ZARZADZENIE NR 152/13
WOJTA GMINY NAREWKA
Z dnia 18 kwietnia 2013r

w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Gminie Narewka.

Na podstawie art. 4 ust.l i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz.620, Nr 123,
p0z.835, Nr 152, poz.1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz.1726 z 2011r Nr 185, poz.1092,
Nr 201, poz.1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz.1429, Nr 291, poz.1707, z 2012r poz.1456,
p0z.1530, poz.1548) oraz na podstawie art. 4 ust. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r, poz. 330), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Narewka
Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Gminie Narewka, stanowiaca
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z tre$cia instrukcji oraz
przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

mgr Mikotaj Pawilcz
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do Zarzadzenia Wojta Nr 152/13
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R0OZDZIAL | — PRZEPISY OGOLNE — PODSTAWA PRAWNA

§ 1. 1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisOw ogolnie obowiazujacych oraz
przepisow wewngtrznych, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2013
roku poz. 330),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z
2012 r., poz. 749),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz.
1240 z pozniejszymi zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 1015 z pdzniejszymi zmianami),

5) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektdrych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
Nr 137, poz. 1541 z po6zniejszymi zmianami),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Zarzadzenia Wojta Gminy Narewka w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu
kont oraz szczegdtowych zasad rachunkowosci przyjetych dla Urzedu Gminy
Narewka ,

9) Uchwaty Rady Gminy Narewka Nr X1/101/07 z dnia 28 grudnia 2007r w sprawie:
zarzadzenia poboru podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci w
drodze inkasa oraz ustalenia wynagrodzenia dla inkasentow.

2. Niniejsza instrukcja okres$la tryb i zasady ewidencji podatkéw 1 optat, ewidencji przypisow
1 odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan 1 likwidacji nadptat.

3. Pracownicy Urzgdu Gminy Narewka z racji powierzonych im obowiazkow winni
zapoznaé si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbgdne dla potrzeb praktyki nizej
wymienionych zagadnien, okre§lonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego:

1) inkaso podatkoéw i optat, w tym rozliczanie inkasentow,
2) obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkow,
3) wplywy na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wplfat,



5) sposobu postgpowania w wypadku zaginigcia kontokwitariusza,
6) sposobu postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi,

7) innych, zwiazanych z poborem i ewidencja podatkow.

§ 2. 1. Ewidencja podatnikow podatkow i optat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego Firmy Centrum Informatyki ZETO SA wdrazane przez ZETO Biatystok, -
System — FISKUS.net., zatwierdzonego przez Wojta Gminy.

2. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty i terminy platno$ci naleznych zobowiazan
podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do
ksiggowosci podatkowe;.

§ 3. Wplaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

— za posrednictwem banku lub poczty,
— za posrednictwem inkasenta
— za posrednictwem kasy urzedu gminy.

RozDZIAL |1 - WPLATY ZA POSREDNICTWEM BANKU

§ 4. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu czy kwoty
objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest
wlasciwie wyprowadzone. Osoba dokonujaca sprawdzenia wydrukowuje z programu
obstugujacego przelewy bankowe dowod dokonania wplaty — wyptaty ,lista operacji”
sprawdza czy operacja zostata wlasciwie dokonana 1 dotacza do wyciagu. Kontroli wyciagu
bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono kontrolg i1 ksiggowanie
dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw budzetu.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksigguje si¢ dana kwotg¢ na konto ,,pozostate rozrachunki” zaliczajac do
wplywow do wyjasnienia, nastgpnie o zaksiggowaniu wptaty dokonuje si¢ przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy.

3. Dowdd dokonania wptaty ,,uznanie/polecenie przelewu/elixir przychodzacy” o0soba
kontrolujaca wyciag przekazuje do zbiorow dokumentow podlegajacych ksiggowaniu w
urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na kontach podatnikow.

ROZDZIAL |11 — POBOR PODATKOW I OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO PRZEZ
INKASENTOW

§ 5. Poboru podatkéow przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady
Gminy Narewka Nr XI/101/07 z dnia 28 grudnia 2007r w sprawie: zarzadzenia poboru
podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomos$ci w drodze inkasa oraz ustalenia
wynagrodzenia dla inkasentow.



§ 6. 1. Inkaso zobowiazania pienigznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy
zobowiazania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego Firmy
Centrum Informatyki ZETO SA wdrazane przez ZETO Biatystok, - System — FISKUS.net.

2. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kontokwitariusz oryginal i kopi¢ wydaje pracownik referatu finansowego
prowadzacy analityczna ewidencje podatkowa. Kontokwitariusz zaklada si¢ i dostarcza
inkasentom 4 razy w roku, przed terminem platnosci podatkéw, dla kazdej wsi oddzielnie. W
kontokwitariuszu znajduja si¢ konta wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru
zobowigzania podatkowego za rok biezacy oraz podatnicy, ktorzy posiadaja jedynie
zalegtosci.

3. Konta podatnikéw w kontokwitariuszu grupuje si¢ wedlug numerdéw kart podatnika.

4. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowiazania podatkowego za lata biezace, lecz
posiadaja oni zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktorych nie dokonuja wplat do rak
inkasenta, mozna dla nich nie drukowac¢ kontokwitariusza.

5. Kontokwitariusz winien by¢ ujety w zbior oddzielnie dla kazdej wsi. Zbior zawiera
wszystkie kwitariusze dla podatnikdw posiadajacych nalezno$ci na dzien sporzadzenia
kontokwitariusza.

6. Kontokwitariusze oraz poszczegdlne kwitariusze ujgte w bloku posiadaja ciagla numeracjg
emitowana przez program komputerowy i ewidencjonowane sa w ksigdze drukow Scistego
zarachowania odrebnej na kwitariusze podatkowe.

7. Zbidr podlega oznaczeniu w nastgpujacy sposob: na oktadce teczki z kontokwitaruszem
wpisuje si¢ nazwg sotectwa, dla ktorej zostal sporzadzony oraz pieczatkg firmowa.

§ 7. 1. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszczegdlnych sotectw urzad dorgcza
inkasentom za potwierdzeniem odbioru, 10 dni przed ustawowym terminem ptatnosci
poszczegbdlnych rat podatkow.

2. Wydanie kontokwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksigdze drukow $cistego
zarachowania.

3. Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wptaty z tytutu
zobowiazania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wptaty z tytutu
innych optat nie objetych kontokwitariuszem jest zabronione.

4. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$¢
przypadajacej do zaptacenia nalezno$ci. Sklada si¢ ona z kwoty raty biezacej 1 z
niezaptaconych dotychczas zalegtosci.

5. Przyjmujac wplatg inkasent wypelnia pokwitowanie z kontokwitariusza; kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla
podatnika.

6. W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie 1 napisanie wyrazu "anulowano"
potwierdzajac to data i swoim podpisem.



7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisoéw w kontokwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

§ 8. 1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwoch
egzemplarzach, w ktorym, wpisuje:

- numery kont podatnikéw,

- kwoty: naleznosci gléwnej (osobno biezacej i1 zaleglej), odsetek za zwtoke, oraz
kwote  razem.

2. Zainkasowana gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy Urzgdu Gminy Narewka,
nie pdzniej niz w terminach okre$lonych w ustawie — Ordynacja podatkowa.

3. Na wplacone do banku na konto Urzedu Gminy Narewka podatki objete
kontokwitariuszem zobowigzania podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie (wptlata
gotowkowa).

4. Jezeli inkasent wptlacil gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty
dokonal w inny sposob, osoba kontrolujaca sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na
wykazie wplat z suma wptacona, wynikajaca z dowodoéw wplat.

§ 9.1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly kontokwitariusz pracownikowi
prowadzacemu ewidencj¢ podatkowa.

2. Przy rozliczaniu kontokwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:
- czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,

- zgodnos$ci sumy kwot wptaconych do banku z suma og6lna wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kontokwitariusza,

- prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci
ogolnej sumy wykazu z gotowka wplacona przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
- czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

3. Kwity nie wykorzystane uj¢te w kontokwitariuszu anuluje si¢ poprzez wpisanie stowa
»anulowano” potwierdzajac to podpisem, lub w inny trwaty sposdb uniemozliwiajacy ich
ponowne wykorzystanie.

4. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pelni¢ funkcj¢ inkasenta, dokonuje sig
szczegbtowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kontokwitariusza z obrotami na
prowadzonych u siebie urzadzeniach ksiggowych.

§ 10. 1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 9 ust. 2-4 dokonuje pracownik
referatu prowadzacy analityczna ewidencje ksiggowa podatnikow lub inna osoba
upowazniona do kontroli kontokwitariuszy. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca



wpisuje na ostatniej stronie kontowitariusza adnotacje ,,Sprawdzono zgodno$¢ wptat” oraz
umieszcza date 1 podpis.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt Gminy, na wniosek pracownika
prowadzacego rozliczanie inkasentow zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobierania
gotowki przez danego inkasenta

§ 11. 1.Wszystkie wykorzystane kontokwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

2. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza kontokwitariusz
w zakresie sald poczatkowych, przypiséw, odpiséw oraz wplat dokonanych w inny sposob niz
do rak inkasenta - na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypiséw i1 odpisow oraz
dokumentacji (decyzji administracyjnych) znajdujacej si¢ w urzedzie; wptat podatnikow
dokonanych do rak inkasenta - na podstawie wykazow wptat; wptat podatnikow dokonanych
do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych - na podstawie dowodoéw wptat (pokwitowan)
posiadanych przez podatnikow.

ROZDZIAL |V —POBOR PODATKOW I OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO PRZEZ
KASE URZEDU GMINY

1. Kasjer wystawia pokwitowanie z Kkwitariusza przychodowego lub pokwitowania
sporzadzonego w formie elektronicznej na przyjmowanie do kasy wptaty w gotowce. Na
kazdy rodzaj podatku lub naleznos$ci wypetnia odrgbne pokwitowanie. Od wptat wnoszonych
po terminie pobiera si¢ nalezne odsetki za zwlokg, a gdy zaleglo$¢ objgta jest egzekucja —
rowniez koszta egzekucyjne.

2. Pokwitowania niewtasciwe lub bl¢dnie wypeltnione kasjer uniewaznia przez przekreslenie i
wpisanie przebitkowo wyrazu ,,anulowano” i potwierdza to swoim podpisem.

3. Kasjer przyjmujac od wplacajacego pieniadze, umieszcza na pokwitowaniu i odbitce swoj
podpis oraz piecze¢ urzedu gminy po czym wydaje pokwitowanie wptacajacemu, a odbitke
zatrzymuje do chwili uzgodnienia obrotéw kasowych za dany dzief i sporzadzenia raportu
kasowego za ten dzien.

ROZDZIAL V — EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW I OPLAT

§ 12. 1. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
wczesniej sprawdzonego kontokwitariusza z zalaczonym zbiorczym zestawieniem wplat
sporzadzonym przez inkasenta i dowodem wptaty gotowki.

3. Ksiggowy dokonuje =zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wptlaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za
zwloke 1 koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwoteg, jaka przypada na
naleznos$¢ gtowna, odsetki za zwloke, i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptatg przyjeto.



4. Jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po terminie platnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa i dokonana wptata nie
pokrywa kwoty zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza sig
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim, w dniu wptlaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke. Na dowodzie wptaty zapisujemy wowczas okres zalegtosci, nalezno$¢ gidwna,
kwotg odsetek 1 kwote kosztow upomnienia.

5. Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci gtownej, kosztéw i optat wymienionych w ust. 4 na
koncie podatnika pozostaje réznica — nalezno$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym
na pisSmie, w formie postanowienia (art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja
podatkowa), wg wzoru z programu komputerowego obslugujacego podatki. W tresci
postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wptaty oraz pozostale na koncie, podlegajace
zaptacie saldo.

6. Za termin dokonania zaptaty zobowiazania uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku w kasie urzedu lub na
rachunek bankowy Urzedu Gminy Narewka, w placowce pocztowej albo dzien
pobrania podatku przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

§ 13. 1. Ksiggowos¢ podatkow 1 optat prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego Firmy Centrum Informatyki ZETO SA wdrazane przez ZETO Biatystok, -
System — FISKUS.net.

2. Zbior dowodow ksiggowych prowadzony dla podatkoéw i1 optat obejmuje:

Lp. | Symbol Nazwa zbioru Opis

Wyciqgi bankowe dotyczqce obrotow na rachunku
L WB | Dowody bankowe biezqcym budzetu

Sprawozdania miesigczne jednostek budzetowych i
urzedow skarbowych z wykonania dochodow i
wydatkow budzetowych, wewnetrzne dowody
rozliczeniowe, korygujqce i zbiorcze

2. PK Polecenia ksiggowania

3. Otrzymany 1 sprawdzony dowod ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawieraé
stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych i podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi ustawie 0
rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej treSci oraz daty poprawki i zlozenie czytelnego
podpisu.



§ 14. 1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza sig je przejsciowo jako wplywy do
wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysytajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wptate na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznos$ci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

4. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 15. 1. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotdw, przypisdw, odpisdéw oraz
przeksiggowan odbywa si¢ w tzw. ksiggowosci zobowiazan, co umozliwia zaksiggowanie
danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci
syntetycznej.

2. W przypadku stwierdzenia btgdnego zapisu po zamknigciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie
wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiggowania.

3. Uzgodnien danych ksiggowos$ci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach
wykonania dochodéw budzetu gminy) 1 ksiggowos$ci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
Gminy oraz sporzadzania stosownych przypiséw i1 odpiséw dokonuje si¢ w okresach
miesigcznych.

4. Naliczen 1 ksiggowania przypisdOw lub odpiséw naleznych a nie wptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych niepobranych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Ro0zDZIAL VI — KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI ZOBOWIAZAN | LIKWIDACJA
NADPEAT

§ 16. 1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedtug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
przypisow 1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 10 dni po uplywie
kazdego miesiaca.

3. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznos$ci zostaty zaptacone.

4. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty i do konca
miesigca, w ktorym przypada ta platnos$¢, osoba zobowiazana do prowadzenia ewidencji
sporzadza, nie pdzniej niz po uptywie 20 dni, upomnienie, ktore wysyta si¢ do dtuznika za
posrednictwem Poczty Polskiej za potwierdzeniem odbioru lub dostarcza si¢ przez inkasenta
za potwierdzeniem odbioru.
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5. Tryb dorgczania wezwan, pism urzegdowych, decyzji, nakazéw ptlatniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa.

6. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik referatu
zobowiazany do egzekwowania naleznosci z tytulu podatkdéw lub inna osoba wskazana przez
kierownika Referatu sporzadza, na kwoty zalegle, po uptywie 20 dni od zakonczenia
miesiaca, w ktorym dorgczono upomnienie, tytuty wykonawcze.

7. W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zobowiazania podatkowego, terminy okreslone w ust. 6, liczone sa od dnia uprawomocnienia
si¢ decyzji.

8. Zawiadomienie o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawie umorzenia
naleznosci, sporzadza pracownik prowadzacy to postgpowanie i przekazuje je osobie
prowadzacej ewidencj¢ podatkowa i akta egzekucyjne.

9. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 8 sporzadza si¢ wedlug wzoru wlasnego, z
uwzglednieniem nastgpujacych danych: nr i data wptywu wniosku o umorzenie, nr i data
postanowienia lub decyzji konczacej postgpowanie w sprawie, wynik postgpowania
(rozstrzygnigcie pozytywne lub negatywne), kwota nalezno$ci umorzonej i jaki okres
obejmuje ta nalezno$¢.

10. Zawiadomienia przechowuje si¢ w aktach egzekucyjnych podatnikéw a informacje o
prowadzeniu postgpowania umorzeniowego i numerze zawiadomienia odnotowuje si¢ na
koncie podatnika.

11. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesylta si¢ do wtasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

12. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objgtej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglo$ci zawiadamia sig¢ niezwtocznie Urzad Skarbowy.

13.W przypadkach, gdy przepisy prawa przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych
wymagaja prowadzenia postgpowania w sprawie okreslenia zobowiazania podatkowego lub
okreslenia zaleglosci podatkowych, terminy okreslone w ust. 4 1 6 stosuje sig, poczynajac od
miesigca dorgczenia decyzji. Postanowienia Instrukcji w sprawie zawiadomien stosuje si¢
odpowiednio.

14. Sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 Ordynacji
podatkowej. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie
stwierdzono, by przedawnienie zobowiazania nastapilo z winy pracownika w wyniku
zaniechania czynno$ci windykacyjnych, wydaje si¢ decyzj¢ opisowa. Na okolicznosé¢
udokumentowania postgpowania wyjasniajacego i braku winy pracownika sporzadza sig
protokot.

15. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania
naleznos$ci przedawnionych 1 niesciagalnych. Weryfikacja jest podstawa inicjowania dziatan,
o ktorych mowa w ust. 14.

16. W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporzadzeniu sprawozdan z
wykonania dochodéw budzetu, Skarbnik Gminy dokonuje analizy przypisow 1 korekt
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naleznosci podatkowych w kontek$cie mozliwosci wykonania zalozonego planu budzetu i
przedstawia stosowne wnioski Wojtowi Gminy.

§17.1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego Ilub
roztozenia na raty, osoba prowadzaca ewidencj¢, czyni stosowna adnotacj¢ na koncie
podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit
cze$¢ wyznaczonej raty wystawia sie:

- upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia i dorgcza dluznikowi - jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wczesdniej,

- tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonal zaptaty odroczonego podatku
lub zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na
jakie zostal roztozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke,
terminem ptatnosci podatku lub zaleglosci podatkowej objetej odroczeniem lub rata staje si¢
odpowiednio termin okreslony w art.47 § 1-3 ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 18. 1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

2. Nalezno$ci pienigzne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisOw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. Opflaty za czynno$ci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 1015 ze
zm).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowaé
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz
zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z
pozn.zm.) oraz postanowienia Rady Gminy w sprawie wysokos$ci optaty prolongacyjne;.

§ 19. 1. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany
ponizej.

- Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegto$ci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catosci lub cze$ci na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.
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- Nadptaty, ktéorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwltokg oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

- Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegtos$ci podatkowych
a takze w sytuacji zwrotu nadptaty gotéwka, z konta bankowego, wydaje si¢
postanowienie.

- Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie
podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania
potraca si¢ kwotg nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

- W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe
albo przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

- Zwrotow 1 przeksiggowan nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w
latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na
ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.

- W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego 1 dotacza
si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptatg
zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetlnia si¢ na kwote
pomniejszona o kwote optaty pocztowej. Zwrotu mozna dokona¢ na rachunek
bankowy podatnika pomniejszajac kwotg nadptaty o koszt przelewu bankowego.

- Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym
zamieszcza si¢ adnotacj¢ zawierajaca nazwe nalezno$ci 1 numery kont, na ktore
przeksiggowano nadptatg lub datg jej zwrotu.

- Polecenia, o ktorych mowa przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja
dotyczaca ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowodéw ksiggowych.

- Nadptaty podlegaja oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art.78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa.

§ 20. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptlat, zwrotéw
oraz przeksiggowan stanowiace podstawg ksiggowania 1 udokumentowania zapisow
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegolne miesiace.
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ROZDZIAL VII- POSTEPOWANIE ZABEZPIECZAJACE

§ 21. 1. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymuso-
wej wszczyna si¢ w stosunku do podatnikow — o0sob fizycznych, ktorzy nie optacili co
najmniej czterech lat podatku rolnego, od nieruchomosci i le§nego, a w stosunku do 0s6b
prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli nie wptacono 12 miesig-
cznych rat podatku.

2. Postgpowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi si¢ w stosunku do
podatnikow podatku od $rodkéw transportu, ktorzy nie wplacili czterech lat podatku.
Zabezpieczenie platnosci podatku od $rodkéw transportu moze nastapi¢ takze poprzez
ustanowienie hipoteki przymusowej.

3. Postgpowanie zabezpieczajace prowadzi si¢ zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej,
niezaleznie od postgpowania upominawczego i egzekucyjnego.

4. W sprawie uzyskiwania informacji o nieruchomosciach i prawach majatkowych mogacych
by¢ przedmiotem hipoteki stosuje si¢ przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2011 r.
W sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach oraz prawach majatkowych, ktére moga
by¢ przedmiotem hipoteki przymusowej, irzeczach ruchomych oraz zbywalnych prawach
majatkowych, ktoére moga by¢ przedmiotem zastawu skarbowego (Dz. U. Nr 274, poz. 1618).
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