Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 41/2021
Wojta Gminy Kotobrzeg

z dnia 1 kwietnia 2021 roku

INSTRUKCJA EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT

Rozdziat |

Przepisy ogélne

§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i opfat, ewidencji
przypisow i odpisow, wptat i zwrotow w systemach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

2. Przyjmuje sie do rozliczeh wptat podatkow i optat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem
przepisOéw niniejszej instrukcji.

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzgadzeniu, nastepujgcych zagadnien:

— inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczanie inkasentéw,

— obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkéw,
— wptywdw na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wpfat,

— trybu postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi.

Rozdziat Il

Obstuga kasowa podatkoéw i optat

§2.
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
a) za posrednictwem poczty lub banku,

b) za posrednictwem inkasenta.



2. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwioke, jezeli
dokonana wptata nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwtoke, reguluje art. 55 §
2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

§ 3.

1. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutdw, dokonang
wptate zalicza sie na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w
przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowigzania podatkowego o
najwczesniejszym terminie  ptatnosci sposrdéd  wszystkich  zobowigzan
podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania
podatkowe, ktorych termin ptatnosci uptynagt, dokonang wptate zalicza sie na
poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci we
wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub
braku zalegtosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zalegtosci
podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposrdd wszystkich zalegtosci
podatkowych podatnika (art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa).

§ 4.

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowacC zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wysokosci  kosztow  upomnienia  skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjne;.

2. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy
stosowa¢ zasady okreSlone w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 22
sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwiloke oraz optaty

prolongacyjnej a takze informac;ji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach.



Rozdziat Il
Wplaty podatku za posrednictwem banku
§ 5.

. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy zostaty
dotgczone do nich wszystkie dowody wptat podatkéw i optat, czy dowody objete
wyciggiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciggu
jest wtasciwie wyprowadzone.

. Czynnosci kontrolne, o ktérych mowa w pkt. 1 wykonuje pracownik, ktéry prowadzi
ewidencje danych dochoddw.

. Przeniesienie wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci odbywa sie na podstawie

otrzymanego Polecenia Ksiegowania wraz z zatgczonymi dowodami wpftat.

Rozdziat IV
Pobor podatkéw i optat przez inkasentow
§ 6.

. Poboru podatkdéw i optat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie uchwat
Rady Gminy okreslajgcych zasady poboréw podatkow przez inkasentéw oraz ich
wynagrodzenie za czynnos$ci zwigzane z poborem podatkow.
. Inkasentami podatkow i optat sg osoby wyznaczone w stosownej Uchwale Rady
Gminy.

§7.
. Inkaso podatkéw i optat na terenie Gminy Kotobrzeg prowadzona jest na
podstawie kwitariuszy przychodowych.
. Nie wolno inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny
okres niz deklaruje zobowigzany.

§ 8.
. Inkaso zobowigzania pienieznego winno by¢ prowadzone na podstawie decyzji,
nakazow lub deklaracji dostarczonych przez podatnikow.
. Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera winny mie¢ posta¢ wydruku,

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci.



Rozdziat V
Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych
§09.
1. Ewidencje podatkéw i optat prowadzi sie za pomocg programu komputerowego,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci. W
tym zakresie ewidencje prowadzi sie w programie Gmina v.2 opracowanym przez

Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Koszalinie.

Rozdziat VI
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw
§ 10.
1. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca:

a) w nastepnym dniu roboczym po terminie ptatnosci raty podatku lub opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) w terminach okreslonych w Uchwale Rady Gminy w sprawie optaty targowe;.

§ 11.
1. Urzad prowadzi wykaz wptat dokonanych przez inkasenta. Dla kazdego inkasenta
prowadzi sie odrebny wykaz, sporzgdzany recznie.
2. Pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione. W
przypadku wystgpienia skreslen lub poprawek inkasent podpisuje sie pod nimi
wraz z podaniem daty,

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

c) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,

d) czy zainkasowane wptaty wptacone sg w terminie,

e) zgodnos¢ sumy wszystkich wptat podatkéw i opfat.

3. Na dowdd potwierdzenia dokonania czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w pkt

2 osoba sprawdzajgca sktada swdj podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza

sprawdzenie u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotowki.



§12.

. Wptacone podatki objete kwitariuszem K — 103 zobowigzania pienieznego,

inkasent wptaca w nastepujgcy sposoéb:

a) sporzadza dowdd wptaty do banku obstugujgcego rachunek Gminy, a
nastepnie dokonuje wptaty gotdwkowej zainkasowanych kwot na rachunek
bankowy Gminy Kotobrzeg, otrzymujgc pokwitowanie z banku o dokonanej
wptacie lub

b) dokonuje wpfaty zainkasowanych kwot poprzez dokonanie przelewu na
podstawowy rachunek bankowy Gminy Kotobrzeg.

§ 13.

. Pracownicy wymiaru podatkéw i optat zapisujg na kartotekach rozliczeniowych —

na kontach podatnikdw wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio

dokonanych wymiaréw. Pracownicy prowadzgcy ewidencje dochoddéw podatkdw i

optat sporzadzajg przerachowania wpfat dokonanych przez podatnikéw oraz

nanoszg zmiany na kartotekach podatnikow w zakresie umorzen i odroczen.

. Zwroty nadptat i przerachowania ksieguje sie jako ,zwrot” (przy zastosowaniu

programu komputerowego) w rubryce wspolnej dla wptat i zwrotow.

. Po zaksiegowaniu wptat podatkdw i optat wystawia sie upomnienie dla

podatnikow, ktorzy w terminie nie uregulowali zobowigzan, zgodnie z terminami

okreslonymi w § 30 pkt. 3. Generowanie upomnien odbywa sie automatycznie w

systemie Gmina v.2

. Obowigzek zaptaty kosztéw upomnienia powstaje w zwigzku z wystosowaniem

pisemnego wezwania do zaptaty (upomnienia) do osoby zobowigzanej do

uregulowania naleznosci wymagalnych.

. Jezeli podatnik dokonat wpfaty na poczet naleznosci objetej wystawionym

uprzednio tytutem wykonawczym, pracownik niezaleznie od zaksieggowania wptaty

zawiadamia odpowiedni organ egzekucyjny o zmianie stanu zalegtosci.

. Termin ptatnosci zobowigzania pienieznego, w przypadku gdy nakaz ptatniczy

zostat doreczony po ustawowym terminie ptatnosci, wynosi 14 dni od dnia

doreczenia decyzji.



Rozdziat VI
Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowigzania pienieznego
§ 14.
. Dla zobowigzania pienieznego, Urzad prowadzi dla kazdego sotectwa odrebnie
konto zbiorcze zobowigzania pienieznego, ktore zaktada na kazdy rok podatkowy.
Na kontach tych ksieguje sie wszystkie obroty dotyczgce danej miejscowosci
(przypisy, odpisy, wptaty, zwroty salda).
. Przypisy rocznych wymiardw zobowigzania pienieznego ksieguje sie na kontach
zbiorczych w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru
przypisow i odpisow. Pozostate przypisy i odpisy wynikajgce z decyzji
administracyjnych lub wykazow zbiorczych, ksieguje sie raz na kwartat w sumach
tgcznych kwot ustalonych w rejestrze przypisoéw i odpisow.
. Wptaty inkasenta ksieguje sie na podstawie kopii pokwitowan z kwitariusza
przychodowego. Pozostate wptaty oraz zwroty i przerachowania ksieguje sie na
podstawie dowodow wptat dokonanych przez podatnikow na rachunek bankowy.
§ 15.
. Sumy kwartalne przypiséw i odpisow od poczgtku roku uzgadnia sie, wedtug
zasad ogolnych, z sumami w rejestrze przypisow i odpiséw oraz z sumami w
rejestrze wymiarowym. Na koniec kazdego kwartatu uzgadnia sie sumy od
poczagtku roku z sumami w rejestrze przypiséw i odpisow.
. Przy prowadzeniu ewidencji podatkbw i optat przy uzyciu systemow
komputerowych, nalezy stosowac¢ zasady okre$lone niniejszg instrukcja.
. Biezgce ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytutu podatkdw i
optat, wedtug poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowej nastepuje drogg
dokonywania zapisow na kontach syntetycznych lub w innych urzgdzeniach

ewidencji ksiegowe;.



Rozdziat VIII

Zwrot i zamkniecie kwitariuszy po inkasie

§ 16.
. Po wykonaniu czynnosci inkasa w danym roku, inkasent zwraca kwitariusze do
Urzedu Gminy.
. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestat petni¢ swojg funkcje, dokonuje
sie szczegotowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow oraz wptat dokonanych na rachunek
bankowy urzedu.

§ 17.
. Upowazniony pracownik uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety
pokwitowan zwroconych przez inkasenta przez zamieszczenie na kazdym
blankiecie pieczatki o tresci ,Uniewazniono” lub w inny sposéb uniemozliwiajgcy
ich wykorzystanie.

§ 18.
. Prostowanie pomytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22
ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, tj. przez skreslenie
btednego zapisu i dokonanie wtasciwego zapisu. Dokonanie zmiany zatwierdza
sie poprzez ztozenie podpisu i daty.

§ 19.
. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wtasciwg naleznos¢ budzetowg, zalicza sie przejsciowo na konto
245 — Wptywy do wyjasnienia”.
. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu wyjasnienie
wptaty.
. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest
sporzgdzone Polecenie Ksiegowania, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem
rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu wiasciwej naleznosci.
. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywdéw do wyjasnienia z
dowodem zrédtowym odnoszgcym sie do wptywdw jeszcze nie rozliczonych.
. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone nie poézniej niz do dnia

sporzgdzenia rocznego sprawozdania.



§ 20.
. Przypisow i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie rejestru
przypisow i odpiséw. Przed dokonaniem ksiegowan na kontach podatkowych
pracownik sprawdza, czy rejestr przypisow i odpisow decyzji i rejestr zbiorczy
przypisow sg zaopatrzone w wymagane podpisy i czy odpowiednie sumy zawarte
w decyzjach ujeto w rejestrze.
. Sumy przypiséw i odpiséw, zaksiegowane w dziennikach obrotéw uzgadnia sie z
sumami przypisow i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpiséw.

§ 21.
. Ewidencje podatkdw i optat przypisanych oraz zobowigzania pienieznego
prowadzi sie na kontach podatkowych.
. Konta podatkowe zaktada sie na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie
zobowigzania (rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji
podatkowych) oraz rejestru przypiséw i odpiséw lub na podstawie dowodu wptaty,
jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy, nie zatozono wczesniej konta
podatnika.
. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.
. Konta podatkowe nie mogg by¢ wydawane osobg trzecim, wynoszone poza Urzad
Gminy. Wglad do kont podatkowych moze miec kierownik jednostki lub referatu,
podatnik, wiasciwy pracownik komorki wymiaru oraz przedstawiciel organow
kontroli i organdw $cigania, w obecnosci ksiegowego prowadzgcego konta.

§ 22.
. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w roznych podziatkach,
prowadzi sie oddzielny zbior kont (kartoteke), w ktérym dla kazdego podatnika

zaktada sie jedno konto podatkowe, chyba Ze dalsze przepisy stanowig inacze;.

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje sie ciggta numeracje.

. Nadanie numeru dla konta powinno nastgpi¢ natychmiast po jego zatozeniu.
Nadany dla konta numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzity

zmiany organizacyjne.



. Pracownik, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny
za catosc i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie
na nich zapiséw ksiegowych.

§ 23.

1. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala sie aktualny stan zalegtosci lub nadptaty.

. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,biezgcy” i na ,zalegtosci” obowigzuje zasada, ze
za wptaty na zalegtosci uwaza sie kwoty wptacone na te naleznosci, ktorych
termin ptatnosci uptynat.

§ 24.
. Konta podatkowe podlegajg ewidencji — program ksiegowy automatycznie nadaje
kolejny indeks podatnika.

§ 25.

1. Kartoteki prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego.

. Kartoteki prowadzi sie oddzielnie dla kazdego podatnika, dla ktérego system
automatycznie nadaje kolejny numer.
. W kartotece wpisuje sie dane podatnika po zatozeniu kazdego nowego konta.
§ 26.
. Syntetyczne zestawienie przypisow i wptat stuzy do ewidencji wszystkich
przypisow, odpisdw, wptat, zwrotow i przerachowan, ksiegowanych na kontach
podatkowych.
. Syntetyczne zestawienie przypisow i wptat stuzy réwniez do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiegowanych na kontach podatkowych, a takze do klasyfikacji obrotéw
wedtug rodzajow podatkbw i innych naleznosci, stosownie do potrzeb
sprawozdawczych.

§ 27.
. Wpfaty i zwroty naleznosci nie przypisanych ksieguje sie w dzienniku obrotéw
nalezno$ci nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza sie osobne rubryki dla
kazdej optaty.
. Zwroty nadptat ksieguje sie w tych samych rubrykach, w ktorych ksieguje sie
wptywy, lecz liczbami ujemnymi.

§ 28.
. Ksiegowanie dowoddéw wptat moze by¢é dokonane po wptywie srodkéw na
rachunek bankowy.



. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych, na
podstawie kopii pokwitowan wystawionych przez inkasentéw, a przypadku wpfaty
optaty targowej ksiegowania dokonuje sie w kwocie stanowigcej sume wszystkich
wptat danego okresu. Jezeli na kwoty wptacone przez inkasentdéw nie otrzymano
od nich kopii pokwitowan, wpfaty te ksieguje sie jako wptywy do wyjasnienia. Po
otrzymaniu brakujgcych dowodow, wptywy do wyjasnienia przeksiegowuje sie na
wiasciwe konta podatkowe.
. Wszystkie wpfaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje sie pod datg
wystawienia wyciggu bankowego, a poszczegolne wptaty zatgczone do wyciggu
bankowego pod datg obcigzenia rachunku bankowego podatnika.
. Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w
dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Po zaksiegowaniu wptaty podatnik o
zaistniatej sytuacji zostaje poinformowany.
. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowka, jest
data podana przez inkasenta, poborce skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.
§ 29.
. Ewidencje zobowigzania pienieznego prowadzi sie oddzielnie dla poszczegolnych
podziatek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pienieznego przypisuje
sie na kontach podatnikow w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciggu roku
podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutéw ksieguje sie w kwotach wynikajgcych z
dokumentaciji.
. Wpfaty wnoszone przez inkasentow pobranych podatkéw i optat innych niz
zobowigzanie pieniezne, ksieguje sie w dzienniku naleznosci nie przypisanych w
sumach brutto, tj. bez potrgcenia naleznego wynagrodzenia za inkaso. Pracownik
sprawdza przy tym prawidtowosc obliczenia wynagrodzenia, ktore ewidencjonuje
sie oddzielnie, wpisujgc jednoczesnie do rejestru zbiorczego wptat.
§ 30.
. Decyzje i nakazy ptatnicze, z ktorych wynika obowigzek podatkowy w okreslonym
terminie, decyzje w sprawie roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci
oraz upomnienia przechowywane sg w stosownych teczkach.
. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw pfatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg
przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa.

. Ustala sie nastepujgce terminy wystawiania upomnien:
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a) po 30 dniach i nie pézniej niz do 45 dnia od terminu ptatnosci raty podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego od osob fizycznych, pracownik wystawia
upomnienie na zalegtosci w wysokosciach:

- I, I1i Il rata upomnienia - powyzej kwoty 140,00 zt,

- IV rata — powyzej kwoty 11,60 zt.

b) dla od osb6b fizycznych bedgcych podatnikami podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego nie sporzgdza sie upomnien, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie
przekracza kwoty 11,60 zt. W takich przypadkach wysokos¢ zalegtosci podaje sie
— wedtug stanu na dzien 1 stycznia kazdego roku w decyzjach o wymiarze
podatku i nakazach ptatniczych, wystawionych na poczatku kazdego roku na dany
rok podatkowy.

c) na zalegtosci od osdb prawnych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i
leSnego oraz zalegtosci z tytutu opfat lokalnych, za wyjatkiem opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, upomnienia sporzgdza sie po 30 dniach
i nie pozniej niz do 45 dnia od terminu ptatnosci powyzej kwoty 140,00 zt. Raz w
roku wystawia sie upomnienia na zalegtosci powyzej kwoty 7,00 zt.

d) upomnienia na zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wystawia sie w nastepujgcych terminach i wysokosciach:

- z terminem ptatnosci 28 lutego i 28 kwietnia — do dnia 10 czerwca powyzej kwoty
140,00 =,

- z terminem pfatnosci 28 czerwiec i 28 sierpien — do dnia 10 pazdziernika powyzej
kwoty 140,00 zt,

-z terminem ptatnosci 28 pazdziernik i 28 grudzien — do dnia 15 marca
nastepnego roku powyzej kwoty 7,00 zt.

e) w przypadku wydania decyzji okres$lajgcej lub ustalajgcej w trakcie roku
podatkowego oraz ztozenia deklaracji podatkowej w trakcie roku podatkowego,
dotyczacych podatkow i optat, upomnienia generuje sie przy najblizszej racie
podatku lub optaty.

f) w przypadku opfat w ktdrych nie wystepujg przyszte raty ptatnosci, upomnienie
generuje sie po otrzymaniu informacji o prawomocnosci orzeczenia od pracownika
merytorycznego w sprawie danej optaty do komorki ksiegowosci podatkowej. W
nastepnej kolejnosci informacja przekazywana jest przez pracownika komorki
ksiegowosci podatkowej na stanowisko windykacji i egzekucji podatkow i optat
lokalnych.
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4. Na 14 dni przed terminem ptatnosci podatkéw i optat wysyta sie do podatnikow
e-mail powiadamiajgcy o zblizajgcym sie terminie ptatnosci, a po wystawieniu
upomnien, w uzasadnionych przypadkach, mozna zastosowac telefoniczne
ponaglenia, udokumentowane w rejestrach prowadzonych przez pracownika do
spraw egzekucji podatkéw i optat.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, po 60
dniach i nie p6ézniej niz do 90 dni od terminu ptatnosci raty, pracownik sporzgdza
na zalegtosci tytuty wykonawcze, z zastrzezeniem pkt. 6.

6. Ustala sie nastepujgce terminy wystawiania tytutow wykonawczych:

a) IV raty podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego (osoby fizyczne) - po 60
dniach i niepéznej niz do 120 dni od terminu ptatnosci,

b) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- z terminem ptatnosci 28 lutego i 28 kwietnia do 15 sierpnia,
- z terminem ptatnosci 28 czerwca i 28 sierpnia do 15 listopada,
- z terminem ptatnosci 28 pazdziernika i 28 grudnia do 30 kwietnia
nastepnego roku.

6a. Jezeli wptata po wystawieniu upomnienia nie pokrywa w catosci naleznosci

gtébwnej, odsetek, kosztéw upomnienia i do podatnika zostato wystane postanowienie

0 zarachowaniu wpfaty, to na te zalegtosci tytuty wykonawcze wystawia sie raz w

roku.

§ 31.

1. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na
raty, pracownik czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o
odroczeniu pozostawia sie w aktach sprawy.

2. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wpfacit w wyznaczonym terminie
lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu
terminu, do ktérego odroczono ptatnosc¢, wystawia sie:

a) upomnienie,
b) tytut wykonawczy na zalegtosci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu ptatnosci raty, ulgi dotyczgce odsetek za
zwtoke mogg byC¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym

przesunieciu terminu ptatnosci niezaptaconej raty.

12



§ 32.

. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997

roku Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, nalezy odpisa¢ z urzedu na

koncie podatkowym dituznika. Podstawg odpisu jest karta przedawnienia

zatwierdzona przez kierownika jednostki i skarbnika Gminy, nastepnie sporzgdza

sie polecenie ksiegowania, celem zaksiegowania w rejestrze przypisow i odpiséw.
§ 33.

. Powstate nadpfaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujgcy sposob:

a) jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne zobowigzanie podatkowe
tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze zobowigzania podatkowego
potrgca sie kwote nadptaty, zmniejszajgc odpowiednio saldo na koncie
podatkowym,

b) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych lub z tytutu optat lokalnych wraz z odsetkami za zwtoke
oraz biezagcych zobowigzan podatkowych lub z tytutu optat lokalnych, a w razie
ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych lub z tytutu opfat lokalnych.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania

podatkowe, albo jej wptata na inny rachunek bankowy, sporzgdza sie stosowny

dokument.

. Zwrotow i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w

latach ubiegtych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji dochoddéw, na ktérg zalicza

sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.

. W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym, wypetnia sie polecenie przekazu

z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i

dotgcza sie wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

Nadpfata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§ 34.

. Wyciggi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym

za poszczegolne miesigce.

. Dzienniki obrotow przechowuje sie utozone rocznikami zgodnie z kolejnoscig

miesiecy.
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3. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia

dokumenty przechowuje sie utozone rocznikami.
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