Zarzadzenie Nr 76/2015
Wéjta Gminy Osieck
z dnia 31 grudnia 2015 roku

wprowadzajace instrukcj¢ w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkow,
oplat lokalnych i niepodatkowych nalezno$ci budietowych oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych w Gminie Osieck

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie zasad ewidencji
i poboru podatkéw, optat lokalnych i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Gminie Osieck — stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow, ktérych z tytulu powierzonych im obowiazkow,
instrukcja dotyczy, do zapoznania si¢ z instrukcja 1 przestrzegania w peini zawartych w nigj
postanowien.

§3
Tract moc Zarzadzenie Nr 8/2010 Wojta Gminy Osieck z dnia 31 grudnia 2010 roku
wprowadzajgce instrukcje w sprawie zasad ewidencji i poboru podatkow, opfat

1 niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Gminie
Osieck.

§4

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016r.
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inz. Karolina Zowczak



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 76//2015
Wojta Gminy Osieck

z dnia 31.12.2015r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW, OPLAT LOKALNYCH
I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
ORAZ NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
W GMINIE OSIECK



Rozdzial |
Przepisy ogélne

§1
1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),
zwanej dalej ustawa o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885 ze zm.),

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. , poz. 1619 ze zm.),

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U z 2015 1.
poz. 613 ze zm.), zwane] dalej Ordynacjg podatkowa,

5) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (Dz.U z
2015r. poz. 87 ze zm.}

6) Ustawa z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow (Dz.U. z 2015, poz. 139 ze zm.)

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

8) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22.08.2005r. sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2015r., poz. 2233 ze. zm.),

9) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30.12.2015 r. w sprawie posigpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2015, poz. 2367),

10)uchwaty Nr XXXIII/168/05 Rady Gminy Osieck z dnia 2 grudnia 2005 r .w sprawie
wprowadzenia oplaty prolongacyjnej,

11) uchwata Nr IX/72/15 Rady Gminy Osieck z dnia 24 listopada 2015r. w sprawie
okreslenia szczegdlowych =zasad, sposobu 1 trybu umarzania, odraczania
i rozkladania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Osieck lub jej jednostkom podleglym, warunkow
dopuszezalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc publiczng oraz wskazania organdéw uprawnionych do udzielania tych ulg,

12) innych aktdw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Okreslenia zawarte w instrukeji oznaczajg:

Lprzypis" — czynno$é polegajaca na obcigzeniu konta podatnika zobowigzaniem
podatkowym na podstawie deklaracji podatkowej, faktury, decyzji administracyjnej,
decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wplat, np. odsetki za zwloke,

= odpis" — czynnos$¢ polegajgca na zmniejszeniu obcigzenia stanu konta podatnika na
podstawie korekty deklaracji podatkowej, faktury, decyzji administracyjnej, decyzji
wydanej w wyniku kontroli, weryfikacji decyzji przez organ odwolawczy,

= dowdd ksiggowy” — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

» inkasent” - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca
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osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika naleznosci 1 wplacenia jej
we wlasciwym terminie organowi podatkowemu,

.podatki, optaty lokalne i niepodatkowe naleznosci budzetowe”— naleznosci okreélone
w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okreslania, uprawniony jest
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

,»haleznosci cywilnoprawne” — naleznosci okreslone w ustawie Kodeks cywilny,
»haleznosci uboczne” ~ odsetki za zwloke, oplata prolongacyjna, koszty upomnien,
»kontrahent” — strona umowy cywilnoprawnej zawartej z Gming Osieck.

§2

1. Zadaniem pracownikéw urzedu gminy w zakresie gromadzenia dochoddéw budzetu
gminy z tytutu podatkéw, optat lokalnych i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych jest:

)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytuléw podatkéw, oplat lokalnych 1
niepodatkowych naleznoéci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych,
sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikdw i kontrahentow,
biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych,

terminowe wysylanie do kontrahentdw wezwan do zaplaty naleznosci
cywilnoprawnych,

dokonywanie rozliczen inkasentéw,

sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),

sprawdzanie formalnej poprawnosci skladanych deklaracii ( informagji),

przygotowywanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci

podatkowych.

2. Ewidencja wymiaru i poboru podatkéw, optat lokalnych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w wzedzie gminy prowadzona jest w
nastgpujacy sposéb:

- komputerowo (przy uzyciu programéw komputerowych):

Rodzai naleznosci Nazwa programu Producent programu
! komputerowego komputerowego
ymiar - Podatki
S U.L INFO-SYSTEM
- podatek od nieruchomosei o8 }’T;a‘n; -JGU Roman i Tadeusz Groszek sp,j.
- podatek rolny P - - — Marsz. Jozefa Pitsudskiego 31
. - Ksiggowosc Zobowigzan
- podatek lesny KSZOB lok. 240
pobor . ( ) 05-120 Legionowo
- Uniwersalny Program
Ksiggujacy (UPK)
UL INFO-SYSTEM
odatek od &rodkéw miar i Roman i Tadeusz Groszek sp,j.
P h wy bé Auta Marsz. Jézefa Pitsudskiego 31
transportowyc pobdr ok, 240
(5-120 Legionowo

LS )




ARISCO Sp. zo.0.

wymiar GOMIG-Cdpady ul. Nawrot 114
90-029 Lédz
oplaty za gospodarowanie - Ksiegowosé Zobowiazar U.L INFO-SYSTEM

odpadami komunalnymi

Roman i Tadeusz Groszek sp. ].

pobor | (KSZOB) Marsz. Jozefa Pitsudskiego 31
- Uniwersalny Program
05-120 Legionowo
oplaty za dostarczanie wody i wymiar i USLUGI KOMPUTEROWE
odbidr §ciekdw pobor WODA32 Os. Okrzei 6/288
97-400 Befchatéw

Ewidencja prowadzona za pomocg ww. programdw komputerowych zabezpieczona jest (hastem
dostepu do programu) przed znicksztalceniem lub usunieciem tresci operacji ksiegowej, ktdrej
dotycza. Dla kazdego rodzaju podatkéw lub oplat w systemach komputerowych prowadzi sie
indywidualne konta podatnikéw/odbiorcow.

- reczhie prowadzona jest ewidencja:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i

czynszow za dzierzawe gruntow,

czynszow za lokale, place, mieszkania,

oplaty za uzytkowanie wieczyste,

oplaty adiacenckie;j.

oplaty targowe;,

oplaty za zajecie pasa drogowego,

optaty za obwody towieckie,

oplaty za posiadanie pséw

oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,

wplaty mieszkancéw z tyt. udziatu w kosztach budowy przylgcza kanalizacyjnego lub
przydomowe] oczyszczalni sciekéw (na podstawie umowy cywilnoprawne;j)

W przypadku, gdy ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to wowczas:

dowody zrédlowe mogg mie¢ postaé¢ wydrukéw lub zapisow elektronicznych; w tym
drugim przypadku musza byé zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigciem
pierwotnej trefci operacji, ktére] dotycza, ponadto winny by¢ opatrzone
identyfikatorem Zrédta pochodzenia,

zapisy w ksiggach rachunkowych mogg by¢ dokonywane za pomocg klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzgdzen transmisji danych
lub elektronicznych nosnikdéw danych; warunkiem jest jednak to, ze podczas rejestracji
operacji gospodarcze] uzyska ona trwale czytelng postaé, odpowiadajacg tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie Zzrodia pochodzenia kazdego zapisu,

zapisy mogg byé przenoszone migdzy zbiorami danych, stanowigcymi ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawnos¢ i kompletnos¢,
drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer winien byé
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi,

zapewniona jest mozliwo$é wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych 1 zawartodci zbioréw

pomocniczych.




3. Zapisy niniejszej instrukcji dotyczace zasad i poboru podatkéw, dotycza rowniez
odpowiednio optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Rozdzial 11

Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat Iokalnych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych

§2

1. Do wudokumentowania przypisdw lub odpisow podatkéw, oplat lokalnych
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych stuza:

1} deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowicnia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowey;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajgce obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

2. Do udokumentowania wplat i wygasnigcia zobowigzan podatkowych stuza:

1) wycigg bankowy otrzymany w formie papierowej lub elektronicznej, jezeli dla
kazdej wykazane] w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wptlaty, albo
dokumenty wptaty zatgczone do wyciagu bankowego;

2) pokwitowania z kwitariusza przychodowego tacznego zobowigzania pienigznego,
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego Iub pokwitowania z kwitariusza
przychodowego K-103, jezeli wplata dokonana jest u inkasenta.

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaptaty podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku,
a bank obciazyl rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezgeych zobowigzan podatkowych;

5) decyzje (np. decyzja o umorzeniu zaleglosci podatkowej) oraz postanowienia
o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j;

6) umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

7) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 - 71 Ordynacji
podatkowe].



8) W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone powyzej do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewnetrzne - w szczegdlnoscei noty ksiegowe, polecenia
ksiegowania.

9) W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika Iub inkasenta wydanego
pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na pisemny wniosek podatnika
wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie to
powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci
i okres, za ktory je wplacono oraz sum¢ wplaty cyframi i stownie, a takze potwierdzenie
uiszczenia oplaty skarbowej od wydanego zaswiadczenia.

3. Pokwitowanie wplaty w kwitariuszu przychodowym powinno zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania;

2) podatnika;

3) podatku lub innego tytulu wptaty;

4) wysokosci kwoty wplaty;

5) okres, ktérego dotyczy wplata,

6) data wplaty (rownoznaczna z data pokwitowania)

4. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.
5. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie¢ w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

Rozdzial I11
Wplywy z tytulu podatkéw, oplat lokalnych i niepodatkowych naleznosci budzetowych

§ 4

1. Wplaty na poczet podatkéw, oplat lokalnych i niepodatkowych naleznosci budzetowych
mogg byé dokonywane przez podatnikéw:

- za posrednictwem Banku lub poczty

- za posrednictwem inkasenta.

2. Za termin dokonania zaplaty podatku uwaza sig:

- przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia kwoty podatku w kasie podmiotu obstugujacego
organ podatkowy Iub na rachunek tego organu w banku, w placowce pocztowej w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, w spoldzielcze] kasie
oszczednosciowo-kredytowej, w biurze ustug platniczych lub w instytucji pieniadza
elektronicznego;

- w obrocie bezgotéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika, rachunku
podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej lub rachunku platniczego
podatnika w instytucji platniczej lub instytucji pieniadza elektronicznego na podstawie
polecenia przelewu lub zaplaty za pomoca innego niz polecenie przelewu instrumentu
platniczego.

3. Odsetek za zwloke nie nalicza si¢ jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczalaby trzykrotnosci
wartoéci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesytki

poleconej.



4. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zaklasyfikowania wptaty, W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wilasciwg nalezno$é ksieguje si¢ wptate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.
5.Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytuléw, dokonang wplate zalicza sig na
poczet podatku, poczgwszy od zobowigzania o najwezesniejszym terminie platnosci, chyba ze
podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty.
6. Jezeli na podatniku cigza koszty dorgezonego upomnienia, dokonang wplate zalicza sie
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw (art. 62 par.la Ordynacji podatkowej).
7. Obowigzek uiszczenia kosztdw upomnienia przez zobowigzanego powstaje z chwila
dorgczenia upomnienia. Regulujg 1o przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
11 wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgeiem egzekucji administracyjnej (Dz.U z 2015
roku poz.1526}
8. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowe) wraz z odsetkami za
zwioke, wplate te zalicza sig proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowe] oraz
kwoty odsetek za zwlokg w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.(art. 55 par. 2 Ordynacji podatkowej)
9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci podatkowych, odsetek za zwloke oraz
kosztéw upomnienia wydaje si¢ postanowienie, zgodnie z zapisami Ordynacji podatkowej,
z tym, ze wyliczona kwota odsetek nie podlega zaokragleniu do pelnych ztotych, lecz
ksigguje sie ja w groszach. Na wydane postanowienie shizy zazalenie, z zastrzezeniem
ust. 10,
10. Postanowienie, o ktérym mowa w ust. 9, wydaje sie wylacznie na wniosek, w przypadku
gdy:

a) wplata w catosci pokrywa kwote gléwng zaleglosci wraz z odsetkami za zwioke,
lub

b) zaliczenie wplaty nastepuje w calosci zgodnie z zadaniem podatnika, tub

¢) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowej, odsetek za
zwloke Jub kosztéw upomnienia nie przekracza pieciokrotnoscei kosztow upomnienia, lub

d) od wplat dokonanych po terminie platnosci nie naliczono odsetek za zwloke
zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej.
11. Oplaty pocztowe, prowizje bankowe i oplaty komornicze potrgcone z sum pobranych na
rzecz organu podatkowego z tytutu podatkéw lub zaleglosei podatkowych, obeigzaja biezace
wydatki budzetowe tego organu, w ktorym zaleglod¢ figuryje.
12. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez
skreslenie blednej tredei lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tre§ci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter i cyfr.

Rozdzial IV

Pobdr podatkdw i oplat lokalnych przez inkasentéw

§5
1. Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:
- ustawy z 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 849 . ze zm.).



- ustawy z 15 listopada 1984 r. 0 podatku rolnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1381 ze zm.)
- ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013 r. , poz. 465 ze
zZm.)
moze zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznosci pienieznych, okreslaé inkasentow
oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.
2.Pob6r nastgpujgeych podatkdw i oplat lokalnych dokonywany jest przez inkasentow:
1) podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych, podatek rolny od 0séb fizycznych podatek
ledny od o0sdb fizycznych oraz tgczne zob. pieniezne od 0s6b fizycznych,
2) optata targowa.
§6

1. Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 tgcznego zobowiazania pienieznego
na terenie gminy Osieck prowadzone jest na podstawie kwitariuszy przychodowych
sporzadzanych za pomocg programu komputerowego Podatki - osoby fizyczne firmy
INFO- SYSTEM 1 kwitariuszy przychodowych K-103.

2. Przy poborze oplaty targowej, inkasent wydaje pokwitowanie z whasciwego bloczka
oplaty targowej, ktory jest drukiem $cistego zarachowania.

3. Kwitariusze drukowane przy pomocy programu komputerowego musza mieé
automatycznie nadawane kolejne numery i nie mogg wystepowac luki w numeracji. Kazdy
numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze byé nadany
mmnemu dokumentowi.

4. Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowe] prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kwitariusz drukuje si¢ 4 razy w roku, przed terminem platnosci podatkéw, dla
kazdej wsi oddzielnie. W kwitariuszu znajdujg si¢ konta wszystkich podatnikow, ktérym
dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy oraz podatnicy, ktorzy
posiadajg jedynie zaleglosei,

5. Konta podatnikéw w kwitariuszu grupuje sie wedhug identyfikatordw, w sposéb utatwiajgcy
inkaso.

6. Kwitariusz winien by¢ ujety w zbidr (segregator, skoroszyt ) oddzielnie dla kazdej wsi.
Zbiér zawiera wszystkie konta dla podatnikéw posiadajacych naleznosci na dzien
sporzadzenia kwitariusza.

7. Kwitariusze ujg¢te w segregator, skoroszyt posiadajg ciggla numeracje, emitowang
przez program komputerowy Podatki- osoby fizyczne.

§7

1. Kwitariusze wydrukowane dla poszczegélnych wsi, jak rdwniez kwitariusze
przychodowe K-103, wydawane sg inkasentom na kilka dni przed ustawowym
terminem platnosci poszezegdlnych rat podatkdw.

2. Wydanie w/w kwitariuszy nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw scistego
zarachowania.

3. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wplaty podatku od
nieruchomosdci, rolnego, lesnego 1 tacznego zobowigzania pienigznego.

4. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysokos$¢ przypadajgcej do zaptacenia naleznosci.

5. Przyjmujac wplate inkasent wypelia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

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



Inkasent po wykorzystaniu pokwitowania przyleglego do konta podatnika moze
przyja¢ wplate w kwitariuszu przychodowym K-103. Dokonywanie przez inkasenta
innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

§8

. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu gminy
w terminach zawartych w uchwale, nie p6zZniej jednak niz w terminach okreslonych
w art.47 § 4a ustawy - Ordynacja podatkowa.

. Na wplacone do banku podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje
pokwitowanie (wplata gotdbwkowa).

. Inkasent moze wplaci¢ zebrang gotowke wczesniej niz dzien rozliczenia,
zachowujac dowod wptaty do dnia rozliczenia.

Inkasent optaty targowej rozlicza si¢ na koniec kazdego miesiaca, wptacajac zebrana
kwote bezposrednio na rachunek bankowy Urzedu Gminy.

§9

Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusz pracownikowi prowadzgcemu

pobdr podatkow i optat lokalnych

Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynno$ci inkasenta, ktoéra

polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawil do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku z sumg ogbélng wynikajgea
z wszystkich wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

c) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptlat oraz zgodnosci
ogolnej sumy wykazu z gotdéwka wplacona przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,

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

f) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestal pemnié¢ funkcje inkasenta, to nalezy

dokona¢ szczegdtowego rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy,

z wplat pobranych od podatnikéw. Nalezy takze uzgodni¢ obroty kwitariusza z obrotami

wynikajacymi z prowadzonych w urzedzie gminy urzadzen ksiggowych. Rozliczenia

takiego nalezy dokona¢ przed zakonczeniem petnienia funkeji inkasenta.

§10

. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 9 dokonuje pracownik zajmujacy sie
poborem podatkdw i optat lokalnych lub inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy.
Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje na kazdej kopii pokwitowania
wptaty nr kolejny rozliczenia, rok, date i podpis. Natomiast na wykazie wplat soltysa
umieszcza sie¢ adnotacje ,Rozliczono dnia..... na kwote....” i podpis osoby
kontrolujacej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt Gminy =zarzadza sprawdzenie
prawidlowosci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.



1.

§11

Pracownik ds. poboru podatkow i oplat lokalnych uniewaznia wszystkie nie wykorzystane
blankiety pokwitowan (imiennie sporzadzonych kwitéw) w zwrdconych przez inkasenta
kwitariuszach, po rozliczeniu kazdej raty za biezacy rok, przez postawienie pieczatki
wuniewazniono, data i podpis" lub w inny sposdéb uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie.

Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje sie w zbiorze dowoddw ksiegowych,
wiasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

§12

Wyplata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso nastepuje po stwierdzeniu przez pracownika
ds. poboru podatkéw i optat lokalnych prawidiowosci inkasa. Nastepnie sporzadza on wykaz
prowizji za inkaso zob. pienigznych, ktory przekazuje pracownikowi ds. wydatkdw osobowych
celem wyplaty wynagrodzenia. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w miesigcu, w ktdrym
przypadat termin platnosci podatkow.

Rozdzial V

Dochodzenie zaleglosei z tytulu podatkéw, oplat lokalnych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§13

Pracownicy zajmujgcy sie poborem podatkéw 1 oplat lokalnych oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych obowigzani sg do kontroli terminowosci wptat z tytulu podatkow,
optlat lokalnych i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

W razie uchylania si¢ zobowigzanego od wykonania obowiazku zaplaty organ podatkowy
podejmuje czynnosei zmierzajgce do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych .

Tryb postepowania przy podejmowaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust, 2,
zapewniajgcy terminowos¢ 1 prawidlowos$¢ przesylania do zobowigzanych dziatan
informacyjnych oraz upomnien, a takze terminowos$¢ 1 prawidlowos¢ kierowania do
organu egzekucyjnego wnioskdéw egzekucyjnych 1 tytuldw wykonawczych regulujg
przepisy Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych (Dz. U z 2015r. poz. 2367)

Jezeli nalezno$é¢ nie =zostanie =zaptacona w terminie okreslonym w decyzji
lub wynikajgeym z mocy prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej
zostalo zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytulu
wykonawczego) organ podatkowy podejmuje dzialania informacyjne, a jezeli one nie
przyniosg skutku, to przesyla podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postgpowania
egzekucyjnego.

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi post¢powanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokose
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat,
organ podatkowy podejmuje dzialania informacyjne, a nastgpnie przesyla upomnienie.
Dziatania informacyjne mogg by¢ podejmowane w formie pisemnej, dZwigkowej lub
graficznej, w szczegblnoscei przez internetowy portal informacyjny, krotka wiadomos¢
tekstowa (sms), e-mail, telefon, faks.
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7. W przypadku podjecia dzialan informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6, organ
podatkowy moze przesta¢ upomnienie nie wezesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz
21 dni od dnia, w ktérym podijgto te dzialania.

8. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktdrych jeden przeznaczony jest dia
zobowiazanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach
sprawy.

9. Organ podatkowy przesyla niezwlocznie upomnienie, w przypadku, gdy taczna wysokosé
naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienigznej przekroczy dziesigeiokrotnosé kosztéw upomnienia albo gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia naleznosei pieniezne) jest krétszy niz 6 miesiecy.

10. Majgc jednak na uwadze, ze organ podatkowy zobowiazany jest do systematycznej
kontroli terminowosci zaplaty naleznmosci pienieznych, wskazane jest, aby przesta¢
upomnienie na gczng wysokod¢ zaleglosci wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia
w terminie naleznoscei pienigznej, gdy przekroczy ona dwukrotnos¢ kosztéw upomnienia,
w terminie 30 dni od dnia uptywu terminu platnoseci naleznosci.

11. Organ podatkowy jest obowigzany niezwlocznie wystawié tytul wykonawczy,
w przypadku, gdy tagczna wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu
niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢zne] przekroczy dziesieciokrotno$é kosztéw
upomnienia albo gdy okres uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest
krotszy niz 6 miesiecy.

12. Majgc jednak na uwadze, ze organ podatkowy zobowigzany jest do systematycznej
kontroli terminowodci zaplaty naleznosci pienieznych, wskazane jest, aby wystawiac
tytuty wykonawcze na lgczng wysokodé zaleglosci wraz z odsetkami z tytulu
niezaplacenia w terminie naleznosci pienieznej, gdy przekroczy ona dwukrotnosé
kosztéw upomnienia w terminie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia.

13. Organ podatkowy zobowigzany jest niezwlocznie do zawiadomienia wlasciwego organu
egzekucyjnego o kazdej zmianie majacej wplyw na wysokos¢ zaleglosci objetej tytulem
wykonawczym.

14. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6-ciu miesigcy od daty
jego przekazania do organu egzekucyjnego, organ podatkowy monituje jego realizacje.

Rozdziat VI

Udzielanie ulg i umorzen z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosei
budzetowych

§ 14

1. Wojt (jako organ podatkowy) moze z urzedu udzielaé ulg w zaplacie zobowigzan
podatkowych (art. 67d § 1 Ordynacji podatkowe}), a wigc umorzy¢ w catoscei lub czegscei
zalegtosci podatkowe, odsetki za zwloke, oplate prolongacyina, jezeli:

a) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska
sie kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

b) kwota zalegtosci podatkowej nie przekracza pieciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,

¢) kwota zalegloéei podatkowej nie zostata zaspokojona w zakonczonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym albo sad oddalit wniosek o ogloszenie upadtosci

d) podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majgtku lub pozostawil ruchomosci nie
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podlegajace egzekucji albo pozostawil przedmioty codziennego uzytku domowego,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000,00zt i jednoczednie brak jest
spadkobiercow innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego oraz
nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnogei podatkowej osoby trzeciej.
Wazne, aby przed wydaniem decyzji o umorzeniu doktadnie zbadaé, czy nie istniejg
inne mozliwoéci wyegzekwowania zalegtos$ci podatkowej.

2. Organ podatkowy, na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym
interesem podatnika lub interesem publicznym, moze:

a) odroczy¢ termin platnosci podatku Iub rozlozy¢ zaptate podatku na raty,

b) odroczy¢ lub rozlozyé na raty zaplate zaleglosci podatkowe] wraz z odsetkami
za zwloke lub odsetki od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek.

¢) umorzy¢ w caloscei lub w czesci zaleglodci podatkowe, odsetki za zwloke ub oplate
prolongacyjna.

3. Udzielenie w/w ulg winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez pracownikow
postepowania  wyjasniajacego celem  potwierdzenia  istnienia  przeslanek
do zastosowania przedmiotowej ulgi.

4. Do wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych strona zatacza:

- zadwiadczenie z Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego zasitku, badz o zarejestrowaniu bez

prawa do zasitku (w zaleznoéci od umotywowania podania);

- zaswiadczenie z GOPS o wysokosci pobieranego zasitku (w zaleznosdci od umotywowania

podania);

- zaswiadczenie o stanie zdrowia (w zaleznosci od umotywowania podania);

- o$wiadczenie strony, ze jest jedynym zywicielem rodziny (w zaleznosci od umotywowania

podania);

- zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

(w zaleznosci od umotywowania podania);

- udokumentowane wydatki ponoszone na utrzymanie mieszkania (kopie rachunkéw za

czynsz, energie elektryczng, gaz, TV i inne);

- inne, na zadanie organu podatkowege w trakcie prowadzenia postgpowania

podatkowego.

5. W przypadku, gdy ulga w splacie zobowigzan podatkowych bedzie stanowié pomoc
publiczna, strona musi dotaczy¢ dokumenty okreslone w przepisach o pomocy publiczne;.

6. Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w zaplacie podatku, dokonuje sig
stosownych zapisow na koncie podatkowym podatnika, ktéremu vudzielono ulgi.

7. W razie niedotrzymania terminu platnosci odroczonego pedatku lub zaleglosci
podatkowej, badZ terminu platnosei ktérejkolwiek z rat, na jakie zostal roztozony podatek lub
zaleglo$¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasni¢cie decyzji:

1) 0 odroczeniu terminu piatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke - w catoscel;

2) orozlozeniu na raty zaplaty podatku lub zaleglosei podatkowej - wczgsci
dotyczacej raty niezaptaconej w terminie platnosei.

8. W przypadku niedotrzymania terminu platnosci trzech kolejnych rat, najakie zostal

roztozony podatek lub zaleglo$¢ podatkowa, nastepuje z mocy prawa wygasniecie decyzji
o roztozeniu na raty w zakresie wszystkich niezaplaconych rat.
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Rozdzial VII

Nadplaty i zwroty z tytutu podatkéw, oplat lokalnych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

§15

Pracownicy zajmujacy sie poborem podatkéw i oplat lokalnych oraz niepodatkowych
naleznoéci budzetowych sg zobowigzani do biezacej kontroli nadplat na kontach
podatnikéw w oparciu o przepisy Ordynacji podatkowe;j

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

podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych

w terminie zaliczek napodatek, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowigzan

podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba Ze podatnik zlozy

wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci tub w czeéei na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.

. Nadptata, ktorej wysokoéé nie przekracza dwukrotno$ci kosztéw upomnienia

w postgpowaniu egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, naktéry ma zostaé

zwracona, podlega zwrotowi w kasie. (art.77b par. 3 Ordynacji podatkowej).

. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukromo$ci kosztéw upomnienia

w postepowaniu egzekucyjnym, nie podlegajgq oprocentowaniu.

Zwrotéw i zaliczen nadplat, powstatych zaréwno w roku biezgcym jak i w latach

ubiegtych dokonuje sie z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktérg zalicza sig

biezace wplywy tego samego rodzaju.

Przed przygotowaniem postanowienia o zwrocie nadplaty pracownik jest zobowigzany:

- wnikliwie przeanalizowaé¢ dokumenty Zroédlowe, w ktérych okreslona jest
prawidtowo kwota naleznosci do zaplaty,

- sprawdzié¢ czy podatnik, dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada
zaleglosci z innych tytutdw,

- w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych przepisy art. 55 § 2 i art. 62 § 1
stosuje si¢ odpowiednio.

. Zwrot nadptat dokonuje na konto bankowe podatnika lub przekazem pocztowym.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, podatnik zostaje obcigzony kosztami jej

zwrotu. Przekaz pocztowy wypelnia sie na kwote pomniejszong o kwotg optaty

pocztowej.

Rozdzial VIII

Postepowanie zabezpieczajace z tytulu podatkéw, oplat lokalnych i niepodatkewych
naleznosci budzetowych

§ 16

W kazdym roku podatkowym pracownicy zajmujgcy si¢ poborem podatkoéw, optat
lokalnych i niepodatkowych naleznodci budzetowych dokonujg weryfikacji sald pod
katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest
podstawa inicjowania dziafan zmierzajgcych do  wszezgeia postepowania
zabezpieczajacego przed przedawnieniem.
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1.

Wpisu hipoteki przymusowej 1 zastawu skarbowego dokonuje sie na podstawie
przepiséw Ordynacji podatkowej.

Postepowanie zabezpieczajgce polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub na
ustanowieniu zastawu skarbowego wszczyna si¢ w stosunku do podatnikéw - 0s6b fizycznych

1 prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, jesli postepowanie egzekucyjne
stalo sig nieskuteczne.

Majac na uwadze racjonalnosé gospodarowania srodkami publicznymi, wpisu hipoteki
przymusowe] dokonuje si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajgcej kwote 500,00 zi.
W szezegolnych przypadkach wpisu hipoteki mozna dokona¢ takze celem zabezpieczenia
splaty zaleglosci nieprzekraczajgcej 500,00 zt.

Po uregulowaniu przez dhuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej

wykreslenie. Wniosek © zezwolenie na wykreslenie dluznik sklada do organu
podatkowego. Po stwierdzeniu, ze nalezno$¢ zabezpieczona hipoteka zostala sptacona

w cafosci, organ podatkowy sporzadza zaswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie
hipoteki 1 przekazuje osobie wnioskujgcej celem przediozenia w Sadzie Rejonowym.
Zaswiadczenie o zezwoleniu na wykreslenie hipoteki podpisuje Wéjt Gminy.
Ewidencj¢ ,Zaleglosci zabezpieczonych hipoteka przymusows” prowadzi sie
wg nazwisk podatnikéw, ktérych zaleglosci podatkowe zostaly zabezpieczone przez
ustanowienie hipoteki przymusowej. Ewidencja ta zawiera dane dotyczace daty
otrzymanego zawiadomienia z Sadu o dokonanym wpisie w ksiedze wieczystej, kwote
zaleglosci w podziale na rodzaj podatku i okresu jakiego dotyczy.
Postepowanie polegajgce na ustanowieniu zastawu skarbowego (art. 41 Ordynacji
podatkowe]) poprzez zlozenie wniosku w celu uzyskania wpisu, prowadzi sie w stosunku

do podatnikéw wymienionych w ust. 3. Sporzadzony wniosek o wpis do Rejestru

ZastawOw Skarbowych podpisuje Wojt Gminy. Zastaw skarbowy jest dokonywany na

podstawie decyzji okreslajgcej lub ustalajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego, jak
réwniez deklaracji, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostalo wykonane, W dniu

ustanowienia zastawu wartos¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co
najmniej kwotg okreslong w art. 41 Ordynaciji podatkowej.

Zastaw skarbowy wygasa:

— z dniem uregulowania zobowigzania podatkowego przez podatnika,

— z dniem wykres$lenia wpisu w rejestrze zastawow,

—z dniem dokonania egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

Organ prowadzacy Rejestr (wlasciwy miejscowo Naczelnik Urzedu Skarbowego)

powiadamia organ wnioskujacy zaréwno o dokonaniu wpisu do Rejestru ZastawOw

Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu z tego Rejestru. W przypadku dokonania splaty

zadtuzenia organ podatkowy przekazuje pisemne zawiadomienie do Naczelnika Urzedu

Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zalegtosci objetych zastawem skarbowych.

Rozdzial IX

Przedawnienie zaleglosci i nadplat z tytulu podatkéw, oplat lokalnych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych

§17

Zaleglosci podatkowe, kidre zostaly zabezpieczone na nieruchomodci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sa w paragrafie
wilasciwym dla danego podatku,
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. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegltosci
zabezpieczonych na nieruchomosei lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy
odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest sporzadzenie zestawienia
zalegtodci przedawnionych wraz z informacjg pracownika o przyczynach przedawnienia
oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Odpis przedawnionych zaleglosci
nastepuje po zatwierdzeniu zestawienia przez Wojta Gminy Osieck.

. Zarzadzajgc odpisanie zaleglosci, Wojt Gminy ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania, o ile stwierdzi,
ze przedawnienie nastapito na skutek zaniedban z winy pracownika,

. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofca roku
kalendarzowego, w ktdrym upltynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej
nadptaty  jest  sporzadzenie  zestawienia  przedawnionych  nadplat  wraz
z informacjg pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego
postgpowania. Odpis przedawnionych nadplat nastepuje po  zatwierdzeniu
w/w zestawienia przez Wojta Gminy Osieck

Rozdzial X
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych
§18

Ewidencji naleznosci cywilnoprawnych, to jest przypiséw 1 odpisow, dokonuje sie
na podstawie: umow cywilnoprawnych, anekséw do uméw, oswiadezen woli, faktur,
protokotéw rokowan, porozumien, decyzji, dowoddéw zrealizowanych wptat nie
przypisanych, polecen ksiegowania. Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowad
W miesiacu otrzymania.

. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szezegdlows dla kazdego kontrahenta oraz
do kazdego rodzaju naleznosci.

. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sa réwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotdw ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgadniania
obrotdw zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotow wedlug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotéw zaklada sie zgodnie z nazwa lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

Rozdzial X1
Wplywy nalezno$ci cywilnoprawnych
§19

Wplaty naleznoéci cywilnoprawnych dokonywane sg na rachunek bankowy urzedu gminy
lub u inkasenta (w przypadku optlaty za wode i $cieki).

Za date wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzieit uznania rachunku
bankowego gminy lub dzien wptlaty u inkasenta.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci cywilnoprawnych wraz
z odsetkami, wplate te rozlicza si¢ w pierwszej kolejnosci na zwigzane z tym dlugiem
zalegle naleznosci uboczne oraz na zalegajace §wiadczenia gldwne.
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Nie nalicza sig odsetek za zwloke, jezeli ich wysokosé nie przekracza trzykrotnosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg Polska™ za polecone przesyiki listowe, z wyjatkiem
oplaty za wode i $cieki rozliczanej w systemie WODA32, w ktérym odsetki od kazdej
zaleglosci sg naliczane i wykazywane na kolejnej fakturze.

Jezeli na dhuzniku cigzg zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazat, na ktérg zaleglo$¢ dokonal wplaty, albo wplata jest wyzsza
od wskazanej zaleglosci, wplate zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczawszy
od zobowiazania o najwczesniejszym terminie platnosei.

W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznodci cywilnoprawnych wydaje sie
zawiadomienie o sposobie zarachowania wplaty.

Rozdzial XII
Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci cywilnoprawnych
§ 20

Pracownicy odpowiedzialni za pobdr naleznosci cywilnoprawnych obowigzani sg do

kontroli terminowosci wplat naleznosci cywilnoprawnych.

W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreslonym terminie naleznosci

cywilnoprawnych, wystawia sig 1 przesyla wezwanie do zaplaty (ze zwrotnym

potwierdzeniem odbioru) z zaznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania
naleznosci.

Majac na uwadze racjonalno$é¢ gospodarowania srodkami publicznymi, w szczegdnosci

ponoszenie kosztdw przesytek pocztowych:

a) wezwania do zaplaty — wystawia sie, gdy kwota zaleglosci przekracza 5-krotnosé
kosztoéw przesylki pocztowej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

b) zawiadomienia o sposobie zarachowania wptaty — w przypadku, gdy po dokonanej
wplacie 1 jej zarachowaniu zalegto$¢ przekracza S-krotno$¢ kosztow przesylki
pocztowej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wezwania do zapiaty wystawia si¢ nie pdZniej niz po uplywie 1 miesigca od terminu

platnosci raty naleznosci.

W przypadku wystapienia zalegto$ci naleznosci cywilnoprawnych, po nieskutecznym

wezwaniu do zaptaty, pracownicy wystepuja do Sadu Rejonowego Wydziatl Cywilny

z pozwem o wydanie nakazu zaptaty w postepowaniu upominawczym.

Rozdzial XIII
Nadplaty i zwroty naleznos$ci cywilnoprawnych
§21

Pracownicy zajmujacy si¢ poborem naleznosci cywilnoprawnych sa zobowigzani do
biezacej kontroli stanu nadptat na kartach kontowych poszczegdlnych kontrahentéw oraz
do gromadzenia odpowiednich dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zwrotu
nadptaty.

. Nadplaty powstale na kontach naleznosci cywilnoprawnych likwiduje sie w sposéb
okreslony w przepisach ustawy Kodeks Cywilny, chyba ze kontrahent zlozy wniosek
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o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czesci na poczet przyszlych naleznosci
cywilnoprawnych, woéwczas nadplata zostaje zaliczana na niewymagalng jeszcze
naleznosé, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Na wniosek kontrahenta nadptata moze by¢ réwniez zwrdcona na jego konto lub

przekazem pocztowym
4. Nadplata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu

1 obcigza urzad.

Rozdzial XIV
Ulgi w nalezno$ciach cywilnoprawnych
§ 22

1. Szczegdtowe zasady udzielania ulg w naleznosciach cywilnoprawnych okresla uchwata
Nr IX/72/15 Rady Gminy Osieck z dnia 24 listopada 2015r. w sprawie okreslenia
szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania odraczania i rozktadania na raty
naleznosci pienieznych, majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie
Osieck lub jej jednostkom podleglym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej
w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna oraz wskazania
organéw uprawnionych do udzielania tych ulg.

2. 7 uwagi na racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosei
ponoszenie kosztow przesylek pocztowych, mozna dokonywaé odpisu naleznosci
cywilnoprawnych, gdy ich kwota nie przekracza wysokosci kosztéw wezwania.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§23

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

0
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inz. Karolina Zowczak
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