia si¢ upomnienia na zalegtoscei do
kwoty 11,60 z1.
d) upomnienia na zaleglosdci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wystawia sie w nastepujacych terminach i wysokosciach:
-zam-ce I — X - po 30 dniach 1 nie pdéZniej niz do 45 dnia od terminu platnosci
optaty od kwoty 50,00 zi.
- zam-ce X1 — Xil do ostatniego dnia miesigca futego roku nastepnego od kwoty
zalegloscei 11,60 zt.
e) w przypadku wydania decyzji okreslajgcej lub ustalajace} w trakcie roku podatkowego
oraz zlozenia deklaracji podatkowej w trakcie roku podatkowego, dotyczacych podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
upomnienie generuje si¢ przy najblizszej racie podatku lub oplaty.
. Na 14 dni przed terminem platnosci podatkéw i optat wysyla sie mail-em powiadomienia
do podatnikdéw o zblizajacym si¢ terminie platnosci, a po wystawieniu upomnien stosuje
si¢ telefoniczne ponaglenia, udokumentowane w rejestrach prowadzonych przez
pracownikow: ds. egzekucji podatkow 1 oplat i ds. ksiggowosci podatkowej.
. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, po 60 dniach i nie
pozniej niz do 90 dni od terminu platnosci raty, pracownik sporzadza na zaleglosci tytuty
wykonawcze.
. Na IV rate podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego (osoby fizyczne) oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami z terminem platnosci przypadajacym na 28 pazdziernika i 28
grudnia, pracownik sporzadza tytuly wykonawcze po 60 dniach i niep6znej niz do 120 dni
od terminu platnoscei.
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7.

O kazdej zmianie stanu zaleglodci, objetej tytulem wykonawczym zawiadamia si¢
niezwlocznie organ egzekucyjny.

§ 31.
O odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty,
pracownik czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzj¢ o odroczeniu
pozostawia si¢ w aktach sprawy.
Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie
lub wptacil czedé¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacil zobowiazania pomimo uplywu
terminu, do ktérego odroczono platnoéé, wystawia sig:
a) upomnienie,
b) tytul wykonawczy na zalegloéci.
W wypadku niedotrzymania terminu platnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke
mogg by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu
platnosci niezapltaconej raty.

§ 32.

. Zalegltosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku —

Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
majgtku nicruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym diuznika.
Podstawa odpisu jest karta przedawnienia zatwierdzona przez kierownika jednostki i
skarbnika Gminy, nastepnie sporzadza si¢ polecenie ksiggowania , celem zaksiggowania w
rejestrze przypiséw i odpisow.

§ 33.

. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujgcy sposdb:

a) jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze zobowigzania podatkowego potraca si¢
kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatkowym,

b) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zaleglosci podatkowych lub z tytulu oplat lokalnych wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezgcych zobowigzan podatkowych lub z tytutu oplat lokalnych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w
catoéci lub w czedci na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych lub z tytulu oplat
lokalnych.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe, albo

przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ stosowny dokument.

. Zwrotéw i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach

ubieglych dokonuje sie z podzialki klasyfikacji dochoddw, na ktéra zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

W razic zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypeklnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolgeza sig
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplata zwracana
przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§ 34.

. Wyciggi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za

poszczegolne miesigee.

. Dzienniki obrotoéw przechowuje si¢ utozone rocznikami zgodnie z kolejnoscia miesiecy.




3. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ ulozone rocznikami.




