Zarzgdzenie Nr 137/V1/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 31 grudnia 2012 r,

w sprawie wprowadzenia Instrukeji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznoéci budzetowych oraz naleznoSci cywilnoprawnych
w Referacie Podatkéw i Oplat Lokainych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pbézn. zm.), art. 34 ust. 1 art. 10 ust. 1 i 2, art. 83
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U, z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pbdzn. zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
 naleznoéci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje zasad ewidencji i poboru podatkéw, opiat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzgdzie Miasta i
Gminy Pleszew — Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia,

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/V1/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 29 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznoséci budzetowych Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Finansowego i Kierownikowi
Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 137/V1/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 31grudnia 2012r.

Instrukeja zasad ewidencji i poboru podatkéw, oplat

i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§1

1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow
i oplat lokalnych. Ewidencja podatkéw i oplat lokalnych obejmuje prowadzenie ewidencji
ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadplat i zaleglodci przedawnionych.

2. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowiazujacych oraz przepisow
wewngtrznych, a w szezegdlnosci na podstawie:

a)
b)
c)

d)

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223
ze zmianami), zwana dalej ustawa o rachunkowosci;

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (DzU. z 2005r. Nr 8, poz. 60
ze zmianami), zwana dalej Ordynacja podatkowa;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
ze zmianami);

ustawy z dnia 17 czerwca 1966r, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 20051, Nr 229, poz. 1954 ze zmianami);

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375). '

Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenie ,pracownik merytoryczny” rozumie sig
pracownikéw Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych oraz Wydzialu Finansowego
odpowiedzialnych za poszczegblne zadania zgodnie 2z zakresami obowigzkéw i
obowiazujacymi przepisami.

§2

1. Zadaniem pracownikéw merytorycznych w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych
w zakresie gromadzenia dochod6éw budzetu Miasta i Gminy Pleszew z tytulu podatkow,
oplat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotdbw i =zaliczen nadplat z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznodci
budzetowych oraz naleznodci cywilnoprawnych,

sprawdzanie terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikéw, inkasentdéw oraz
kontrahentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, wezwania do zaplaty,

dokonywanie rozliczet podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglodci,

sporzadzanie sprawozdan,



6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niczaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;

7) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania dla czekéw, kart drogowych dla strazy
miejskiej, mandatow, KP.

§3

1. Do udokumentowania wymiaru podatkéw lokalnych sluzg:

1) umowy sprzedazy nieruchomodci lub ich czgéei, stanowigeych wiasno$é gminy fub Skarbu

Panstwa,

2) umowy dzierzawy nieruchomodci gminy lub Skarbu Panstwa,

3) kopie za$wiadczed o wpisie do ewidencji dziafalnosci gospodarczej lub wykaz oséb, kiére

zglosity prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w nieruchomodciach,

4) kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dzialalnosci gospodarczej lub wykaz osob, ktére

zlikwidowaly dzialalno$¢ gospodarcza w nieruchomosciach,

5) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania

obiektu budowlanego lub jego czgscei,

6) kopie decyzji lub zawiadomien o:

- pozwoleniu na uzytkowanie obicktu budowlanego lub jego czgéci,

- wylaczeniu w calosci lub czedei obicktu budowlanego z uzytkowania,

- rozbidrce obiektu budowlanego, |

- zakonficzeniu budowy, co do ktérych nie zgloszono sprzeciwu,

7) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkédw,

8) informacje o zarcjestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w ustawie

z 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych.

2. Do udokumentowania przypisow i odpiséw podatkow sluzg:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych. wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace
decyzje organu podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznosci (art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej), ‘

6) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowej.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw naleznosci cywilnoprawnych sluzy:

1) decyzje i postanowienia administracyjne,

2) umowy cywilnoprawne, np. akty notarialne,

3) faktury Vat,

4) mandaty i grzywny,

5) prawomocne orzeczenia sadowe nakazujace zaplate naleznosci, ugody,

6) inne dokumenty otrzymane z wydzialébw merytoryczaych tj. zestawienia przypiséw i odpiséw

koncesji alkoholowych, wieczystego uzytkowania gruntéw, ratalnej sprzedazy mienia

i przeksztalcenia wieczystego, oplaty za miejsca na cmentarzu,

Naliczanie tj. ustalanie wysoko$ci niepodatkowych naleznodci budzetowych, w tym naleznego

podatku od towaréw i uslug nalezy do wydzialdw merytorycznych realizujacych zadania,

3



Obowigzkiem wydzialéw merytorycznych jest wystawianie dokumentacji przypisu naleznosci
w formie papierowej lub zapisu elektronicznego w systemie komputerowym.
§4

1. Do udokumentowania wplat stuzg:

1) pokwitowanie wplaty,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosei podatkowych,
polecenia ksiegowania w przypadku przeksiggowania wplaty miedzy podatkami stanowigcymi
taczne zobowiazanie podatkowe), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktérym wystgpuje zobowiazanie podatkowe,

3) waiosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych (art. 76
§ 1 Ordynacji podatkowe;),

4) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty podatku na poczet zaleglodci, biezacych
zobowigzan podatkowych,

5) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wplat albo dokumenty wplaty,
zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonane sg za posrednictwem banku lub
poczty, '

6) dokumenty , na podstawie , ktdrych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanic w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art, 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obciazenic rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku — w przypadku,
gdy podatnik dokonal zaplaty za pofrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek urzedv,

7) noty ksiggowe lub inne dowody zastepcze wjmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych
jako zobowiazania przedawnione, ‘

8) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego — dowéd pobrania oplaty targowej, ktéry podlega $cistemu zarachowaniu w
ksiedze drukow Scistego zarachowania prowadzonej przez ksiggowo$¢ podatkowa,

2. Do udokumentowania wplat w formie niepieni¢znej sluig:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art, 65 § 1 ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnodci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.66 § 4
ordynacji pedatkowe;j, '

3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art, 67d § 1 Ordynaciji
podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu ( art. 70-71 Ordynacji podatkowej).

§5

Do udokumentowania zwrotu sluzg:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej czy elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zalaczone do wyciggu bankowego,

2) dowody wewnetrzne — polecenie ksiggowania.



ROZDZIAL 11
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kent podatkowych
§6

1. Urzad Miasta i Gminy Pleszew prowadzi ewidencj¢ podatkéw, optat, niepodatkowych
naleznodei budzetowych oraz naleznodei cywilnoprawnych przy uzyciu programu
komputerowego ,,WIP+”, , POST”, ,,POGRUN+”, ,,Fk+”.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera, a dowody #Zrédlowe maja postaé
dokument6éw papierowych oraz zapiséw elektronicznych,

3. Zapewniona jest mozliwoé¢ wydruku tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych
i zawartosci zbioréw pomocniczych.

4. Ewidencje podatkéw i oplat przypisanych prowadzi si¢ na szczegétowych kontach podatkowych.

5. Konto zaklada pracownik merytoryczny na podstawie zlozonej informacji (deklaracji) przez
podatnika, a takze w oparciu o wystawiona decyzj¢ administracyjna o przypisie zobowiazania
podatkowego.

6. Pracownik merytoryczny wydajacy decyzje administracyjng ustalajaca lub okreélajaca
zobowiazanie podatkowe podejmuje dzialania majace na celu dorgezenie oryginalu decyzji
podatnikowi, chyba Ze przepisy szczegdlne nie wymagaja dorgczenia natomiast kopig decyzji
wlacza sie do akt podatnika,

7. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik merytoryczny
wprowadza do systemu komputerowego date dorgczenia decyzji. Pracownik merytoryczny
zobowigzany jest najp6zniej do 5 dnia miesigca nastgpujacego po I kwartale sprawozdawczym
zweryfikowaé dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego dorgczenia.

8. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiggowej
z sumami przypiséw i odpiséw w ewidencji wymiaru podatkéw. Pracownik merytoryczny
generuje z systemu WIP+ wydruki umozliwiajace sprawdzenie przypiséw i odpiséw, natomiast
pracownik merytoryczny w zakresie wymiaru generuje takie wydruki z systemu POGRUN+.
Po uzgodnieniu przypiséw i odpiséw pracownicy merytoryczni na w/w dokumentach skladajg
swdj podpis, potwierdzajac zgodnosé przypiséw i odpiséw.

9. Na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg zestawienia dla poszczegdlnych podatkéw i oplat
z zastosowaniem wladciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglodci i nadplaty
poczatkowej, kwote przypisu, kwote odpisu, kwote wplaty, kwotg zwrotu, kwote nadplaty
konicowej, kwote zalegtosci koncowej, wplaty biezace i zalegle, odsetki i koszty egzekucyjne.

10. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty, terminy platnodci naleznych zobowiazan podatkowych
oraz numery kont wirtualnych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa
automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

11. W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktdrej wplata dotyczy nic zalozono
wezesniej konta podatnika - konto podatnika zaktada pracownik merytoryczny.

12. Dia podatkéw i oplat, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sig
szezegblowych kont podatnikéw za wyjatkiem os6b prawnych i fizycznych, dla ktérych wydana
zostala decyzja okreslajgca, zgodnie z przepisami prawa podatkowego.

§7

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo,
wiarygodnie, w sposdéb wolny od biedéw rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie
dane wymagane przepisami art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wynikajace ze zdarzen
(operacji), ktére dokumentuje.



2. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa wpisywane do rejestru, sprawdzane i badane czy
zostaly dolaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego
rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciagu jest whasciwie wyprowadzone. Kontroli
wyciggéw bankowych dokonuje osoba uprawniona tj. pracownik merytoryczny, ktéry
po dokonaniu tych czynnosci zamieszeza na wyciagach klauzulg ,.sprawdzono” oraz skiada sWOj
podpis. Po dokonaniu tych czynnoéei pracownik merytoryczny sprawdzajacy wyciag bankowy
rozdziela dokumenty zalaczone do wyciagu bankowego zwane ,zalacznikami” i przekazuje
je wraz z zestawieniem (tasiemka z kalkulatora) poszczegélnych kwot i z podsumowaniem
naleznosei pracownikom merytorycznym w podziale na rodzaj naleznosci:

a) podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych) osoby fizyczne
i prawne,

b) oplaty (za zajecie pasa, koncesje alkoholowe, planistyczna, karty postojowe),

¢) czynsze z tytulu najmu, dzierzawa, sprzedaz mienia, przeksztalcenie wieczyste, mandaty
iinne.

3. Dowody ksiegowe dolaczone do wyciagéw bankowych pracownik merytoryczny dekretuje
i ksieguje na kontach szczegdlowych.

4. Pracownik merytoryczny sporzadza dowdd zastgpezy w dwoch egzemplarzach zawierajacy
zestawienie wplat na poszezegélne podatki, oplaty, odsetki, koszty upomnienia. W zestawieniu
podaje liczbe dowodéw Zrédlowych oraz kwoty z poszczegdlnych tytuléw wplat. Jeden
egzemplarz dowodu zastepczego zalacza si¢ do wyciagu bankowego i przekazuje do pracownika
merytorycznego w Wydziale Finansowym, natomiast drugi egzemplarz wraz z dowodami
srodlowymi pozostaje w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych. Na podstawie tych
dokumentéw dokonuje si¢ zapisbw w urzqdzeniach ksiggowych zaréwno dla kont
szczegblowych, analitycznych wedlug klasyfikacji budzetowej, jak i syntetycznych.
Wzor dowodu zastepezego stanowi zalacznik nr 1, 2, 3, 4 do zarzadzenia.

5. Pracownik merytoryczny Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych ksigguje kazdy dowdd ksiggowy

sprawdzajac kompletno$¢ informacji w nim zawartych, natomiast pracownik merytoryczny
Wydzialu Finansowego dokonuje zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wplat z poszozegdlnych
tytuldw wplaty) na konta analityczne wg klasyfikacji budzetowej.
W przypadku podatnikéw, dla ktérych zostaly nadane indywidualne numery kont podatkowych,
ksiegowanie nastepuje na podstawie otrzymanego wyciagu bankowego, bez koniccznoscei
zalaczenia dowodu ksiegowego. Numery kart kontowych znajduja si¢ na dokumencie
podsumowujacym dany wyciag bankowy, potwierdzonym podpisem sporzadzajacego
pracownika, ‘

6. Rejestracja/ksiegowanic moze przebiegaé w dwéch trybach:

a) ,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,
b) ,,automatycznym” — przy wykorzystanit mechanizméw automatycznego pobierania danych
z innych systeméw lub plikéw.

7. Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotéw, przypisow, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sig
w ksiegowosci podatkowej na kontach szczegélowych, co umozliwia zaksiggowanie danych
na kontach podatnikéw oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowosci analityczngj
i syntetycznej. Ksiegowanie przez pracownikéw merytorycznych bankowych dowodoéw wplat
winno by¢é zakoficzone nie péZniej niz do 9 dnia miesigca nastgpnego. Za wyjatkiem I raty
podatku od nieruchomoéci, lednego od osdb prawnych, gdzie winno by¢ zakoficzone nie pdzniej
niz do 9 dnia miesiaca nast¢pnego po terminie platnosei Il raty tychze podatkdéw.



8. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza sig przejsciowo na “wplywy do wyjasnienia” i ujmuje
na koncie 240. Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstugg
rachunku budzetu Miasta i Gminy Pleszew. Po zaksiggowaniu wplaty na konto 240 wszczyna sig
postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac na nazwisko
wplacajacego pismo w celu wyjaénienia wplaty. Po wyjasnienin wplaty dokonuje si¢
odpowiednich ksiggowan na kontach na podstawie dokumentu ,polecenie ksiggowania,,.

9. W przypadku stwierdzenia bledu zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany dzief,
likwiduje si¢ bledy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie wpisujac
zapis wilasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu ,,polecenie
ksiegowania”, podajac uzasadnienie operacji.

10. Uzgodnieri danych ksiegowosci podatkowej (konta szczegblowe) z ksiggowodcia budzetowa
(konta analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Pracownik merytoryczny sporzadza
zestawienie sald i obrotéw na ostatni dzien kazdego miesiaca dla poszczegblnych podatkdw,
oplat z zastosowaniem wiadciwej klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci
poczatkowej, kwote przypisu, kwote odpisu, kwotg wplaty, kwote nadplaty koncowej, kwotg
zaleglodci koncowej, kwote ogélem. Wykazane dane musza byé zgodne z obrotami strony
WN i MA kont 221, 226, 720, 750, 760.

11. Naliczeii ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek
od zaleglosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§8

1. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje sig w dniu otrzymania
wyciagu pod data, jaka figuruje na wplacie gotéwkowej- poleceniu przelewu.

2. Terminem zaplaty podatku, jest przy zaplacie gotowka dzief wplacenia kwoty podatku
na rachunek tego organu w banku,

3. Terminem zaplaty podatku w obrocie bezgotdowkowym jest dzieh obcigzenia rachunku
bankowego podatnika na podstawie polecenia przelewu.

4. Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysokoéé odsetek nie przekraczalaby trzykrotnosci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za przesylki listowe.

5. Wplatg z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych zalicza si¢ na
pokrycie zaleglo$ci wskazanej przez wplacajacego. Pozostalg kwote dzieli si¢ na pokrycie
naleznosci gléwnej i naleznych odsetek za zwlokg¢ zgodnie ze sposobem okre$lonym art. 55 § 2
ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
whplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglodci podatkowej oraz kwoty odsetek
za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke.

7. Jezeli po zaksiggowaniu naleznodci glownej, odsetek i kosztéw upomnienia pozostaje rdznica —
nalezno$é¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia sie o tym na piS$mie, w formie postanowienia
o rozksiggowaniu wplaty.

8. Jezeli na podatniku/kontrahencie cigza zobowmzama z tytulu réznych podatkéw, oplat
i niepodatkowych naleznodci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych, a wplacajacy nie
wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonat wplaty, lub dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie
wplaty sq niezgodne z przepisami, albo wplata jest wyzsza od wskazanej zaleglosci, wplatg
zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku, raty podatku lub zalegiodci podatkowej poczawszy
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od zobowigzania o najweze$niejszym terminie platnoéei, stosownie do przepisow ustawy
Ordynacja podatkowa lub w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych stosownie do przepisow
Kodeksu cywilnego.

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych wydaje si¢ postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa, natomiast w odniesieniu do naleznosci cywilnoprawnych — zawiadomienie o sposobie
zarachowania wplaty.

10. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwicrdzenia braku wplat organ podatkowy
wystawia tytul wykonawcezy.

11. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji, organ
podatkowy jest zobowigzany wezwaé podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu.

ROZDZIAL 111
Ksiggi rachunkowe i plan kont
§9 .

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgécia ewidencji ksiggowej urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowej,

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik,

b) konta ksiegi giownej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

¢) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne;j).

3. Dziennik sluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu, danych
o operacjach gospodarczych., Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty) - liczone w sposob ciagly w skali roku.

4. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na (§10 rozporzadzenia w sprawie
ksiegowosci podatkowej):

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiggi gtoéwnej _

- kontach analitycznych i kontach szezegdélowych ksiag pomocniczych

b) kontach pozabilansowych, sluzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art.107-117a ordynacji podatkowe;.

5. Konta analityczne prowadzi si¢ do kont syntetycznych wedlug rodzajéow podatkow przez
pracownikéw merytorycznych. Natomiast konta szczegblowe prowadzone sa do kont
analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

a) z podatnikami - z tytutu podatkdéw, ktdre podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnodei wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku,

d) z innymi podmiotami ~ niebedacymi podatnikami w danym podatku lub, dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.



6. Konta szczegdlowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposéb:

a) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku;

b) dia kazdej jednostki budzetowej, banku prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,
w zwiazku z ktérym ta jednostka czy bank stal si¢ diuznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

7. Na kontach ksiag pomocniczych ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem podzialek

klasyfikacji budzetowe;j.

8. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw i naleznosci cywilnoprawnych korzysta sig

z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
- Konto 129 - Rachunek biezacy jednostki (urzedu)
-Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
- Konto 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych
- Konto 226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe
- Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych (podatki i oplaty)
- Konto 750 — Przychody finansowe (odsetki)
- Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

Oprécz wystgpowania kont bilansowych wystepuje koniecznodé dokonywania ksiggowan

na kontach pozabilansowych, Dla celéw ewidencji podatkowej dodaje si¢ konta pozabilansowe

obejmujace:

a) konta syntetyczne:

- konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytwlu ich odpowiedzialnosci
za zobowiazania podatkowe podatnika - konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od
os6b trzecich i realizacji zobowiazan podatkowych przez te osoby; ksiggowan
dokonuje sie nie stosujac zasady podwdjnego zapisu,

b)konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkow,
c) konta szczeg6lowe poszczegdlnych osob trzecich,

10. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont

szczegotowych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.
ROZDZIAL IV
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat .
§10

Postgpowanie upominawcze:

1.

Tryb doreczania wezwan, postanowien, decyzji podatnikom reguluja przepisy ordynacji
podatkowej.

. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg

Polska” za polecenie przesylki listowe;.

. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont podatnikéw pod wzgledem terminowosei wplat

z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznodei budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych,

. Upomnienia i wezwania pracownik merytoryczny wystawia bez zbgdnej zwloki, jednak nie

pozniej niz po uplywie 4 miesiecy od terminu platnosci raty podatku lub innej naleznosci.

. Jezeli naleznosé, do ktérej stosuje sig przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie

zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia
deklaracji przez podatnika, w ktérej zostalo zamieszczone pouczenie, Ze stanowi podstawe
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do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajagce wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru.

6. Upomnienie powinno byé sporzadzone wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
rozporzadzenia w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i winno zawiera¢:

a) imig i nazwisko lub nazwe firmy oraz adres zobowiazanego,

b) nalezno$é gidéwna, :

¢) okres naleznoéci gléwnej,

d) termin naliczania odsetek,

) koszty upomnienia,

f) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptacié naleznosé,

g) informacjg¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge egzekucyjna po uplywie 7 dni od dnia
dorgczenia upomnienia,

7. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okre$lonym terminie nalezno$ci cywilnoprawnych
wystawia si¢ i przesyla wezwanie do zaplaty. Nie sporzadza si¢ wezwan ponizej kwoty kosztu
upomnienia, Wezwanie winno zawiera¢;

a) imig i nazwisko lub nazwg firmy oraz adres zobowigzanego,

b) rodzaj i kwota naleznosci glownej,

c) termin naliczania odsetek,

d) numer rachunku bankowego, na ktdry nalezy wplacié naleznosé,

¢) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy droge postepowania sadowego w przypadku
nieuregulowania naleznosci,

8. Dla danego rodzaju naleznoéei pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku

wystawione upomnienia, wezwania numeruje narastajaco w danym roku kalendarzowym
i wprowadza do rejestru upomnien, rejestru wezwan — odrebnie dla oséb fizycznych i kazdego
podatku oséb prawnych. W przypadku podatku od $rodkéw transportowych obowiazuje
numeracja ciagla dla oséb fizycznych i prawnych.

Numer upomnienia pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku, naleznosci
umieszcza na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru. W przypadku upomnief numer jest
poprzedzony symbolem ,,Up”.

Pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku wystawia upomnienia, wezwania
w dwoch egzemplarzach — jeden dla zobowiazanego, drugi pozostawia w aktach sprawy.
Upomnienie, wezwanie podpisuje Kierownik Wydziatu Finansowego lub Kierownik Referatu
Podatkow i Optlat Lokalnych.

Dorgezanie  upomniefi  nastgpuje na podstawie - przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego,

9. Po sporzadzeniu upomnien pracownik merytoryczny sporzadza ewidencje wystanych

upomnief, ktorej wzor okreslony zostal w rozporzadzeniu w sprawie wykonania nicktérych
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji; ewidencja komputerowa musi byé
zgodna z ww. rozporzadzeniem,
Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny w zakresie prowadzonego podatku
umieszeza adnotacje o wystawieniu upomnienia. oraz datg odbioru upomnienia
(po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru),

10. Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegélnosei
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ponoszenie kosztéw przesylek pocztowych:

a) upomnienia na zaleglosci podatkowe wystawia sig :

- w podatku od $rodkéw transportowych po kazdej racie od zaleglosei przekraczajacej kwotg
50 zi,

- w podatku od nieruchomodei, podatku rolnym oraz lacznym zobowigzaniu od oséb
fizycznych - po kazdej racie od zaleglodcei przekraczajacej kwotg 20 zi,

- w podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych od kwoty zalegtosci przekraczajacej 50 zl,

- w podatku rolhym i lesnym od oséb prawnych — od kwoty zaleglodci przekraczajacej kwote
20 7,

- w pozostalych oplatach — od kwoty zaleglo$ci przekraczajacej kwotg 20 zl,

- w przypadku oplaty skarbowej- od kwoty 17 zi,

b) wezwania do zaplaty naleznosci cywilnoprawnych wystawia si¢ powyzej 10 zi,

¢) postanowienia Iub zawiadomienia o sposobie zarachowania wplaty w przypadku gdy
po dokonanej wplacie i jej zarachowaniu zalegto$¢ przekracza kwotg 20 zt.
Po uplywie terminu platnosci ostatniej raty danego podatku lub oplaty sporzadza si¢ jedno
upomnienie zbiorcze, w przypadku gdy suma zaleglodci z roku biezacego i lat ubieglych
w danym rodzaju podatku lub oplaty przekroczy kwotg kosztow upomnienia,

§ 11

1. Egzekucja administracyjna:
1) Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone sporzadza sig tytuly wykonaweze.

2)

3)

Tytul wykonawczy sporzadza pracownik merytoryczny na zaleglodci podatkowe powstale
w wyniku niezaplacenia lub jedynie czesciowego zaplacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
Do tytulow wykonawczych sporzadza sie ewidencje tytuléw wykonawczych w dwdch
egzemplarzach.

Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla komérki egzekucyjnej, a drugi
po potwierdzeniu przyjecia tytuléw wykonawczych do egzekucji, otrzymuje pracownik
merytoryczny.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi potwwrdzemamz odbiort upomnienia lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesyla sie do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

4) Tytul wykonawczy pracownik merytoryczny sporzadza bez zbgdnej zwloki, jednak nie pdzniej

3)

6)

7

niz w terminie do 6 miesigcy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.
W indywidualnych przypadkach dopuszcza sie stosowanie innych termindéw, tak by nie
dopusci¢ do przedawnienia naleznosei.
Na koncie podatnika pracownik merytoryczny w zakresxe prowadzonego podatku dokonuje
adnotacji o wystawieniu tytutlu wykonawczego, a w szczegdlnosci odnotowuje numer tytulu
wykonawczego i date wystawienia.
Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do zawiadomienia komoérki egzekucyjnej
(wlasciwego urzedu skarbowego) o kazdej zmianie majacej wplyw na wysokos$é zaleglodci
ujetej w tytule wykonawczym.
Majgc na uwadze racjonalne gospodarowanie Srodkami publicznymi, tytul wykonawczy
wystawia si¢ w tych przypadkach, gdy wysokos¢ zaleglosci w ciagu roku:

a) w podatku od §rodkéw transportowych przekracza kwote 50 zl,

b) w podatku od nieruchomosci 0séb prawnych przekracza kwote 50 zi,

¢) w podatku rolnym i leSnym os6b prawnych przekracza kwote 50 zi,
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d) w podatku od nieruchomoéci, rolnym oraz Iacznym zobowiazaniu od oséb fizyczanych
przekracza kwote 50 =,
¢) w innych oplatach przekracza kwotg 20 zi,
f) w oplacie skarbowej od kwoty 17 zt.
Po uplywie terminéw platnosei ostatniej raty podatkéw w danym roku tytuly wykonawcze
wystawia si¢ gdy zaleglodé przekracza kwote kosztdéw upomnienia.

8) W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 miesigcy od jego przekazania,
pracownik merytoryczny monituje komérkg egzekucyjna. Dotyczy to w szczegdlnodei tytutdw
opiewajgcych na kwoty powyzej 100 zt.

9) Przed zakonczeniem roku podatkowego wystawia si¢ tytuly wykonawcze na wszystkie powstale
w trakcie roku koszty upomnien.

2. Egzekucja nalezno$ci cywilnoprawnych:

1) Optaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdéw, czynsze z tytutu dzierzawy gruntdéw i lokali
oraz inne nalezno$ci do ktérych maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego podlegaja

przekazaniu na droge postgpowania sadowego. Postgpowanie sgdowe moze byé wszezgte
po uprzednim dorgczeniu pisemnego wezwania do zaplaty.

2) W przypadku braku  wplaty pracownik merytoryczny — przygotowuje  informacje
o stanie zadluzenia dluznika i przekazuje ja wraz z kopia wezwania do zaplaty do odpowicdniej
komérki merytorycznej, Komérka merytoryczna sporzadza kserokopie dokumentéw Zrodtowych
potwierdzajacych zobowigzania tj. faktury, umowy, akty notarialne itp. i wraz z dokumentami
otrzymanymi z komdrki finansowej przekazuje je do komdrki prawnej celem skierowania na
droge postgpowania sadowego.

3) Komoérka prawna sporzadza pozew 1 prowadzi sprawe przed wiasciwym sadem.
Po zakonczonej sprawie komoérka prawna przekazuje do komoérki finansowej  informacje
o wyniku postepowania sgdowego poprzez przekazanie kopii prawomocnego orzeczenia.
Komérka prawna wszezyna postepowanie egzekucyjne przed odpowiednim organem
i monitoruje jego przebieg.

4) Pracownik merytoryczny na biezaco informuje komérke prawna o wszelkich wplatach
naleznosei od diuznikéw wzgledem ktorych wszezete zostato postgpowanie sadowe.

5) Czynnodci windykacyjnych, postgpowania sagdowego lub egzekucji naleznosci nie podejmuje sig,
jezeli nalezno$é nie przewyzsza odpowiednio kosztéw zwigzanych z etapem jej dochodzenia
(wyslania upomnienia, wpisu sadowego, zaliczki komorniczej itd.).

§12

Postepowanie zabezpieczajace:

1. Sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okreslaja art. 68-71 ordynacji
podatkowej. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono,
by przedawnienie zobowigzania nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnoéci
windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisania przedawnionego zobowigzania podatkowego.
Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego i braku winy pracownika
sporzadza si¢ notatke stuzbowa,

2. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania
naleznosci przedawnionych i nie$ciggalnych.

3. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglodci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.
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. Podstawa odpisu jest ,,nota ksiggowa - polecenie odpisu” na ktérym sklada podpis Burmistrz

i Skarbnik, Wraz z nota ksiegowa nalezy ptzediozy¢ wypelniong ,,Kartg przedawnienia”, ktérej
wzor stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia, Zalacznik podpisuje réwniez bezposredni
przelozony pracownika.

Zarzadzajac odpisanie zaleglodci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito
na skutek zaniedbai z winy pracownika).

Zaleglodci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja

przedawnieniu. Jednak po uplywie przedawnienia zobowiazania te moga by¢ egzekwowane

tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu, W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub
zastawu pracownik merytoryczny powinien dokonaé odpisu z kartoteki podatnika pozostale
przedawnione naleznoéci (zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu).
Zaleglosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowe;
przenosi si¢ do ewidencji ,,zalegloéci zahipotekowanych”,
Zalegiosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej lub
zastawu skatbowego zostaja przeksiggowane z konta 221 na konto 226 — dlugoterminowe
naleznosci budzetowe.
Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢
w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek nieposiadajacych
osobowodci prawnej, jesli istnieje zagrozenie przedawnienia,
Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapié jej
wykreslenie, Do wykreslenia hipoteki dluznikowi bedzie potrzebne pozwolenie organu
podatkowego. W tym celu powinien on wystapi¢ do' Burmistrza z wnioskiem o wydanie
zezwolenia na wykreélenie hipoteki, Zezwolenie podiega oplacie skarbowe;j.

10, Organ podatkowy moze umorzy¢ zalegto$é podatkows z urzedu w przypadkach wymienionych

w art, 67d Ordynacji podatkowej. Kwoty, o ktérych mowa w art. 67 d § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej moga zosta¢ umorzone po uplywie 3 lat od konca roku, w ktérym uplynatl termin
platnosdci podatku,

§13

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:

L.

Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowiag
nadplaty.

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadplat na kartach
kontowych poszezegdlnych podatnikéw oraz przygotowania wnioskdéw o zwrot stanowiacych
podstawe dokonania zwrotu nadplat.

. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci

podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie
ich braku podlegajg zwrotowi z urzgdu, chyba Ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w calodei lub czescei na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 3,

. Nadplaty, ktérych wysokos$é nie przekracza wysokodci kosztéw upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym, nadplaty niepodjete lub w zakresie ktérych nie mozna ustalié osoby
upowaznionej do odbioru, podlegaja z urz¢du zaliczeniu na poczet zaleglodei podatkowych wraz
z odsetkami za zwlokg oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet
przyszlych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

13



3,

W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biczacych zobowiazan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktére przysluguje zazalenie. Do zaliczenia nadplaty stosuje sie
réwniez przepisy o przerachowaniu.

. Zwrotow 1 zaliczen nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegiych,

dokonuje sig z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy
tego samego rodzaju. Nadplaty w pierwszej kolejnodci ksiegujemy na biezace zobowigzania
istnicjace w podatku, z ktérego powstala nadptata, a pozostals kwote na inne biezace
zobowigzania,

Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nastepuje z dziatu i rozdziaty tej podziatki
klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zaliczane sa odsetki za zwloke z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

. W celu zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe albo przeksiggowania jej na konto

innej osoby (nowego nabywcy), na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenic ksiggowania.

8. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym umniejsza sie ja o koszty zwrotu,

9.

Nadplata, ktdrej wysokosé nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlega zwrotowi wylacznie w punkcie kasowym Banku Spéldzielczego.

10. Nadplaty, ktére ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach analitycznych. Podstawa

odpisu jest polecenie ksiggowania zatwierdzone przez Skarbnika oraz Kierownika Wydziatu
Finansowego lub Kierownika Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych,

11. Szezegdlowe zasady postgpowania z nadptatami zawiera art, 72 — 80 ordynacji podatkowej.

1.

§ 14
Ulgi uznaniowe i zwolnienia

W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia

ulgi w splacie naleznodci, pracownik merytoryczny przygotowujacy decyzje uznaniowe jest

obowigzany ustali¢ stan konta podatnika,

Decyzja w sprawie ulg w splacie zobowiazan podatkowych uwzglednia m.in, nastegpujace dane:

imig i nazwisko (nazwe) zobowiazanego, rodzaj podatku (oplaty) kwota nalezno$ci umorzonej,

odroczonej lub rozlozonej na raty, kwota odsetek oraz jaki okres obejmuje.

Decyzje w sprawie ulg, o ktérych mowa w ust.] pracownik merytoryczny odnotowuje

na koncie podatnika, natomiast w przypadku naleznosci w podatku od nieruchomosci, rolnym,

leshym os6b prawnych decyzje wprowadzane sa do systemu komputerowego przez pracownika

przygotowujacego decyzje w sprawie ulg. Decyzje w sprawie ulgi odklada sie do akt sprawy,

Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg podatkowych uzgadniane sq migdzy pracownikami

merytorycznymi co do zgodnosci kwot umorzonych, rozlozonych na raty oraz odroczonych z

tytutu podatkéw i oplat. _

Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie

wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacil czedé wyznaczonej raty albo nie wplacit

zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sie:

¢ upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje dorgezenie - jezeli istnicje
obowigzek lub nie dorgezono go wezesniej,

o tytul wykonawczy na zaleglodei i przekazuje do wlasciwego urzgdu skarbowego (komérki
egzekucyjnej), ,

* zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, celem prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
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postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego),
6. Zwolnienia przyznane na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej zostajg zarejestrowane przez
pracownika merytorycznego po uzyskaniu opinii Wydziatu Prawnego.
§15
1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku,
na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, W zaswiadczeniu podane
sq hastepujace dane: numer pokwitowania, imie i nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa
oraz adres siedziby podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry
je wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.
2. Zaswiadczenie podlega oplacie skarbowe;.
§16
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksicgowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegélne miesigee.
§17
Inwentaryzacja podatkéw, naleznosci cywilnoprawnych
Inwentaryzacja podatkéw, naleznodci cywilnoprawnych zostata uregulowana odrebnym
zarzadzeniem w sprawie zasad i trybu przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji.
§18
Dokumenty ksiggowo-podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza teren urzedu.
Zapisy na kontach podatnikéw stanowia tajemnicg stuzbowa 1 wglad do nich ma Burmistrz,
Skarbnik, podatnik, pracownik merytoryczny oraz przedstawiciel organéw kontroli | organéw
Scigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i oplat,
§19
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji znajdujq zastosowania przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa,
§20 |
Zobowiazuj¢ pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych za pobér podatkéw i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew do zapoznania si¢ z instrukcja 1 przestrzegania w pelni
zawartych w niej postanowien.
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