Zarzadzenie Nr 0050.105.2014
WOITA GMINY CHOJNOW
z dnia 28 listopada 2014 r.

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Chojnéw

Na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013r. poz. 330 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1i art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Chojnéw Instrukcje
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie Chojnéw, stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzgadzenia.

§2

Zobowiazuje odpowiedzialnych pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z trescig
instrukcji oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy,
§4

Traci moc zarzadzenie Nr 73/2008 z dnia 22 stycznia 2008r. w sprawie instrukcji ewidencji
i poboru podatkow i optat w Gminie Chojndw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

zarzadzenia Nr 0050.105.2014
WOITA GMINY CHOINOW

z dnia 28 listopada 2014r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, prowadzenia operagcji
kasowych, ewidencji przypisdw i odpisdéw, wpfat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.
Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkow i optat zasady okredlone w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208
poz. 1375).
Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu, nastepujgcych zagadnien:
inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentdw,
obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkdéw i optat,
obstugi kasowej podatkéw i optat pobieranych w urzedzie gminy,
wptywow na rachunek bankowy,
sposobu zarachowania wptat,
trybu postepowania z zalegtosciami przedawnionymi.

§2
Ewidencja podatnikow podatkéw i optat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego opracowanego przez Sputnik Software Sp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu,
zatwierdzonego przez Wojta Gminy. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy ptatnosci
naleznych zobowigzar podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane
sg automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

Rozdziat I
Obstuga kasowa podatkéw i optat

§3
Wohptaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
bezposrednio w kasie urzedu,
za posrednictwem placéwki pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r,
- Prawo pocztowe, w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, biurze ustug
ptatniczych, w instytucji ptatniczej poczty lub w banku,
za posrednictwem inkasenta.

§4
Woptaty od podatnikdw przyjmuje kasjer.
Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki (KP) wystawiane s3 z zastosowaniem
systemu komputerowego , System Zintegrowanej Obstugi Ksiegowoéci FoKa” modut KASA.



W przypadku awarii systemu, pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki (Kasa Przyjmie
»KP”) sporzgdzane sg odrecznie, co najmniej w trzech egzemplarzach. Oryginat pokwitowania
otrzymuje wptacajacy, jedna kopia dla ksiegowosci, druga kopia pozostaje w grzbiecie
kwitariusza.

Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji ,anulowano”
z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowaosci.

§5
Wystawiajgc pokwitowanie, wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazane] przez
wptacajacego.
Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwtoke, jezeli dokonana wptata
nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwtoke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa.
Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na
poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62§1 ustawy, o ktérej mowa w ust. 2).
W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci wydaje sie postanowienie (art. 62§4 ustawy,
o ktorej mowa w ust. 2).
Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty
whiesionej przez podatnika.
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie
o niezaleganiu w ptatnosciach podatkéw i opfat. Wzor zaswiadczenia okresla rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 22.12.2011r. w sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy
podatkowe (Dz. U. Nr 293, poz. 1726).
W zakresie obliczania odsetek za zwtoke oraz opfaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglern oraz zakresu
informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach {Dz. U. Nr 165, poz. 1373).
Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012r. poz. 1015 ze zm.).

§6
Whptaty w kasie rejestrowane sg od kazdego podatnika osobno, poprzez wybranie wtasciwej
naleznosci bezposdrednio z konta podatnika prowadzonego w programie ,System
Zintegrowanej Obstugi Ksiegowosdci FoKa” - modut Kasa.
Przyjeta gotowka podlega przekazaniu do banku w sposéb i terminach okreslonych
w instrukcji w sprawie gospodarki kasowe].

Rozdziat llI
Whptaty podatku za posrednictwem banku

§7
Otrzymane wyciggi bankowe, drukowane z rachunku bankowego, podlegajg weryfikacji pod
kagtem zgodnosci wptaty z rachunkiem bankowym.
Whptaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z rdinych przyczyn nie mogg byc
zaksiegowane na wtasciwe konto, zalicza sie przejsciowo na konto 245 ,wptywy do
wyjasnienia” i niezwfocznie po wyjasnieniu dokonuje sie przelewu na witasciwy rachunek

bankowy.



Wptywy otrzymane z Urzedu Skarbowego, pobrane od diuznikéw przez poborcow
skarbowych, przy braku wskazania wiasciwej tresci przelewu, ksiegowane sg na koncie 245
~wptywy do wyjasnienia”. Z chwilg otrzymania szczegétowej specyfikacji dokonuje sie
ksiegowania na witasciwe konto.

Konto ,wptywy do wyjasnienia” powinno by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej niz
do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania.

Rozdziat IV
Pobor podatkow i optat przez inkasentéw

§8
Pobor podatkéw przez inkasentow odbywa sie na podstawie uchwaty Rady Gminy Chojnéw
podjetej zgodnie z art. 6b ustawy o podatku rolnym, art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach
i optatach lokalnych oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku lesnym regulujgcej pobér w drodze
inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie tacznego zobowigzania pienieznego oraz
podatkow lokalnych z okresleniem inkasentéw oraz wysokosci wynagrodzenia za inkaso.
Pobor opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez inkasentéw odbywa sie na
podstawie uchwaty Rady Gminy Chojnéw podjetej zgodnie zart 6 | ust. 2 ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach z okresleniem inkasentéw oraz wysokosci wynagrodzenia za
inkaso.
Pobér optaty targowej przez inkasentéw odbywa sie na podstawie uchwaty Rady Gminy
Chojnow podijgtej zgodnie z art. 19 pkt 1 lit a i pkt 2 ustawy o podatkach i optatach lokalnych
z okresleniem inkasentdéw oraz wysokosci wynagrodzenia za inkaso.
Pobor optaty od posiadania pséw przez inkasentéw odbywa sie na podstawie uchwaty Rady
Gminy Chojnéw podjetej zgodnie z art. 18a i 19 ustawy o podatkach i optatach lokalnych
z okredleniem inkasentow oraz wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

§9
Inkaso zobowigzania pienigznego i optat prowadzone jest na podstawie kwitariuszy

przychodowych K-103.
Wyznaczony pracownik urzedu wydaje inkasentom kwitariusze przychodowe w razie

zgtoszenia zapotrzebowania, za pokwitowaniem w ksiedze drukdw Scistego zarachowania,
z tym zastrzezeniem, ze:

kwitariusze poboru podatkéw - 14 dni przed ustawowym terminem ptatnosci raty podatku,
kwitariusze poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — od 5 stycznia
kazdego nowego roku podatkowego.

§10
Inkasent pobiera wptaty w kwocie uiszczanej przez podatnika, z tytutu:
zobowigzania podatkowego — w wysokosci ustalonej decyzjg ptatnicza,
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - w wysokosci zgodnej ze zfozona
deklaracja,
opfaty z tytutu optaty targowej — w wysokosci okreslonej uchwata Rady Gminy Chojndw,
opfaty z tytutu posiadania psa — w wysokosci okreslonej uchwata Rady Gminy Chojndw.
Przyjmujgc wptate inkasent wpisuje na kwicie imie i nazwisko, (fakultatywnie - numer konta
podatnika), rodzaj naleznodci, kwote przyjetego podatku badz optaty, po czym wydaje
oryginat kwitu wptacajgcemu, a pozostate dwa odcinki pozostajg w kwitariuszu do rozliczenia
w Urzedzie Gminy.



Rozdziat V
Rozliczanie inkasentdw z pobranych w drodze inkasa podatkéw i opfat

811
Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w banku na wydzielony rachunek bankowy urzedu:
z tytutu zobowigzania podatkowego — w nastepnym dniu roboczym po uptywie ustawowego
terminu ptatnosci raty podatku,
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — w nastepnym dniu roboczym
po uptywie okreslonego uchwatg Rady Gminy Chojnéw terminu ptatnosci tej optaty,
z tytutu optaty od posiadania pséw i optaty targowej — do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
tym miesigcu, w ktorym gotéwka zostata zainkasowana.

§12
Urzad prowadzi wykaz wptat dokonanych przez inkasenta. Dla kazdego inkasenta prowadzi
sie odrebne konta analityczne.
Ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie niewypetnione blankiety pokwitowan,
czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca podlicza wptaty i sktada swdj podpis.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowosci pobierania gotowki.

§13
Prostowanie pomytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. poprzez skreslenie btednego zapisu
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty
poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

Rozdziat VI
Zwrot i zamkniecie kwitariuszy po inkasie

§14

Inkasent po zakoriczeniu inkasa zwraca kwitariusz pracownikowi prowadzacemu ewidencje

drukéw Scistego zarachowania:

a) kwitariusze poboru podatkow - kaidorazowo w dniu rozliczenia wptaty kwoty
zainkasowanej z tego tytutu,

b) kwitariusze poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - po catkowitym
wykorzystaniu kwitariusza, lecz nie pdzniej, niz w dniu rozliczenia ostatniej wptaty w roku
podatkowym kwoty zainkasowanej z tego tytutu,

¢) kwitariusze poboru optfaty od posiadani psow i optaty targowej — przed zakoriczeniem
roku podatkowego, nie pdiniej niz do 15 grudnia.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat petnic swoja funkcje, dokonuje sie

szczegofowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia sie obroty kwitariusza z obrotami na

prowadzonych urzadzeniach ksiegowych.



Rozdziat Vil
Ewidencja ksiggowa podatkéw i opfat, ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych

§15
Zaktadanie kont podatkowych dla podatnikéw odbywa sie komputerowo, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§16
Ewidencje podatkow i optat prowadzi si¢ na kontach podatkowych, metodg komputerowa
w systemie podatkowym - Podatki i optaty lokalne ,Wydra”.
Konta podatkowe prowadzi sie oddzielnie dla kazdego podatnika, dla ktérego system
automatycznie nadaje kolejny numer.
Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§17
Ksiegowos¢ podatkéow i optat prowadzona jest przy uiyciu programu komputerowego
»System Zintegrowanej Obstugi Ksiggowosci FoKa” opracowanego przez Sputnik Software Sp.
z 0.0. z siedzibg w Poznaniu.

§18
Pracownik wymiaru zapisuje na kontach podatnikéw, za pomocg programu komputerowego,
wszelkie nowe wymiary oraz zmiany w wysokosci poprzednio dokonanych wymiaréw. _
Ksiggowy zapisuje na kontach podatnikéw umorzenia, roztozenia na raty i odpisy z réznych
tytutow, ponadto przerachowania i zwroty nadptat oraz wptaty dokonane przez podatnikéw
lub poborce skarbowego do kasy urzedu badz na rachunek bankowy.
Zwroty i przerachowania ksigguje sie i jako ,zwrot” (przy zastosowaniu programu
komputerowego) w rubryce wspélnej dla wptat i zwrotow.
Termin pfatnosci zobowigzania pienieznego, gdy nakaz ptatniczy zostat doreczony po
ustawowym terminie ptfatnosci, wynosi 14 dni od dnia doreczenia decyzji ustalajacej
wysokos$¢ zobowigzania pienieznego.

§19
Ksiegowanie dowoddw wpfat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotéwki.
Woptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentow.
Wszystkie wpfaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje sie w dniu otrzymania
wyciggu, jednak pod datg, jaka figuruje na wyciggu.
Jezeli przy ksiegowaniu wptaty dokonanej tytutem naleznosci gtéwnej nalezy pobraé od
podatnika odsetki za zwtoke i na koncie podatnika pozostaje roznica — naleznoéé do zaptaty,
podatnika zawiadamia sie o tym na pismie w formie postanowienia. W treéci postanowienia
nalezy okresli¢ sposdb zaliczenia wptaty oraz pozostate, podlegajgce zaptacie saldo.
Za termin dokonania zapfaty zobowigzania uwaza sie:
przy zaptacie gotowka — dziert wptacenia kwoty podatku w kasie Urzedu Gminy lub na
rachunek bankowy Urzedu, w placéwce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe,, w spotdzielczej kasie oszczednoéciowo-kredytowej, biurze ustug
ptatniczych lub w instytucji ptatniczej albo dzieri pobrania podatku przez inkasenta,
w obrocie bezgotowkowym — dzieri obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub rachunku
podatnika w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej lub rachunku ptatniczego
podatnika w instytucji ptatniczej na podstawie polecenia przelewu,



§20
Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotdw, przypisdw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa
sie w tzw. ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.
Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodéw budzietu gminy) i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
Gminy dokonuje sie w okresach miesiecznych.
Sumy kwartalne przypiséw i odpiséw od poczatku roku uzgadnia sie wg zasad ogdlnych,
z sumami w rejestrze przypisow i odpiséw oraz sumami w rejestrze wymiarowym. Z koficem
kazdego kwartatu uzgadnia sie sumy od poczatku roku z sumami w rejestrze przypisow
i odpisow.
Naliczen i ksiqgowahia przypisow lub odpiséw naleznych a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnych.

§21
Dla naleinosci wptacanych bez wezwania prowadzi sie konta zbiorcze (np. optata od
posiadania psow, targowa) wg poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

§22
Uktad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzgdzen ewidencyjnych winien
by¢ dostosowany do przyjete]j techniki ewidencji w jednostce.

§23
Syntetyczne zestawienie przypisow i wptat stuzy do ewidencji wszystkich przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw i przerachowan ksiegowanych na kontach podatkowych.
Syntetyczne zestawienie przypisow i wptat stuzy réwniez do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiegowanych na kontach podatkowych, a takie do segregacji obrotéw wedtug rodzajéw
podatkéw i innych naleznosci, grup podatnikdw itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

§24
Ewidencje zobowigzania pienigznego prowadzi sie oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej.
Wymiar zobowigzania pienieznego przypisuje sie na kontach podatnikéw w kwotach
rocznych.
Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego, ulgi i odplsy z innych tytutéw ksieguje sie
w kwotach wynikajgcych z dokumentacji.

§25 _
Decyzje i nakazy ptatnicze, z ktérych wynika obowigzek podatkowy w okreslonym terminie,
decyzje w sprawie roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci przechowywane sg
w stosownych teczkach.
Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postepowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom, regulujg przepisy ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

§26
Stosowanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych, tj. rozktadanie na raty i odraczanie
termindw pfatnosci zobowigzari podatkowych oraz umarzanie zalegtosci podatkowych
odbywa sie w oparciu o przepisy art. 67a oraz 67b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. —
Ordynacja podatkowa.



Postgpowanie w sprawie ulg w spfacie zobowigzan podatkowych prowadzg wiasciwi
pracownicy referatu podatkdéw i optat, na podstawie udokumentowanego i uzasadnionego
przez podatnika wniosku, w trybie postepowania podatkowego okreslonego przepisami
dziatu IV ustawy Ordynacja podatkowa.

Whiosek podatnika wraz ze zgromadzonym materiatem dowodowym pracownik prowadzacy
postgpowanie przedktada, z akceptacjg Skarbnika Gminy, Wéjtowi Gminy, ktéry podejmuje
decyzje o zastosowaniu badZ odmowie zastosowania wnioskowane] ulgi w sptacie
zobowigzan podatkowych, w ramach tzw. uznania administracyjnego, biorac pod uwage
z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci ptfatnicze podatnika. Po
wyrazeniu zgody lub jej braku pracownik prowadzgcy sprawe przygotowuje stosowne
rozstrzygniecie w formie decyzji.

Umarzanie zalegtosci podatkowych z urzedu dokonuje sie w sytuacjach przewidzianych w art.
67d ustawy — Ordynacja podatkowa. Postepowanie i wniosek w tej sprawie pracownik
wtasciwy w zakresie wymiaru danego podatku przedktada, wraz z akceptacjg Skarbnika
Gminy, Wojtowi Gminy, ktory podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zastosowania
umorzenia zalegtosci podatkowych z urzedu.

Postgpowanie w sprawie ulg w sptfacie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzg wfasciwi pracownicy referatu gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska, na
zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

§27

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.

Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit
czes¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu do ktorego
odroczono ptatnosc, podejmuje sig stosowne czynnosci okreslone w rozdziale VIl niniejszej
instrukcji.

Rozdziat Vil
Dochodzenie naleznosci z tytutu podatkéw i optat

§28
Terminowos¢ realizacji zobowigzan nalezy sprawdza¢ analizujgc konta naleznoéci
podatkowych i opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, na koniec kazdego
miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych
do korica analizowanego okresu.
Po dokonaniu analizy i uptywie okreslonego terminu, wyznaczony pracownik wystawia
upomnienie dla podatnikow, ktérzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.

§29
Pracownik dokonuje przegladu zbioréw naleznosci podatkowych i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, sprawdzajac, czy naleznosci te zostaty zaptacone.
Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik sporzadza, przed uptywem
terminu ptatnosci kolejnej raty podatku upomnienie, ktére wysyta sie do dtuinika za
potwierdzeniem odbioru.
Nie sporzadza si¢ upomnien po kaidej racie podatku, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie
przekracza 50,00 zt. Wéwczas upomnienie sporzadza sie na koniec roku i dorecza sie
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.



Jezeli wiasciciel nieruchomosci nie zaptacit w terminie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzadza sie upomnienie, ktdore wysyla sie do zobowigzanego za
potwierdzeniem odbioru.

Upomnienia wzywajgce do zaptaty opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sporzadza sie jezeli wysokos¢ zalegtosci w tej optacie:

przewyzsza tgcznie kwote 200,00 zf,

obejmuje zalegtosci za 4 kolejne miesigce.

Kopie wystawionych upomnien nalezy zapisa¢ w wersji komputerowej z podaniem imienia,
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do dziatania w imieniu
wierzyciela. Archiwizacja zapisanych plikow odbywa sie automatycznie.

§30

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone pracownik niezwtocznie
sporzadza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze i przesyta do wiasciwego organu
egzekucyjnego.

kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci, zawiadamia sie niezwtocznie organ egzekucyjny. Ten sam tryb postepowania
stosuje sie do zalegtosci 0sab fizycznych, jak i 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajgcych osobowosci prawne;.

§31
W zakresie postepowania egzekucyjnego nalezy stosowac zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014r. w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnos$ci zmierzajgcych do
zastosowania $rodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014r. poz. 656).

§32
Postepowanie zabezpieczajgce prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa, niezaleznie od postepowania upominawczego egzekucyjnego,
biorgc pod uwage celowos¢ jego prowadzenia.

Rozdziat IX
Nadptaty, zwroty, przedawnienia nadptat i zalegfosci

§33
Zalegtosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
majgtku nieruchomym diuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawg odpisu jest polecenie odpisu podpisane przez kierownika jednostki oraz
zaksiegowane w rejestrze przypisow i odpisow.
Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czesc
rachunkowosci podatkowe;j.

§34
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostanie zaliczona
na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiegowaniu przypiséw z tego tytutu zobowigzania, potrgca sie kwote nadptaty, zmniejszajgc
odpowiednio saldo na koncie.



B

O zaliczeniu nadpfaty na przypisane biezgco zobowigzania podatkowe, zawiadamia sie
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty i wystanie do niego osobnego
zawiadomienia.

W celu dokonania, zgodnie z wnioskiem podatnika, zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne
zobowigzanie podatkowe, albo przelania jej na rachunek bankowy sporzadza sie polecenie
dokonania tej operacji.

Zwrotdw i przerachowan nadptat zarowno w roku biezgcym jak i w latach ubiegtych dokonuje
sig z klasyfikacji podziatki dochoddw na ktdra zalicza sie biezace wptywy tego samego rodzaju.
Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji dochodéw,
na ktdrg zalicza sie odsetki za zwtoke. Ksieguje sie je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwfoke ze znakiem minus.

Nadptate wyptaca sie w kasie urzedu, przelewem lub przekazem pocztowym.

W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sie wypetniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptata zwracana przekazem
pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

§35
Wyciggi z rachunkéw bankowych i inne dowody stanowigce podstawe dokumentowania
zapisow ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowe] przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.







